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" MANUAL DE NORMAS PRESUPUESTARIAS ~DEL - ‘.MUNIC!PIO DE
COMALCALCO TABASCO -
ING. ALEJANDRO MEDINA CUSTODIO PRESIDENTE
COMALCALCO, TABASCO; A TODOS LOS HABITANTES HAGO SABER:

Que el Ayuntamlento que presido, con fundamento en lo dispuesto por .los
articulos 115, fraccion ll, de la Cohstitucion Politica: de los Estados Unidos

Mexicanos; 65, fraccion |, de fa Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano

de'l'abasco 27, 28 29, fracciones | y Ill, 47, 51, 52 y demés relaﬁvosdelaLeyi

Orgénlca de los Municipios del Estado de Tabasco; y

CONSIDERANDO

PRIMERO: Que de conformidad con\el arfleulo 1o0., titimo pamafo de la Ley

Orgénica de los Municipios del Eetado de Tabasco; el municipio se encuentra
" legalmente facultado para regyler, todo lo concerniente a los servicios piblicos
. que preste; asi como de exgedir los reglamentos, bandos, circulares y
disposiciones administrativas de observancia general que organicen la

adminlstraclén publica’ municipal, regulen las materias, pmcedlmientos funciones

"y serviclos publicos de su competencia.

. SEGUNDO: Que el alcance de las disposiciones reglamentarias que expidan los
- ayuntamientos, relacionados con-la organizacion de la administracién publica
municipal, deben ser aoordes con los ordenamientos legales, expedidos por el
Congreso Local, de conformidad con lo previsto en el articulo 65 de la Constitucién
Politica del'Estado de Tabasco; asl como, con la Ley Orgénica de los Municipios
del’ Estado de Tabasco; las disposiciones reglamentarias expedidas por los
. Ayuntamiento, complementaran enlo conducente a dichos ordenamientos.

TERCERO: Que la Contralorfa Municipal en coordinacién con el Organo Superior

. de Fiscalizacién del Estado, reallzarorbdiversas reuniones de trabajo, con el objeto

: dar cuniplimiento a la Ley Gene e Contabilidad Gubemamental y el marco

normmativo desarrollado por el Consejo Nacional de Ammonizacién Contable,
. tomando como base la necesidad de transformar la Administracién Municipal, en
" una Gestibn para Resultados

CUARTO: Que el Honorable Ayuntamiento, con fundamento en lo dispuesto por
los articulos 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 65
fraccién | de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco; 29
fraccién I, 47, 52, 53 fraccién X, 54, y 85 fraccién i, de la Ley Orgénica de los
Municipios del Estado de Tabasco. Se ha servido expedir el sigulente:

PRESENTACION

El presente Manual de Nommas Presupuestarias del Municipio de Comalcaloo
Tabasco, es resultado de los trabajos realizados por los ayuntamientos con fa
coordinacion del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado, para dar
‘cumplimiento a la Ley -General de Contabilidad Gubemamental y el marco
nommativo desarrollado por el Consejo Nacional de Ammonizacién Contable,
tomando como base la necesidad de transformar la administracién municipal en
una Gestion para Resultados (GpR)

- El objetivo del Manual, es redefinir las pdndpales acciones que se deben tomar al

¢ interior del Ayuntamiento del Municiplo, para la recaudacion de los ingresos, asi

come para ejercer el gasto, apegandose a los cambios redueridos en el proceso
_ presupugstario, para que la gestion piblica runicipal promueva la eficiencia, la
. eficacia, laemmiaylahanspamndaenlaejewclbndebspmgmmsyh
pwstadén de los seMcsos publicos.-

‘la adopcibn de la Gestion para Resultados (GpR), que ha copllevado a la
adopcidn en el Ayuntamiento del Municipio de! Presupuesto basado en Resultados

. (PbR) y el Sistema de Evaluacién del Desempeiio (SED), ha implicado sustituir el’

| Manual de Normas presupuestarias de una visién sustentada en el
poergmmsamquerespondaalasnuevasmcesldadesende]etddodel
.- gasto,que p flejar los diferents
modificado <« tido, d do y ejercido; sin embargo, se han retomado
aquellos elementosquesepwden continuar eplicando para permitir el cambio de
.manemg:adualenlaoperadéndelAyumamlentodelMunbpb hacia un proceso
. de modemnizacién de la gestién mumcipal

En ol capitulo 1, mﬁemlaimportandadelaleyyelpresupuestodeiswesos.
_ como base para que ia administracién
. presupuesto de egresos.

" En el capitulo 2, seestab!ecenlasmﬂnasdecarécterqeneralquedebeféwmphr
elAywuamlento.en of ejercicio desupresupuestodeegmsos

Elwpwuh3 hdtcaloslheamieﬁosquepame!ejemc»odelgastosedebm'
obsmenqmtoasaﬁdospemonales.mteﬂalesyaﬂﬂnisﬂos,secﬂdos.;

erencias; asignaciones, subsidios y ofras ayudas; -bienes
muebles, inmuebles e intangibles; inversidn pabiica; inversiones financieras y otras ’

generales; transf

provisiones; participaciones y aportactonesydeudapubllce atendiendo los
mnemosdelgastoquesmtoman pamllegafalaafmonizadén
oonlauq.

En el capitulo 4, se consideran los elementos que permitiran la presentacion de la
cuenta pablica ante 6l OSFE, considerando el marco normativo tanto de recursoe
provenientes de la Gestidn del Municipio, estatales como federales.

.

NUNICIPAL DE

momentos del presupuesto aprobado, |

munidpal.plamesugastoatravésdel

. Constitucionales:

-

"MARCOJURIDICO T T -

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Consﬁtudéq_PoIm del Estado Libre y Sobe(ano de Tabasco.

Loyos.

s 06 000 ¢ 8 0 0

Ley del Impuesto Sabre fa Renta.

Ley del Impuesto al Valor Agregada. *
Ley de Coordinacién Fiscal.

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco. -

Ley General de Contabitidad Gubemamental. . o

Ley Federal de Presupuesto y Respogsabilidad Haoendaﬂa

Ley Estatal de Presupuesto, Contabmdad y Gasto Publico

Ley Estatal de Planeacion.

Ley de Deuda Pablica del Estado de Tabasco y sus Municipios.

Leyde Adqms»c;ones Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Estado

. de Tabasco.

o o o 0 . e e @ 0o o LY

Ley de Obras Publicas y Servicios neladonados confas mismas del Estado
de Tabasco.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasoo

Ley de Coordinacién Fiscal y Financlera det Estado de Tabasco.

Ley de Hacienda del Estado de Tabasco.

Ley de Catastro del Estado de Tabasco.

Ley de Administracién de Documentos del Poder Ejecutivo del Estado de
Tabasco.

Ley de Responsabitidades de los Servidores Publicos del Estado dé
Tabasco.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco,

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

Ley de Haclenda Municipal de! Estado de Tabasco.

Leyes de Ingresos del Municipio de Comalcalco, para el ejerciclo fiscal del
que se trate.

Presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal respecuvo
Presupuestos de Egresos Municipales. i -

Reglamentos:

*
.
.
.

Reglamento de la Ley de Impuesto Sobre ia Renta.
‘Reglamento de la Ley de impuesto al Valor Agregado.

- Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacitn.

Reglamento . para la impresion, publicacién, distribucion y resguando del

. Periddico Oficial del Estado de Tabasco.

Reglamento Interior del Organo Superior del Estado de Tabasco.
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las
mismas del Estado de Tabasco

Reglamento de la Ley de Catastro del Estado de Tabasco,

Reglamento del Comité de Compras del Municiplo.

Reglamento del Comité de Obras del Municipio.

Cédigos:

« Cédigo Fiscal de la Federacion.
« Cédigo Fiscal del Estado de Tabasco.
o Cédigo CMI para el Estado Libre y Soberano de Tabasoo

Lineamlentos:

. 8

7.

Lineamientos para la Formulacin dei Presupuesto por Registro de los
ingresos Municipales.

Lineamientos de Planeacién y Programactén Presupuestaria.

Lineamientos para Integrar fos Programas Presupuestarios

Lineamientos sobre los Indicadores para Medir los Avances Fisicos y
Financleros relacionados con los Recursos Publicos Federales

En general la normatividad emitida por el CONAC.

DEFINICIONES

Actividad Institucional: Las acciones sustantivas o de apoyo que realizan
losojowtoresdeqastoeonelﬁndedarwmpﬁﬂﬂomoabsob}eﬁvosy
memcontonldosmel Plan de Municipal de Desarrolio.

Administracién: la Direccion de Admhustradén

AP: Administracién Publica.

Armonizacién Contable: El proceso impuisado por la Ley General de
Contabilidad Gubemamental y e} Consejo Nacional de Armonizacidn
Contable, para homologar la contabllidad gubemamental a nivel nacional y
eonwaabspmeewsdeplamadbnypmamadénpmsupuestana
Ayuntamiento: El Ayuntamiento Constitucional del
Comalcaico , Tabasco.

Municipio  de

3 COPLADEMUN El Comité de PIaneadén para el Desamollo Munidpal

CURP: Ia Clave Unica del Registro Poblacional.

. Comité de Compras: el Comité de Compras del Municipio de Comalcaico,

Ta_bfsoo. B

'
|

'
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9. Comité de Obras: ef Comité de Obras del Municipio de Comalcaloo,
Tabasco.

10.CONAC: Consejo Nacional de Armonizadén Contable.
11.Contraloria: la Contralorfa Municipal.
12.Evaluacion: El andlisis sistemético y objetivo de las politicas piblicas y

programas de accidn derfvados de la puesta en marcha del PMD que tiene -

como finalidad determiriar ta pertinencia y el logro de sus objetivos y metas,
asi como su eficlencia, eficacia, calidad, resultados e nmpacto

13.Finanzas: la Direccién de ananzas

14.Estructura Programética: (art. 3 fraccién IV LPE)

15.FISM: el Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Mumctpal

16. FORTAMUNDE: el Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los
Municipios y las demarcaciones termitoriales delD.F.

17.Gasto Programable: Las emgadones que se realizan para cumpﬁr sus'
atribuciones.

18.Gestién: (Ad. 3 fraccion V LPE).

19.Indicadores de D (Art. 3 fraccion VIl LPE).

20.Gestion para Resuitados (GpR): Estrategia que: i) usa informacién del
desempefio para mejorar la toma de decisiones; ki) incluye heramientas de
planeaci6n estratégica, Hi) usa modelos’ i6gicos y Iv) monitorea y evalia los
,  resultados de la gestion. .
2l.indicadores para Resultados: Vinculacién de los indicadores de la
‘planeaciéon y programacién para medir la eficiencia, economia, eficacla y
calidad, e impacto soclal de los programas presupuestarios, evaluar las
politicas publicas y la gestién de las unidades responsablas de la AP.
22.indicadores Estratégicos: Elementos de ia MIR que permiten la medicion
de los alcances de las politicas pablicas y de. los programas
presupuestarios a través de la cobertura y/o el cambio en la poblacion
objetivo y de los impactos sociales econdmicos alcanzados a través de
fines u objetivos superiores.(Art. 3 fraccion Vil LPE)

23.Indicadores de .Gestién: Permiten la medicion o cuantificacién de |a
generacién ylo entrega de blenes y servicios asf como la evaluacién de los
procesos que inciden en la consecuclén de los indicadores estmtégxcos
{Art. 3 fraccién IX LPE)

24.ISSET: el Instituto de Seguridad Social para los Traba;adorss al Servicio det-
Estado de Tabasco.

25.1VA: el Impuesto al Valor Agregado.

26.Ley de Adquiciciones: la Ley de Adqunstclones An'endamlentos y
Prestacion de Serviclos del Estado de Tabasco.

27.Ley de Fiscalizacién Superior: Ley de Fiscalizacion Superior de la
Federacién _ .

28.Ley de Presupuesto Federal: Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria,

29.L.ey de Presupuesto: Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto
Publico

30.Ley de Contabilidad: Ley Gereral de Contabiiidad Guben)amental.
31.Ley Orgénica: Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco
32.Ley de fiscalizacion: Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco.

33.Manual: Manual de Normas Presupuestarias para los municipios del eslado
de Tabasco.

34.Matriz de Indicadoms de Resultados:

Instrumento para el disefio,

organizacién, ejecucion, seguimiento, evaluacién y mejora de los programas -

starios, resuitado de un proceso de planeacion realizadooonbase
en fa Metodolbgia de Marco Légico (MML).

35.Método del Marco Légico (MML): Metodologia para elaborar la Matriz de
Indicadores de Resultados, mediante la cual se describe el fin, propdsito,
componentes y actividades, asi como los indicadores, las metas, medios de
verificacién y supuestos para cada uno de los diferentes ambitos de accién
o niveles de objetivos de los programas presupuestarios. (AI‘L 3 fraccion X
LPE)

36.0bjetivos Estratégicos de fas Unidades Rosponsabln: Elemento de

planeacién estratdgica del PbR elaborado por las unidades responsabies,
que permite interrelacionar y alinear los objetivos de los programas
. presupuestarios con los objetivos y estrategias del PMD.

37.0SFE: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco.
38.Planeacion Estratégica del PbR: Conjunto de elementos metodolégicos y

normativos que permite fa ordenacién sistemdatica de acciones y apoyo a las

actividades para fijar objetivos, metas y estrategias; asignar recursos,
* responsabilidades y tiempos de ejecucion, asi como coordinar la e)ecudén
de acciones y evaluar resultados. (Art. 3 fraccion Xt LPE)

39. PDM: Plan de Desarrolio Municipatl .
40.PAJ: Programa de Accién Inmediata.

-41.Presupuesto basado en Resultados (PbR): Instrumento de la GpR que
_. Integra un_conjunto de actividades y hemramlentas que permiten gue las

“decisiones involucradas en el proceso presupuestario, incorporen
sistematicamente consideraciones sobre los resultados obtenidos y
esperados de la aplicacién de los recursos plblicos. Asf también motiven a
las direcciones, coordinaciones y subdirecciones de fa AP a lograr fos
resultados previstos en el presupuesto, con el objeto de mejorar la calidad
del gasto pablico y la rendicién de cuentas. (Art. 3 fraccion XIV LPE)

42,Proceso Presupuestario: Conjunto de etapas y decisiones de politica
fiscal, continuas, dindmicas, flexibles e interrelacionadas, a través de las
cuales se realizan y expresan en sistemas ordenados, estimaciones
financieras de los rubros de ingreso y las dlmens»ones fisicas del gasto
pablico.

43.PMG: Programa de mejora. de la gestién pUblica encaminado a modemizar
en forma integral, los procesos, sistemas, tecnologia, marco nomativo y -
capacitacion de los servidores publicos.

44.Presupuesto: E! presupuesto anual de egresos aprobado del municipio.

45.Progr ion Presup fa: Proceso a través del cual se transforman
los objetivos y metas de mediano plazo del PMD, en objetives y metas de
corto plazo, agrupando actividades institucionales afines y coherentes de
realizacion  inmediata en finalidades,, funciones, subfunciones,
subsubfunciones y programas presupuestarios especificos de accion
asignandoles recursos, tiempos, responsables, resultados, indicadores y
lugares de ejecucion.

‘46.Programa Presupuestario: Categoria programética que permite organizar,
en forma representativa y homogénea, las asignaciones de recursos.

47.Programacién: la Direccion de Programacion.
48,RFC: Registro Federal de Conlribuyentes.

49.Sistema de¢ Evaluacién del Desempeiio (SED): Conjunto de elementos
metodolégicos, que permite valorar objetivamente el desempefio de los
programas bajo los principios de verificacion del grado de cumplimiento de
las metas y objetivos, con base en indicadores estratégicos y de gestion
que permiten conocer el impacio social de los programas y de los proyectos
de acuerdo con lo previsto en los articulos 2, fraccién LI, en la Ley Federal -
de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

50.SIDENOM: Sistema de Nombramientos.

§1.Unidades Responsables: Las descritas en el Reglamerito y que para los
efectos del proceso de integracién del Proyecto de Presupueslo de
Egresos.

52. Valor Pablico: (Art. 3 fraccién XIX LPE).- El presupuesto del Programa
de Desarmollo Humano -Oportunidades se distribuve conforme a fo
establecido en el Anexo 19 de este Decreto)

. Capitulo 1
INGRESOS
1. Ingresos

Con los procesos de armonizacién contable que se han venido gestando en todos

‘los 6rdenes de gobiemo, .fue necesario modificar fa fomia de presentar la ley de

ingresos, agregandose una nueva modalidad que es el presupuesto de ingresos,
de manera calendarizada, esto permitira que los municipios planeen sus fiujos de
ingresos para que a su vez puedan planear sus gastos

Tal como lo. establecen los Lineamientos para la Formulacién del Presupuesto y
Registro de los Ingresos Municipales, el presupuesto de ingresos cuenta con
diferentes momentos tal como lo estableci6 el CONAC en las nommas y
metodologla para la determinacién de los momentos contables del ingreso y que
son el estimado, modificado, devengado y recaudado, establedendo una
cotrespondencia con los momentos contables del gasto.

Por fo anterior, las ampliaciones o reducciones de ingresos deberan registrarse en
el presupuesto de ingresos municipal y generar el presupuesto de ingresos
modificado, dervandose en consecuencia . ampliaciones o reducciones af
presupuesto de egresos. .

Las cantidades recaudadas por las unidades receptoras, deberan ser depositadas
diariamente a partir de que se genere dicho ingreso en las cajas de la Direccién de
Finanzas, quién emitird el recibo oficial de ingresos comespondiente, v o
depositardn en la institucidn bancaria a mas tardar ai siguiente dia habil.

Las unidades recaudadoras ubicadas en villas y pbblados. acudiran en la fecha
que se acuerde entre la Direccidn de Finanzas y el 4rea generadora de ingresos.

2. Aportacién econdmica de terceros

Las "aportaciones econémicas que el Ayuntamlento del Munidplo reciba de
terceros, deberén registrarse especificando en los ‘recibos oficiales de ingresos

- Que para el efecto se expidan, que es una cooperacién para la ejecucion de algin
_programa o proyecto de capital de que se trate. )

Todos los Ingresos que el Municiplo reciba en efectivo o en especie, deberar
registrarse en ¢l patrimonio del Ayuntamiento del Municipio.
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Capitulo 2
NORMAS GENERALES

3. Participacién de las unidades administrativas

Conforme a las disposiciones legales aplicables y atendiendo al ambito de
competencia, las Unidades Administrativas Municipales, llevaran a cabo las
siguientes acciones: - .

Programacién: Seré responsable de las funciones de mtegracoén del Presupuesto
de Egresos, asi como el seguimiento del mismo a través del registro de los
movimientos presupuestales derivados de las ordenes de pago con la
documentacién comprobatoria y justificatoria respectiva.

Contralorfa: Como Organo Intemo de Control deberd ptomover el establecimiento
y operacién del Marco Integrade de Controf intemo; atendera la evaluacién y
control del sistema de gasto publico, ademas de realizar las tareas de concitiacion
e intervenir en las autoevaluaciones y evaluaciones de! ejercicio presupuestal; asi
como vigilar, evaluar y controlar el cumplimiento de los programas’ municipales.

Finanzas: Se encargara del control de los ingresos y de realizar por si misma o
- a través de los bancos correspondientes, los pagos con cargo al Presupuesto de
Egresos; asimismo, atenderd la planeacion, organizacién y control de las
actividades en materia de contabilidad gubemamenlal con el objeto de formular e
‘integrar los Informes mensuales y de -autoevaluacién; asi como los
correspondientes a fa Cuenta Publica, de manera eficiente y oportuna.

Al respecto de las observaciones que determinen las Entidades de Fiscalizacion
Superior de la Federacién o Estatal, 0 en su caso, cualquier otra entidad con
facultades de control y evaluacién, la Direccion de Finanzas conjuntamente con la
Contralorfa y las Unidades Administrativas generadoras del gasto, se encargaré
de efectuar las solventaciones correspondientes.

- Administraclén: Se encargard de llevar fa adecuada adquisici6n, distribucién y
control de los recursos humanos, materiales, tienes muebles e inmuebles, asi
como la prestacibn de servicios para el desempefio de las actividades de las
Unidades Administrativas del Ayuntamiento.

4. Responsabilidad de los Directores y/o Coordinadores

Los Titulares de las diferentes dreas establecidas en la Ley Organica o aprobadas
por el Ayuntamiento, son los responsables del ejercicio presupuestal en forma
eficients, eficaz y econtmica; asi como del’ cumplimiento oportuno de las
actividades previsias en. el PMD, en los PAl, ias actividades institucionales y |
programas presupuestarios y de lograr las metas conlenidas en sus Matrices de

Indicadores de Resultados, y- el ngtama Opera(wo Anual cumpllendo con las
disposiciones vigentes aplicables en materia de ejercicio presupuestal, para
ejecutar correctamente el gasto piiblico.

Asimismo, deberan fomentar medidas de carécter disciplinari y admi tiv
pamunoﬂcazmanejodelpmsupuosto defonnahlqueoomﬂbuyaaelevareluso
racional de los bienes y recursos publicos, aslgnados para el desarrolio de sus
funciones.

A fin de fortalecer ef patrimonio y la haclenda publica municipal, previo al’

establecimiento d ecompmmisosﬁnandems(adqwsiaéndebienesoservidosya ,

Ia contratacién de obra phblica) deberan requerir la exhibicién de los documentos
odgﬁ\alesenquesecerdomdequeolpmvoedor prestador de servicio,

contratista o beneficiario, sea persona fisica ¢ juridica colectiva, se encuentra al
corriente en el pago de sus contribuciones. Las dreas administrativas encargadas
desumpllmetﬂosonAdnﬂntstradénybsOomﬂésdeCompmsyObraPublba

5. El pnsupuesto aprobado

"Paraila elaboradbn del presupuesto, las Unidades Admnnistrahvas oh apego a los
Lineamientos de planeacién y programacion presupuestaria, formularan el
anteproyecto del Presupuesto de Egresos Municipal del efercicio que corresponda.

E! presupuesto aprobado resultado .de la aceptaciéon en ¢ Cablldo del
anteproyecto de presupuesto a propuesta del Presidente Municipal y que haya
sido publicado en el Periddico Oficial del Estado, debera registrarse en el sistema
informético del Ayuntamiento para el control de los diferentes momento del gasto.

Enelpmoesodemph:raene!slstemamnnébcodelAym(ambnto del
presupuestodeegmsosmunlupalapmbado deberén tomarse en cuenta los
criterios de ammonizacion contable emitidos por el CONAC, definiendo los
momentos contables del gasto que son: aprobado, modificado, comprometido, .
devengado y ejercido, correspondiendo a la parte financiera el pagado.

Conforme a la Ley Orgdnica, enelcasodelmcbdeperlodoconsumdonal el
Presiderde Municipal, dentro de los sesenta dias de iniciado el mismo, podré
efectuar la modificacibn del Presupuesto de Egresos asignado por la
administracién municipal anterior a través de las adecuaciones presupuestarias.

6, Adi " presupusstari
El PbR es un insttumento flexible que permite efectuar las adecuacioneg
necesarias para alcanzar las metas trazadas en las Matrices de Indicadores de
Resultados. por lo aue es necesarlo efectuar las adecuaciones conducentes que

oonslstenenmodmeadomsalPrawwewdeEmmmgdWM
correspondiente en lo que respecta a su estructura ‘administrativa, funcional,

. programética y econdmica, asi como a los calendarios de gasto, con el objeto de

qmpﬁradewadamenteb:alancesdebsmsp«mpuamﬂos metss
previstas y proyectos. Para evitar los sobregiros; las unidades administrativas
deberan llevar en su control presupuestal los movimientos. intemos, debiendo la
Direccién de Programacion, comunicar las inconsistencias a la Contraloda para los
efectos correspondientes.

Las transferencias o ampliaciones de recursos, siempre y cuando se justifiquen
plenamente, deberén solicitarse a la Direccidén de Programacién, quien es la
responsable de revisarlas, analizarlas y determinar lo que

para tal efecto se debera usar ol folmato de adecuacién presunnstada (anexo 1)

Una vez realizadas las adecuaciones presmueswias por Programacién pmﬂp
autorizacién por Acuerdo de Cabildo,” se oficlalizardn en las cédulas de

. adecuaciones presupuestales comrespondientes, con la firma de los titulares de las
Unidades Administrativas responsables de ia ejecucitn def Presupuesto, del

Director de Programacion y del Presidente Municipal o del funcionario a quien 8
delegue esta responsabilidad, de conformidad con el aftiouh 65 fraccion Xill de la
Ley Orgémca

No se permitiré transferir recursos de gasto de mpiw a gasto corriente.

7. Recursos presupuestarios no ojorddos ono devengados

Los recursos presupuestarios no comprametidos, no devengados, ni ejerddos en
el periodo de ejecucién del programa, se consideraran ahomros presupuestales y
Programacién podré determinar su aplicacion para otras acciones previa consulta
con la Autoridad Municipal.

Vigencia del Presupuest
o 4

deveng ynop

Una vez concluida ta vigencla de un Presupuesto de Egresos para cubrir los
compromisos devengados y no pagados al 31 de dk:embre de cada ejercicio
fiscal, se deberd cumplir con los sigulentes mﬂos

a) Contar con disponibilidad presupuestal para 6308 compmmbos en el aho en
.que se devengaron; y

b) Estar debidamente contabilizados al 31 de d»dembn del ejorddo
correspondiente y presentado dentro del Inlotme mensual respectivo de la
Cuenta Publica anual.

presup

Las Unidades Administrativas solo podrin efectuar operaciones y contraer
compromisos que tengan suficiencia presupuestal, encasoconharbﬂmmzzano
efectuaréd el pago de los adeudos por cantidades reclamadas. Los servidores
publicos que incurran en este tipo de actos, podrﬂnserwjetodonsponubﬂdad
de conformidad con ia LRSP.

10. Identificacién y sspecificacléd dop.rﬂdueonlammnkndolm

Laafedadéndeparﬁdasdobcé mdemmcw«wm
del gasto autorizado al Municipio. v

Deberénafeaamelasparﬂdasespeclﬁcasenlaejewdbndelgasb hagan
referencia a su erogacion. quo

11..Orden.de pago.
Laordendepagoese!domnwnbdewécterﬂnandeto presupuew
formulado por Programacién, mmmwymwmdm“mm
a Finanzas a efectuar el pago a lerceros a través de la expedicién de cheque,
transferencia electrénica o efectivo, mumpamdehtocmda.paoo porlo
qmseusaéelbnnabdeordendepago(veranemm :

Laordendepagooomodoamemoddejuddopmsupueshlyﬂmnd«odebe
considerar en su formulacién y proceso, dreghﬁoopodumymﬁanpondbs

‘ momentos contables del egreso.

LasérdenesdepagoséeuiﬁrénafavordepmveﬁdamLcoMmﬁs'aso

_prestadores de servicios para su pago cofrespondientb o a favor de las Unidades '

nhlsumapampaoosﬁlescomommbohodel’mdo Gastos a -
Comprobar. F!oy

El nimero de orden de pago seréenﬁﬁdodemanemmmétmapotelslstmde
oontmlpresupueﬂal

11. 1 Datos de la orden de pago

Lasbtdemsdepagodoberénmwmdomema.bssigumdmos
a) El nombre completo de! beneficiario;

b) importe total en nimero y letra;

c) Clave programatica completa,

incluyendo “programa _ presupuestario,
municipio, unidad administrativa generadora dél gasto, nimefo y nombre

delpmyedn(encasodogastodem),mmoynombrodolapuﬁda
localidad o sitio donde se aplict et gasto; -

,‘.’) Ei concepto detallado materia de la orden de pago;

de Egresos y pago de compromls.o's'

.
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@) Fecha de elaboracitn de la orden de pagb; N .

f) Se debera aclarar si es comprobacién de solicitud de gastos a comprobar,
reembolso de fondo fijo 0 pago a proveedor, prestador de servicio y/o
contratista; y

g) La fuente de financiamiento, modaltdad y tipo de gasto generado.

La orden de pago debera contener anexa toda la documentacién comprobatoria y
justificatoria que segin sea el caso se estime necesaria para amparar el gasto que
se esta efectuando tales como:

Obligatorias

a) Facturas, recibo de honorarios por servicios profesionales y/o recibos de
gastos diversos en original, debidamente requisitados ‘por el drea
generadora del gasto. Cuando se trate de adquislcion de bienes inmuebles
Escritura Publica a favor del Municipio.

b) Requisicion y pedido.

¢) Orden de trabajo o de servicios.

d) Entrada de almacén (registro). En el caso de adquisiciones de bienes en
circulante, deberan anexar copia del resguardo comrespondiente.

Referenciales o lerv rias

a) Contratos de honorarios, compraventa, amendamiento, comodato, etc.,
cuando se trate del primer pago.

b) Estimaciones, orden de trabajo, nimeros generadores, fotograffas que
demuestren el avance fisico (en caso de obra pablica).

<) Cuadro comparativo del concurso o licitacion celebrado.
d) Copia det acta de adjudicacion (cuando asi se requiera).
e) Acta de entrega-recepcidn (en efectivo o especie).

Esta documentacibn no podrda presentar alteraciones, tachaduras o
enmendaduras.
41.2 Requisitos de los’ probantes del gasto

Todos los documentos comprobatorios del ejercicio del gasto, tales como facturas,
recibos de honorarios y arrendamientos, deberdn reunir los siguientes requisitos:

Las erogaciones que efectGen las Dependencias y Entidades del Municipio,
deberdn comprobarse con documentacién que rednan los requisitos fiscales a que
se refiere al articulo 29-A del Cddigo Fiscal de la Federacién.

Las 6rdenes de pé’g‘o que comprueben recursos derivados del Capitulo de
Servicios Personales, deberan acompaiarse de la relacidn original del documento

soporte, del resumen de la némina o lista de raya, debidamente firmada por el .

Director de Administracién como responsable de su elaboracidn.

Las érdenes de pago se elaborardn en original y tres (3) copias que pueden ser
fisicas y preferentemente en .archivo elednSmoo, que se dnstrlbuivén de la forma
sigulente:

1 Contraloria,

1 Programacién,

1 Finanzas (original),

1 Unidad Administrativa generadora del gasto.

11.3 Firmas en las 6rdenes de pago

En los téminos de las disposiciones administrativas que han quedado
anteriormente precisadas, las 6rdenes de pago contendrdn (4) firmas como
minimo y serdn las siguientes:

a) Titular de la unidad responsable que devenga el recurso;

b) Titular de la unidad generadora del gasto; :

c) Director de Programacion; y

d) Director de Finanzas.

Ei ayuntamiento utilizard el formato de relacion de doeumentaaén anexa a la
orden de pago (ver anexo 3).

12. De las partidas presupuestales centralizadas y descentralizadas

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

Partidas centralizadas.- Serén ejercidas a través de (a Direccion de
Administracion, quien serd responsable de realizar los procedimientos de compra

. de bienes y contratacion de servicios con cargo al presupuesto de las Unidades
Administrativas requirientes.

Partidas descentralizadas. Son parﬁdés ejercidas por las Unidades Administrativas
que manejan fondo fijo revolvente, de acuerdo a la nomatividad que emita el
propio Ayuntamiento para el ejercicio de dicho fondo.

Conforme a lo anterior las dreas normativas del Ayuntamiento emitiran acuerdo en’
el que se establezcan cuales partidas de lbos capltulos 2000, 3000 y 4000 seran
consideradas centralizadas y descentralizadas.

13. Pagos indebidos

Se consideraran pagos indebidos:

a) Gastos personales;
b) Llamadas telefonicas de larga distancia no oficialés. El importe de dichas

lamadas deber4 ser reintegrado por el responsable del drea a quien esté
asignada fa linea telefdnica;

¢) Las multas e mfraodones al reglamento de transito federal, estatal y
_municipal.

- d) Las comisiones bancarias por insuficiencia de fondos.

e) Las multas, recargos y actualizaciones por el incumplimiento de
obligaciones fiscales.

. f) Gastos que no se sujeten a la normatividad estabecida.

14. Fondo rotatorio o fondo revolvente

El fondo rotatorio o revoiventes un instrumento de ‘caracter financiero
presupuestario que se autoriza a la Direccién de Administracién y a la Direccidn de
Finanzas, con el objeto de cubrir las necesidades elementales minimas e
inmediatas del gasto corriente derivadas del ejercicio de las funciones del
Ayuntamiento.

Al inicio del ejercicio fiscal se determinara un monto que no excederd del 5 % del
monto presupuestado en el mes de las partidas. de gasto comriente del capitulo
2000 y 3000 indicadas por el CONAC, respetando los calendarios del
presupuesto, para que se conserve la comesgondencia entre la disponibilidad de
los ingresos y la ministracién financiera de los fondos rotatorios o revolventes.

Para el ejercicio de! fondo revolvente de gasto comiente, el Ayuntamiento
observaran lo siguiente:

I El fondo revoivente serd asignado. (nica y exclusivamente para su .
aplicacion durante el ejercicio presupuestal -vigente, por lo que debera
comprobarse y/o reintegrarse en el mismo ejercicio.

il. El ejercicio de recursos para gasto corriente, deberd atender adquisiciones
urgentes en lo minimo indispensable, de poca cuantia y de consumo
inmediato, siempre y cuando no puedan ser cublertas mediante las
formalidades y tramites previstos.

-l El efectivo concentradoen caja no serd mayor de $10,000.00 por umdad
responsable.

Capitulo 3

COMPROMETIDO, DEVENGADO Y EJERCIDO DE LOS RECURSOS DEL
MUNICIPIO .

“15. Registro det promiso presupuestario

En los lineamientos del CONAC, se entiende como compromiso cuando se refleja
por autoridad competente un acto administrativo o por algan instrumento juridico
que establezca la relacion con terceros para la adquisicién de bienes, asl como fa
contratacion de servicios o de obra.

Para poder comprometer los recursos de los programas presupuestarios, los
ayuntamientos deben de contar con el presupuesto aprobado correspondiente o
modificado en su caso.

Los Ayuntamientos deberan definir el 4rea o 4reas responsables de tomprometer
en ¢l sistema de gasto y generar los accesos necesarios.

Para Iniciar las acciones tendientes al cumplimiento de un programa o proyecto,
atento al techo financiero respectivo, se deberd comprometer anticipadamente en
ef sistema de control presupuestal el monto a ejercer.

La adquisicion de bienes, amendamientos y sesvicios que contraten las Unidades
Administrativas del Ayuntamiento, estdn reguladas por la Ley de Adquisiciones,
Amrendamientos y Prestacién de Servicios del Estado de Tabasco y el Reglamento
del Comité de Compras def Ayuntamiento.

En el ejercicio de bs recursos se deberdn observar criterios de/eoonomia.
eficlencia, imparcialidad y honradez que aseguren las mejores condiciones para el
Ayuntamiento. ,

Los documentos sujetos al control presupuestal, son los sigulentes:
a) Requisicién y/o orden de trabajo
Es el doc to adi diante el cual las unidades generadoras del

gasto solicitan a la Direccién de Administracién los bienes y servicios necesarios
para su operacion. .

PRy

Todas las adqulsodones o servicios superiores a $1, 000.00 VA incluido,
independientomente del tipo de gasto de que se trate, deberén anexarle ia
mqlsidényloo:dendeudmjo ) .



6 PERIODICO OFICIAL

27 DE OCTUBRE DE 2012

Antes de expedir una requisicién y/o orden de trabajo se deberd verificar que se
wenteoonhsuﬁdendaprasupuestalparasucompmnﬂso en el sistema de
control presupuestal.

Las requisiciones u érdenes de trabajo deberan ser firmadas por el Director ylo
Coordinador de la Unidad Administrativa solicitante y el Director de Administracion.

En el caso de adquisicidnes y/o contrataciones de servicios con fondo rofatorio o
révolvents, 1a orden de trabajo o requisicion, debera de ser firmmada por el Director
responsable de la Unidad Administrativa solicitante, siempre y cuando no sean
mayores a $9989.00 IVA incluido.

b) Pedido y orden de scrvlcio

Es el docunento fotmal administrativo, mediante el cual la Direccién de

Administracidn, previo acuerdo det Comité de Compras, solicita a los proveedores
ylo prestadores de servicios, a los que se les haya adjudicado mediante compra
directa o licitaclén, suministrar bienes o servicios.

El pedido deberd de adarar. el lugar de la enirega del bien o servicio. -

) Contrato de compraventa.

Es et documento formal de caracter juridico por medio del cual se establecen los
acuerdos que obligan a las partes a cumplir, indistintamente a los proveedores, a
ia Direccibn de Administracién y en su caso, las demés Unidades Administrativas
facuitadas, a fin de adquirir bienes y servicios.

Sé debe seilalar con preclslbn la vigencia del precio, importe total, tiempo de
entrega de los bi o de t ion de los servicios contratados, asi como la
fecha y condiciones de pago.  *

La entidad licitadora deberd tomar en cuenta las garantlas para la seriedad,
anticipo, cumplimiento de requisiciones o contratos, asi como._de los defectos y
vicios oculios, de los bienes y de su calidad, que sean materia de la operacién
respectiva, a fin de prever watquier afectacién al patrimonio de la Haclenda
Municipal.

Se deberd anexar al expediente admlnletmﬁvo del proveedor, piestador de
sewwboconﬁaﬁsta:oonﬁato.copladelmoonsﬁwﬁvadehempresa(enwso

Juridicas colectivas), poder notarial e identificacién de! representante
legal RFC de la empi cla de no adeudo de contrit
de Administracion Tdbutada carta bajo protesta de no encontrarse en los
supuestos det articulo 51 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién
de Servicios del Estado de Tabasco, asl como el acta de adjudicacién y fallo
respectivo.

Tratandose de adquisiciones, arrendamientos y servicios con cargo total o parclal
a recursos de origen federal conforme a los convenios o acuerdos celebrados
entre ei Ejecutivo Federal y el Estado, que por razén de las disposiciones legales
se tuviere que aplicar la nommatividad federal, se observardn todos los
ordenamientos legales y administrativos que disponga la misma.

En caso de fima de nuevos contratos de compra venta, deberdn contar con
suficiencia presupuestal; asimismo, con los documentos que comprueben que se
encuentran al comiente del pago de las contribuciones al Servicio de
Administracién Tributaria.

€l contrato de oompravenhserécelebtadoporeles;denteMuMapaloaquoen
designe mediante acuerdo delegatorio, debidamente publicado en el Peribdico
Oficial del Estado, en términos del articulo 65 fraccién Xilt de la Ley Organica de
tos Municiplos del Estado de Tabasco, habiendo sido previamente revisado y
validado por la Direccién deé Asuntos Juridicos.

d) Comrato de arrendamiento.

EseldoametmmmﬂeomedianhelwalelAyumamiemo en su condicién de
contratante y el arrendador particular o equiparable, establecen las condiciones y

obligadonespormpmdeanendammﬂodeunbienolaprestaaéndeun.
servicio.

Para el arendamiento de vehiculos o maqmnada debetaelabotarse un contrato,

donde se especifiquen las condiciones de la maquinaria, vehiculos u otros bieries

arrendados, los dias que se utilizaran, lashomsdetrabajo el costo y las
condiciones de pago.

En el caso de amendamiento de maqu_lﬁarla y equipo, podrd arrendarse a
cuaiquier prestador de servicio que tenga la maquinaria o equipo requerido
sujetandose en fo conducente a las tarifas oficiales.

El contrato do amr ) seré celebrado por el Presidente Municipal 0 a quien
designe mediante acuerdo delegatorio debidamente publicado en el Periédico
Oficlal del Estado en ténminos det articulo 65 fraccion Xl de la Ley Orgénica de
los Municiplos de! Estado de Tabasco, habiendo sido previamente revisado y
validado por la Direccién de Asuntos Juridicos.

Traténd 4 de observar lo

sigulents:

Su vigendia serd por un periodo no mayor de un aflo, que podra ser pronogado
por otro perfodo igual atendiéndose la naturaleza o necesidades de fla
contratacién; y se celebrard con quien resultare propietario o poseedor legal del
inmueble que se trate.

de arrendamiento de i bles se deb

jones al Servicic

Solamente se podran rentar inmuebles para la instalacién de oficinas
administrativas y/o bodegas del Ayuntamiento; solo y por causas de interés social
en apoyo a grupos organizados e instituciones publicas, a juicio de la Autoridad
Municipal, y de existir previsibn del gasto, se podra celebrar contrato de
an'endamtento en los términos del parrafo que antecede.

El pago dei importe de la rerta preferentemente se hard por mensualidades,
previa entrega del recibo comespondiente por parte del propietario o poseedor
legitimo del inmueble, que cumpla con los requisitos civiles y fiscales que
establece ia ley en la materia.

En fa celebracién de dichos contratos se procurara no otorgar depdsitos, fianzas o
garantias para el cumplimiento de sus obligaciones contractuales. La autorizacion
de los contratos estard sujeta a la suficiencia presupuestal de la Unidad
Administrativa de que se trate.

En caso de renovacion o firma de nuevos contratos de arrendamiento, deberan
contar con la suficiencia presupuestal; asimismo los documentos que comprueben
que se encuentran al corriente del pago de las contribuciones al Sistema de
Administracién Tributaria.

f) Contratos de prestacién de servicios profesionales.

Es el documento juridico, mediante el cual el Ayuntamiento y el prestador de un

servicio profesional, establecen en términos de la legislacién civil, las condiciones
respecto a las facultades y obligaciones a que se comprometen cada una de las
partes.

En todos los casos de prestacion de servicios personales independientes, debera
celebrarse contrato por dicho servicio.

En el caso de recibos de honorarios de servicios profesionales deberdn apegarse
a lo que marca la Ley de! Impuesto sobre la Renta y el Cddigo Fiscal de la
Federacién, debiendo proporcionar a los prestadores de servicio la constancia de
la retencién efectuada. R

Los contratos de prestacién de servicios profesionales, son actos esporadicos que
serdn celebrados por el Director de Administracion, previo acuerdo con el
Presidente Municipal, hablendo sido previamente revisado y validado por la
Direccién de Asuntos Juridicos, asi como por el Presidente Municipal o a quien
designe mediante acuerdo delegatorio, debid e publicado en el Periédico
Oficlal del Estado en 16rminos del articulo 65 fraccion Xiil de Ia Ley Orgénica de
los Municipios de! Estado de Tabasco.

Se enviara copia de los contratos y su documentacién soporte a la Contraloria
Municipal,

En caso de firna de naevos contratos de prestacién de servicios profesionales,
deberan contar con la suficiencia presupuestal.
16. Serviclos personales

M tos del eg que deberin observar los municiplos

Las nuevas directrices emanadas de la CONAC, establecen los diferentes
momentos contables del egreso referidos anteﬂonmm para el caso de los
servicios personales se considera como:

Comprometido.- Se comprometera el recurso con ¢l monto de cada uno de ios
‘rubros que se incluye en la plantilla autorizada de forma anual al Iniciar el ejercicio
fiscal, revisando los montos de manera mensual.

chng;do.- Se devengara con la ndmina por el monto que se pagard de manera
quincenal o en periodo pactado por partida.

E]orcldo y Pagado.- Cuando se remite al banco la instruccidn de pago o el
cheque para cubrir los sueldos de los trabajadores a través de la Direccién de
Finanzas, quien sera la encargada de guardar la documentacién comprobatoria.

La Direccidn de Administracién, es 1a encargada de comprometer y devengar los
recursos en el sistema.

" En caso de existir servicios personales diferentes de ndmina, se comprometeran

al firmarse el contrato o acuerdo correspondiente y se devengara al autorizarse el
pago, una vez cumplidos los términos conforme a las disposiciones aplicables. Se
registrara el ejercido y el pagado al momento del pago comrespondiente.

Némina

Se consideran servicios personales, las remuneraciones otorgadas a los
servidores piblicos que laboran dentro det Ayuntamiento, asi como los pagas por
concepto de seguridad social y otras prestaciones derivadas de dichos servicios,
conforme a o dispuesto por la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y las
Condiciones Generales de Trabajo.

Se consideran trabajadores de base, a los servidores publicos del Ayuntamiento
que prestan sus servicios en forma permanente en cada una de las Unidades
Administrativas.

Son trabajadores de confianza, los servidores publicos del Ayuntamiento que
desempefian funciones de direccidn, inspeccién, supervision, fiscalizacién, .
vigilancia, y los que realicen trabajos personales o exduslvos de los mandos
medios 0 superiores de tas dependencias.

Los trabajadores eventuales por obra determinada ylo tlempo determinado son
aquellos que realizan funclones ligadas a una obra, proyecto o programa que por
su naturaleza, la ejecucién de la misma no es penmanente.
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Las personas contratadas mediante honorarios asimilables a salarios no se
consideran servidores pablicos.

Para contratarse en esta modalidad deben cumplir, enfre otros requisitos, los
siguientes:

a) Presentar la constancia de inscripcién bajo el régimen de honorarios
asimilables a salaros presentada ante el Sistema de Administracion
Tributaria.

b) Otorgar autorizacién por escrito para que el contratante efectie en su
nombre las retenciones de impuestos correspondientes.

Con la finalidad de efectuar los trémites administrativos por concepto de servicios
personales en tiempo y forma se deberan observar las siguientes normas:

« Las Unidades Administrativas deberdn validar anualmente las plantillas de
personal conteniendo todas las percepciones y prestaciones otorgadas af
servidor plblico ante fas Direcciones de Administracion y Programacion,
con la finalidad de realizar el proyecto de presupuesto.

. . 0. :
+ Se debera proporcionar a Administracién a mas tardar los primeros cinco
dias de cada quincena, las incidencias de! personal mediante un oficio
pormenorizado y con las autorizaciones respectivas a su cargo.

Para el ejercicio de estos recursos las areas deberan suje(arse a los siguientes
Imeamlentos

+ La Direccién de Administracién, es’ la responsabie de emitir la némina del
Ayuntamiento con base en los tabuladores de sueldos, incidencias y los
demis datos necesarios para tal fin, debiendo retrbuidas
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 Ayuntamiento.

* Es responsabliidad de la Direccion de Administracion, vigilar que las
remuneraciones percibidas por los servidores publicos no excedan los
rangos maximos por categoria, establecidos en e! tabulador de sueldos
autorizado por ef Cabildo, previamente publicado en et Periédico Oficial de!
Estado. Cuando se realicen modificaciones al tabulador de sueldos, eslas
se sujetardn a la legislacion vigente en materia de publicaciones oficiales.

« FEl pago de sueldos o salaros sélo procede por trabajo desempefiado,

vacaciones, licenclas con goce de sueldo y ios dias de descansos tanto
: obligatorios como eventuaies.

« De conformidad con la fegislacién aplicable al caso, para cubrir ef pago del
tiempo extraordinario de trabajo, las Direcciones y Coordinaciones, deberén
observar que éste no exceda de tres horas diarias ni de fres veces en una
semana, sujetdndose a la realizacién de programas prioritarios de extrema
urgencia, debiendo pagarse en un 100% més del salario asignado a las
horas de jormada ordinaria.

_« La prima vacacional debera retribuirse de manera proporcional al nimero .

de dias laborados por el trabajador, durante los periodos de vacaciones

establacidos en la-Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y en base .

‘a las Condiciones Generales de Trabajo.

-‘ Elpagodeaguinaldoseefecmarédemwapmpomonalalmode
dias laborados por el trabajador durante el ejercicio respectivo conforme a
fo establecido en laLeydelosTrabajadoresalSeMctodelEshdoyen
base a fas Condiciones Generales de Trabajo.

< Es responsabilidad de las Unidades Admmistra’avas tramitar ante
remociones,

Administracién, los nombramientos, renuncias y licencias de
fos servidores publicos, en fos formatos preestablecndos debidamente
requisitados.

Sqlo procederan los formatos de movimientos de personal cuando se cumplan los
slguientes requisitos: .

a) La fecha de ingreso no rebase como "maximo quince dias postenores ala
fecha de recepcion. .

b) Las licencias sin goce de sueldo, no procederan.en los casos en que la
fecha que cause efecto el movimiento sea anterior a la fecha de recepcidn
del aviso, por o que serd responsabilidad de ta Unidad Administrativa la
devolucién del recurso ministrado por este concepto.

i) La contratacién del trabajador surtiré efecto hasta que éste haya entregado

su documentacién completa. Enoleasoqesusﬂmclondeplazas
indistintamente de la naturdleza de las mi , deberd previ

g) De conformidad a la Ley Orgdnica de los Municipios del Estado, el
Ayuntamiento estd impedido de cambiar la clasificacion de las plazas o
cargos de confianza, a de base, durante los Gltimos ocho meses de su
periodo constitucional. Por 1o que.la plantilla de personal solo serd
modificada por éste concepto hasta el Glitimo dia del mes de abril del afo
término de su perfodo, independientemente de la fed\a de autorizacién por

la Autoridad Municipal.
h) Las Unidades Admmlstrativas validardn la némma emitida por
‘Administracién.

i) En los casos de trabajadores con descuento por concepto de pensién
alimenticla, éstos se hardn efectivos en los témminos ordenados por juez
competente mediante el oficio respectivo.

j} La Direccién de Administracidn, sblo podrd efectuar retanciones,
descuentos 6 deducciones al salario de los servidores pablicos en favor de
terceros, conforme a lo previsto en el articulo 39 de la Ley de los
Trabajadores al Servicio del Estado.

16.1 Personal Eventual (Lista de raya)

Son las remuneraciones que se pagan a los trabajadores de cardcter eventual que
laboran en obras, proyectos y programas especiﬁeos deblendo ajustarse a los
stguientes lineamientos:

e No podrén considerarse o incluirse categorias de niveles medios ©
superiores ni administrativas, ni personal que ocupe alguna otra plaza
dentro del Ayuntamiento.

» La Direccién de Administracién, es la responsable de registrar, validar y
controlar los contratos y su vigencia, de! personal bajo este régimen.

+ Las Direcciones y Coordinaciones, sdlo podrén contratar personal eventual
para la ejecucion de obras y proyectos especificos, una vez concluida la -
obra, el personal asi contratado dejara de prestar sus servicios en la Unidad

_ Administrativa, pudiendo recontratarse nuevamente bajo este concepto
cuando exista un nuevo proyecto, cuidando las formalidades juridicas, de
tal forma que no se generen futuras obligaciones de catéder laboral para el

Ayuntamiento.
+ Todas las kistas de raya se sujetardn at tabulador de sueldos y salarios del
Ayuntamiento.
16.2 Nombramientos, movimientos de personal y hojas de servicio

La Direccién de Administracion, informard mensualmente a! Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado, de los movimientos del personal, altas, bajas y cambios,
en forma impresa y en medios magnéticos de respaldo del programa “SIDENOM™.
La Direccién de Administracién, debera tener integrado el expediente de todos
sus servidores pablicos, el que debe contener la siguiente documentacion:
solicitud de empleo con fotografla, currictdum vitae, copia de acta de nacimiento,
copia de cartila militar (en su caso), copia de la CURP, copia de identificacion
oficial, copla de nombramiento, certificado médico, cartas de necomendacibn
carta de residencia y constancia o comprobantes de estudios;

16.3 Las Constanclas de Antigiiedad laborai

Las Constancias de Antigliedad Laboral, deberdn ser solicitadas por los
servidores publicos al Organo Superior de Fiscalizacién, de conformidad con o

. establecido e los articulos 76 fraccién XXIV de la Ley de Fiscalizacién Superior

del Estado de Tabasco y 17 fraccion XIX y 18 fracciones XXI y XXit del
Reglamento Interior del Organo Supeﬂorde Fiscalizacién del Estado de Tabasco.

17.“‘4" y suministros

Los materiales y suministros son el conjunto de bienes y provisiones que se
requieren para la prestacion del servicio publico, asi como para el desempeiio de
las actividades administrativas.

Para ejercer los recursos del capitulo 2000 materiales y suministros, las unidades
responsables deberéan tener el presupuesto aprobado y comprometido.

Para comprometer los recursos la unidad responsable deberd contar con el
contrato de compraventa, requisicion, pedido, o documento que acnedne el
acuerdo con un tercero para la adquisicion de los bienes.

Para devengar los recursos conespondientes a este capitulo de gasto, se realizara
en la fecha de recepcion de los bienes, de conformidad con las condiciones de ta
requisicién, pedido o contrato.

El ejercido y pagado de los recursos de este capitulo se registrara al momento de
efectuar el pago corespondiente. -

acreditarse el proceso legal de la persona que la ocupaba.

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

1) Los cambios de adscripcion podrdn efectuarse cuando una Unidad
Administrativa previa autorizacion de las dreas administrativas transfiera a
otra los recursos de la plaza que ocupa un trabajador.

) Para pmrmciones del pétsonal se requiere la autorizacion de la
Presidencia Municipal.

El Ay iento,  deberd definir al interior, las . unidades responsables de
comprometer, devengar y ejercer estos recursos en -su sistema informatico de
gasto piblico.

-

) 17.1 Formulacién del Programa Anual de Adquisiciones.

Con el objeto de consolidar la oompra de blenes y contratacién de servicios, ef
Comité de Compras deberd acordar su plan de actividades, lo que permitira

obtener reducciones en los precios de los bienes _requeridos, observando ko
siguiente:
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a) Calendarizar reuniones de trabajo elaborar formato de registro y control de
firnas de sus integrantes, dentro de los primeros treinta dias de cada
ejercicio fiscal y al inicié del mandato constitucional en los primeros noventa
dias.

b) Dar aviso por esciito a las Unidades Administrativas del plan de actividades
derivado de los PAI, con la finalidad de que estas envien oportunamente
sus requerimientos y consolidar compras en beneficio de mejores
condiciones para el municipio.

¢) Se apegaran en el ejercicio de fos recursos a los calendarios autorizados en
partidas, programas y proyectos para que exista comespondencia entre la
disponibilidad y el pago a proveedores, conlratistas y prestadores dz
servicios.

d) Deberan consolidar las adquisiciones conforme al presupuesto y calendario
autorizado, d@ manera que no se fraccionen las compras, para ko cual
podran celebrar contratos de suministros programados. Se considerardn
compras fraccionadas, aquellas que se realizan en forma subsecuente en
tiempos menores a quince dias.

e) En el caso de adquisiciones con recursos provenientes de Fondos de
Aportaciones Federales del Ramo General 33 (Fondos it y V), se
apegarédn a lo dispuesto en la Ley de Adquisiciones; Arrendamientos y
Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco y el Reglamento del Comité
de Compras del Ayuntamiento. Lo anterior se observard, con las
salvedades que estén previstas en los ordenamientos federales expedidos
en los decretos y disposiciones comespondientes para el ejercicio fiscal de
que se trate.

17.2 Gastos de alimentacion.

Las comprobaciones con cargo a la partida 2211 “Alimentacion y Viveres™ se
sujetaran adas siguientes precisiones:

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

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

c) Solo procederdn los comprobantes con requisitos fiscales que incluyan
consumo de alimentos a detalle (en ningin caso procederdn las que
incluyan consumo de bebidas alcohélicas).

d) Cuando los comprobantes con requisitos fiscales incluyan cargos por
servicio o propina este importe no serd considerado como gastc dentro del
total a pagar.

18. Servicios generales

Son las erogaciones que se efectian por concepto de servicios basicos como
teléfono, energla eléctrica, asi como los amendamientos de diversa indole, los
serviclos profesionales, financieros, de mantenimiento y comunicacién.

Para erogar los recursos para el pago de servicios generales, previamente deben
estar autorizados en el presupuesto de la unidad responsable.

Para registrar el compromiso de los servidos es indispensable formalizar mediante
la fima, la orden de trabajo o de servicio, el contrato de. arrendamiento, de
prestacién de servicios o el oficio de comision en el caso de vidticos:

Ei regisiro del devengado corresmndiénte a los servicios generales se realizara
en la fecha de la recepcién del mismo, de conformidad con el avance pactado en
las condiciones del contrato u orden de servicio.

El .mglstm del compromiso, devengado, ejercido y pagado de las comisiones
financleras, se hara en el momento de aplicacién de las instituciones financieras al
Ayurtamiento. :

El Ayuntamiento, deberd definir al interior, las unidades responsables de
comprometer, devengar y ejercer estos recursos en su sistema informatico de
gasto piblico.

18.1 Viati

y gastos de cami

Definicion

Viaticos

Son recursos asignados a los servidores publicos que para el desempefio de sus
funciones deban de trasladarse por un periodo mayor de 24 horas a lugares
distintos al de su adscripcién. Dichos recursos cubrirén los gastos por concepto de
alimentaci6n, hospedaje y gastos menores inherentes al viaje.

Gastos de camino

Son recursos asignados a los servidores pblicos, que para el desempefio de sus
funciones deban de trasladarse por un periodo menor de 24 horas a lugares
distintos al de su adscripcién. Dichos recursos cubrirén los gastos por-concepto de
alimentacién y gastos mencres inherentes al viaje. ‘

Para comprometer los visticos o gastos de camino es necesaria la presentacién
del oficio de comision correspondiente autorizado. '

Para devengar los vidticos se hara en el momento de autorizacion de los gastos
comprobados. al témina de la comisién.

Lineamieritos generales

Los gastos por concepto de vidticos y gastos de camino se sujetaran a las
sigulentes normas: .

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

2. Solo se otorgaran, por el dia o los dias de comisién estrictamente necesarios
para que el personal Hleve a cabo el desempefio de la comision conferida.

3. Los servidores publicos comisionados, tendran derecho al otorgamiento de
visticos y/o gastos de camino de conformidad con la tarifa autorizada,
mismos que se pagardn antes del inicio de fa comisién. No se reconoceran
gastos superiores a la tarifa.

4. Se deberan de tramitar con anticipacion.

5. La comprobacién de los viaticos se efectuara a través del formato de oficio de
comision establecido, en el que se detallars. el lugar, dias y motivo de ia
comision, anexando los comprobantes del gasto que cumplan con los
requisitos fiscales, para cubrir gastos de traslado en transporte piblico entre
otros su comprobacion se hard mediante recibos de gasto, mismo que en
ninglin caso excederan del 25% del monto total asignado para desempeiiar ia
comision, la cual deberd ser-autorizada por el Director o Coordinador
General y el Presidente Municipal. ~

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

7. Los oficios de comisidn y en su caso el pago de vidticos, serdn autorizados
por el titular del drea y en el caso de Directores y/o Coordinadores por el
Presidente Municipal.

8. Los oficios de comisién y en su caso el pago de los gastos de camino
deberdn ser autorizados por el ttular de la Unidad Administrativa.

9. Sl fuera suspendida la comisibn o postergada por tiempo indefinido, el
servidor publico comisionado deberd cancelar ei proceso y en su caso,
relntegrar inmediatamente los recursos otorgados. LI

10. Al personal operativo que acompafie en comisién a un servidor piblico de

" mando superior, le. podrdn ser autorizados gastos conforme a la taifa
establecida para el mando superior. c :

11, Debera de reducirse al minimo indispensable el nimero de servidores
publicos que deban ser enviados a una qomisibn.

12. Se deber llevar un control secuencial de los ndmeros de oficios de comisién
emitidos, por Unidad Administrativa. o

13. Cuando se desempeile una comision en dias inhébiles, el servidor pGblco
designado deberad indicar en el oficio de comisiin los motivos que la

- justifiquen plenamente.

E24 g deas

tos de f

No proccdorét; fos g ylo los

e Ei servidor'pﬁbﬁco goce de vacaciones o licencia,
o El servidor piiblico tenga comisiones simultaneas.

Visticos fuera del Estado y dentro del territorio nacional:

Cuando se requiera que uno o un grupo de servidores pablicos municipales, deta
asistir a conferencias, congresos u otras reuniones de caracter oficial los vidtios
sdlo podran ser designados y autorizados por el Presidente Municipal 0 a quin
éste delegue.

Viéticos en el extranjero:

Ariet o

Solo procederan por los dias e r )8 para el desempefio de la
comisién conferida; el monto de los vidticos serd considerado tomando en cuerta
ol tipo de cambio qué prevaiezca en los dias de la comisién en el pais dondese
Heve a cabo, asi-como el costo de los hoteles, alimentacién y transporte del hgar

de que se trate. Estos deberén ser autorizados por el Presidente Municipal previo .

acuerdo del Cabildo.

Tarifas de viaticos y gastos de camino

Para la asignacion de vidticos y gaslos de camino, las unidades administravas
deberdn apegarse como rango méximo y de acuerdo asus caracterisicas
particulares, a fas siguientes tarifas diarias: :
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Medio 800
Operativo 700 900

Regi6n de los Rios (Balancan, Emiliano Zapata, Jonuta y Tenosique)

Superior’ 350

Medio 250

Operativo ) ‘200 : ; 50
’ Rpsto del Estado

Superior 210
Medio . 160
Operativo 105 . 50

Niveles dQ aplicacion.

-

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

Superior.- Incluye a los Reg»dores, Secretario del Ayuntamiemo Directores y
Coordinadores.

Medio.- Incluye a- Subdirectores, Subcoordinadores, Asesores y Jefes de
Departamento, o sus equivalentes dentro de la estructura organica.

Operativo.- Resto del personal.

Comprobacién de pasajes con boletos de avién

El comprobante con valor fiscal lo constituye el boleto de avibn, no se

consideraran comprobables las facturas expedidas por las agencias de viajes,

anexando el oficic de comisidn. En el caso de adquisicion de pasajes para
. visitantes, se adjuntara copia del oficio de Invitacién.

En el caso de boleto electrénico, deberd anexarse la factura expedida por ia
agencia de viajes.

En todos los casos deberan anexar a la comprobadén los talones del pase de
abordar :

Contratos de dato en los probantes del gasto

‘Cuando por necesidades justificadas - de la administracién municipal, los
funcionarios paGblicos utilicen en el desempeito de sus funciones sus vehiculos y el
Ayuntamiento les pague el combustible y/o el mantenimiento, deberan respaldar el
gasto con contratos de comodato. Asf también para los casos en que se requiera
el uso de teléfonos celulares particulares de los servidores publicos de nivel
superior, podran suministrdrseles las tarjetas de prepago con un importe mensual
no mayor a $500.00, previa autorizacion del Presidente Municipal.

18.2 Servicios, uitorfa, ria, Estudi e investigaci
Capacitacién y adiestramiento, asesorias legales yfodatorias

Ene!casodelosgastosporesteconoepb,lacomprobadéndeberéestar
debidamente integrada (recibo de honorarios, hoja de retencién, orden de trabajo,
contrato, informe Gnico y/o periédico por el servicio prestado y en su caso acta de
adjudicacion), ademdés deberd justificar en el contrato el servicio prestado y los
beneficlos a obtener con dicha asesoria.

18.3 Gastos de difusion .

En lgs casos de servicios publicitarios yfo periodisticos, ademds de la factura,
deberan anexar a la orden de pago, el desplegado del ejemplar de la empresa
contratada, asi como et contrato respectivo.

En e caso de promocion a través de radio y television la factura deberd inciuir fos
datos de la promocidn contratada, las fechas y horarios de difusién. -

18.4 Gastos de Eventos Especiales

Se consideraran gastos de eventos especiales, aquellos que se realicen con
motivo de celebraciones tradicionales, tales como los eventos de feria sea
municipal o estatal, asi como fos que se realicen con motivo del camaval,
semanas culturales, u otras especificas del Municipio.

Para los efectos anteriores, deberd especificarse la actividad para cada evento
especial, al interior del programa presupuestario, estos eventos se podrén reflejar
en uno o varios programas presupuestarios de acuerdo a las necesidades del
Municipio, sin embargo estos procesos deberan darse por concluidos a més tardar
en el mes sigulente de su ejecucion, para que el OSFE pueda efectuar las
revislones comrespondientes.

En caso de que dentro de fos eventos a que refiere el parrafo anterior, existan
gastos que por su naturaleza constituyan una accidén de rehabilitacién,
construccién, ampliacién de espacios fisicos o adquisicién de acﬁvos deberén
registrarse en proyectos por separado de capital.

Dichos gastos serén validados en Actas de Acuerdo suscritas por el Comité del
evento especial que corresponda, previamente constituldo; asimismo, tratindose
de ia feria estatal, los que deriven de los gastos personales de la Embajadora,
éstos seran validados adicionaimente por ta misma.

19. Transf ias, asignach bsidi yotras-yudas

Subsidios y Subvenciones Otorgadas

Son las transferencias comientes que realiza el Ayuntamiento, con el fin de
estimular la produccién, promover las exportaciones o la Inversion, favorecer
determinadas importaciones, mantener en el mercado interno los preccos de los
bienes y servicios que producen o venden

El registro del compromiso de los subsidios, transferenaas asignaciones u otras
ayudas, se realizard al momento de autorizarse la solicitud o acto requerido. Al
inicio del ejercicio por el monto anual, del padn‘m de beneficiarios elegibles,
revisable mensualmente.

El registm del devengado de los subsidios, transferenclas, - asignaciones u otras
ayudas, se realizara en la fecha en que se hace exigible el pago de conformidad
con reglas de operacién y/o demds disposiciones aplicables.

El ejercido y pagado de los subsid}os. transferenclas, asignaciones u otras ayudas
se registrard en el mismo momento al efectuarse el pago del subsidio 0 apoyo.

Ei Ayuntamiento, debers definir al interior, las unidades responsables de
comprometer, devengar y ejercer estos recursos en su sistema informético de
gasto piblico.

Apoyos soclales

Son erogaciones destinadas a otorgar ayuda en dinero 0 en especle a grupos
famillares o personas con {a finalidad de apoyar a la poblacién en general en

. conceplos como:

a) ‘Ayuda a indigentes;

b) Becas y/o despensas;

¢) Programas sociales diversos;
d) Cooperaciones diversas; y
@) Donativos. )

LD‘I Hetard. de b oo ",deborén' s

los slgulenus requisitos:

1) Nombre, denominacién o razédn social.
2) Registro Federal de Contribuyentes.
+ 3) Domicilio 0 ubicacién def beneficiario.
4) Numero de folio de la unidad adminisfrativa.
5) En el caso de becas, nimero de matricula de controt escolar del beneﬂciadd.
6) Firma de recibido del beneficiario, del padre, de la madre o deltutor.
7) Visto bueno del Director yfo Coordinador.
8) Acta de donacién firmada por el titular del drea generadora.

9) Debera anexar la peticidn original del beneficiario debidamente firmada y/o
con huelta digital.

10)Copia de identificacion oficlal (credencial de elector cartilla del servicio |
gﬂﬁlar),enwsodemcontareoneﬂa eopnadeadadenac&mentoydela'
URP

11) En el caso de apoyos permanentes producto de programas soclales se
elaboraréunpad*dnsopmhdooonbsdoctmenﬁosseﬁabdosarﬁedmnetﬂe
mismo que deberd actualizarse cuando se realicen modificaciones de altas o
bajas, justificando el programa con la fundamentacion para su establecimiento

~  y regias de operacién (que establezcan criterios de seleccidn, poblacion a
beneficlar, comunidades en que aplica, forma de comprobacién, vigencia de
aplicacién del programa entre otras).

Cuando se entregue a una institucin, el recibo deberd ser en papel membretado,

con nombre y fima del apoderado, seuo (si lo hublere) y copia de! poder notarial

en su caso.

rios o actas de d
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20. Bienes muebies, inmuebles ¢ intangibles’

Para ejercer los recursos del capftulo 5000, las unidades responsables deberén
tener el presupuesto aprobado y comprometido.

Para comprometer los recursos la unidad responsable deberd contar con el
contrato de compraventa, o documento que acredite el acuerdo con un tercero
para la adquiskion de los bienes muebles.

Para devengar los recursos comrespondientes a este capitulo de gaslo, se
realizard en la fecha de recepcion de los bienes, de eonfonmdad con las
condiciones de la requisicién o contrato.

Para erogar los recursos para el pago bienes mmuebles. previamente deben estar
autorizados en e! presupuesto.

Para registrar el compromiso de los bienes inmuebles es indispensable formalizar
mediante el contrato o fa promesa de compraventa ante notario o documento
equivalente.

€l registro del devengado correspondiente a los bienes inmuebles se realizara en |

la fecha de del traslado de dominio comprobado con la escritura debidamente

- protocolizada en ‘el registro publico de la- propiedad. La escritura deberé ser

resguardada por la Direcdén de Administracién.
El ejercido y pagado de los recursos de este capitulo se registrara al momemo de

_ efectuar el pago correspondiente. |

Los ayuntamientos deberan definir al interior las unidades responsables de
comprometer, devengar y ejercer estos recursos en su sistema informatico de
gasto publico.

Activo fijo
Se entenderd como activo fijo a todos los bienes :nuebles e Inmuebles propiedad
del Municipio.

Es responsabilidad de las Direcciones de Administracién y de Contraloria,
establecer reglas y procedimientos para dar de alta, efectuar la reparacién a los

bienes muebles, asi como de los requisitos para su resguardo; y con ia aprobacion

del Cabildo, podrd efectuar los siguientes: baja definitiva, enajenacién, donacién
ylo destruccién. -

Compete a la Direccién de Administracién, la adquisicién, administracién y controt
de los blenes muebles.

20.1 Bienes muebles
Se considera bien mueble, todo aquel activo fijo susceptible de ser trasladado sin

que su deteriore 0 se modifique, ni afecte 'su forma o sustancia. Lo son por su
naturaleza o por disposicidn de la ley, y por su durabilidad.

Los articulos §6 y 57 de la Ley de Adquisiciones, Arendamientos y Prestacion de
Servicios del Estado de Tabasco, sefialan que los bienes muebles se sujetarén al

. controi de almacenes, asi como las mercancias, materias primas, refacciones,

heframientas y utensiflos, comprendiendo como minimo los ugutemes aspectos:
* Recepcion

« Control y registro contable

« Inventario, guarda y consetvacion

* o Despacho

. Sewidoseomplemmdos
o - Destino y baja

En ol caso de bienes que se consideren activo fijo, la documentacién original
soporte de la adquisicién deberd conservarse durante el tiempo de vida del bien
comrespondients; la que seré fisicamente resguardada bajo responsabilidad directa
del titular de la Direccién de Administracién, quien se encargard de resguardaria,
conservaria y hacer entrega a quien lo sustituya al término de su gestién. .

Los articulos deberan ser entregades por
lafeduadeberéestarseﬂadadembtdoporelmsponsab‘edelahmcén

Para la salida del almacén las Unidades Administrativas deberan eiaboraryenvlar
una ofden de salida que ampare los bienes requeridos.

Los bienes que por su naturaleza tengan que ser entregados directamente por el
proveedor en el 4rea de trabajo solicitante, tales como cemento, arena, grava para
obras, etc., las Unidades Administrativas firmarén la factura original de recibido de
confonmidad, continuando el proceso correspordiente para devengarse.

EL Almacén Municipal, deberd establecer sus controles clasific&ndolos por Unidad -

Administrativa.
ummmwmmummmmmmmﬂuasde
control establecidas.
Pamsumulabkeedbndekdnﬁnmdémdebeﬁampﬁreonbsagubm”
fineamientos: .

« Contar con un catélogo de bienes;

« Asignar nimero de inventario a todos los bienes muebles propledad del
Ayuntamiento;

el proveedor en el Almacén Mmicupaly_

e Llevar un padron en el que se detalle la ubicacién, responsable del bien,
nimero de inventario, descripcion dei bien, marca, placa (en el caso de equipo
de transporte), modelo, serie, color, nimero de factura, fecha de adquisicion y
valor def mismo;

« Elaborar un resguardo que debera firmar ef usuario responsable del bien, en el
que se detalien los datos det punto anterior;

« Lievar el control de los resguardos de bienes muebles, asi como de la
actualizacidn de los mismos;

* Efectuar recuento fisico de los bienes muebles semestralmente, identificando e
iniciando los trdmites de baja de los bienes inservibles;

. Dar a conocer al OSFE anualmente, el inventario fisico de los bienes muebles
debidamente conciliado contablemente con la Direccién de Finanzas,
registrando el aumento o disminucién de fos mismos.

La Direccion de Administracion yfo Contraloria, podrdn realizar inspecciones
fisicas de los blenes cuando asi lo consideren pertinente.

a) Registro de bienes muebles:

Previa recepcion de la factura, la Direccién de Administracién, procederé al tramite
del registro del bien, asi como a elaborar su resguardo.

Los bienes recibidos en donacién o en comodato, se fonmalizaran mediante un
contrato o ‘convenio entre el Municipio y ia contraparte, en la que se indique bajo
que circunstancias son recibidos los bienes muebles; el mecanismo de controt y
resguardo es el mismo que cuando se adquiere un bien. -

b) Propuesta de baja de bienes muebles:

1. Unicamente procederan para baja los bienes muebles que por su
incosteabilidad o deterioro, no puedan ser objeto de reparacién.

2. Las Unidades Admmlstmﬂvas enviarén oficio signado por el titular de Ja misma
a la Direccidn de Admi #6n, solicitando a baja de! bien, espedﬁcando
todas las caracteristicas del mismo tales como: asignacion de ndmero de
-inventario, nombre del bien, departamento a que se encuentra asignado,
nombre del usuario, marca, placas {en el caso de equipo de transporte)
modelo, serie, color, nimero de factyra, fecha de adquisicién y valor, etc.;
girando coplas ai Departamento de Control de Bienes o 3u equivalente y la
Contraloria.

3. En caso de solicitud de baja de vehiculos, maquinaria y equipos especiales, se
requerird de una opinidn técnica del servidor pulblico responsable que
especifique el motivo de 1a baja, serdn sometidos a un avalio o estimacién por
parte de la Direccién de Administracién. En el caso de equipo de transporte es

necesario que ésta Gitima realice previamente la baja de las placas ante las
autoridades de trénsito estatal.

4. Las Unidades Administrativas, debe'dn entregar el bien mueble en las areas
que seilale la Direccién de Administracién, recibiendo el documento que avala
la entrega del mismo debidamente requisitado.

‘5.. Se deberd enviar a la Contraloria Municipal, copia del oficio con el que se le
solicité a Administracién la baja del bien, anexando memoria fotogrifica del
mismo, a fin de que esta verfique la integracion del expediente
corespondiente y participe como testigo en el acta de baja.

No serdn tramitadas las solicitudes de baja que No se apeguen a estos

pmoedknientos

c) Procedimi: de enaj i6n ylo baja de bienes muebles:

La Direccién de Administracion, ser4 la encargada de tramitar la enajenacién ylo
destrucciéon de los bienes muebles propiedad del Ayuntamiento, que figuren en
sus inventarios y que por uso, aprovechamiento o estado de conservacidn, no
estén en condiciones de ser utilizados.

La Secretarfa del Ayuntamiento, recibird por parte de la Direccibn de
Administracién, las actas administrativas acompafiadas de la ria fotografica,
en las que se describan los bienes muebles que hayan causado baja del
inventario.

EmSecrétarlaelaborarélaptopmstade “Acuerdo de baja y/o enajenacion” para
ser presentado ante e! Cabildo, quien autorizard en su caso, la enajenacion,
donacitn, destruccion o baja definitiva de los bienes muebles.

Una vez aprobado el pmcedlmlento a que haya lugar, la Direccién de
Administracién, deberd notificar oficlaimente

mndocophﬂdddAdadeCabidoenqmﬁnapmbadoydlbunfotogréﬁco
commmndoeldestmﬁnalquesedaréalosmlsmos

d) Procedimi
Vohkuloo .
1) mummmmmm»wammmmmde

los blenes muebles que tengan a su disposicién, con el objeto de que estén en
condiciones de uso y su periodo de duracidn alcance el tiempo previsto. . ¢

z)mmmmdm«mm«mbmmm

(mantenimi . sstibles y lubrk , etc.).

para ol mantenimiento y reparacién de b L

P L]

Pamelo.deborﬁnaoﬂdtaral\dnmw:dén a través de una orden de servicio e
mantenimiento o reparacién de los bienes asignados a su 4rea, especificando
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descripcién, marca, placa, modelo y nimero de inventario, el tipo de reparacion
que se requiera, ubicacién; asi como partida que afecta.

En el caso de vehiculos, se deberd especificar claramente et tipo de reparacién
que se va a llevar a cabo una vez que se conoce, comparar presupuestos
previamente identificados y autorizados por el respogsable del drea, una vez
aprobada deberan aceptarse otras adiciones a la orden de trabajo.

Los vehiculos que cuenten con garanfia, deberdn de enviarse para su servicio 0
reparacion a la agencia respectiva.

o) Responsabilidades de los titulares de Unidades Administrativas adscritas
a Areas Operativas:

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

2. Solicitar la actualizacién de los resguardos.

3. Informar a Administracién, Contraloria y Asuntos Juridicos, en un plazo no
mayor de 12 horas del extravio, menoscabo o robo de los bienes propiedad
del Ayuntamiento.

4. Asignar de acuerdo a las funciones del 4rea los vehiculos oficiales.

5. Girar oficio de comisidn que justifique el uso de vehiculos oficiales
terminada ia jomada laboral, los fines de semana y dias festivos; si no hay
comision que lo justifique, los vehiculos no asignados a la autoridad
municipal y mandos previstos por la misma (limpia, reglamentos,
alumbrado, seguridad publica, trdnsito, etc.) deberan ser resguardados en
el estacionamiento oficial cormespondiente.

6. Lievar bitdcoras para el control de los, gastos de los bienes muebles °

(mantenimiento, reparacién, combustible y lubricantes, etc.).

7. Las unidades administrativas semestraimente deberan de actualizar el
inventario fisico de los bienes muebles para su conciliacion con
Administracién.

f) Responsabilidades de los usuasios y Unidades Administrativas:.

"1. Es responsabilidad de los usuarios el buen uso y custodia-del bien que les fue

" conferido para el desarrolio de sus actividades, cualquier extravio, menoscabo

o robo dentro de las instalaciones, debera de ser restituido por los usuarios,
previa determinacion de las responsabilidades imputables al servidor publico.

2. Si el extravio, menoscabo o robo se realiza fuera de las instalaciones y oficinas
del Ayuntamiento y no es reportado en un plazo no mayor a 12 horas, a _partir
de que tenga conocimiento de los hechos, el usuario debera restituirio.

3. Abstenerse de permitir el uso de los bienes asignados a gersonas distintas a
las autorizadas o ajenas al serviclo publico de! Goblerno Municipal.

4. Usar el vehiculo asignado solo para fines oficiales.

5. Concentrar los vehiculos oficiales al término de las jomadas' de trabajo, asl
como los fines de semana y dias festivos en los estacionamientos autorizados
por la Direccion de Administracion.

6. Abstenerse de reparar et vehiculo por si mismo o por interpdsita persona, salvo
en los casos de excepcidn, asl como de desprender o sustituir cualquier parte
Integrante del vehiculo o modificar su estructura;

7.- Abstenerse de circular con el vehiculo fuera de los limites temitoriales del

municipio, con excepcidén de que asl lo requiera la naturaleza del servicio, o

-bien cuente con la autorizacién expresa para tal efecto;

8. Serd responsable de los daflos o perjuicios aquel sérvidor pubuco que con

motivo de su negligencia, inexperiencia, dolo 0 mala fe y bajo los efectos del
alcohol o alglin enervante prohibido, cause al vehlculo que tenga asignado; asf

. como los dafios a terceros, en su persoha y en sus bienes, cuando no sean
cubiertos por ef seguro contratado por el Gobierno Municipal. En el caso de
que el servidor pUblico usuario de un blen se encuentre bajo prescripcion
médica (con medicamentos que alteren sy sistema nervioso ¢ motriz), debera
reportario a su jefe inmediata para evitar ser comisbnado ® incurrir en algin
percance;

9. E! usuario lnfocmaré, por cualquier via a su alcance, al responsable de la
Unidad Administrativa a la que esta adscrito, cuando se suscite un accidente o
siniestro; en atencién a la gravedad del mismo, el usuario dard aviso a la
compaiila aseguradora, asi como a las autoridades judiciales o administrativas
que cormespondan;

10. El usuario expondrd por escrito los hechos a la Dlrecdén de Admlmstradén
Contralorfa Municipal y en su caso, a la Direccion de Asuntos Juridicos,
explicando breyemente la naturaleza del accidente o siniestro, asi como las
circunstancias. materiales de su actuacion y las medidas que fueron tomadas

para su atencién. Con independencia de lo anterior, deberd presentar la -

denuncia penal comespondiente ante la autoridad ministerial correspondiente.
g) Li ientos para adquisici de los recursos informaticos:
Para la adquisicién de recursos informéticos se deberd considerar lo siguiente:

1. La unidad administrativa solicitard a la Direccidn de Programacién, la-

. suficiencia presupuestal del proyecto que corresponda para su adquisicién.

2. Deberdn enviar su requisiciin de equipos de.coémputo, telecomunicaciones,
radiocomunicacién y en general cualquier recurso informatico al Comité de
Compras, previamente validado por Programacién. Esta deberd ser
acompafiada de un dictamen de factibilidad expedido por el responsable del
drea de informatica o su equivalente.

20.2 Bienes Inmuobles

En apego a la Ley Orgénica de los Mumctptos del Estado de Tabasco
corresponde al Titular de la Direccién de Obras, Ordenamiento Temitorial y
Servicios Municipales, ejercer la posesion del Municlplo sobre sus bienes
inmuebles y administrarlos, en los términos de fa ley y sus reglamentos, salvo que
expresamente sean encomendados por la Autordad Municipal a otra drea ¢
personas.

En lo referente a la documentacion legal que acredita ta propiedad del Municipio
sobre los mismos, commesponde a la Direccién de Administracion, con el auxilio de
fos titulares de la Secretaria del Ayuntamiento, Contraloria y Sindico que -
comesponda, de acuerdo al articulo 115 de la citada ley; formular y actualizar
anualmente el Catdlogo General de Inmuebles Municipales; asimismo lo hardn
respecto del Inventario General de los Bienes Muebles e Inmuebles propledad del
Municipio, mismo que deberd contener el valor y las caracteristicas de
identificacién de cada uno de elios, siendo éstos, parte de la Cuenta Plblica
Anual, remitiendo copia certificada de los mismos al OSFE.

Adquisicién de bienes inmuebles

La comprobacién de gastos por este concepio deberd estar debidamente
integrada (escritura pablica a favor del municipio, copia de credencial de elector
del vendedor, recibo debidamente requisitado), ademas deberd anexarse avalio
efectuado por institucién o perito autorizado, copla del acta de cabildo, donde fue
autorizada la adquus«:én del mismo, certificada por el Secretario de!
Ayuntamiento.

21. Inversién pablica

Son los gastos realizados ponl el ayunlamiento destinados a la formacién de capital

- fijo, como es la obra por contrato, incluye los gastos en remuneraciones y bienes

servicios destinados a construir o realizar activos tangibles o intangibles por
admlmstraclén. los que se registraran en la cuenta comrespondiente.

El registro deél compromiso de la obra publica se realizard al formalizarse el
contrato por autoridad competente, o cuando se tenga el proyecto e]ecuuvo en el
caso de la obra por administracion.

El devengado de la obra publica se realizard en la fecha de aceptacion de las
estimaciones de avance de obra (contrato de obra a precios unitarios), en la fecha
de recepcién de conformidad de la obra (contrato a precio alzado) o en la fecha
que se entregue la documentacidn comprobatoria del avance de obra por
administracion.

El ejercido y pagado de l.os recursos de este capitulo se registrard al momento de
efectuar el pago eompondueqle

Los gastos de ‘capital deben contar con ef oficio de autorizacién respectivo y

~aparecer en el presupuesm

Que los programas presupuestanos que inicien con fa letra “K.

Debe de asignarse un niimero de proyecto de inversion que el ayuntamiento
designe a las obras y acciones.

Debe cortar con Proyecto ejecutivo.
Debe contar con la validacion de las instancias normativas.
Debe verificarse la modalidad de ejecucion.

Deben estar respaldadas por las respectivas fianzas.

Obras Transferibles

Para efecto de las obras que el Ayuntamiento construye por cuenta de otros entes
plblicos estatales o federales, tales como centros de salud, techumbres, bardas,
aulas y rehabilitaciones en escuelas; asi como obras de electrificacién, -agua
potable, drenaje y alcantarillado, entre otras. Se programaran, presupuestardn y
registrardn contablemente como obra pablica, cuando se acuerde con los entes

"puablicos receptores de las obras, mediante convenio, en el que Indique que dicha

obra se transferird mediante acta de entrega recepcion del ente receptor.

Lo anlenor en los términos de las reglas especlﬂms del Registro y Valoracion det
Patrimonio de la CONAC, que establece:

“En el caso de las obras (ransfenbles. éstas deberdn permanecer como
construcciones en proceso hasta concluir 1a obra, en ese momento, con el
acta de entrega-recepcidn o con la documentacidon -justificativa o
comprobatoria como soporte, se deberdn reclasificar al activo no
circulante que corresponda, y una vez aprobada su transferencia, se dara
de baja al activo, reconociéndose en gastos del periodo en el caso que
ocomresponda al presupuesto del mismo ejercicio, por lo qué se refiere a
erogaciones de presupuestos de afios anteriores se debera reconocer en
el resultado de ejercicio anteriores”.

En el caso de las obras transferibles, el Ayuntamiento, deberd previo a fa
programacion, elaborar los convenios respectivos que les permita identificar las
obras que se transferirdn a las instancias.
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22. Inversiones financieras y otras provisiones

inversiones financieras

Son las erogaciones que se realizan para la adquisicion de bonos, otros titulos y
valores, asi como prestamos otorgados a otros agentes econémicos, incluidas
aportaciones de capital a entidades publicas y las obligaciones para contingencias
e imprevistos.

En este caso, el Ayuntamiento no utilizara recursos para lo indicado en el parrafo
" anterior, salvo para la atencion de contingencias e imprevistos.

Otras provislones

En este rubro se Incluyen los recursos que el Ayuntamiento presupuestara, para
atender las contingencias por fendmenos climaticos, meteoroldgicos o econdmicos
y atender las responsabilidades imprevistas.

El Ayuntamiento, deberd de presupuestar, respecto de aquellas contingencias gue

son recurrentes y modificar su presupuesto en caso de adicionar recursos en este
rubro. .

El registro del compromiso, se efectuara con las requisiciones o contratos de
servicios o de compraventa para atender las contingencias.

El registro del devengado, se realizard a la entrega de los bienes o al
cumplimiento de los avances de los servicios en los términos acordados.

El ejercido y el pagado se aplicard cuando se paguenlos boenes requeridos, asi
comw los servicios prestados en las contingencias.

23. Recursos convenidos

Son los recursos que el Ayuntamiento aporta con los diferentes niveles de
gobiemo, ya sea federal, estatal o con otros municipios.

El registro del compromiso se efectuard a la fima del convenio. -

. Integre en forma automética el ejercicio presupuestario con la operacién
contable, a partir de la utilizacién del gasto ‘devengado;
V. Permita que los registros se efectien considerando la base acumulativa
. para la integracién de la informacion presupuestaria y contabile;
V. Refleje un registro congruents y ordenado de cada operadén que genere
derechos;
VI. Obligaciones derivados de la gestion econdémico-financiera de los entes
plblicos;
Vil. Genere, en tiempo real, estados financieros, de ejecucién prssupuestarla y
ofra informacién que. coadyuve a la toma de decisiones, a la transparencia,

a la programacién con base en resuitados, a la evaluacion y a la rendicién
de cuentas; y

VIIL. Facilite el registro y control de los inventarios de los bienes muebles e -
inmuebles de! Ayuntamiento.

E! Ayuntamiento, deberc‘l registrar en su contabilidad los bienes muebles e
mmuebles sigulent:
8 Los hmueblesdesdnadosaunwvldopubﬁcocmfonnealanomﬁvk!ad
aplicable; excepto los considerados como monumentos atqueoibgicos
artisticos o histéricos conforme a la Ley de la materia;

Il. Mobiliarlo y equipo, Incluido ef de compulo, vehiculos y demds bi
’ muebiesalservidodelosayuntamluﬂos,y ’

. Cualesquiera otros bienes muebles e inmuebles que el CONAC determine
que deban registrarse. '

Los registros contables de. los bienes a que se refiere el punto anterior se
realizardn en cuentas especificas del activo.

El Ayuntamiento contard con un plazo de 30 dias hébiles para incluir en el
inventario ~fisico, los bienes que adquieran. El Ayuntamiento publicardn el
inventaric de sus bienes a través de intemet, el cual deberin actualizar, por lo
menos, cada seis meses.

Los sistemas contables del Ayuntamiento, pom\lﬁré on la medida que
da, ia g i6n periddica de los estados y la 15n financiera

El registro del devengado de los WOS se I 4 en las fech tablecida:
en los convenios y al cumplimiento de Jos requisitos. - -

Elejercido y el pagado se aplicard cuando se pague la aportacion.
24. Deuda piblica .
Solo. podra pagarsé ylo amortizarse la deuda que previamente ﬁaya sido

presupuestada de acuerdo al calendario de pagos -establecido en el eontmto
establecido con la institucién financiera comespondiente.

intersses y :monizncloms de la deuda piiblica

El registro del compromiso se realizara, al inicio del ejercicio por el monto total
presupuestado con base en los vencimientos proyectados de la deuda, revisable
mensuaimente.

E! registro del devengado se realizard al vencimiento de flos intereses y

amortizacion del capital, segln calendario. La responsable de devengar el recurso
serd Finanzas.

El ejercido y el pagado se registrardn al liquidar los montos previstos de los
intereses yfo del capital de la deuda.
Capitulo 4

CUENTA PUBLICA
25. Cuenta Pablica

€l sistema, al que deberdn sujetarse el Ayuntamiento, registrard de manera
armdnica, defimitada y especifica las operaciones presupuestarias y contables
derivadas de fa gestidn publica, asi como otros flujos econémicos. Asimismo,
generara estados financieros, confiables, oportunos, comprensibles, periédicos y
comparables, fos cuales serdn expresados en términos monetarios.

El Ayuntamiento, serd responsable dé su contabilidad, de la oberaaén del
sistema; asi como del cumplimiento de lo dispuesto por la Ley de Contabmdad y
las disposiciones del CONAC.

El sistema estard conformado por el conjunto de registros, procedimientos,
criterios e infores, estructurados sobre la base de principios técnicos comunes
destinados a captar, valuar, registrar, clasificar, informar e interpretar, las
transacciones, transformaciones y eventos que, derivados de la actividad
eogll'\émm modifican la situacion patrimonial del gobiemo y de las finanzas
publicas.

El Ayuntamiento debera asegurarse que el sistema:

. Refleje la aplicacion de los pnnaptos normas contables generales y
especificas e instrumentos que establezca el CONAC;

. Facilite el reconocimiento de sus operaciones de ingresos, gastos, activos,
+  pasivos y patrimoniales;

qo\:FaEconﬁnuadén se sefiala y que serdn la informacién minima para entregar.al
L. informacién contable, con la desagregacion sigulente:
a) Estado de situacién financiera;
b) Estado de Actividades;
¢) Estado de varacion enia h
d) Estado de fiujo de efectivo;
¢) Notas a los estados financieros; y

ienda pablica;

. Informacién presupuestaria, con la desagregacion sigulente: (voraﬁexo)
a) Eswdomlmeodelmrem del que se dertvara ta presentacién en
clasific dmica por fuente de financiamiento y concepto;
b) Estadoanallﬂcodelo]erddodelprewpwmdeegmosdelquese :
derivardn las sigulentes clasificaclones:
L.~ Administrativa;
" il. Econdmica y por objeto del gasto; y
lit. Funcional-programética.

Oonlaﬁnahdaddewmpllrenﬂmnpoyfonnacondenvioa!OSFE de ios
informes que contengan el avance financiero y presupuestal, las Direcclones de
Administracién, Programacién, Finanzas y Contraloria, deberdn acordar un
calendaﬂodeacﬂvidadesdedemdeejerddomnsmlmnhduyafod\asllm
de recepcién y tramite de documentacién comprobatoria del gasto y ordenes de
pago; asf como elaborar un flujograma del tdmite que deberd seguir la
documentacion relativa al informe mensual. Las Unidades Administrativas deberan
Tespetar las fechas y curso de la documentacién que sefialen las dependencias
normativas.

26. Periodo de ejecucion de recursos programados

26.1 Calendarios de ejercicio de r y o} ion de pt. y programas
Con el objetivo de planear las actividades a realizar en la ejecucién de planes y
programas presupuestarios, las unidades administrativas responsables de su
operacién, debsran establecer previo andlisis los tiempos para la ejecucién de los
mismos y notificario a la Direccién de Programacion, en fa cédula conespondiente
al remitir sus propuestas. La Direccion de Programacion, de acuerdo al flujo o
calendaric de ministracién de recursos con que se cuenta para las diferentes
modalidades de gasto (participaciones federales, recursos propios, aportaciones
federales, convenios, etc.), valorard Jos mismos con {a finafidad de garantizar el
adewadoﬂu)odemwrsospamsudesanoﬂoyensudefecto hara a las unidades
administrativas, las propuestas de modificacién a dichos calendarios; con elio
garantizara liquidez para hacer frente a los compromisos que ellos representan.
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Es responsabilidad de las Unidades Administrativas ejercer los recursos de

acuerdo a los calendarios establecidos, evitando sobregiros o subejercicios.

26.2 Clerre de proyectos de inversion

Concluida la efecucién de un proyecto de inversién de adquisicidn u obra pablica,
las 4reas ejecutoras, deberan formalizarla a la brevedad suscribiendo el acta de
entrega-recepcién, acta administrativa y/o acta de donacion, segin sea el caso,
ésta deberd anexarse a la’ estimacién finiquito para efecto de tramitar la orden de
pago respectiva; dentro de este mismo plazo, la dependencia ejecutora deberd
enviar a.la Direccién de Programacién, el expediente técnico final de obra
debidamente requisitado. De conformidad a la legislacién vigente, previamente a
ta recepcidn de la obra'y a la suscripcion el acta de entrega ~ recepcion se debera
contar con la fianza de viclos ocultos.

Las areas ejecutoras deberdn enviar oportunamente a la Contraloria Municipal, la
relacion de nombres, cargo y conocimiento de firma de los servidores publicos
designados por los titulares de las mismas, para suscribir las actas de entrega-
recepcion de obra piblica y las actas de conclusién de obra, en todos los
proyectos de inversion.

Los servidores publicos que en representacion de Contraloria suscriban las actas
de entrega-recepcion de proyectos de adquisicién u obra publica y las actas
referidas anteriormente, serdn aquellos que el titular de la misma designe a través
de un oficio.

26.3 Refrendo de Proyectos de inversion

Es el caso de proyectos iniciados en su mayoria hacia el final del afio, que
- quedaron en proceso /o no iniciados al clerre del ejercicio presupuestal, deberan
de refrendarse (programarse), por el saldo total 6 parcial de recursos disponibles
al finalizar éste, mismo que debera coincidir con el reflsjado contable y
financieramente; previendo identificar la procedencia de los recursos y cuidando
" no cambiar la naturaleza de los mismos sobre fodo cuando sean de procedencia
federal o de convenios especificos (SERNAPAM, PEMEX, etc.). En el caso de
recursos procedentes de las Aportaciones Federales del Ramo General 33,
deberan ejercerse a mas tardar al 31 de marzo del siguiente ejercicio fiscal.

Los adeudos pendierites al cierre del ejercicio fiscal, deberdn ser reportados a la
Direccién de Programacion, para refrendo por las dreas ejecutoras en tiempo y
forma y debidamente registrados y soportados contable y financieramente.

Para el caso de recursos provenientes de Aportaciones Federales dél Ramo
. General 33, es importante considerar lo siguiente:

Que tomando en cuenta el principio de Anualidad del Presupuesto de Egresos, los
recursos deberdn ejercerse en el aflo para el que fueron asignados, solo cuando
por causas justificadas, al 31 de diciembre del ejercicio fiscal de que se trate, no
se ejerzan en su totafidad los recursos, el Ayuntamiento debera identificar las
obras y/o acciones que no podran condul'fse e incluirlas en la Cuenta Publica
como REFRENDOS.

E!'refrendo tiene como objetivo:

« Propiciar la continuidad de las obras en proceso.

» Propiciar la congruencia entre la comprobacion del gasto, los montos validados
y las fechas de comprobacién dentro del primer trimestre.

Para la integracién de las propuestas de Refrendo se observard lo sigulente:

El Municipic; seré responsable de integrar la propuesta para lo cual se identificaran

las obras que, aun cuando fueron programadas para terminarse en el ejercicio, ng'

se concluyeran dentro del mismo: :
+ _No son refrendables los recursos autorizados para gastos de operacién.

* El Ayuntamiento no podré utilizar fos recursos del ejercicio anterior, sin que
previamente hayan sido refrendados.

La informacién presentada como refrendo debera ser igual a la del cierre del

ejercicio.

26.4 Remanentes presupuestales

Corresponde a los recursos producto del ahomo presupuestal generados en su
mayoria por economias en los planes y programas ejecutados durante el ejercicio
y/é provenientes de mayor captacion de recursos propios o incremento en la
estimacion y pago de participaciones federales al cleme del mismo. Su
particularidad es debido a que su captacion comresponde a época de final de
ejercicio fiscal, por lo que a veces su programacién debe postergarse af préximo
ejercicio. .

27, Informacién financiera para efecto de cierre de ejercicio mensual y anual.
Para el adecuado registro y control de los recursos financieros y el cumplimiento
de diversas obligaciones, Finanzas deberd observar la normatividad referente a su

manejo, adicionalmente a efecto de facilitar dicha labor y transparentar su gestion,
es conveniente atender a las siguientes recomendaciones.

Bancos

Al inicio de periodo constitucional se apetturarén cuentas bancarias
mancomunadas por cada una de las fuentes de recursos (Participaciones

Federales, Recursos Propios, Ramo 33 Fondo ill, Fondo IV, Convenios, entre
otros) Por cada modalidad se debera atender a la siguiente estructura:

1) Concentradora: Cuenta de uso exclusivo para recibir traspasos bancarios
(Participaciones Federales por parte de la Secretaria de Finanzas Estatal, etc.)
ylo depésitos (Caja recaudadora, etc). Su manejo serd el siguiente: los
depdsitos tendran origen seglin sea ef caso y las salidas serdn para dar
suficiencia a la cuenta 6 contrato de inversidn y/o a la cuenta de egresos.

Cuenta 6 Contrato de inversién: Cuenta en la que se concentran los
recursos disponibles para invertir (en instrumentos bancarios que no generen
riesgos) con la finatidad de obtener productos financieros que fortalezcan la
haclenda publica municipal. Su manejo de entrada y salida de recursos esta
ligado Unicamente con ia cuenta concentradora.

Cuenta de egresos: Cuenta que recibird recursos provenientes de la
Concentradora y que serd utilizada para realizar diversas erogaciones. En el
caso de Participaciones Federales, debera contar con una para gasto corriente
y otra para gasto de capital.

Realizar conciliaciones bancarias previas durante el mes en curso identificando
posibles cargos o abonos indebidos por parte de la institucién bancaria, con la
finalidad de contar con tiempo suficiente para su aclaracién y/o cancelacidn antes
del procesc de clerre mensual y evitar que por esta causa se generen retrasos en
el proceso de integracin de los infarmes financieros y presupuestales mensual.

2

-~

3

=.

En el caso de recursos provenientes de Aportaclones Federales del Ramo

Genearal 33, es importante Idi los sigulent P

« Se deberan traspasar los saldos de las cuentas de cheques de los Fondos
Hl y IV de las asignaciones del ejercicio y Refrendos, a mas tardar en el
mes de Octubre del ejercicio fiscal a cuentas NO PRODUCTIVAS, con la
finalidad de no generar intereses y que estos recursos se refrenden.

» Las comisiones cobradas por sobregiros en las cuentas'y retenciones
bancarias serdn responsabllidad de la persona que maneje los recursos,
misma que reintegrara su importe de inmediato. -

e Cuando en el mismo ejercicio los saldos (remanentes y/o ahorros
presupuestales o rendimientos financieros) por ejercer sean pequeiios
deberan programarse en un proyecto de facil ejecucién con Ia finalidad de
agotar la totalidad de los recursos. n

« Los rendimientos financieros obtenidos las cuentas de ingresos y
Egresos se orientardn a los mismos rubro®de Inversiéon que estabiece la -
Ley de Coordinacién Fiscal y formaran parte de los recursos de los Fondos,
mismos que se registrardn financiera y presupuestaimente en el momento
en que se obtengan, debiendo detallar el numero(s) de la cuenta(s)
Bancaria(s) que lo(s) gener6, asl como expedir el Recibo = Oficial
correspondiente con el concepto de Rendimientos Financieros de los
Fondos de Aportaciones Federales del Fondo que se trate”.

Deudores

Al clerre del ejerciéio en curso no deberdn presentarse saldos a cargo de terceros
y/o servidores plblicos.

E! Ayuntamiento no est4 facultado para otorgar préstamos personales.
l?agos aritlclpados '

Serdn soportados por la solicitud correspondiente, donde deberd sefialarse clave
programdtica, programa presupuestario y en su caso proyecto, asi como
ublcacién; asimismo al liquidar el saldo deberdn hacer mencién.en la péiiza
cheque de los anticipos otorgados con anterioridad seflalando nimero de cheque,
fecha e importe. ‘

En el caso de anticipo a contratistas se comprobard como minimo, con factura,
copia del acta de fallo y copia de fianza que ampare el mismo; en todos los casos
prevaleceran las disposiciones fiscales aplicables a los contratistas en cuanto al
tipo de documento que deben de expedir al recibir el anticipo.

Al cierre del ejercicio anual déberan haberse aplicado los pagos anticipados y no
mostrar saldos pendientes, a excepcion de los proyectos refrendados.

Obligaciones

Cormesponden a retenciones efectuadas durante el perfodo mensual provenientes
del registo contable de -noéminas, pagos a contralistas, profesionistas
independientes, amendatarios, efc., las cuales deberan enterarse atendiendo a las
disposiciones aplicables al caso. Al témmino del ejercicio fiscal, de existir saido en
estas cuentas deberd comesponder al monto de las retenciones que se hayan
efectuado en el mes de diciembre y que se encuentran pendientes de pago. Su
monto debera estar respaldado por saldo bancario disponible. Podran ser:

1. A favor de terceros: comesponden a retenciohes a servidores publicos y
terceros por concepto de seguridad social (seguros voluntarios, cuotas al
ISSET, cuotas sindicales, créditos convenidos otorgados por casas
comerciales, pensiones alimenticias, stc.).

2. Fiscales: comesponden a retenciones a servidores publicos y terceros por
concepto de Impuesto Sobre la Renta, pendientes de enterar ante la autoridad
fiscal.
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Acreedores diversos

Al cierre del ejercicio en curso no deberdn presentarse saldos entre cuentas
bancarias cuando el programa o modalfidad de gasto de destino no cuente con
suficiencia bancaria para su devolucidn. No deberan hacer préstamos de las
cuentas de Aportaciones Federales (Ramo 33) a otras fuentes de recursos, ya que
1a legislacion federal aplicable al caso, tipifica éste upo de movimientos como
desvio de recursos. .

28, Autoovaluaclonu ‘trimestrales

Para dar cumplimierto a lo dispuesto por los articulo 41, cuarto parrafo de la
Constitucién Polftica del Estado Libre y Soberano de Tabasco; 29 fraccion Vil y
81 fraccién | de la Ley Orgénica de los Municiplos del Estado de Tabasco; y8, 8 y
10 de la Ley de Fiscalizackén Superior del Estado;la Contraloria en coordinacién
con las éreas operativas y normativas correspondientes llevard a cabo el informe
de Autoevaluacién del ejercicio del gasto piblico por periodos trimestrales, mismo
que remitird dentro de los 30 dias siguientes al clerre del trimestre al OSFE.

£l documento de autoevaluacion trimestral deberd contener informacion financiera,
presupuestal y avances fisicos de las acclones al cierre de cada mes trimestre
(marzo, junio, septiembre y diciembre), en los formalos establecidos para importes
acumulados y en los anexos la relativa al periodo; debiéndose hacer las notas y
observaclones pertinentes que permitan mayor explicacién y iransparenda at
ejercicio del gasto publico.

28.1 Calendario de fechas de corte para las uutooyalﬁaclonu.

La Contraloria Municipal, serd la encargada de establecer la metodologia y
calendario intemo, a fin de obtener y procesar la informacién necesaria para
elaborar los Informes trimestrales de autoevaluacién, lo que garantizard a dicha
dependencia su cumplimiento en tiempo y forma.

28.2 Pr de las autoe

La Contralorfa es la responsable de recabar, analizar, integrar y enviar
trimestralmente los informes de autoevaluacién; por lo cual previo acuerdo
establecido con las 4reas operativas y normativas y en cumplimento al calendario,
presentaran la WOnnadén oonespondiente.

Posteriormente a su andlisis, se coordinara con los responsables de la ejecucién
delospmyedos.paraooncuﬁarlainbnnacbnpresemadayensumso.
cualiquier duda o diferencia que se pi nte entre 1a inf ion presentada por la
dependencia ejecutora y la obtenida por la Contraloria, producto de su programa
- de supervision, .

Una vez verificados y validados los datos, las D{newiones de Contraloria,
Programacion y Finanzas, procederdn en coordinacin a asentarios en los
formatos establecidos por el OSFE. Como responsable de! proceso de integracion
del documento de autoevaluacién, Contraloria recabard ademas de la propia, las
fumas de jos responsables de las areas de Programacién, Finanzas, Obras

Puablicas  Ordenamiento Temtodal y Serviclos Munidpales Desamollo y

Presidencia Munkupal

28.3 Entrega de las A fuach Tri ales

Lauﬁsgadolashtbevaluadonesﬁmesnles que en témminos del articulo 29,
fraccién Vit de la Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco, se

realizard mediante oficio signado por el Contralor Municipal, dirigido al titular del .
Superior de Fiscalizacién del Estado, en original y copia. De existir’

observaciones a la sutoevaluacion del trimestre que correspofida, por el OSFE,
seran comunicadas al ente fiscakzado por medio del Pliego de Observaciones.

284 Informes de la autoevaluacién trimestral municipal (ver anexos de
autoavaluacién) .
. Wm

ANEXO 1.1 CONCENTRADO DE INGRESOS
ANEXO 1.1.A INFORMACION RELATIVA AL IMPUESTO PREDIAL

ANEXO 1.1. B ANALISIS DE LOS INGRESOS POR CONVENIOS
ANEXO 1.2 CONCENTRADO DE EGRESOS ’
ANEXO 1.2 A ANALISIS DE LOS EGRESOS POR CONVENIOS

o ANEXQ 2 PRESUPUESTO DE EGRESOS DE CIPACION
_RE S APORTACION
FEDERAL (FONDOS Iif Y IV) POR TIPQ DE GASTO

ANEXO 2.1 PRESUPUESTO DE EGRESOS DE PARTICIPACIONES
FEDERALES, RECURSOS PROPIOS, FONDOS ~ DE
APORTACIONES FEDERALES (FONDOS it Y lV)YCONVENIOS POR
CAPITULO.

ANEXO 2.2 COMPARATIVO DEL GASTO CORRIENTE POR UNlDAD
ADMINISTRATIVA DE PARTICIPACIONES FEDERALES.

ANEXO 2.3 COMPARATIVO DEL GASTO CORRIENTE POR UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE RECURSOS PROPIOS.

ANEXO 2.4 RESUMEN PRESUPUESTO AUTORIZADO Y MODIFICADO
DE PARTICIPACIONES FEDERALES.

‘; ANEXO 2.5 RESUMEN PRESUPUESTO AUTORIZADO Y MODIFICADO
H DE RECURSOS PROPIOS.

ANEXO 2.6 RESUMEN GENERAL DEL FONDO Il
ANEXO 2.7 RESUMEN GENERAL DEL FONDO IV
ANEXO 2.8 RESUMEN GENERAL DEL REFRENDO DEL FONDO (il
ANEXO 2.9 RESUMEN GENERAL DE! REFRENDO DEL FONDO v

+ ANEXO 3 BESUMEN DE PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS DEL’
GASTO PUBLICO MUNICIPAL o

ANEXO 4.1 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO CON
*  PARTICIPACIONES FEDERALES.

ANEXO 42 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO DE
REFRENDOS DE PARTICIPACIONES FEDERALES

ANEXO 43 RELAC!ON DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO CON
RECURSOS PROPIOS.

ANEXO 4.4 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO DE
REFRENDOS Y REMANENTES CON RECURSOS PROPIOS.

ANEXO 4.5 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO
(APORTACIONES FEDERALES FONDO Il ASIGNACION ANUAL)

ANEXO 4.6 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO
" (REMANENTES Y REFRENDOS DE APORTACIONES FEDERALES
FONDO i)

ANEXO 4.7 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO
(APORTACIONES FEDERALES FONDO IV ASIGNACION ANUAL)

ANEXO 4.8 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO
(REMANENTES ‘Y REFRENDOS DE APORTACIONES FEDERALES
FONDO tv)

De los formatos del 4.1 al 4.8 deberdn elaborar un reporte por situacién de las
acciones: Concluidas, en proceso, no iniciadas o canceladas segin sea necesario.

(ESPECIFICAR).
ANEXQ 4-A{ RELACION DE ACCIONES(ESPECIFICAR POR CONVENIO)

De los formatos del 4.A. se deberd elaborar un reporte por situacién de las
acciones: Concluidas, en proceso, no iniciadas o canceladas segin sea necesario.

El Ayuntamiento deberd presentar ef indicado por el CONAC. -

. FIRM.

Todos los formatos anteriores deberdn presentarse impresos, firnados, sin
perforaciones y en respaldo electrénico en Excel.

28.5 Solventacion de Observaciones a las Autosvaluaciones de la Cuenta
Publica.

La solventacién a las observaciones de las Autoevaluaciones enviadas por medio
del Pllego de Observaciones, serdn entregadas por el municipio mediante oficio
signado por los titulares de las Direcciones de Finanzas y de Contraloria, dirigido
al titular del OSFE, en original y dos copias. :

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

La Evaluacion final def Programa Operativo Anual y- el Avance del Plan Municipal
de Desarrolio. que el Municipio debe entreaar a mas tardar ef 31 de marzo del afo
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siguiente en el OSFE, en términos del articulo 29 fraccién Vill de fa Ley Orgénica
de los Municipios del Estado de Tabasco, se entregard mediante oficio. signado
por el Presidente Municipal, dirigido al titular del OSFE, en original y una copia.

La informacién deberd ser presentada con fecha de corte al 31 de diciembre y
debera ser remitida al OSFE a mas tardar el 31 de marzo_del afio siguiente.

30. Entrega de! Informe Financiero y Presupuestal Mensual

De conformidad con lo establecido en los articulos 1, 43, 46, 48, 49 de la Ley
General de Contabilidad Gubemamental, los Informes Presupuestales y
Financieros a que se refiere el articulo 65 fraccidén Vi pamafo quinto y sexto de la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, se entregardn a
mas tardar el Gltimo dia del mes siguiente al que se trate, en un horario de 9:00 a
15.00 horas, en las oficinas -de Organo Superior de Fiscalizacion del Estado,
debiendo conservar bajo guarda y custodia los documentos originales
comprobatorios y justificativos, asi como los libros principales de Contabilidad.

d

I. Informacién Contable, con la g
reportes det CONAC)

i6n siguiente: (conforme a los

a} Estado de Situacién Financiera. Con sus anexos hasta el nivel afectable;
b) Estado de Actividades;

c) Estado de Variacién en la Haclenda Publica;

d) Estado de Fiujos de Efectivo; -

e) Notas a los Estados Financieros;

f) Estado Analitico del Activo.

(Esta informacion se deberd enviar al OSFE, impresa y en inedio magnético
formato Excel)

Il. Informacién Presupuestaria, con la desagregacion siguient
de informacidn presupuestaria)

(ver anexos

a) Estado Analitico de Ingresos, del que se derivara la presentacién en
clasificacion econdmica por fuente de financiamiento y concepto;

b) Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos del qbe se
derivaran las siguientes clasificaciones:

i. Administrativa;
il. Econ6mica y por Objeto del Gasto, y
#il. Funcional-Programitica.

(Esta informacién se debera enviar al OSFE, impresa y en medioc magnético
formato Excel).

La presentacién de Ia informacidn seréin de acuerdo a las Normas y Metodologia

para la emisién de Informacién Financiera y Estructura de los Estado Financieros
Biésicos del Ente Publico y caracteristicas de sus notas establecidas por el
Consejo Naclonal de Armonizacién Contable (CONAC). :

Asimismo, con la finalidad de planear la fiscalizacién, mantener actualizados los
movimientos de personal, asi como en su caso efectuar confirmaciones ©

compulsas de conformidad a los articulos 14 fraccidn XI de la Ley de Fiscalizacién
Superior del Estado de Tabasco y 18 fracciones XIV y XXH deb Reglamento -

interior del Organo Superior del Estado, deberan entregar ko siguiente:

Expedientes Esﬁdﬂm.

a) Expedientes técnicos de registro de los proyectos de i:abital programados a
to. . .

Disposiciones Qenarales:

I. Cada uno de los expedientes a entregar deberadn contener: indice, asl como
folio inicial y final conforme al original que ef H. Ayuntamiento tendra bajo su
custodia.

~ UIl. Ladocumentacién deberd integrarse en archivadores de pasta dura a efecto de

conservar los documentos en estado fisico aceptable.

L. Los expedientes mensuales, los podrén entregar: el Director, Subdirector o
Contador General de fa Direccién de Finanzas, el Contralor o Subcontralor
Municipal. :

,
El Municipio asume fa responsabilidad dentro de las funciones de la Direccién de
Finanzas, de establecer un lugar especial para custodia y resguardo de la
documentacion justificatoria y comprobatoria, Expedientes Financieros,
Prasupuestales y Unitarios, durante un periodo de sels aflos, asi como
proporcionar los medios para que en este lugar pueda efectuarse la recepcion;
revision y auditorfa de fa documentacion.

De conformidad con lo establecido en las disposiciones legales, existen
responsabilidades Administrativas y Penales al titular de! Area de Finanzas que ho
cumpla con la comisién de archivar, custodiar y salvaguardar la documentacién
comprobatoria del Gasto Publico; debiendo tomar las medidas precautorias y de
seguridad que nos permitan cumplir correctamente con este deber.

Expedientes de proyectos de inversiénde Gasto de Capital {obra pablica).

* Expediente técnico de registro de obra

Acta de abildo (pagina(s) ref teal v d v
la autorizacién del proyecto)

Acta de COPLADEMUN s |
A do - de e} i6 de obra

emitido por e! comlité de obra pablicaj v v v |7
municlpal. .

Acta de priorizacién de cbra

Acta'de aceptaclén de la comunidad

Actz de Integracién de comité v
comunitario .
Documento que acredite la propiedad | s 1lv e
del predio (segin caso) :
C‘duladn,." i6n y prog i6 2R v |.v
presupuestaria

| Carétula de sxpedisnts técnico

Cédula dé ragistro de obra

f)-toc bésicos generales
Presupussto con prect tarios y . -
costo estimado de todos los| | | |,

conceptos de obra debidamente

través de las diversas fuentes de financiamiento. ) firmado por érea resp b
I Copia de la céduta de ptaneacion y programacién respectiva. _ Explosién doilmumos
il CopladelAdadeCabidodevaldadéndelusodeloémwvsospamla e alizacé
ejecucién o mngslaclén de los proyectos de inversién de las diversas Croquis de | :
fuentes de financiamiento. . . Croquis de ubicacién de la obra
Hii. Padrdn de Contratistas. ; -
iv. Programa Anual de Obras y Servicios Relacionados con las Mi at e menores (c: “::‘ond' - Obn; vl e}y
término de cada mes (el citado programa seré de carcter informativo). ificacl debid. t
b) Plantilla de personal del Ayuntamiento, inicial y modificaciones meénsuales por: validado)
« Condicién laborat; ’
« Valorizado; y P . Lo consgd {dahid 1,
* Comparativo. ) lidado por Director Res " ble de
(Esta informacién se debera enviar al OSFE, impresa y en medio magnético en Obra y funcionarios resp )

formato Excel).

¢) Cédula mensual de proveedores y prestadores de servicios de todas las fuentes
de recursos (Participaciones Federales, Recaudacién Propia, Convenios, Ramo
General 33, Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal, Fondo
il y Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de las
Demarcaciones Territoriales def Distrito Federal, Fondo IV).

Asi como la documentacion de gasto comiente.

(Esta informacién se deberd enviar al OSFE, impresa y en medio magnético
formato Excel).

1. Memoria descriptiva del proyecto
2. Planos:

Para obras de
' arquitecténicos, | « v v | ¥ |inversion

instalaciones, estructurales, extraordinaria
bad detall uctivos,
etc.
3. Estudi snica de 1

topograficos, hidrolégicos, etc.

Dictamen de factibilidad de 4reas{ _, | | | ,

(d P
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Dictamen de factibilidad de 1a
Dependencia Normativa Estatal o| v v v
Federal (CFE, SEDESPA, CNA, etc.)
segun caso

Manifiesto o estudio en materia de] v v v
impacto ambientat

Programa de obra (por conceptos a
ejecutar, volimenes de obra y! ¥ v v v
montos de inversion).

Programa de trabajo fisico financiero (4
Donaciones ylo
Cedula censal (segin caso) v v v | v |apoyos on
especle, etc.

+ Expediente técnico final de obra

Cédula de

planeacién Y| ~ ,I v v
programacidn final

Caratula de n;pedhn(i técnico

Ccdula de registro de obra

Datos bisicos generales

Pnsupuulo con p.u. o costo por
concepto de obra debidamente| v | ¥ [ v | ¥
validado

Explosién de insumos final i v ' v
Obras es {modificacl on
quis o detall ctvos |, | o1 |~
con Yy P
seglGn caso, (valkiados)
Proyecto ~ ejecutivo  modificado
li por fosi | | 1

funcionarios resp bles y D.R.O.
segln caso. (validados)

Acta de entrega-recepcién con
descripcién general de obra y| ¥ v v v .
volamenes sjecutados. L,

Cedula censal (segin caso) firmada
por lod beneficlarios, autoridades | v v v v

Es importante sefialar que la cantidad de obras relacionadas en el documento de
autoevaluacién que trimestraimente se envie al OSFE, sea congruente con la
cantidad de obras registradas en la entrega de Cuenta Publica, asimismo la
cantidad de obras concluidas en el trimestre que se trate, deberd ser congruente
con [a cantidad de expedientes finales entregados mediante cuenta piblica al
mismo OSFE.

En relacién a la programacion de recursos del Fondo tV, si es el caso, Gnicamente
se requiere el envio de los expedientes técnicos de obra piblica.

Es recomendable que todo documento que no se encuentre relacionado o
sefialado en esta seccién, deberd estar integrado en el expediente unitario de
cada proyecto ejecutado, de acuerdo a lo manifestado en el articulo 213 del

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Serviclos Relacionados. con las
Mismas, msguardéndob ‘en el drea responsabie del mismo.

EimlsmodlayhoradelamcepdbndelaCucmP(blleamensual elOSFE
acusard recibo e la Direccién de Finanzas, onlaoopladeloﬂdoenqueseenlregé
la misma, seﬁaléndoseensucssolsdomruadbn‘" te 0 su conf

o general.en cuanto a su contenido. . .

31: Aportaciones Federales del Ramo General *33”

tos Fondos de Aponsdones Federales” son hdopendiemes y de naturaleza
diferente de las Participaciones Federales, aun cuando ambos tipos de recursos
son regulados en capitulos especificos de la Ley de Coordinacién. Fiscal; en e!

capltulo V, articuio 25 se establecen las Aportaciones Federales, para los Fondos
sigulentes:

Fondo 1.-Fondo de Aportaci para la Ed i6n Bésica y Normal (FAEB).
Fondo H.- Fondo de Aportaciones para Ios Servicios de Salud (FASSA)

Fondo lil.- Fondo de Aporucloms pam ia Infraestructura Social (FAIS) se
distribuye en:

A. - Fondo para la infraestructura SQCII| Estatal (FISE)
B. Fondo para la Infra Social Municlp ‘(FISM)

Fondo IV.- Fondo de Aportaciones para el Fortalecimi de los Municlpi
y de’las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FORTAMUN-DF).

Fondo V.- Fondo de Aportaciones Maltiples (FAM), quo se dlstrlbuyc para
erogaciones de:

A Asls}nncla Soclal

B' l_‘_A & tveprdy = 'y
Fondo VL- F opdo de lones para la Educaclén Tocnoléglca y de
Multoc (FAETA), que se dhuibuya para erogaciones de:
A Educaclén Tecnoléglca

amndamknto de mqulnull ylo} ¥ v v v |
equipo (sl es el caso) . e

icipales y de fa P
‘ B. Ed 16n de Adult
Biticora de obra o equivalents v 14 v & Fondo Vii.- Fondo de Aportaci para la Seguridad Piblica de los Estados
Expediente for y del Distrito Federal (FASP) -
o Fondo Viil. Fondo de Aportaclonu para ¢l Fortalecimiento de las Entidad:
A Uchtacis de Federativas

.

De los ocho fondos los que integran las ! Aponadones Federales®, dos inciden

.{Prusbas de laboratorio de
| concretos, compactacién, acero,| v v | v
etc. {segiin caso) :

C 1] de j 16 yio : -
transferencias dé récursos (en caso} 7 v v 14
de obra convonlda) :

Toda la documentacién anterior, debe sef en fotdcoplas debidamente archivada
en_carpetas individuales por proyecto, con caritula (anexa) de acuerdo ala
modalidad de inversién y ejecucién de la obra.

+ Se elaborard una relacion de los proyectos en el oficio de envio de a
Cuenta Piblica en el sigulente formato, sefialando si el expediente es de
registro de obra o final (obra concluida).

-directamente en los Municipios: el de Infraestructure Social Municipal (Fondo Iilf) y

ol-de Fortalecimiento de los Municiplos y. las Demarcaciones Termitoriales del
Distrito Federal (Fondo ™).

Los Fondos del Ramo 33 continGan siendo un aporte fundamental para los
programas de inftaeﬂuctura municipal, el apoyo a proyecios productivos para
abatir o , impulsar la productividad de las comunidades y, con todo
elio, atraer inversiones que qeneren empieo.

31.1 Fondo l.- Fondo para la Infraestructura Social Municipal (FISM) |

Las aportackones federales que con cargo al Fondo de Aportaciones para la
lnfraestructuta Social, reciban los Estados y Municipios, se destinaran
exch e al jamlento de obras, acclones sociales basicas y a
Wversiones que beneficien directamente’ a sectores de su poblacién, que se
encuentren en condiciones de rezago social y pobreza extrema en las siguientes
vertientes:
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« Fondo para la Infraestructura Social Estatal (FISE):. este Fondo o
administra el Gobiemo del Estado y se destina a obras y acciones sociales
de alcance o ambito de beneficio regional o intermunicipal, dentro de esie
Fondo, esta permitido realizar obras de urbanizacién en las ciudades
capitales y colonias dentro de estas.

« Fondo para la Infraestructura Social Municipal (FISM): con base en el '

articulo 33 del capitulo V de la Ley de Coordinacién Fiscal, las aportaciones
federales que con cargo al Fondo de Aportaciones para la Infraestructura
Social feciban los Municipios, se destinaran exclusivamenteal
financiamiento de obras, acciones sociales basicas y a inversiones que
beneficien directamente a sectores de su poblacién que se encuentren en
condiciones de rezago social y pobreza extrema. Este Fondo lo
administrard el Municipio y se destinard a obras y acciones sociales de
alcance o ambito de beneficio municipal y dentro de este Fondo esta
pemitido ejercer los recursos en los siguientes rubros: Agua Potable,
Alcantarillado, Drenaje y Letrinas, Urbanizacién Municipal, Electrificacion
Rural y de Colonias Pobres, Infraestructura Basica de Salud, Infraestructura
Basica Educativa, Mejoramiento de Vivienda, Caminos Rurales,
infraestructura Productiva. Rural, 2% para el Programa de Desamolio
Institucional y 3% para Gastos Indirectos de Obra. :

Debera atenderse lo dispuesto por la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las mismas del Estado de Tabasco y a la Ley de Asentamientos
Humanos y Desarrollo Urbano para el Estado de Tabasco. El Ayuntamiento, antes
de dar inicio a la ejecucidon de obras incluidas dentro del rubro de Urbanizacion
Municipal, debe considerar que estos cuenten previamente con servicios de agua
potable, alcantarillado, drenaje, letrinas y energia cléctrica como minimo.

« Agua Potable: obras necesarias para la captacién, "conduccién,
almacenamiento, potabilizaci6n, distdbucién y suministro de agua potable
en las comunidades.

« Alcantarillado: la construccion, ampliacién y mantenimiento de los sistemas
de alcantarillado de las aguas negras y en su caso de las aguas pluviales,
incluyendo la infraestructura necesaria para el tratamiento, vertido y
disposicién final de las mismas.

e Drenajes y Letrinas: programas para la construccion redes de drenaje, de
letrinas y sanitarios ecolégicos.

« Urbanizacion Municipal: construccion de la Infraestructura pablica y

© ordenacién de la misma, para el desarrolio de las comunidades, quedando
comprendidas, pavimentacidn y embanquetados en sus vialidades y el
alumbrado pdablico, entre otras.

» Electrificacion rural y de colonias pobres: construccion y/o ampﬁacién de
fineas y redes que tienen por objeto el suministro o la utilizacién de la
energla eléctrica en las comunidades, incluyendo plantas de energia solar.

« infraestructura Basica de Salud: realizacidon de obras, acciones sociales
basicas e inversiones encaminadas a mejorar la infraestructura y dotacion
de los servicios de salud para los habitantes de los Municipios.

¢ Infraestructura Basica Educativa: obras, acciones sociales bdsicas e
inversiones destinadas a educar, formar e instruir a los habitantes de las
comunidades, con el propdsito de desarollar y perfeccionar sus facultades
fisicas, intelectuales y morales. La educacion’ es un elemento fundamental
para el mejoramiento. de la calidad de vida de la pobiacién, factor
imprescindible en el proceso de desarrollo de la sociedad. -

= Mejoramiento de Vivienda: llevar a cabo programas de apoyo para mejorar -

Ias condiciones de los inmuebles destinados para casa habitacion de las
personas que se encueniren en situacién de pobreza extrema.

¢ Caminos Rurales: obras destinadas a faciitar el trénsito de vehiculos y

comunicacién entre las comunidades; incluyendo la apertura, ampliacion y

mejoramiento de los caminos.

* Infraestructura Productiva Rural: obras, acciones sociales bdsicas e
inversiones necesarias para mejorar e incrementar la produccion de
alimentos, fuentes de empleo y servicios necesarios- para el desamolio y
progreso de las comunidades, promoviendo el desarrollo sustentable y la
preservacion del medio ambiente. .

Esto representa para el Estado y el Municipio, la gran responsabilidad de aplicar

los recursos en forma eficaz, eficiente y transparente; destinandolos a los objetivos

especificos que para tal fin fueron instituidos en la Ley de Coordinacién Fiscal, es
importante resaltar que las comunidades a beneficlar con estos recursos como
primer condicién rednan los conceptos de extrema pobreza y rezago sodial,

definlendo estos conceptos como sigue: .

Pobreza Extrema y Rezago Social

Existe una imperiosa necesidad de solucionar los graves problemas que hoy en
dia nos aquejan, tales como: la pobreza, la escasez de alimentos, el deterioro
ecoldgico, los derechos humanos, la erosion, etc.

« Pobreza: es la condicion de imposibilidad de un individuo o de una
comunidad en satisfacer de una forma continua sus necesidades basicas,
culturalmente definidas.

* Poblacion Marginada 6 Rezago Social: son aqueflas personas que
carecen de los bienes y servicios como el agua potable, drenaje, sanitarios,
energia eléctrica; que habitan en viviendas pequefias, hacinados, con piso
de tierra, en lugares pequefios e incomunicados; que no logran terminar la
educacién primaria o no saben leer y escribir y no reciben un salario
adecuado para solventar sus necesidades prioritarias. : :

. Hacendaria. ' .

« Preservacion del Medio Ambiente: conjunto de politicas y medidas para
mantener las condiciones que propicien la evolucién y continuidad de los
ecosistemas, asl como conservar las poblaciones viables de especies en
Sus entornos naturales y sus componentes de la biodiversidad de su habitat
natural.

» Desarrolio Sustentable: se funda en medidas apropiadas de preservacion
del equilibrio ecolégico, proteccion del Ambiente y aprovechamiento de los
Recursos Naturales, de manera que no se comprometa la satisfaccion de
las necesidades fundamentales de las generaciones futuras.

31.1.1 2% De los recursos del Fondo Il para el Programa de Desarrolio
Institucional

Para la realizacion del Programa de Desarrollo Institucional, se tiebera celebrar un
convenio entre el Ejecutivo Federal a través de la Secretaria de Desarolio Social
(SEDESOL), el Gobiemo Estatal y el Municipio. .

Con cargo a esta accion, después de un diagnéstico de la capacidad institucional
del Municipio, se podran sjecutar las acciones y proyectos siguientes:

a) Promocion y Difusién,

b) Capacitacién, '

¢} Asistencia Técnica,

d) Equipamiento, o h

@) Acondiclonamiento de espacios flsicos.

El Ayuntamiento, tomard -en cuenta que el Desamollo Institucional, no se refiere .
Unicamente a adquisiciones de bienes muebles e Inmuebles, cursos de
capacitacién, contratacién de personal, etc., sino aue ademas se rofiere a la
mejoria en el cumplimiento del papel institucional a traves de cambios en el marco
legal, normativo'y reglamentario; de una reestructuracién organizacional, que
permita el logro de objetivos a través de la division del trabajo; el uso de
tecnologias y métodos de trabajo acordes a sus necesidades; asf como hacer mas
eficiente el sistema de relaclones de personal en lo que se:refiere a la prestacién
de servicios, promocion de responsabilidades y remuneracion.

Previo a la programacion del recurso, serd necesario contar con el convenio
respectivo : . -

31.1.2 3% Para Gastos Indirectos de Obras de los recursos del Fondo il
Adicionalmente, ef Municipio, podrd destinar hasta el 3% de los recursos

- comespondientes en cada caso, para ser aplicados como gastos indirectos a las

obras seflaladas. en el Fondo para la Infraestructura Social ‘Municipal, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 33 parmrafo tercero de la Ley de

. Coordinacién Fiscal. .

El 3% para gastos indirectos, podré Ser aplicado en aquellas actividades que el
Ayuntamiento coiisidere prioritarias, que fortalezcan la' capacidad técnica y
administrativa del Ayuntamiento, en materia de obra pablica financiada con

-recursos de este fondo, siempre y cuando no estén programados para cubrirse

con recursos de otras fuentes dé financiamiento; particularmente en la promocion
y difusién de las obras y acciones dél fondo, contratacién de asesoria para fa
elaboracién de -estudios y proyectos, elaboracion de expedientes técnicos,
supervision y control de obras. ’ Lo
Para la contratacién de apoyos técnicos ylo asesorias ext el Ay iento
se sujetard a jo dispuesto por la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con ‘las Mismas' del Estado do Tabasco, siendo requisito indispensable ia

pc_asemacién delas garan(las indicadas en la citada Ley.

31.1.3 Obllgaclbn_u Sefialadas Ley de Coordinacién Fiscal, Presupuesto de
Egrésos de la Fed: i6n y Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad

De conformidad con o estableckdo en el Capitulo-V de'la Ley de Coordinacion -
_Flscal._ especificamente. en el articulo 33 y al Acuerdo emitido por- el Poder
‘Ejecutivo del Estado, respecto-a la férmula y metodologia para la distribucién de

l;sber?:ursos del Fondo para la Infraestructura. Social Municipal, el Municipio
ebera: . o N

L Hacer del conocinilento de sus habitantes, los montos que reciban, las °
obras y acciones a realizar, el costo de cada una, su ‘ubicacién, metas y
beneéficiarios; ) : ) -

. Promover la participacién de las comunidades beneficiarias en su destino,
aplicacién y vigilancia, asi como en la programacion, ejecucion, ooptrol,
seguimiento y evaluacion de las obras y acciones que se vayan a realizar,

.  Informar a sus habitantes, al término de cada ejercicio, sobre los
resultados alcanzados; .

fv. Proporcionar a la Secretaria de Desanolic Social, la informacion que
. sobre la utilizacién del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura -
Social, le sea requerida. En este caso, el Municipio fo hara por conducto
del Estado; .
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V. Procurar que las obras que realicen con los recursos de los fondos, sean
compatibles con ia preservacion y proteccién del medio ambiente y que
impulsen el desarrolio sustentable y

Vi, integrarala péglna de ia Secnetarla de Hacienda, mediante el sistema de
informacién que esa Secretaria establezca los informes trimestrales sobre
el ejercicio, destino y los resultados obtenidos respectos de los recursos
federales que le sean transferidos de cada uno de los fondos.

Cuando se destinen recursos de los fondos pata cubxir acciones de las sefialadas
en el articulo 47 fraccidn Il y 50 de la Ley de Coordinacién fiscal, deberén informar
iments a la C4
obligaciones, especificando lo siguiente:
a) Tipo de obligacion;
b) Fin, destino y objeto;
c) Acreedor, provéedor o contrausta
d) Importe total;’

o €) Importe y porcemaje del total que se paga o garantiza con los Tecursos
de fos fondos;

f) Plazoy
@) Tasaalaque, en su caso, esté sujeta.
En el informe triméstral referido, por cuanto hace a las obligaciones previstas enel

articulo 47 fraccion It de la Ley de Coordinacién Fiscal, ademas dela infomtaclbn

relacionada anteritormente debecén espectﬁcar lo slgulente
a)EneIcasodelasamomzadones

L La reduccién del saldo de su deuda publica bruta total con moﬁvo de

cada una de las amortizaciones con relacion al registrado ai'31 de
diciembre de 2012;

. Un oompamtivo de la relaclon deuda publica brta total a produdo
interno bruto’del estado al 31 de diciembre de 2012,y

iil. Un comparativo de la relacién deuda pablica bruta total a ingresos
) proplos del estado y. municipio, segin comesponda, entre el 31 de
diciembre de 2012 y la fecha de la amortizacién; .

tv. ) El tipo de operacién de saneamiento financiero que, en su wso,
hayan mallzado

Los datos de prbdudo interno bruto y los ingresos propios de los estados y
municipios, mencionados en los puntos anteriores, .que se utilicen como
- referencia, deberdn ser los mas recientes & la fecha del informe, que hayan

emitido el Instiluto Nacional de Estadlsuca y Geograﬂa 0 la Secretaria de

Hadenda y Crédito Publico.

Vil La {nform'ad6n a que se Tefiere la fraccién anterior deberé publicarse en
fos érganos focales oficlales de difusidn y los pondrdn a disposicién del

piblico en general, a través de sus respectivas pginas electronicas de

intemet o de otros medios locales de difusion. -

VI  Informar a la Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico, Auditoria Superior

! de.la Federacién, Secretarfa de-la Funcién Publica y a la Secretaria de

. Finanzas del. Estado dé Tabasco, las cuentas bancarias en la que
mdbirényadmlnistrarénlosrewrsosdecadaumdelosfondos.

X ‘c.mmhdowmemdonwmpmmnadelgastomnlaleyem
*Operado FISM" y *Operado FORTAMUNDF".

PamefedodequelaSemﬂadthamsmspongadelainfonnadén_

necesaria para radicar los recursos al Municipio, este le notificara mediante oficio:

-of niimero. de la cuenta, Institucién Bancaria y el registro de ias fimas autorizadas -

oniomlamanconwnadadel?msidemudpalyelDlradordthanzas,
MnandoeopiaalOSFE.

-Paradarwnpﬂmlenbalssﬁacdoneelyillddaﬂlwb%delahyde
Coordinacién Fiscal, deberan difundir informando al OSFE mediante oficio, ef
wmplhnleﬂodeestepreoepﬁo.anexandoevidendadelnmma

EnbquesereﬂerealafracdénlldeldtadoartlwloyLey,elMunldpm
pmmoveﬁademéslaparﬂdpadénsoda!enelsemdelOomitédeP\aneadbn
para el Desarolio del Municipio (COPLADEMUN). . : ’

JES

31.2 Fondo V.- Fondo de Aportacionu para el Fomloclmhnto de los
Municlpios y de las D erritoriales del Distrito. Federal
(FORTAMUNDF) .

Las Aportaciones Federales que con cargo al Fondo de Aportaciones para ef
Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito
Federal, reciba el Municipio, se destinardn exclusivamente a la satisfaccién de sus
requerimientos, dando prioridad al cumplimiento de sus obligaciones financleras,-
a la atencién de las necesidades directarnente vinculadas a la ‘'seguridad publica
de sus habitantes y a la satisfaccién de prioridades que tenga el Municipio de
conformidad con lo establecido por el articulo 37 delaLey de Coordinacion Fiscal.

Los rubros principales a atender con recursos de este fondo, de acuerdo con lo
que establece la'Ley de Coordinacién Fiscal son: Saneamiento Financiero (Pago
de Deudas), Seguridad Pablica, Prioridades del Municipio (Obras, acciones o
inversiones). .

de Diputados sobre las caracteristicas de’ dlchas )

SANEAMIENTO FINANCIERO: entendiéndose este como el pago de acreedores
diversos y documentos por pagar, siempre y cuando estén debidamente
registrados en la contabilidad municipal al 31 de diciembre del ejercicio anterior y
no se trate de compromisos contraidos por acclones y obras del Fondo para ta
infraestructura Social Municipal y Fondo de Aportaciones para ‘el Fortalecimiento
de los Municipios y de las Demarcaciones Tenitoriales del Distrito Federal del
ejercicio proximo pasado. El Director de Finanzas, deberd estimar los montos que
se habrdn de pagar durante el ejercicio que se presupuesta por el concepto de
amortizacién de capital (pago de capital) y los pagos del servicio de la deuda
(pago de intereses), con el fin de establecer el monto que representard esta
erogacidn de la estimacion total de sus ingresos ordinarios (Impuestos, Derechos,
Productos, Aprovechamiento y Participaciones Federales), con el fin de que el
ingreso ordinario permita cubrir el total del gasto comiente del Ayuntamiento e
induzcan el saneamiento financiero o bien se generen ahorros del ingreso propio,
los que se destinarén a la ejecucion de obra directa.

SEGURIDAD PUBLICA: los recursos del Fondo de Aportaciones para el
Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito
Federal, se podrén destinar también para atender los requerimientos directamente
relacionados con la seguridad plbiica, en su ambito temitorial, permitiendo con
esto resguardar el orden publico y preservar la seguridad de sus habitantes y de

. sus bienes. .

PRIORIDADES DEL MUNICIPIO: se podrdn destinar recursos de este Fondo,
para la realizacibn de obras, acciones sociales basicas e inversiones para
‘complementar los programas prioritarios a nivel municipal 0 micro regionat.

31.2.1 Obligach falad

en la Ley de Coordinacién Fiscal

De conformidad con fo dispuesto en el articulo 37 del Capi(uio V, de la Ley de
Coordinacién Fiscal, el Municipio tendra las mismas obligaciones a que se refieren
fas fracciones { y Il de! articulo 33 de la citada Ley:

1. Hacer del conocimiento de sus habitantes, ks montos que reciban, las
obras y acciones a ‘realizar, el costo de cada una, su ubicacion, metas y
beneficiarios.

Il. Informar a sus habltantes, al término de cada ejercicio, sobre los resultados
alcanzados.

Informando al OSFE mediante oficio el cumplimlento de este precepto, anexando
evidencia de la misma.

31 3 Aspcclo chnico de Ejecucién de Obras

thaclén. Programacion y Presupuestacion de Obras y Acciones

El Comité de Planeacién para el Desarrolio Municipal (COPLADEMUN), es ia
Instancid reconocida por el Municipio, para realizar las tareas globalizadoras en
materla de planeacién del desaolio en el dmbito municipal. Dentro de las
atribuciones de este Comilté, se encuentra la coordinacién de Programas
-Federales, Estatales y Munidpales asi como las acciones y programas de los
diferentes sectores de fa vida productiva y social del Municipio. En ellos se debe
realizar una amplia labor de coordinacion sectorial y regional de las acciones
emprendidas en el territorio municipal.

De acuerdo al Reglamento Intemo del Comité, sera presidido por el Presidente
Municipal, que se auxiliara con un Secretario Técnico, un Coordinador General y
un Coordinador de Gestoria Social.

Cuenta de Igual furma con los siguientes 6rganos: La Asamblea Plenaria, los

.- Subcomités Sectoriales y las Comisiones 0 Grupos de Trabajo.

En la Asamblea Plenaria, participan los representantes del Consejo dé Desarrolio
Municipal de los diversos programas de Desarrollo Social, que se instrumentan en
el Municipio. )

Por lo anterior, es en dichas instancias donde radica a partir del Plan Municipal de
Desarrolio, las bases para la formulacién y aprobacién de las Propuestas de
Inversién, propiciando siempre una distribudién que favorezca a los grupos, a las
comunidades y regiones mas pobres, dando preferencia a aquellas localidades
que no cuenten con los servicios soclales basicos.

B Secratano del COPLADEMUN, el Coordinador General y el Contralor Mumcnpal
serén los responsables de vigilar que se formalicen los actos y documentos que
comprueben el proceso de organizaelén social y participacion comunitaria, que en
su oportunidad deben Integrarse a los Expedientes Técnicos de cada uno de los”
proyeclos propuestos.

de las Pr

31.3.1 Viabilidad de las Obras y Acci P de Inversién

El Gobiemo Municipal a través de las dreas técnicas es el responsable de elaborar
los presupuestos estimados del costo de las obras y/o acciones que se consideren
viables; para efecto de abatir la pobreza extrema y el rezago social, en ellos se
consideraran:

« E! presupuesto o la Inversion,
« Elimpacto social,

-+ " Las etapas en que se desanollara, si es el caso,’

« El beneficio para la poblacién en pobreza extrema y/o rezago social,

* Modalidad de ejecucion mas recomendable para cada proyecto de obras y/o
acclones.
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Por lo anterior, las dreas técnicas deberan proporcionar la Informacion suficiente
para la mejor toma de decisiones en el seno del COPLADEMUN, considerando el
monto financiero de la asignacién anual para cada fondo.

Es necesario obtener el Dictamen de Factibilidad, previo a fa elaboracién de los
proyectos ejecutivos de obras, que demanden validacién. por parte de las
Dependencias Normativas, evitando con ‘elio destinar recursos -en la elaboracion
de proyectos de obra que no tengan posibilidad de ser validados.

Ninguna obra, que requiera validacion de las dependencias nommativas debera

iniciarse si antes no cuenta con ésta, en caso contrario, la responsabifidad recaera -

tanto en el Presidente Municipal, como en el titular de la Direccién responsable de
la ejecucion de la obra o accién.

Antes de ejecutar una obra puablica deberan verificar que el predio o terreno donde
se pretende ejecutar la obra no cuente con gravamen y se acredite debidamente la
propiedad. Por lo anterior no se realizara construccidn o medificacién alguna en
los inmuebles hasta que se acredite debidamente como propledad del Municipio.

31.3.2 Proyecto Ejecutivo, Expedients Técnico y Expediente Unitario

De acuerdo a la naturaleza de la obra 0 accién, el drea técnica correspondiente
serd la responsable de elaborar los proyectos ejecutivos, con personal de! propio
Ayuntamiento, con la asesorla de Dependenclas Normativas o a través de estas;
asi como contratando los servicios de una empresa o despacho especlaﬁzado
sujetos a la ley establecida en la materia.

Los presupuestos de las obras y acclones, resultado de los proyectos shcuﬁ\&os y

las cotizaciones obtenidas, serdn la base para reconsiderar la Propuesta de .

inversion.

De confonmidad con lo dispuesto en la Ley de Obras Publicas y Servicios

Relacionados con las Mismas del Estado y su Reglamento. los proyectos -

ejecutivos, expedientes técnicos de registro y expedientes unitarios contendran la
documentacion e informacion siguiente:

31.3.3 Proyecto Ejecutivo

a) Estudios basicos (Topograficos, mecdnica de suelos, hidroldgicos, topo
hidraulicos, impacto ambiental, etc.);

b) Planos arquitecténicos (conjunto, plantas, fachadas, cortes, acabados, etc.);

‘c) Planos de Ingenierfa (estructurales, instalaciones eléctricas, sanitarias,
hidréulicas y especlales, topogréficos, etc.);

d) "Memorias de calculo {estructurales, de instalaciones, topograficas, efc.);
e) Nommas y especificaciones (de construccién, maquinaria y equipo);

f) Presupuesto de obra por conceptos y partidas presupuestales, -incluye

nameros generadores, precios unitarios de conceptos y explosion de insumos;
y

g) Programas de ejecucion y flujos financieros de maqulnana y equipo, mano de
obra y suministro de insumos, si es el caso.

Cabe destacar que para obras menores o de poca espedializacion, el proyeclo
ejecutivo puede simpfificarse y constituirse segun el caso, por:

1. Planos, croquis, constructivos, siemp
conceptos y voltimenes de obra;

que. p

2. Presupuesto de obra por conceptos, mencionando sus espedﬁwdones .

precios unitarios y explosién de insumos; y
3. Programas simplificados de .ejecucién, siempre que permitan ef control del
avance flsico financiero.

31.3.4 Expediente Técnico que deberin enviar al érgano de Fiscalizacién
Superior del Estado

Ei expediente técnico de las obras ejecutadas con recursos piblicos municipales,
sers elaborado por el Municipio y debera contener todos los documentos relativos
alos aspectos técnicos iniciales de la obra:

Deberd estar integrado por:

» Cédula de Control,

* Presupuesto,

» Explosién de Insumos,

= Croquis de Localizacion,

« Especificaciones,

* Programa deHObra.

« Dictamen de Factibilidad,

« Dictamen de Impacto Ambiental,
e Cédula Censal, y

+ Proyecto ejecutivo.

itan  obtener -

Para. obras ejecutadas por Administracion Directa, los programas de ejecucion,
utilizacién de recursos humanos y maquinaria y equipo de construccidn, deberan
elaborarse conforme a lo dispuesto en la Ley de Obras Plblicas y Servicios
Relacionados con las Mismas del Estado y su Reglamento. El presupuesto sera
elaborado conforme a lo dispuesto en dicha Ley. Y los demé#s documentos que se
requieran a criteric del responsable de fa Direccién de Obras Ordenamiento
Territorial y Servicios Municipales.

31.3.5 Expediente Unitario

El expediente Unitario de las obras ejecutadas con recursos pablicos municipales,

-serd elaborado por el Ayuntamiento y deberad contener fotocopias de todos los
documentos relativos a los aspectos técnicos, administrativos 'y financieros de las
obras y acciones hasta su conclusién.

« Acta de Asamblea Comunitaria para formacién de Comité (original);
« Acta de Asamblea comunitaria para priorizacion de Obra (origina);
* Acta de Aceptacién de Obra por la comunidad (original);

e Acta de COPLADEMUN;

+ Copla del Acta de Cabildo,

« Licitacién, contrato_de arrendamiento de maquinaria y/o equipo (sl es el
caso);

» ‘Documento que ampare al municipio como propietario dei predio donde se
_construye la obra (segun el caso);

« Convenio de Ejecucién y/o transferencias de recursos (en caso de obra
convenida);

* Expediente Técnico de Registro (qr@nal);
« Expediente Técnico Definitivo (segin ef caso);
« Bitadcora de Obra o'equivalente;
* Pruebas de laboratorio (original);
‘e Expediente Fotografico;
 Acta de entrega-recepcién; y
+ Documerntacién Comprobatoria del Gasto.

En los casos de obras ejecutadas por ¢« J > a la Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con fas Mismas del Estado de Tabasco y
su Reoiamento deblendo integrar al expediente ademds Tos siguientes
documentos:

debears

« Publicacién de la Conwbda o Invitaciones a la licitacién,
-« Constancia u oficio de asistencia al lugar donde se sjecutarén los trabajos,
= Acta de junta de aclaraciones, )
e Actade PresentadényApeﬁwaderpuestas(écrﬂcasyeconémlcas
. Cuadro comparativo de Propuestas,
« . Dictamen Técnico del Comité de Obras,
« Acta de Fallo, '
« Propuesta ganadora completa (matrices e indirectos, etc. )
.« Programa de Obras (ejewdén de trabajos).
- Contrato. ’
+ Flanzas (Anticipo y Cumplimiento),
. Apﬂmdén de penas convencionales (sl es ef caso),
"s  Factura de Anticipo, -
« . de Inicio de Obras,
_ ' - Andlisis de precios unitarios de conceplos fuela de contrato o presupues(o
. Conv)emos ‘de anlnadén y Reduccién de montos contratados (segun el
€aso),
+ Oficios dé Solicitud de promogas (st es ef caso),
« Modificacién de Programa de Obra (en caso de desfase de anticipo),
] . Oﬁaodeautodzadéndeprorrogasy '
 * Flanzas (vkms ocuﬂos)
En caso de adqulsidones por compras consolidadas de’ materiales de’
construccién para obras o acclones, deberédn apegarse a la Ley de Adquisiciones,

Arrendamiento y Prestacion de Servicios del Estado e integrar en expediente los
sigulentes documentos:

« ° Publicaci6n,
o Apén_ura de propuestas,

.

¢ Adta de comité de compras, .
- = . Cuadro comparativo de proposiciones, y
» Presupuesto del proveedor y/o prestador de servicios ganador.



20

PERIODICO OFICIAL

27 DE OCTUBRE DE 2012

Durante el proceso de integracion, los expedientes deberdn resguardarse €n la
Coondinacién Municipal del Ramo 33, a la conclusion de la obra el expediente
unitario deberd tumarse a la Direccion de Finanzas para su resguardo respectivo
junto con la documentacién financiera, presupuestal y expedientes de Ingresos,

R egﬁ;esos y diario que conforman la Cuenta Publica Municipal por un periodo de 6
afos.

31.3.6 Aprobacién, Registro de las Obras y Acciones a Realizar

Una vez reconsiderada la Propuesta de Inversidn en ef senc del COPLADEMUN y

aprobados en esta instancia fos proyectos a financlarse con recursos de cada uno

de los Fondos (Il y IV), contando cada proyecto con su respectivo Expediente

Técnico de Registro debidamente validado, el Presidente Municipal, solicitara 1a
~ aprobacién del Cabildo, misma que se haré constar en el Acta correspondiente.

_Por fo anterior el presupuesto asignado al Municipio, publicado en el ?eriédieq
Oficial del Gobiemo del Estado, del afio que comesponde, deberda quedar
registrado a mas tardar en el mes de agosto del ejercicio fiscal aplicable.

En’vitud de que los recursos transferidos a los Municipios se encuentran

destinados a la satisfaccién de programas previamente establecidos en la Ley de

Coordinacion Fiscal, el Municipio tiene la obligacién de realizar de inmediato el

ejercicio de los mismos en los programas y proyeclos presupuestados y
autorizados, pero en caso de que por alguna circunstancia estos recursos no se

vayan a ejercer de manera inmediata buscard la mejor altemativa financiera NO

DE RIESGO para hacerlos producir, mismos que se programaran una vez .
presupuestado &l total del techo financiero y a mas tardar el 15 de octubre del afio

de que se trate, con la finalidad de erogarios en su totalidad en .el Ejerciclo y dar

curplimiento al principio de anualidad del Presupuesto de Egresos de la

-Federacion. :

31.3.7 Modificaciones Presupuestales

Sihublera necesidad de cancelar un programa u obra, 0 transferir recursos de uno
a otro, el COPLADEMUN y posteriommente él Cabildo, analizard el caso y
autorizarén si asl lo consideran pertinente, las modificaciones propuestas. Esta
determinacion deberd sustentarse en actas y el Ayuntamlento realizara ‘su registro
'y regularizacién programética presupuestal correspondientes .y efectuard su
registro en Cuenta Pqblica.

Bajo ninglin corvepto, se transferirdn recursos -de Gasto de Capital a Gaslo de
Operacidn. ’ . ' :

Si se obtuvieran ahoros . presupuestales en fa ejecucidn de las acciones y
proyecios, el Comité de Desarrollo Municipal, podré decidir su aplicacién en la
ampliacién de metas, mismas que serdn acordes con el proyecto creado; previo
consentimiento manifestado en actas por la comunidad. I

Cuando se oflglnen ahorros presupueshles y no se amplien metas sobre ios
proyeclos ya autorizados, estos deberén ser canalizados para la realizacién de
nuevos proyectos de capital. - . : ’

- En los casos de ampliacién y reduccién de metas, asf como de modificaciones
o refrendos, el Expediente Técnico de Registro, ‘tendra que ser
actualzado e informar a la comunidad y  efectuar las adecuaciones
comespondientes en Cuenta Publica.
31.3.8 Ejercicio y Operacién de los R de los Fondos de Aportaciones
Federales (FONDO lil Y IV)

Gasto de Capital.

31.3.8.1 Modalidad de Ejecucién de Obras

Para las obras y acciones financiadas con recursos del FISM se conterﬁplan 2
modalidades de ejecucion: Administracién Directa y Contrato.

|ndependien{emen(e de la modalidad de ejecucidén registrada, el Ayuntamiento,

observara las disposiciones sefaladas en la Ley de Obras Publicas y Servicios

Relacionados con las Mismas del Estado de Tabasco y la Ley de Adquisiciones,
Amrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco, sus respectivos
Reglamentos y demas disposiciones aplicables.

31.3.8.2 Anticipos de Obras

Estos se otorgaran en los porcentajes y conceptos previstos en la Ley de Obras
Pablicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado y su Reglamento y

seran soportados por la solicitud correspondiente, en las cuales se sefialarén la
como la documentacion -

clave programdtica, proyecto Yy ubicacién asl
comprobatoria y justificatoria sigulente, factura por ef anticipo,. con los requisitos
del articulo 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacion, actas de licitaciones, actas de
apertura y fallo de licitaciones, cuadro comparativo, constancia de visita de obra,
calendarizacién de recursos, contrato del concursante ganador, fianzas por gl
monto del anticipo y por cumplimiento al contrato.

31.3.8.3. Licitaciones de Obras

Los contratos de Obras Publicas se licitardn o adjudicaran de conformidad con lo

- .establecido en la Legislacién vigente en la materia a través de: -

« ' Adjudicacién Directa (Orden de Trabajo o por invitacién restringida)
« Convocatoria o Licitacion Publica. o

31.3.8.4 Adquisiciones de Bienes o Servicios .

Las adquisiciones de bienes o servicios que se realicen con cargo a cada
programa presupuestario se ajustardn a lo dispuesto en ia Ley de Adquisiciones,
Amendamientos y Prestaciones de Serviclos del Estado de Tabasco, su
Reglamento y demds disposiciones aplicables.

El Municipio, realizard la planeacion de sus adquisiciones, amendamientos y
servicios, formulando los programas respectivos considerando cuando menos los
objetivos, prioridades y politicas del Plan Municipal de Desarolio y los objetivos,
metas, previsiones y recursos establecidos en el Presupuesto de Egresos
Municipal, asi como las acclones previstas durante y posteriores a la realizacion
de dichas adquisiciones, los objetivos y metas a corto y mediano plazo, y demas
disposiciones reglamentarias que resulten de observancia obligatoria.

Los Programas de Adquisi¢iones, Arendamientos y Prestacién de Servicios a que
se refiere el parrafo anterior, deberdn contener cuando menos el nimero de
reuniones ordinarias a celebrar y las fechas de su celebracitn, la indicacion del
procedimiento de adquisicién, amendamiento o prestacidén de servicios, los
programas o proyectos a afectar y el importe de los recursos asignados por cada
operacion.

Los mynicipios no. podran financiar a proveedores la adquisicién, arendamiento
de bienes o la prestacién de serviclos, cuando éstos vayan a ser objeto de
contratacion por parte de los mismos.

Se entenderd que existe financiamiento a proveedores cuando el municipio
otorgue a éstos, dos o mas pagos con el fin de que adquiera de terceros los
blenes objeto del contrato, excepto tratdndose de proyectos de Infraestructura
para el desarolio, que implique la adquisicién de bienes o servicios destinados al
equipamiento de inmuebles considerados como obra pablica y que hayan sido
autorizados previamente por la autoridad competente.

No se considerard como operacibn de financiamiento, el oforgamiento de
anticipos, debiendo ser amortizados proporcionalmente en cada uno de los pagos;
su garantia deberd constituirse de. conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

ConTa finalidad de obtener un mejor aprovechamiento de los recursos asignados a
ias adquisiciones, arendamientos y prestacién de serviclos, el Munldpb,vdoberé
consolidarias de conformidad con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacién de Servicios del Estado de Tabasco.

Se entiende que una adquisicién, armendamiento o prestacion de serviclos se
fracciona, cuando conforme a los calendarios financieros y presupuestos
aprobados, exista disponibilidad presupuestal en los programas respectivos y se
llevenacebodosoméspedidosocomwspmlaadqubldéndeuna!ineao
grupo homogéneo de elios, en un periodo de quince dias calendario. -

Tratandose de las Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacitn de Servicios, que
se realicen de manera directa en estricto apego a las formalidades que establecen
tos articulos 38, 39 6 40 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion
de Servicios del Estado de Tabasco, el Municipio deberd fundar y Justificar la
opclén que ejerza segin las circunstancias que concurran en cada caso, mediante
dictamen, en criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez
que aseguren las mejores condiciones para el municipio.

En el dictamen a que se refiere el pamafo anterior, deberan acreditar que la
adquisicion, el arrendamiento o el servicio de que se trate, se encuadra en alguno
de los supuestos a que se refieren dichas disposiciones expresando de entre ios
criterios mencionados, aquelios en que se justifica el ejercicio de la opcién.

Adjunto al Informe de Cuenta Piblica, se enviara al OSFE, el informe de ponfité de
compras, anexando al mismo las actas, cuadro comparativo de cotizaciones,
propuestas econdmicas de los participantes y documentacion legal del ganador.

-Cuando el Municipio adquiera bienes usados, deberd observar que el precio de
adquisicion no sea superior al de mercado ni al avalio practicado‘por persona
fisica 0 moral facultada para ello, asimismo, debera contar previamente con la
autorizacién del Cabildo; todo esto servira de justificacion para la comprobacion de
la adquisicién. En el caso de adquisiciones de maquinaria y equipo, el vendedor
debers garantizar la vida Gtil del bien. -

- Ei Ayuntamiento, él 31 de diciembre, formutard un inventario general el cual se

extendera por triplicado; un ejemplar para el archivo municipal (Direccién de. -
Administracién), uno para la Direccién de Finanzas y el otro s enviard al OSFE.
Las cifras presentadas en los inventarios deberan coincidir con lo registrado en los
Estados Financieros.

Enlaadqulsldéndehmuebles,sedebetévedﬁwqueseomnveﬁbmée
gmvamenysemquéﬁrécontarconolavakboomspondm.mwcadooor
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persona flsica o moral facutada para ello, asl como justificarse con la
documentacién correspondiente que no exista otro bien propiedad del Municipio
que cumpla con las caracteristicas para el uso o destino que se pretende.

Por las adquisiciones de bienes muebles realizadas en el mes, se debera enviar al
OSFE, adjunto a la Cuenta Publica General, el informe de la adquisiciones en el
formato comespondiente.

{a alimentacién proporcionada al personal de Seguridad Pdblica, ‘deberd de
adquirirse conforme lo estable la Ley de Adquisiciones y Prestacién de Servicios
del Estado.

El Ayuntamiento debera solicitar autorizacién al Cabildo para la enajenacion,
transmisién de la posesién o dominio de bienes inmuebles que afecten al
patrimonio municipal, hasta en tanto no se expida la Ley de Bienes Muebles e
Inmuebles del Estado y sus Municipios.

31.3.8.5 Serviclos Personales

Para el Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal, se
contemplard al personal que labore directamente en la ejecucin de los proyectos,
como eventuales; en el caso de personal administrativo estrictamente se cubriran
sueldos del personal que ejecute actividades propias de la operacién de los
Fondos y no perciban ningin otro tipo de remuneracién proveniente de otras
fuentes de recursos.

"En el caso del Fondo de Aportaciones para el Fortalecimierito de los Municipios y
las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal, se cubrirdn remuneraciones al
personal de Seguridad Piblica, si asi lo considerd dentro de sus pnondades el
Municipio.

Se deberan integrar los exbedientes del personal, los cuales contendrdn como
minimo los siguientes documentos:

* Solicitud de empleo,

* Fotografias,

e Curricuium Vitae,

« Copia Fotostatica del Acta de Nacimiento,

« Caitasde Recomendacién,

* Copia de la Credenclal de elector,

* Copia de Comprobante de Domicilio,

_» Copia de la Cartilla Militar (en su caso),
* Copia de Licencia de Manejo (sl la tiene), y
o Comprobantes de Estudio

31.3.8.6 Arrendamlento de Maquinaria y Equipo

Se ajustardn a lo establecldo en la Ley de Adquisiciones, Amendamientos y
Prestaciones de servicios del Estado de Tabasco.

31.3.8.7 Contrataélén de Servicios Profesionales

La contratacién de estos servicios se sujetard a las necesidades que presenten los
programas de Desarrollo Institucional, tales como: Integraaén de Expedientes
Técnicos, Asesorla Técnica, etc. .

Cumpllendo con fo establecido en la Ley de Adgquisiciones, Amrendamiento y
Prestacién de Servicios del Estado de Tabasco

31 .3.8.8 Aseguramiento de Vehlculos

Las unidades automotrices, adquiridas con los recursos federales deberdn de
asegurarse.

31.3.8.9 Comprobacion de los Recursos Ejercidos

Ademds de la comprobacién del gasto (facturas, ndéminas, etc.), como medida de
control intemo, el Municipio, ‘integraran en Cuenta Pabiica, todos aquellos
documentos justificatorios del gasto debidamente firmados que comprueben que el
bien se entregé a los beneficiarios Y en su caso COmo §e erogaron como: tarjeta
de control de llamadas telefénicas, tarjeta control de consumo de combustible,
tarjeta de control de mantenimiento de vehiculos, etc.

ANEXOS
1. Formato de modificacion presupuestaria
2. Formato e instructivo de la orden de pago
3. Fotmato de relacién de documentacién anéxa a la orden de pago

Anexos de autoe;/aluacién‘

Mxos de Infbrmaélén presupuestaria
Estado Analitico de Ingresos

Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos:

I. Administrativa,
Hi. Econiémica y por Objeto del Gasto; y
lit. Funcional-Programtica.

TRANS[TORIOS

PRIMERO Las dlsposldones normaﬁvas del presente Manual seran susoepubles
de modificarse qonfotme fas actualizaciones del marco juridico que regule fos
momentos oontables del gasto yel que emita el CONAC

SEGUNDO: Parz ia mterpretaouén de este Manual seré compe(ente la D|recaon
de Contraloda informando al OSFE.

TERCERO; Se deroga el Manual de Normas Presupuestarias y de e;emuo del
gasto pubhco municipal emitido en el Periddico Oficial del 23 de enéro de-2010.

CUARTO: El presente Manual entrara en vigor al dia stguuente de su publn:auon
en el-Peri6dico Oﬁdal del Estado.

EXPEDIDO EN. LA - SALA DE CABILDO DEL AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE COMALCALCO, TABASCO, UBICADO EN PLAZA
JUAREZ SIN NUMERO, COL. CENTRO, DE LA CIUDAD-DE COMALCALCO,
MUNICIPIO DE COMALCALCO, DEL ESTADO DE TABASCO, A LOS DIEZ DfAS
DEL MES DE OCTUBRE GEL ANO DOS MIL DOCE.

NURY VAZQUEZ

HERNANDEZ

SEGUNDA REGIDORA Y PRIMERA
SINDICA DE HAGIENDA -

iNA CUSTODIO PR
PRESIDENTE

[ RATEE

78
W ALDERON
. COrRDOVA
SEPTIMO REGIDOR

C. JOSE

C. JULIO CESAR MENDEZ OLIVA
DECIMO REGIDOR

C. FIDEL ALEJANDRO ALEJANDRO
DECIMO SEGUNDO REGIDOR

r‘l‘l
VA [T

‘C -MAF
DECIMA PRIMERA REGIDORA
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" C.MARIA SALOME DE LA ROSA ALEJANDRO
P oécmlA TERCERA REGIDORA

EN GUMPLMENTO‘*LG DISPUESTO POR LOS ARTICULOS- 29 FRACCION il
47, 51, '52,-83; 54-Y 65 FRACCION # DE LA LEY ORGANICA DE LOS
MUNICIPIOS DEL ESTADO.DE TABASCO, SE PROMULGA EL PRESENTE
MANUAL . DE: NORMAS PRESUPUESTARIAS ~'DEL . MUNICIPIO DE
COMALCALCO; - TABASCO, PARA = SU ' DEBID LICACION Y
OBSERVANCIA, EN-LA CIUDAD DE comcn&oj/\e//\spg ‘RESIDENCIA
OFICIAL. "DEL/ "AYUNTAMIENTO * CONSTITUC! DEL MUNICIPIO' DE

5 T0bI - RDO
RSt YfRESIDENTE TR RIRIG DL/ AY
AUNICIPAL

|
Lineamientos y Politicas de
Reglstro y Control Contable y

Guia Contabilizadora
~ del Ayuntamiento del
- Municipio de

' .Comalcialco, Tabasco
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LINEAMIENTOS Y POLITICAS DE REGISTRO Y CONTROL CONTABLE,
DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE COMALCALCO; Y LA GUIA
CONTABILIZADORA DEL MUNICIPIO DE COMALCALCO, TABASCO.

ING. ALEJANDRO MEDINA CUSTODIO, PRESIDENTE MUNICIPAL DE
COMALCALCO, TABASCO; A TODOS LOS HABITANTES HAGO SABER:
Que el Ayuntamiento que presido, con fundamento en o dispuesto.por los

articulos 115, fraccién H, de la Constitucion Poiitica de fos Estados Unidos *

Mexicanos; 65, fraccion 1. de la Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de Tabasco; 27, 28 28, fracciones | y 1, 47, 51, 52 y demas relativos
de la Ley Orgdnica de los Municipios del Estado de Tabasco; y

CONSIDERANDO
PRIMERO: Que de conformidad con el articulo 1o., Glitimo pamafo de la Ley

. Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco; el municipio se encuentra
legalmente facultado para regular, todo lo concemiente a los servicios pablicos

que preste; as{ como de expedir los reglamentos, bandos, circulares y

disposiciones administrativas de observancia general que organicen la
administracién piblica municipal, regulen las materias, procedimientos,
funcionss y servicios publicos de su competencia.

SEGUNDO: Que el alcance de las disposiciones reglamentarias que expidan -

los ayuntamientos, relacionados con la organizacién de la administracién
publica municipal, deben ser acordes con los ordenamientos legales, expedidos
por el Congreso Local, de conformidad con lo previsto en i articulo 65 de Ia
Constitucién Politica del Estado de Tabasco; asi como, con la Ley Orgédnica de
los Municiplos del Estado de Tabasco; las disposiciones reglamentarias
expedidas por los Ayuntamientos, oomplementaran en lo conducente a dichos
ordenamientos.

TERCERO: Que la Contraloria Municipal, en coordinacién con el Organo
Superior de Fiscalizacién del Estado, realizaron diversas reuniones de trabajo,
con el objeto dar cumplimiento a la Ley General de Contabilidad
Gubemamental y el marco normativo desarrollado por e! Consejo Nacional de
Ammonizacién Contable, tomando como base la necesidad de transformar la
Administracion Municipal, en una Gestion para Resultados

CUARTO: Que el Honorable Ayuntamiento, con fundamento en lo dispuesto
por los articulos 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 65 -fraccion 1 de la Constitucidn Politica del Estado Ubre y
Soberano de Tabasco; 29 fraccion Iil, 47, 52, 53 fraccion XI, 54, y 65 fraccion I,
de la Ley Organica de los Municipios del Es!ado de Tabasco. Se ha servido
expedir el siguiente:

LINEAMIENTOS Y POLITICAS  DE REGISTRO Y ' CONTROL
CONTABLE, DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
COMALCALCO:; Y LA GUIA CONTABILIZADORA DEL MUNICIPIO DE
COMALCALCO, TABASCO.

INTRODUCCION

Los Gobiernos de los Municipios del Estado de Tabasco, estan en el transito a

. una Contabilidad arménica de acuerdo a las disposiciones generadas al
emitirse, la Ley General de Contabilidad Gubemamental, por lo que es
necesario reforzar estac acciones que permitan consolidar los procesos de
Armonizacién en los unidades que ejerzan, registren, controlen y evalten los
recursos publicos.

El control intemo, puede ayudar a que una entidad consiga sus objetivos, a .

salvaguardar su patrimonio y obtener informacion financiera fiable, también
proporciona seguridad de que se estd cumpliendo con las leyes y nomas
aplicables. En este contexto y, con el afdn de contribuir a la conformacion de
una estructura de control intemo eficiente, se elabora el presente instrumento.
Las Politicas de Registro Contable, permiten establecer las disposiciones
generales para el registro contable de las etapas relativas al ingreso y gasto
pablico, en todos sus momentos contables, asi como el registro en las cuentas
de Balance. Estas deberdn observarse de manera obligatoria, por este H.
Ayuntamiento; asl como las correspondientes para atender, de ser necesario,
algunas excepciones o casos especificos, 0 que pennitird dar seguimiento
puntual a la recepcién, manejo y uso de los recursos publicos, y generar
informacién oportuna y confiable para la toma de decisiones.

- GLOSARIO

Adecuaciones presupuestarias: las modificaciones a las estructuras
funcional programatica, administrativa, y econémica, a los calendarios de
presupuesto y las ampliaciones y reducciones al Presupuesto de Egresos o a
los fiujos de efectivo correspondientes, siempre que permitan un mejor
cumplimiento de los objetivos de los programas a cargo de fos ejecutores de
gasto.

Andlisis de antigiiedad de saldos: Es un criterio que clasifica las deudas de
los clientes o proveedores, de acuerdo al nimero de dias que tiene cada
cuenta sin haberse pagado o cobrado.

Cabildo: Cuerpo colegiado que funge como maximo drgano de gobiemo
municipal. Ef Cabildo se compone por: el Presidents Municipal, los Sindicos de
Hacienda, y fos demds Regidores, electos todos en votacion universal, directa y
secreta.

CONAC: Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

Contabilidad Municipal: es la técnica que pemmite registrar en forma
ordenada, completa y detallada los ingresos y gastos, con e fin de poder
determinar en cualquier momento la situacién financiera de la hadenda
mumupal

Cuenta por Liquidar Certificada (CLC): es el medio por el cual se realizan
cargos al Presupuesto de Egresos, para cubrir obligaciones, realizar-
ministraciones de fondos o regularizarias, a través de la Tesorerfa de la
Federacion.

FISM: Fondo de Infraestructura Social Municipal

Fondo Revolvente o Rotatorio: es el mecanismo financiero por el que la
Direccion de Finanzas, autoriza a cada una de las dependencias, para que
cubran gastos urgenlos de operacién u otros expresamente estabiecidos,
derivados del e;erclao de sus funciones, programas Yy presupuestos

- autorizados.

FORTAMUN-DF: Fondo de Aportacion para el Fortalecimiento de los
Municipios y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal.

Impuestos determinables: Impuestos ordinarios sujetos a reglas y tiempos
especlficos.

impuestos autodetermmables. impuestos ordinarios no sujetos a tiempos
especificos.

Ley de Contabilidad: Ley General de Contabilidad Gubemamental.

Momentos Contables del Egreso: etapas de los procesos administrativos que .

se ejecutan para realizar un gasto que, por su valor informativo o efecto
econdémico/financiero, la Ley de Contabilidad, ha seleccionado para ser
registradas en e} sistema de contabiliddd gubemamental. En lo relativo al
gasto, la ley ha establecido los siguientes momentos de registro: aprobado,
modificado, comprometido, devengado, ejercido y pagado.

Momentos Contables del Ingreso: etapas de los procesos administrativos
que se ejecutan para realizar un ingreso que, por su valor informativo o efecto
econdmicoffinanciero, la ley de Contabilidad, ha seleccionado para ser
registradas en e sistema de contabilidad gubemamental. En lo relativo al
ingreso, la ley ha establecido los siguientes momentos de registro: estimado,
modificado, devengado y recaudado.

Normas Contables: los lineamientos, metodologias y procedimientos técnicos,
dirigidos a dotara los entes publicos' de las heramientas necesarias para
registrar cormectamente las operaciones que afecten su contabilidad, con e -
propésito de generar informacion veraz y oportuna para la toma de decisiones y
la formUlaci6n de estados financieros institucionales y consolidados.
Presupuesto dé Ingresos: previsién que realiza el Ayuntamaento de los
fondos que suponen obtendran a lo largo de un ejercicio fiscal.

1. CUENTAS DE BALANCE
1.1. ACTIVO
1.1.1. EFECTIVO

Debera entenderse como efectivo, no solamente las monedas y billetes
inciuidos en la caja, sino también ofros valores, como: cheques, giros bancarios
o telegraficos, monedas de oro y divisas.

Cajas recaudadoras

El efectivo producto de la recaudacién diaria o recuperacién de saldos a-favor
del Municipio, que se encuentre en las cajas de la Direccién de Finanzas,
debera depositarse integramente af cierre de las operaciones del dia, o en la
manana del dia siguiente habil en la cuenta bancaria correspondiente.

El acceso al efectivo recibido debe pemmitirse Gnicamente de acuerdo con
controles adecuados establecidos por a Direccion de Finanzas, hasta que el
efectivo sea resguardado para su depésito.

Deberd realizarse un resumen por caja recaudadora, al finalizar fas
operaciones del dia, el cual debera estar firmado por la cajera o responsable
del efectivo y valldado por su mmedlalo superior.

Los registros que se establezcan para contabilizar los i ingresos de caja, deben
ser mantenidos por personas independientes de la elaboracion de Ila
Contabilidad Municipal.
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Deberan realizarse Arqueos de Caja, dicho procedimiento consiste en el
andlisis de las transacciones del efectivo, durante el dia, con el objeto de

comprobar si se ha contabilizado todo el efectivo recibido y por tanto el saldo

que ammoja esta cuenta, corresponde con lo que se encuentra fisicamente en
caja en dinero efectivo, cheques o vales. Esto pemmitira verificar si fos
controles intemos se estan llevando adecuadamente. Este proceso debera
realizarse diariamente por e! Cajero y deberd ser validado por el responsable
de las Cajas recaudadoras.

Restricciones para el personal encargado de caja:
No podran aprobar descuentos o devoluciones.
No tendran la custodia de documentos, acciones u otros valores,
No tendran la autoridad para autorizar pagos o preparar comprobantes.
Por cada faltante o sobrante de recursos monetarios detectado se elaborard y

contabilizard inmediatamente el registro contable comespondiente. En el .

supuesto de faltantes la reposicion deberd ser.inmediata por la persona
responsable de la caja.

Fondo fijo

Debers establecerse “un limite maximo para el fondo fijo por unidad
administrativa y los pagos a realizarse por este tipo de fondo. Los que excedan
dicho limite, deberan solicitar suficiencia presupuestal.

Debe haber una sola persona responsable del fondo fijo por unidad
administrativa, dicha persona no debe tener acceso a la Contabilidad Municipal,
ni 2 los cobros, ni a la caja principal.

La reposicion del fondo se haré mediante cheque a favor de la persona
responsable del mismo.

Los comprobantes de gasto que sirvan para la comprobacion del fondo fijo, .

deberan contar con todos los requisitos fiscales que marque la ley vigente,
ademéas de estar rubricados por 1a persona responsable def fondo.

Los vafes y recibos por. gastos a comprobar, no deben tener una temporalidad
mayor a quince dias. !

Los comprobantes se inutilizarén con un sello fechador pagado y formaran
parte de la documentacion comprobatoria def fondo. -

Las reposiciones de los fondos fijos deben contener su respectiva orden de
pago. . C 4 )

Restriccién para el uso del fondo fijo:

Estaran excluidos los pagos por conceptos de sueldos y salarios, honorarios
asimilables a salarios, honotanos profesionales, arrendamientos y compras de
activo fijo.

Lo anterior sin menoscabo de cumplir con las disposiciones intemas que para
efectos del manejo y control de fondos fijos establezca .el propio Ayuntamiento.

1.1.2. BANCOS

Todos los cheques exbedcdos deben cortar con su respectiva referencia de

registro contable en las pélizas de diario.

Se deben elaborar conciliaciones bancarias menstales de todas y cada una de
las cuentas que maneje el Ayuntamiento, las cuales deberan tener firmas de
Elabor6, Revisd ¥ Visto Bueno, esta ltima, del Director de Finanzas.

Los saldos’ en concifiacion deberan ser aclarados en un periodo no mayor de
90 dfas y deberd elaborase su registro contable correspondiente.

Ninguna persona que intervenga en las operaciones relativas a bancos debe
tener acceso a la Contabilidad Municipat.

La funcién de registro de operaciones de caja y bancos serad exclusiva del
departamento de contabilidad.

Se deberan revisar las causas que motiven cheques no cobrados, en un
periodo mayor a 60 dias. Después de 90 dias se cancelaran los cheques no
cobrados y se realizaran los registros contables correspondientes.

Por los depositos que se reciban a las cuentas de bancos sin conocimiento del
concepto por el cual se recibe, debera crearse una cuenta de pasivo que
debera conciliarse y registrarse a més tardar 90 dias después de haber recibido
€l recurso.

1.1.3 INVERSIONES

El Ayuntamiento podra manejar los recursos de. Ingresos Municipales, FISM,
FORTAMUN-DF o Convenios, en cuentas productivas con disponibilidad
inmediata, siempre y cuando esto no incida en e! diferimiento del cumplimiento
financiero de las obligaciones identificadas en las obras y acciones

programadas. Asimismo, fos intereses o productos financieros generados en
estas cuentas, deberan ser aplicados en los mismos programas autonudos a
ejercer en cada fondo, ya que éstos scn accesorios a ellos. .

Se deberan realizar las siguientes verificaciones:

a) Calculo de los intereses.

b) Que-el recurso existente en la inversion se utilice para el fin que se
establecio.

1.1.4. CUENTAS POR COBRAR

Debera elaborarse un
mensualmente.

reporte detallado de antigledad de saidos

Las cuentas por cobrar se utilizaran cuando el Ayuntamiento, a través de la
Direccion de Finagzas, otorgue plazos para el pago de edeudos pendientes.

En el supuesto de la cancelacién de las cuentas por cébrar
El Ayuntamiento, mediante la aprobacién del Cablldo, exponiendo razones
debidamente fundamentadas y motivadas, podr4, en términos de lo establecido

_en sus leyes respectivas, efectuar la cancelacion de los créditos (cuentas por

cobrar) de los cuales sea incosteable su cobro, se demuestre la insolvencia del

" sujeto pasivo, 0 se hayan extinguido las facultades de cobro por caduddad o

por prescripcion.
Para lo anterior se debera integrar un documento que detalle la verificacion de

‘la autenticidad de los 'saldos, asi como e motivo por que se solicita la

cancelacién del mismo.
1.1.5. DEUDORES DIVERSOS

Derivado de la finalidad que tienen los recursos del Ayuntamiento, no deben
otorgarse fondos mayores a los anticipos y gastos por comprobar autorizados.

En esta cuenta se registraran los faltantes de dinero y/o bienes muebles, con
responsabilidad de algin funcionario municipal, los cuales deberan ser
recuperados en el menor tiempo posible; asimismo, el registro por este
concepto, debe documentarse mediante actas administrativas que sefialen o
comprueben {a responsabilidad.

Viéticos

Sélo se deberad autonzar el ejercicio de viaticos y pasajes para el desempefio
de-las comisiones que sean estrictamente necesarias para dar cumplimiento a
los objetivos institucionales, a los programas o a las funciones conferidas a las
unidades administrativas de los ayuntamientos.

Los gastos efectuados para el desempeiio de las comisiones se justificaran con
¢l Oficio de Comisién y la documentacion comprobatoria, debera reunir todos
los requisitos fiscales _que establezcan las leyes de la materia.

Anticipos de Sueldos; :

En el supuesto de los: antlcnpos de sueldos, estos no deberdn ser mayores al
50% del -sueldo mensual del empleado. Su recuperacion se hard via
descuentos en ndminas, en los 3 meses siguientes al anticipo.

1.1.6. ANTICIPOS A PROVEEDORES Y CONTRATISTAS

Los anticipos generados por obras y adquisiciones del-Ayuntamiento, deberan
ser amortizados al 100% en la peniltima &sumaaén del contratista 0 a la
entrega fisica totat de los bienes.

Debera elaborarse dn reporte detaliado de antigiedad de saldos

-mensualmente.

1.1.7. ALMACEN

Debera aperturarse obligatoriamente la cuenta de Almacén y registrarse en ella
‘todas las entradas de Materiales y Suministros de Consumo al Ayuntamiento.
Ninguna persona que tenga intervencion en el control de los inventarios
debera tener acceso a la Contabilidad Municipal.

Se debera llevar un auxiliar por tipo de bien o suministro. '
Los bienes de consumo deberan registrarse por el costo total.

Se deberan realizar inventarios fisicos totales dos veces al afio, en los meses
de febrero y agosto, en todos los Almacenes del Ayuntamiento. Asimismo
deberan formar parte de los Procesos de Entrega-Recepcion, los Inventarios
fisicos de todos los almacenes.

E! Gltimo dia habil de cada mes, el responsable delf almacén, emitirs un informe
de cierre en el que se detallaran ademas de los saldos Iniciales, sus entradas 'y
salidas dal mes.



27 DE OCTUBRE DE 2012

PERIODICO OFICIAL . 25

Se emitiran conciliaciones mensuales entre los almacenes y la Direccion de
Finanzas, dentro de los cinco dias siguientes al ciere de cada mes. En el
supuesto de existir diferencias en los registros, se deberan realizar las
investigaciones necesarias para elaborar los registrtos contables
comrespondientes y deslindar responsabilidades administrativas que pudieran
darse.

En los casos en que por necesidades del Ayuntamiento, sea necesario contar
con almacenes o bodegas temporales, su control, debera ser incorporado a los
registros de los almacenes permanentes. Cuando estos almacenes o bodegas
temporales sean cerrados, deberan formularse las actas de entrega-recepcion
correspondientes, comprendiendo toda la documentacién que se gener6
durante la existencia def almacén o bodega transitoria.

1.1.8. BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Se realizaran conciliaciones mensuales entre el Area de Bienes Muebles e
inmuebles y la Direcciébn de Finanzas, dentro de los cinco dias siguientes al
cierre de cada mes. En el supuesto de existir diferencias en los registros, se
deberan realizar las averiguaciones necesarias para elaborar los registros
contables correspondientes y deslindar las responsabilidades administrativas
que pudieran darse.

De los Muebles

Sin excepcién, todos los bienes muebles propiédad del Municipio, deberan
estar registrados en el inventario fisico del Ayuntamiento.’

Todos los bienes muebles que cumplan con las caracteristicas indicadas para
considerarse Activo Fijo, deben estar registrados en la Contabilidad Municipal y
formaran ineludibiemente parte del Patrimonio det Municipio.

tos documentos {(escrituras, facturas, etc.) y toda la documentacién original
oficial relacionada con los bienes muebles o inmuebles, la cual respalda la
propiedad de! Municipio, deberdn permanecer en un archivo especial bajo la
custodia y responsabilidad de la Direccion de Administracién, turmando copia
certificada de ja misma, a la Direccion de Finanzas para su respaldo contable.

Los encargados del control de los bienes muebles deberan:

a) Garantizar la salvaguarda de los bienes que pertenecen a la hacienda
municipal, realizando los inventarios cuando menos una vez al aito, asi
como los resguardos respectivos.

b) Generar de forma anual, los informes de Bienes Muebles por
Dependencias, areas administrativas o equivalentes, los cuales deberan
firmarse ineludiblemente por los responsables de ‘la Unidad
Administrativa, Director de Administracién y Director de Finanzas o su
equivatente.

¢) Verificar la adecuada conservacién de los bienes.
d) Conocer de forma razonable el tiempo en el cual los bienes en uso
deben de ser sustituidos.

e) Verificar que los procedimientos de enajenacion, baja o registro en
contabilidad sucedan de acuerdo a la normatividad aplicable.

El ditimo dia habit de cada mes el Area de Bienes Muebles, emitira un informe
de dierre en €l que se incluirdn, ademas de sus saldos iniciales, sus entradas y
salidas. -

En el caso de la recepcion de Activos fijos

Compra: El registro contabie serd a su costo de adquisicion sin incluir el
Impuestlo al Valor Agregado, segun factura de compra.

Otros casos: como donaciones, dacibn en pago, pagos en especie, elc., si no
se cuenta con un documento que asigne el costo, se registrard a su valor de
mercado.

De los Inmuebles .

Al consfruir una obra, no solamente se valorard el terreno y materiales
empleados en fa construccion del mismo, sino que se incluirdn todos los
desembolsos realizados desde ef momento que comience su planificacion:
estudios del subsuelo y planos, permisos de ingenieria, estudios
arquitectdnicos, gastos de obreros, etc., asi como todos los gastos que se
originen has!a la culminacion de la obra.

1.2. PASIVO
1.2.1. DOCUMENTOS POR PAGAR

Deberan registrarse, en el momento en que se inicie la obligacion det
Ayuntamiento.

Deberd emitirse un reporte de antigiedad de saldos mensuaimente.

1.2.2. PASIVOS CON PROVEEDORES Y CONTRATISTAS

Deberan registrarse, en el momento en que se inicie la obligacion dei:
Ayuntamiento.

Debera emitirse un reporte de antigiiedad de saldos mensualmente.
1.2.3. DEPOSITOS RECIBIDOS EN GARANTIA

Bajo ninguna circunstancia los depésitos recibidos en garantia seran utilizados
para el gasto del Ayuntamiento. £t efectivo recibido debera permanecer en fa
cuenta de bancos, ya que no son fondos de su propiedad, sélo avalan el
cumplimiento de una obligacion y al término de ésta deberan ser devuettos.

1.3. PATRIMONIO

Con el fin de asegurar una estructura ordenada en el Ayuntamiento, es
importante mantener:

1.- Una proporcion méxima de1:1 entre los pasivos y el patrimonio. Cuando
esta relacién se rompa siendo mayor el pasivo total, debera informarse at
Cabildo, para que se tomen las medidas ‘pertinentes y se restablezca la
relacion planteada con anterioridad.

2.- En ningln caso, el Ayunlamiento, podra tener un Patrimonio negativo
derivado de pérdidas consecutivas en los ejercicios fiscales. En el momento en
que se conozca que ocurrirdn causas que lleven a esta condicion, se debera
informar al Cabildo, para que se tomen las medidas pertinentes .y se '
restablezca el equilibrio en el ejercicio fiscal.

3.- No deberan registrarse en las subcuentas del patrimonio ef importe de fas
cuentas del activo fijo.

4.- Cuando menos una vez al afio deberan reexpresarse los valores que

afectan el Patrimonio; y éste debera incorporar los valores reexpresados en la
Cuenta 3.2.3. Revaldos.

2. DE INGRESOS

Ei Proyecto de Ley de Ingresos, estara basado en un presupuesto de ingresos
de .acuerdo a sus padrones de contribuyéntes, usuarios, a la informacién que
les proporcione la Secretaria de Administracion y Finanzas del Estado de
Tabasco y a las estimaciones que el propio Cabildo autorice.

Los ingresos seran registrados bajo la base de devengado de acuerdo a lo
dispuesto en los ordenamientos del CONAC.

Sin excepcién, para todos los cobros ﬁue se efectiien por concepto de

‘impuestos, Derechos, Contribuciones, Aprovechamientos, Productos,

Participaciones, Aportaciones y Convenios, el Ayuntamiento, deberd expedir
un recibo oficial a través de su Direccion de Finanzas.

Los Impuestos, derechos, .producios o aprovechamientos, recaudados
directamente en las cajas recaudadoras del Ayuntamiento o través de los
portales de internet (cuando proceda), serdn registrados contablemente en la
péliza concentradora de ingresos que corresponda al corte def dia, respetando
las politicas de manejo'de efectivo previstas.

-

2.1. IMPUESTOS

El registro del devengo de los impuestos determinables, se realizard al
momento de ia emision del documento de cobro. ’ .

El registro del recaudado de los impuestos determinables, se realizara al ‘
momento de percepcion del recurso.

El registro del devengo y recaudado de los impuestos autodeterminables, se
hara al momento de percibir el recurso. : ’ .

El registro de!l devengo correspondiente a los impuestos determinables, no
cobrados, se. hard por la emision del documento que acredite su cobro a la
fima de convenio para pago en parcialidades, el reconocimiento de
compensacion, orden judicial o cualquier otra forma de determinacion que
origine un crédito fiscal, lo que ocurra primero.

2.2. DERECHOS

E! registro del devengo de los derechos determinables se realizard al momento

" de la emision del documento de cobro.

El registro del recaudado de los derechos delerminables, se realizard al
momento de percepcién del recurso.

El registro del devengo y recaudado de los derechos attodeterminables, se
hara al momento de percibir el recurso. .

El registro del devengo cofrespondiente a los derechos determinables no
cobrados, se hara por la emisién del documento que acredite su cobro a la
firma de convenio para pago en parcialidades, el reconocimiento de
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compensacion, orden judicial o cualquier otra forma de determinacion que
origine un crédito fiscal, lo que ocurra primero.

' 2.3. PRODUCTOS

El registro del devengo de los productos determinables, se realizard al
momento de la emision del documento de cobro.

Ei re§istro del recaudado de los productos detemidables, se realizard al

momento de percepcion del recurso.

El registro del devengo y recaudado de los impuestos autodeterminables, se
hara al momento de percibir el recurso.

2.4. APROVECHAMIENTOS

El registro del devengo de los -productos determinables, se realizara al
momento de la emisién del documento de cobro.

El registro del recaudado de los producios determinables, se realizard al
momento de percepcion del recurso.

El registro del devengo y recaudado de los impuestos autodeterminables, se
hara al momento de percibir el recurso.

2.5. PARTICIPACIONES

El registro del devengado y recaudado por.Participaciones, se efectuara
cuando se reciba el recurso.

2.6. APORTACIONES

El registro det devengado de las aportaciones se realizar al inicio del ejercicio,
por el monto total de las aportaciones previstas en el Presupuesto de Egresos
0 cuando se conozca.

El registro del recaudado de las aportaciones se realizara de conformidad con
los calendarios de pago y cumplimiento de las reglas de operacidn. Al
momentos de la percepcion del recurso.

2.7. CONVENIOS

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

El registro del recaudado de los convenios se realizara al momento de
percepcion de los recursos.

2.8. INGRESOS DERIVADOS DE FINANCIAMIENTOS

El registo del devéhgado y recaudado por ingresos derivados de
financiamientos se efectuara cuando se reciba el recurso. .

) 2. DE ‘EGRESOS
B fegistro de losvgastd's del Ayuntamiento, se efectuara en los momentos que

establece la Ley General de Contabilidad Gubemamental y en las cuentas que,
para tal efecto, la autoridad competente en el dmbito municipal determine, de

acuerdo con las siguientes disposiciones, las cuales son de caracter .

enunciativo mas no Imﬂtahvo

» Para el registro de las operaaones presupuestarias y contables, el Sistema
de Contabilidad se apoyard en la matriz que debe ‘interrelacionar
automaticamente los clasificadores por Objeto del Gasto y por Tipo de
Gasto con fa lista de Cuentas Contables, en los términos de la normatividad
aphcable

« El Ayuntamiento, deberd observar de manera obligatoria, continua,
consecutiva y sin omitir ninguno, el registro de los momentos contables de
los gastos, de acuerdo con el siguiente orden: aprobado, modificado,
comprometido, devengado, ejercido y pagado.

e Solo se podrin registrar contablemente para cada momento contable
montos iguales o inferiores a los comespondientes al anterior, en el caso de
que estos difieran, se deberdn flevar a cabo las condiciones necesarias vy,
de proceder alguna modificacién, se replicard en los mismos témminos en
cada una.

« El Gnico momento cuyo registro se puede omitir, es el de las modificaciones
presupuestarias, en caso de que éstas no se tramiten o autoricen.

-« Para el registro de los diferentes momentos de los egresos se aplicara lo
establecido en la normatividad establecida por e CONAC.

+ Conforme a la Ley General de Contabilidad Gubemamental, todas las
operaciones. Incluidas las presupuestarias, deberdn estar sustentadas por
la documentacién comprobatoria, justificativa y de soporte, correspondiente.

Formalizln'clén de los registros de los momentos contables

T C

Se establecen los siguientes criterios, a efecto de precisar y unificar la
formalizacién del registro de los momentos contables establecidos por la Ley
General de Contabilidad:

a) Integran e! “gasto aprobado' las asignaciones aprobadas por el Cabildo,
para el Presupuesto de Egresos Municipal del ejercicio comespondiente.

b) El "gasto modificado” se documenta con las adecuaciones presupuestarias,
éstas Gltimas se formalizarén cuando las unidades administrativas, reciban
de la Direccién comespondiente, la resoluddn de las adecuaciones
presupuestarias, una vez recibidas y registradas.

Se formaliza el registro contable del "gasto comprometido™ cuando por un
acto administrativo realizado por ta unidad responsable, se documente a
través de la plantilia de perscnal, pedido, contrato u otro instrumento juridico
con un tercero, la adquisicién de bienes y servicios o la ejecucién de obra,
en términos de ias disposiciones aplicables.

-~

Son condiciones para formalizar el registro contable del "gasto comprometido™

que: .

* Se identifiquen de forma especifica y nominativa el o los beneficiarios, de la
respectiva transaccién.

* Se conozca la cantidad cierta y especifica de la transaccién, conforme a la
documentacion que la ampare.
« Exista la asignacion disponible para su registro contable.

+« En el caso de Obras Piblicas, el compromiso se registrar por el monto que
de acuerdo con el plan de ejecucion del respectivo contrato se prevé
certificar por avance de obra durante el ejercicio presupuestario.

d

-~

E! registro del "gasto devengado” lo origina la recepcion de conformidad de

los bienes, servicios y obras, y deberd estar sustentado tanto por el

compromiso formalizado, como por ef documento que ampare su recepcion

de conformidad o, en su caso la certificacion del avance de ia obra. Y en €}

caso de los servicios personales seré ta emision de la némina.

e) En el ambito municipal el registro del ejercido se realizara al momento de
registrar el pagado ya que no existe el documento de CLC.

f) El registro del "gasto pagado” refleja el desembolso de efectivo o a través

de otros medios de pago, que pueden ser los siguien(es_:'

1. Transferencias bancarias electrénicas, que se formalizan en el momento
de ordenarse las mismas.

‘2. Expedicién de cheques, que se formaliza cuando se emiten y su registro
contable represente una disminucion de la cuenta de bancos.

3. Compensacién de operaciones.

4. Si el pago se realiza en especie, cuando se entreguen los bienes y la
documentacién que acredite ia cesion de la propiedad.

1.2. SERVICIOS PERSONALES

Sin excepcién todos los empleados que perciban un salario del Municipio,

deberan estar dados de alta en la plantilla de personal.

El responsable del 4rea de servicios personales debera:

a) Contar con el tabulador de sueldos vigente, aprobado por el Cabildo,

b) Llevar expedientes del personal debidamente requisitados,

¢) Contar con andlisis ﬁe puestos,

d) Registrar las incidencias del personal en tiempo,

e) Contar con pol(tica§ de reclutamiento,

f) Contar con politicas intemas de altas, bajas y medificacion en los puestos,
Y

g) Cumpiir con las leyes en la materia faboral y de seguridad social.

El registro del compromiso de los servicios personales, se realizara af inicio del
ejercicio, por el monto que se devengard durante el mismo por las
remuneraciones y prestaciones fijas del personal de cardcter permanente
ocupado.

Otras prestaciones no fijas se registrardn al momento y por el penodo que las
mismas se autoricen.

Durante el ejercicio correspondera realizar los ajustes que se deriven de ios
movimientos del personal permanente y de sus prestaciones.

El compromiso correspondiente al personal de caracter transitorio, se registrara
al momento de su designacion, por el tiempo que duren sus servicios y de
acuerdo con la remuneracion que se establezca.

El registro del devengado de los servicios personales, se realizarg al momento
del vencimiento del periodo pactado.

3.2, MATERIALES Y SUMINISTROS

Debera existir un contro! deralmacenes adecuado al control presupuestal.
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Las polizas de cheque y 6rdenes de pago, indistintamente, deberdn especificar
los materiales adquiridos, su destino y/o aplicacion.

Ei registro del compromiso correspondiente a los materiales y suministros, se
realizara al formalizarse el contrato o pedido por autoridad competente.

El registro de! devengado correspondiente a los materiales y suministros, se
realizard en la fecha de recepcion, de conformidad con las condiciones de!
contrato.

3.3. SERVICIOS GENERALES

El registro del compromiso de los servicios generales se realizard al
formalizarse el contrato, solicitud de servicio o estimacién por autoridad
competente.

El registro del devengado comespondiente a los servicios generales se
realizara en la fecha de la recepcion, de conformidad con el avance paclado en
las condiciones del contrato.

Registro contable de operaciones especiales

Considerando que todos fos momentos contables estan definidos en forma
precisa y clara, a continuacidon se especifican algunas operaciones que por sus
caracteristicas y atendiendo a las disposiciones legales vigentes, requieren de
un tratamiento especial o diferenciado respecto a las reglas y criterios
generales establecidos:

¢ Registro altemalivo permitido para contabilizar simuitaneamente el
comprometido y el devengado de determinadas operaciones.

En ios casos de consumos de energia eléctrica, servicio de agua, servicio
de teléfono, servicio de suministro de gas, etc., que no se conoce el monto
cierto a comprometer hasta la recepcion de las respectivas facturas, se
procederd al registro simultdneo de los momentos contables del
compromiso y devengado al momento de recepcionarse y conformarse las
mismas.

« Fondo Rotatorio o Revolvente. Los fondos rotatorios o revoiventes son
recursos que, previa autorizacion de ta Direccion de Finanzas, mediante un
acuerdo de ministracion, se entrega a las unidades administrativas o sus
equivalentes en el marco de la normativa vigente aplicable. Estos fondos se
entregan con cargo a los beneficiarios y sin registro en cuentas

presupuestarias. De manera posterior, se regulariza la utilizacion de fos

fondos, mediante la respectiva rendicién de cuentas y fa emision de una
cuenta por pagar. El registro contable del fondo se lleva a cabo registrando
simultaneamente el comprometido, devengado y ejercido, al momento de su
rendicion (regularizacion) emision de la Orden de Pago.

* Anticipos otorgados a contratistas, proveedores y/o acreedores. -

£l registro contable de los anticipos otorgados a contratistas, proveedores
y/o acreedores, se lleva a cabo registrando los momentos contablzs del
comprometido, devengado, ejercido y pagado en forma simultdnea en
ocasion de formalizarse el pago de los mismos. Por su parte y en la
contabilidad patrimonial, se registrara el cargo respectivo al beneficiario def
anticipo. A medida que se aplique el anticipo por la certificacion del avance
de obra 0 la recepcion parcial o total de los bienes o servicios adquiridos, se
ir4 deduciendo, segun corresponda, el cargo formulado al beneficiario del
anticipo.

El registro del compromiso de los anticipos se realizara o formalizara mediante
oficio.

El registro del devengado de los anticipos se realizara en la fecha de la
autorizacion de la documentacién comprobatoria presentada por e servidor
publico.

Viaticos
El registro del compromiso de los gastos de viaje y vidticos se realizara al
formalizarse la comision, mediante oficio de comisién o equivalente.

Ef registro del devengo de los gastos de vigje y viaticos se realizara en la fecha
de la autorizacién de la documentacion comprobatoria y justificativa.

3.4. OBRA PUBLICA

El registro del compromiso de la obra publica, se realizara al formalizarse el
contrato por autoridad competente.

El registro del devengado de la obra plblica se realizard en la fecha de
aceptacién de las estimaciones de avance de obra (contrato de-obra a precios
unitarios), o en la fecha de recepcién de conformidad de la obra (contrato a
precio alzado).

Politicas de Registro:

1. Las obras que se realicen deben contar con su debida autorizacién.
2. Debe de asignarse nimero a las obras y acciones.
3. Debe contar con Proyecto ejecutivo.

4. Debe contar con la validacion de las instancias nonnativas.

5. Debe verificarse la modalidad de ejecucion.

6. Deben estar respaldadas por las respectivas fianzas.
Documentos que comprueben la entrega-recepcion de fas obras.
Reportes trimestrales.

Expediente unitario de la obra.

3.5. BIENES MUEBLES E INMUEBLES

El registro del compromisc de los bienes muebles se realizara al formalizarse el
contrato o pedido por autoridad competente.

E! registro del devengado de los bienes muebles se realizard“en la fecha en
que se reciben de conformidad los bienes.

El registro de! compromiso de los bienes inmuebles se realizara al formalizarse’
el contrato de promesa de compra venta o su equivalente.

£l registro del devengado de los bienes inmuebles se realizara cuando se
traslade la propiedad del bien.

3.6. SUBSIDIOS
El registro del compromise de los subsidios se realizard al momento .de

autorizarse la soficitud o acto requerido. Al inicio del ejercicio por el monto
anual, del padrén de beneficiarios elegibles, revisable mensualmente.

" E! registro del devengado de los subsidios se realizard en {a fecha en que se

hace exigible el pago de conformidad con reglas de operacion y/o demas
disposiciones aplicables.

3.7. DEUDA PUBLICA MUNICIPAL

Solo podra ser pagada y/o amortizada la deuda que esté registrada
oontablgmente y que cuente con la autorizacién correspondiente. :

Intereses y amortizaciones de la deuda pablica

El registro del compromiso se realizara, al inicio del ejercicio por el monto total
presupuestado con base en los vencimientos proyectados de la deuda,
revisable mensualmente. .

El registro del devengado se realizara al vencimiento de los intereses y
amomzaclén de capital, segin calendario.

3.8. CIERRE DE EJERCICIO

" Al final del ejercicio (cieme), las cuentas de resultados deben quedar saldadas,

no asf las de balance, que pasaran con su mismo saldo al siguiente ejercicio.

En general, los saldos contables deberan contar con el soporte docu'mentaquue
fos avale y compruebe, de tal manera que se permita la facil conciliacion de
cifras. .

TRANSITORIOS

PRIMERO: Las disposiciones normativas de los presentes Lineamientos y
Gufa, serdn susceptibles de modificarse, conforme las actualizaciones del
marco juridico que regule los momentos contables del gasto y el que emita el
CONAC.

SEGUNDO: Para la interpretacion de estos Lineamientos y Guia, serd
competente la Direccion de Contraloria y de ser necesario, consultara con el
OSFE.

TERCERO: Los presentes Lineamientos y Guia, entrarén en vigor al dia
siguiente de su publicacion en el Periddico Oficial del Estado.

MUNICIPIO DE COMALCALCO, DEL ESTADO DE TABASCO, A LOS DISZ
DIAS DEL MES DE OCTUBRE DEL ANO DOS MIL DOCE.

POR'Y PRE\SIDENTE
pICIPAL

INDICA DE HACIENDA
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C. A DEL MEN PAZ C. FIDEL ALEJANDRO
MORENQ . T ALEJANDRO
DECIMA PRIMERA REGIDORA DECIMO SEGUNDO REGIDOR

C. MARIA SALOME DE LA ROSA ALEJANDRO
DECIMA TERCERA REGIDORA

A AMBER
. "MORALES
QUINTO REGIDOR

EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 29
FRACCION Il 47, 61, 52, 53, 54 Y 65 FRACCION Il DE LA LEY ORGANICA
DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO, SE PROMULGAN LOS
PRESENTESLINEAMIENTOS Y POLITICAS DE REGISTRO Y CONTROL
. CONTABLE, DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO COMALCALCO,
PARA SU DEBIDA PUBLICACION Y OBSERVANCIX EN LA CIUDAD DE
COMALCALCO, TABASCO, RESIDENCIA OFICIAY DEL .AYUNTAMIENTO

SEPTIMO REGIDOR

RWIN RODRIGUEZ-  C. JULIQ-CESAR MENDEZ OLIVA
SASTRE DECIMO REGIDOR i
NOVENO REGIDOR
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w00 PARA PRUGRESE

Guia Contabilizadora del

’Municipio, de
Comalcalco, Tabasco
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2010-2012

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE COMALCALCO, TABASCO

GUIA CONTABIUZADORA MUNICIPAL

[w] COCNAENTO
° FUENTE conTARE PREUPUESTAL
CONCEPTO
cARco ASONO [ ABOMQ
Asientos de Apertura
1 | Por la apertura de Kbros por el Auifiar contable | Alinicio 1000 2000 .
det
ko def ejercicio inmediata dei ejercicio in- ARy Activo Pasho
anterior. mediato snte-
rior.
1000 3000
Haciends Hacienda
b Poblicar
Patrimonio | Patrimonic
Registro P de 12 Ley de Ing
1 [Ley de ingresos estimada. Ley de Ingresos Anual 811 812
aprobada. Leyde Leyde
ingresos | ingresos por
. Estimada Epecutar
2 | Moditicaciones positivas 3 a Ley de Modificacién de | Eventual T osas $12
Ingresos 1s Ley de ln- Modifica- teyde
gresos. donesala Ingresos por
. Ley de Eecutar
ingresos.
Estimada
3 | Modificaciones negativas a la Ley Modificacién de | Evertual 812 813
de Ingresos. ia Ley dein- Layde Modifica-
gresos. ingresos por {  clonesala
Ejecutar Leyde
- Ingresos
Estimada
4 [ tngresos devengados. Coumento emy- | Frecuent 812 314
e
R tdo por o leyde Leyde
1 A\ ridad competen- Ingresos por | Mgresos
‘~«\ te. Eecvar | Devengada
S Lingresos recavdados. Formato de pa- Frecuent 814 818
e
0 sstortizdo, Ley de Lryde
\ recibo oficial y/o Ingresas Ingresos
extados de cuen- Devergads | Recaudada
ta bagcaring. .
Registro Pmsupuestar&} det Gasto
1 | Por ¢l presupuesta de Egresos Fresupuesto de Anual 22 821
apeobado. egresos aproba- Prevupueno Presupuesto
do. e fgreson de tpseres
01 Gpercer Aprobade
2 | Por tas ampliaciones/adiciones Oficia de sde- Eventuat 822 23
Kquidas al Presupuesto aprobado. cuacion presu- Presupuens Modwica-
puestaria. de Egreson dones ol
por Gjercer | Presupoesto
detgeion
Agrobado
3 | Por 135 ceducciones iquidas al Oficic de sde- €ventust 823 122
Presupuesto sprobado Qacion presu- Modics- Preswpoesto
puestaria. cones at e tgresen
trespeeno | por Ejercar
% tpuao
Aprobada
4 ] Por Las ampliaciones/sdiciones Oficio de ade- Eventusl [ 55 [%X)
compeasadas al Presupuesto Cuacibn presy- Presupuesto Moddica
aprobado puestaria. e Egreson ciones
- por Elercer | Presupuesto
daEgresan
Aprobado
§ | Por a5 reducciones compensadasal 1 Oficio de ade- fventusl 223 22
Presupuesto apeobada cuacidn presu- Moduca- Presmpuesio
puestaria. Gones al de Cgres
Prespverto | por Heraer
¢ Egrescs
Aprobade
€ [ Poc el presupuesto comprametida. Contratoope- | Frecvent 24 22
3
dido Prevpuesto | presupuens
de Egreses. e tgreron
Comprome- | por Gereer
tide
7 | Por ef presupuerto devengadh. Contrato, fac- frecuen [ $13 24
e
tura, recibos, &- Presvpuene | Presupuesio
timactones de de Egrasen. Getpen
Devengrda Canngrosve
avance de obra o o
docurmento equi-
valerta,

o
. ENTE conTamt PRESUPUESTAL
, | concerro
cane0 |  Asomo cnco | asomo
8 | Por el presupuest ejercido. Cuerta por Lk Frecvem 826 as
e
quidar Certifi- Prewpuesto | Preswpuerts ¢
cada 0 docummen- e Cgresos e Egreses
Eierddo  «}  Devengado
10 equivaiente.
9 { Por el presupuesto pagado, Documento de Frecuent 827 LS XY
«
pago emitido por Prewpueitn | Seesupuesto
ta Tesoreria detpesos de Egresos
correspondiente Pagada Epevoido
{cheque, rans-
ferencias banca-
rias, efectivo).
impuestos
1 [ Por fos ingresos por clastficar. Cotedecajpo | Frecuent 1111 2191
e
estado de cuen Efectivo Ingresos por
ta bancaria, ° Clasificar
1142
Bancos /
Tesoreria
2] Porios deposnos de tos impuestos | Ficha dedens- | Frecoent | 1122 1111
.
fecaudados ¢n aaja. sito 0 estado de Bancos / Efectiva
cuenta Bancaria Tesoreria
3 | Por la clasificacién por concepto de Resumen de Frecvent | 2191 4111 812 8.4
.
impuestos. distribucién de tngresos por | ¥mpuestos Ley de Leyde
ingresos de by Clasificar Sobre los Ingresos por ingresos
oficina recau- ngresos Ejecutar Devengada
dadons o docy- 3
mento equiva- 4112 .
iente. Impuestos 214 845
Sobre et Ley de Leyde
Patrimonio |  ingresos ingresos
Oevengada | Recaudada
4317 .
Accesorios
de
mpuestos
4 | Por et devengado por concepto de Documento emi- | Frecuent 1124 4112 812 814
e
impuestos determinables. lido por sutort- ingresos por | Impuestos Ley de Leyde
dad competente. Pecuperaras | Sobreel | ingresos por
Corto Plaro | Patrimonto Ejeatar Drvengada
o .
4117 .
de Wnpuestos
5 | Por ks recaudacion de impuestos Formato de pago | Frecuent | 1101 1124 B14 815
. !
determinables recibidos en o autorlzado, rec- Efectivo - | ingresos por Leyde leyde
Tesoreria v/o auaitiares de la bo oficial, esta- L] Recuperar s tngresos Ingresos
misma, do de cuenta 1112 CortoPhro | Oevengada Recaudada
bancaria. Bancos /
: Tesareria
€ | Por los depdsitos de fos Ficha de depd- | Frecuemt | 1322 1111
e
determinables recaucados en caja. sito 0 estado de Sarcos / Electivo
cuenta bancario Tesoceris
7 | Por et devengado yrecaudado de Formnato de pago | Frecuent | 1124 4111 a2 814
e
. e Ingresos por | Impuestos Leyde Leyde
recibidos en la Tesoreria y/o ciba oficial, Recupersra | Sobrelos | Bgresospor | Ingresos
auniiares de de 2 misma. e52ado de cuenta Corto Plazo Ingresos £jecutar Devengada
bancario. °
4112
mpuesos
Sobre ol
Patrimonio
o
4117
Accesorias
de tmpuestas
. 1121 1124 14 s1s
Efectivo Ingresos por Ley de Ley de
° Recuperara | Ingresos Ingresos
1112 Cortotazo | Devengads | Recaudada
Bancos /
Tesorerts
| Por los depbsitos de los impuestos Fchadedeps- | Frecwere | 1112 JERE} '
e
autodeterminabiles recaudados en sito, estado de. Baceos f Eectho
. cuenta baacatio. Tesorera
9 | Por la devolucidn v pago de Avtoriacnde | Evertuat | 4131 118 14 813
impuestos. ] por De: Ley de Ley de
2 autondad fis- Sobre los ot la Ley de Ingresos. ingresos poc
<al correspon- Ingresos. ingresos por | Oevengada Eearmar
diente, oficio de ° Pagara
Corto
autorizacion de 4132 Pazc
pagode devo- | irpuesios
fucidn de ingre- Sobre ol
- 303, entrega de #atzimenio
efective, cheque o
¥/o translerencia €117
bancarta, Accasarios
¢ impuestos .
21348 1112 Ta1s s14
Devoluciones Bancos / ley de tey de
de la'ley de Tesoreria ingresos ngresos
Tngresos por Recaudads | Oevengada
Pagara Corto
Paro
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. v cowtame PRERPURSTAL . oeNTE comamz FERUESTAL
. | concxrro - | comcrvo S
CAnes ABONO CARGD ARONG G0 T asomo SARGO Asoma
R 2 ) Poc los depdsitos de los derechos Ficha de depdsite 1112 11l
1} Porel devengado aifomalizanse I+ | Convenio depa- | Frecvent | 1124 4111 2 814 Frecuent
° e e
suscripcidn det Convenlo de pago g0 © documento Ingresos por | impuestos teyde Ley de tecaudados en caja 0 estado de cuenta Bancos / Efactivo
a (sin . Recupecara | Sobrelos | ingresospor | ingresos Sancacio. Tesoverla
previo devengadol. CortoPlazo |  Ingresos Eravtar | Devengaca
° N 3 | Por la clasificacidn por concepto de Resumven de dis- Frecvemt 2191 4141 812 814
a112 L3
Impuestos derechos. tribuciones de tn- ingresos por | Derechos por Ley de tey de
Sobre ef gresos dela Tasitxcar Prestacion | Ingresos sar Ingresos
Patrimonio de
° oticina recavda- Servicios fjsanac | Otvergada
4117 dora O documen- o
Accesorios 10 equivalente, 4149
e Impusstos Otros 514 [ RRY
Derechos Legde Leyde
1 | Por ef cobro Formato de pago | Frecsent 1111 1124 14 315 ingresos Ingresas
1 3 Devengada Recaudada
Coavenia de pago de bos impuestos. | autorizado, rec- Electvo | Ingresos por | Leyde Ley de
o oficial, estado ° Recupecara | Ingresos Ingreses 4| Poc ¢l devengada por cancepto de Ooumentode | Frecvent | 11.2.4 4149 812 14
ae cwenta banca- 1112 | ComoPlaro | Devengada | Recaudada N :
. g anccs/ e derechos determinables. cobro emitido Ingresaspor | Otros Ley de Leyde
) Tesoreca por la aytoridad Recuperars | Derechos | ingresos por ingresos
competente. Corto Plazro Ejecutar Devengada
1| Por los depdsitos de las Ficha de Jepd- Frecuem 1112 1111
2 e 5 { Por la recavdacién par concepto Formaco de pago | Frecuent 1111 1124 314 218
parciakidades recaudadas poc $ito 0 estado de ancos Efectivo * .
imputstos en caja. < bencario. Tesoreria de derechos determinables. autorizado, rec- glecivo | ingresospor | teyde Ley de
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Trabajar para transformar

El Periédico Oficial circula los miércoles y sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, bajo la Coordinacion de la Direccion General de
Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno.

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

Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en el mismo,
favor de dirigirse a la Av. Cobre s/n. Ciudad Industrial o al teléfono 3-10-33-00
Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.



