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ACUERDO QUE EMITE EL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JALPA DE MENDEZ,
TABASCO, MEDIANTE EL CUAL APRUEBA LA GUIA CONTABILIZADORA MUNICIPAL, LOS
LINEAMIENTOS Y POLITICAS DE REGISTRO Y CONTROL CONTABLE Y EL MANUAL BE
NORMAS PRESUPUESTARIAS PARA EL MUNICIPIO DE JALPA DE MENDEZ, REMITIDOS
POR EL ORGANO SUPERIOR DE FISCAUZACION DEL H. CONGRESO DEL ESTADO DE
TABASCO. TEC. RENAN LOPEZ SANCHEZ, PRESIDENTE DEL H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL, DEL MUNICIPIO DE JALPA DE MENDEZ, TABASCO, A TODOS SUS
HABITANTES HAGO SABER:

QUE EL HONORABLE AYUNTAMIENTO QUE PRESIDO, EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES
QUE LE CONFIEREN LOS ARTICULOS 115 FRACCION }i DE LA CONSTITUCION POLITICA DE
LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, 65 FRACCION i DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO Y 29 FRACCION |, 47, 65 FRACCION 1I, DE LA
LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DE ESTADO DE TABASCO Y:

CONSIDERANDO.

PRIMERO.-QUE DE CONFORMIDAD A LO SENALADO POR LOS ARTICULOS 115 DE LA
CONSTITUCION POUTICA DE - LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS Y 65 DE LA
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO, EL MUNICIPIO ES
LA BASE DE LA DIVISION TERRITORIAL Y DE LA ORGANIZACION POLITICA ¥
ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE TABASCO;

SEGUNDO.-QUE CORRESPONDE AL AYUNTAMIENTO DE JALPA DE MENDEZ, DISCUTIR Y
APROBAR LAS DISPOSICIONES REGLAMENTARIAS DE OBSERVANCIA GENERAL EN EL
MUNICIPIO, ENTRE ELLAS EL BANDO DE POLICIA Y GOBIERNO, LOS REGLAMENTOS,
CIRCULARES ¥ DEMAS DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS DE OBSERVANCIA GENERAL,
DENTRO DE SUS RESPECTIVAS JURISDICCIONES;

TERCERO.-QUE LA LEY DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO DE TABASCO, ESTABLECE
QUE LAS DISPOSICIONES DE LA MISMA SON DE ORDEN PUBLICO, Y QUE TIENEN POR
OBJETO REGULAR LA REVISION, AUDITORIA Y FISCALIZACION SUPERIOR DE LA CUENTA
PUBLICA, DE LOS SUJETOS Y ENTES OBLIGADOS A RENDIRLA, EN TERMINOS DE ESTE
ORDENAMIENTO, PARA SU CALIFICACION Y GLOSA, POR EL CONGRESO;

CUARTO.-QUE ASIMISMO EL ARTICULO 14 DE LA LEY DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL
ESTADO DE TABASCO, ESTABLECE QUE PARA LA REVISION Y FISCALIZACION DE LA CUENTA
PUBLICA, EL ORGANQ SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO, SIN PERJUICIO DE LAS
FACULTADES CONTENIDAS EN LOS ARTICULOS 40 Y 41 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO, TENDRA LAS ATRIBUCIONES SIGUMENTES: .
ESTABIECER LOS CRITERIOS PARA LAS AUDITORIAS, PROCEDIMIENTOS, METODOS Y
SISTEMAS NECESARIOS PARA LA REVISION Y FISCALIZACION DE LA CUENTA PUBLICA Y DE
LOS INFORMES DE AUTOEVALUACION, VERIFICANDO QUE AMBOS SEAN PRESENTADOS,

1 LGS TERMINODS DE [STA LEY Y DE CONFORMIDAD CON LAS NORMAS DE INFORMA(ION
FiMANCIERA APLICABLES AL SECTOR PUBLICO, L0S QUE EN TODO CASO, HABRAN Lt
ESTABLECERSE POR FL ORGANO. EN CONCURRENCIA CON LOS ORGANOS INVLRNUS Dt

No - 3u391

ACUERDO

CONTROL DE LOS ENTES FISCALIZABLES ¥ FORMULADOS QUE SEAN, SE HARAN LAS
GESTIONES CORRESPONDIENTES PARA SU PUBLICACION EN EL PERIODICO OFICIAL DEL
ESTADO, CON FINES DE DIVULGACION Y OBSERVANCIA; iil. ESTABLECER Y EXPEDIR
FORMALMENTE, LAS NORMAS, PROCEDIMIENTOS, METODOS ¥ SISTEMAS DE
CONTABILIDAD Y DE ARCHIVO, DE LtOS UBROS Y DOCUMENTOS HUSTIFICATIVOS Y
COMPRCBATORIOS DEL INGRESO Y DEL GASTO PUBLICO, ASI COMO TODOS ADUELLOS
ELEMENTOS QUE PERMITAN LA PRACTICA IDONEA DE LAS AUDITORIAS Y REVISIONES, DE
CONFORMIDAD CON LAS PROPUESTAS QUE FORMULEN LOS PODERES DEL ESTADO, 1OS
AYUNTAMIENTOS Y LOS DEMAS ENTES FISCALIZABLES ACORDE A LAS CARACTERISTICAS
PROPIAS DE SU OPERACION; .

QUINTO.-QUE EN ATENCION A LO ANTERIOR, EN FECHA VEINTIUNO DE IUNIO DEL
ACTUAL, SE RECIBIO EL OFICIO NUMERO HCE/OSFE/050/2012, DE FECHA 20 DE JUNIO DEL
ANO 2012, SUSCRITO POR EL LIC. FRANCISCO JOSE RULLAN SILVA, FISCAL SUPERIOR DEL
ORGANO SUPERIOR ‘DE FISCALIZACION DEL CONGRESO DEL ESTADO DE TABASCO,
MEDIANTE EL CUAL HACE LLEGAR EL MANUAL DE NORMAS PRESUPUESTARIAS PARA LOS
MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO, GUIA CONTABILIZADORA MUNICIPAL Y LOS
LINEAMIENTOS Y POLITICAS DE REGISTRO Y CONTROL CONTABLE, MISMOS
DOCUMENTOS QUE CORREN AGREGADOS AL PRESENTE ACUERDO COMO AREXOS, PARA
TODOS LOS EFECTOS LEGALES A QUE HAYA LUGAR, A FIN DE SER SOMETIDOS A LA
CONSIDERACION DE ESTE H. CABILDO PARA SU DEBIDA APROBACION; EN MERITO DE LO
ANTERIORMENTE EXPUESTO, Y EN CUMPLIMIENTO A LO ESTABLECIDO POR LOS
ARTICULOS 8°, 115 FRACCION 1t PARRAFO SEGUNDO DE LA CONSTITUCION GENERAL DE
LA REPUBLICA, 7° Y 65 FRACCION | DE tA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE'Y
SOBERANO DE TABASCO; NUMERALES 29 FRACCION HI, 47 ¥ 65 FRACCION il DE LA LEV
ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO; SE EMITE EL PRESENTE:

ACUERDO

PRIMERO.-POR TODAS Y CADA UNA DE LAS CONSIDERACIONES ANTES VERTIDAS, EN
SUSTENTO A LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 29 FRACCION i DE LA LEY ORGANICA DE
LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO; Y SOMETIDO QUE FUE A CONSIDERACION DE
LOS INTEGRANTES DEL PLENO DEL H. CABILDO, TIENEN A BIEN EMITIR:

ACUERDO.- Por unanimidad de votos, en votacién nominal, con doce votos a favor, cero
en contra y cero abstenciones; el Cabildo de! Honorabie Ayuntamiento de Jaipa de
Méndez, Tabasco, en su Sesién Ordinarla Numero 72, aprueban la GUIA
CONTABILIZADORA.

Enviese para su publicacion al Periodico Oficial dei Gobierno tel Estado de Talasco, para
los efectos legales y administrativos a que haya tugar.

ACUERDO.- Por unanimidad de votos, en votacién nominal, con doce votos @ favor, cerp
en contra y cero abstencion; el Cabildo del Honorable Ayuntamiento de jaipa de
Méndez, Tabasco, en su Sesidn Ordinaria Numero setenta y dos, agruzban ios
LINEAMIENTOS Y POLITICAS DE REGISTRO Y CONTROL CONTABLE. Enviese para su
publicacion al Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Tabusco, para ius efectos
fegales y agministrativos a que haya lugar.
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ACUERDO.- Por unanimidad de votos, en votacion nominal, con doce votos a favor, cero
en contra y cero abstencién; el Cabildo dei- Honorable Ayuntamiento de lalpa de
Méndez, Tabasco, en su Sesién Ordinaria Nimero Setenta y dos, aprueban el MANUAL
DE NORMAS PRESUPUESTARIAS PARA EL MUNICIPIO DE JALPA DE MENDEZ, TABASCO.
Enviese para su publicacién al Periddico Oficial del Gobierne del Estado de Tabasco, para
tos efectos jegales y administrativos a que haya lugar.

THED
R
. Roselvi Bﬁsz%ﬂk

Séprimo Regidor

REMITIDOS POR EL ORGANO SUPERIOR DE FIZCALIZACION DEL H. CONGRESO DEL ESTADO
OE TABASCO, DOCUMENT(OS QUE CORREN AGREGADOS COMO ANEXOS AL PRESENTE
ACUERDO APROBADO PARA LOS EFECTOS LEGALES A QUE HAYA LUGAR;

SEGUNDO.-EN CONSECUENCIA DE LO ANTERIOR NOTIFIQUESE OFICIALMENTE EL

PRESENTE ACUERDO AL FISCAL SUPERIOR DEL ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL Octavo Regidor Novena Regidora
H. CONGRESO DEL ESTADO DE TABASCO, LA DETERMINACION DEL MISMO; -

: .~ HAGA IENT ﬁ >
TERCERO, GASE LA PUBLICACION CORRESPONDIENTE EN EL PERIODICO OFICIAL DEL C. Perla Rubi oz Lopez C. Ceci = Lizaro

GOBIERNO DEL ESTADO DE TABASCO, A FIN DE DAR CABAL CUMPLIMIENTO A LO
ESTIPULADO' POR 1A PARTE INFINE DEL ARTICULO 47 DE LA LEY ORGANICA DE LOS Décitna Regidora
FMUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO.

Décimo Priiner Regidar

DADO EN EL SALON DE SESIONES RESIDENCIA OFICIAL DEL H. CABILDO DEL
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIFIO DE JALPA DE MENDEZ, TABASCO; EN
PRESENCIA DE LOS CIUDADANOS REGIDORES PROPIETARIOS INTEGRANTES DEL MISMO,
EN SESION ORDINARIA.

Y EN CUMPLIMIENTO A LOS DISPUESTO POR Et ARTICULO 47 DE LA LEY ORGANICA DE
LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO, PROMULGO EL PRESENTE DICTAMEN PARA
PR SU DEBIDA PUBLICACION Y OBSERVANCIA EN LA CIUDAD DE JALPA DE MENDEZ,
ME?:'DCT;ACLL RE’SIDENCIA OFICIAL DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JALPA DE
MENDEZ, ESTADO DE TABASCO.

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO
C. Renn' Yez Sanchez
Presidente Constitucional del Munigivio de Jaipa de Méndez . PRES‘DENCIA
- ﬁ MUNICIPAL

—Aiej}ndro

Vintimiento

CRETARIA DEL
UNTAMIENTO

Quinto Regidor
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INTRODUCCION

Los gobiernos municipales en nuestro estado, estan en el transito 3 una
Contabilidad arménica de acuerdo a las disposiciones generadas al emitirse ia
Ley Generatl de Contabilidad Gubernamental; por {o que es necesario reforzar
estas acciones que permitan consolidar los procesos de Armonizacion en los
unidades que ejerzan, registren, controlen y evaluen los recursos pubhicos.

El control interno, puede ayudar a que una entidad consiga sus objetivos, a
salvaguardar su patrimonio y obtener informacién financiera fiable, también
proporciona seguridad de que se estd cumpliendo con las leyes y normas
aplicables. En este contexto y, con el afan de contribuir a ia informacion de una
estructura de control interno eficiente, se elabora el presente documento

Las Politicas de Reégistro Contable, permiten establecer las disposiciones
generales para el registro contable de las etapas relativas al ingreso y gasto
publico, en todos sus momentos contables, asi como el registro en las cuentas
de Balance. Estas deberadn observarse de manera obligatoria, por los H.
Ayuntamientos del estado de Tabasco; asi como las correspondientes para
atender, de ser necesario, algunas excepciones o casos especificos, lo que
permitira dar seguimiento puntual a la recepcion, manejo y uso de los recursos
publicos, y generar informacion 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
ias -ampliaciones y reducciones al Presupuesto de Egresos o a los flujos de
efectivo correspondientes, siempre que permitan un mejor cumplimiento de los
objetivos de los programas a cargo de los ejecutores de gasto.

Analisis de antigiiedad de saldos: Es un criterio que clasifica las deudas de los
clientes o proveedores, de acuerdo al numero de dias Gue tiene cada cuenta
sin haberse pagado o cobrado. .

Cabildo: Cuerpo colegiado que funge como maximo 6rgano de gobiernd
municipal. £i cabildo se compene por: el presidente municipal, un grupo de
regidores y en la mayoria de los casos, por uno o mas sindicos, alectos todos
en votacion universal directa y secreta.

CONAC: Consejo Nacicnal de Armonizacion Contable

Contabilidad Municipal: es la técnica que permite registrar en forma ordenada,
completa y detallada los ingresos y gastos, con el fin de poder determinar en
cualquier momento !a situacion iinanciera de la hacienda municipal.

Cuenta por Liquidar Certificada (CLC). es el medio por el cual se reahzan
cargos al Presupuesto de Egresos para cubrir obligaciones, realizar
ministraciones de fondos o regularizarlas, a través de la Tescreria de la
Federacién

FISM: Fondo de Infraestructura Social Municipal

Fondo revolvente o rotatorio. es el mecanismo financiero por el que 13
Tesoreria Municipal 0 su equivalente, autoriza a cada una de tas dependencias
para que cubran gastos urgentes de operaciéon u otros expresamente
establecidos, derivados del ejercicic de sus funciones, programas y
presupuestos autorizados.

FORTAMUN-DF: Fondo de Aportacion para el Fortalecimento de los.
Municipios y de las Demarcaciones Territoriales de! Distrito Federal

Impuestos determinables. Impuestos ordinarios sujetos a regias y tiempos
especificos.

Impuestos autodeterminables: Impuestos ordinarios no sujetos a tiempos
especificos. -

Ley de Contabilidad: Ley General de Contabilidad Gubernamentai

Momentos contables del Egreso: Etapas de los procesos administrativos que
se ejecutan para realizar un gasto que, por su valor informativo o efecto
econémico/financiero, la ley de Contabilidad ha seleccionado para ser
registradas en el sistema de contabilidad gubernamental. En lo relativo al
gasto, Ia ley ha establecido los siguientes momentos de registro. aprobado,
modificado. comprometido, devengado, ejercido y pagado. o

Momentos contables del Ingreso: Etapas de los procesos administrativos que
se ejecutan para realizar un ingreso que, por su vafor informativo o efecto
econdmico/financiero, la ley de Contabilidad ha seleccionado para ser
registradas en el sistema de contabilidad gubernamental. En lo relativo al
ingreso, la ley ha establecido los siguientes momentos de registro: estimadeo,
modificado, devengado y recaudado.

Normas contables: los fineamientos, metodologias y procedimientos técnicos,
dirigidos a dotar a los entes publicos de las herramientas necesarias para
registrar correctamente las operaciones que afecten su contabilidad, con el
proposito de generar informacion veraz y oportuna para la toma de decisiones y
la formulacion de estados financiercs institucionales y consofidados.

Presupuesto de Ingresos: Previsiones que realizan los ayuntamientos de los

fondos que suponen obtendran a lo fargo 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
incluidos en la caja, sino también otros vaiores, como: cheques, giros bancarios
o telegraficos, monedas de oro y divisas.

Cajas recaudadoras

El efectivo producto de la recaudacion diaria o recuperacion de saldos a favor
del H. Ayuntamiento, que se encuentre en las cajas de la Tesorerfa Municipal,
debera depositarse integramente al 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 permitirse unicamente de acuerdo con
controles adecuados establecidos por la Tesoreria hasta que el efectivo sea
resguardado para su depésito.
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Debera realizarse un resumen por caja recaudadora al finalizar ias operaciones
del dia, el cual debera estar firnado por ia cajera o responsable del efectivo y
validado por su inmediato superior.

Los registros que se establezcan para contabilizar los ingresos de caja, deben
ser mantenidos por personas independientes de la elaboracion de la
Contabilidad Municipal.

Deberan realizarse Arqueos de Caja, dicho procedimiento consiste en el
analisis de las transacciones del efectivo, durante el dia, con el objete de
comprobar si se ha contabilizado todo el efectivo recibido y por tanto el saldo
que arroja esta cuenta, corresponde con lo gue se encuentra fisicamente en
caja en dinero efectivo, cheques o vales. Esto permitird verificar si los
controles internos se estan llevando adecuadamente. Este proceso deberd
realizarse diariamente por el Cajero y debera 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, acciocnes u otros valores.

No tendran la autoridad para autorizar pagos o preparar comprobantes.

Por cada faltante o sobrante de recurscs monetarios detectado se elaborara y
contabilizard inmediatamente el registro contable correspondiente. En el
supuesto de faltantes la reposicion deberd ser inmediata por la persona
responsable-de la caja.

Fondo fijo

Debera 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 sclicitar suficiencia presupuestal.

Debe haber una sola perséna responsable det fondo fijo por upidad
administrativa, dicha persona no debe tener acceso a la Contabilidad Municipal,
ni a los cobros, ni a la caja principal.

La reposicién del fondo se hard 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 margue la ley vigente,
ademas de estar rubricados por la persona responsable del fondo.

Los vales y recibos por gastos a comprobar, no deben tener una temporalidad
mayor a quince dias.

Los comprobanies se inutitizaran con un seilo fechador pagado y formaran
parte de la documentacién comprobatona del fondo. .

Las reposiciones de los fondos fijos deben contener su respectiva orden de
pago.

Restriccion para el uso del fondo fijo:

Estardn excluidos los pagos por conceptos de sueldos y salarios, honorarios
asimilables a salarios, honorarios profes:onales arrendamientos y compras de
activo fijo.

Lo anterior sin menoscabo de cumplir con las disposiciones internas que para
efectos del manejo y control de fondos fijos establezca el propio ayuntamiento.

1.1.2 BANCOS
Todos los chegues expedidos deben contar con su respectiva referencia de
registro contable en las pdlizas de diario.

Se deben elaborar conciliaciones bancarias mensuales de todas y cada una de
las cuentas que maneje el H. Ayuntamiento, las cuales deberan tener firmas de
Elaboro, Revisé y Visto Bueno. Esta ultima del Tesorero y/o Director de
Finanzas

Los saldos en conciliacion deberan ser aclarados en un periodo no mayor de
90 dias y debera elaborase su regisiro contable correspondiente.

Ninguna persona que intervenga en las operaciones relativas a bancos debe
tener acceso a la Contabilidad Municipal.

La furcion de registro de operaciones de caja y bancos sera exclusiva del
departamentc de contabifidad

SeAdeberan revisar las causas gque motiven cheques no cobrados en un
periodo mayor a 80 dias. Después de 90 dias se cancelaran los cheques no
cobrados y se reaiizaran 1os registros contables correspondientes.

Por los depositos que s2 reciban a las cuentas de bancos sin conacimiento del
conceoto por el cual se recibe. deberd crearse una cuenta de pasivo que

debera conciliarse y registrarse a mas tardar 90 dias después de haber recibido
el recurso.

1.1.3 INVERSIONES

El H. 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 el diferimiento del cumplimiento
financiero de las obligaciones identificadas en las obras y acciones
programadas. Asi mismo, los intereses o productos financieros generados en
estas cuentas, deberan ser aplicados en los mismos programas autorizados a
ejercer en cada fondo, ya que éstos son accesorios a elios.

Se deberan realizar las siguientes verificaciones:

a) Célculo de los intereses.

b) Que el recurso existente en.la inversién se utilice para el fin que se
establecid.

1.1.4. CUENTAS POR COBRAR

Deberd elaborarse un reporte detallado de antigiiedad de saldos
mensualmente.

Las cuentas por cobrar se utilizaran cuando el H. Ayuntamiento, a través de su
Tesoreria, otorgue plazos para el pago de adeudos pendnentes

En el supuesto de la cancelacién de las cuentas por cobrar

Los H. Ayuntamientos, mediante la aprobacién del Cabildo, exponiendo
razones debidamente fundamentadas y motivadas, podran, en términos de lo
establecido en sus leyes respectivas, efectuar la cancelacién de los créditos
{cuentas por cobrar) de los cuales sea incosteable su cobro, se demuestre la
insolvencia del sujeto pasivo, o se hayan extinguido las. facultades de cobro por
caducidad o por prescnpclén

Para lo anterior se debera integrar un documento que detalle la verificacion de
la autenticidad de los saldos, asi como el motivo por que se solicita la
cancelacion det mismo.

1.1.5. DEUDORES DIVERSOS

Derivado de fa finalidad que tienen los recursos del H. 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 algun funcionario municipal, los cuales deberan ser
recuperados en el menor tiempo posible; asi mismo, el registro por este
concepto debe documentarse mediante actas administrativas que senalen o
comprueben la responsabilidad. .

Viaticos

Solo se debera autorizar el ejercicio de vidticos y pasajes para el desemperio
de las comisiones que sean estrictamente necesanas 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
el Oficio de Comisién y, la documentacién comprobatoria debera reunir todos
los requisitos fiscales que establezcan las leyes de la.materia.

Anticipos de Sueldos

En el supuesto de los anticipos de sueldos, estos no deberan ser mayores al
50% del sueldo mensual del empleado. Su recuperacion se hara via
descuentos en néminas, en los 3 meses siguientes al anticipo.

1.1.6. ANTICIPOS A PROVEEDORES Y CONTRATISTAS

Los anticipos generados por obras y adquisiciones del H. Ayuntamiento
deberan ser amortizados al 100% en la pentitima estimacion del contratista o
a la entrega fisica total de los bienes.

Debera elaborarse un reporte detallado de antigiledad 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 H.
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.
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Se deberan realizar inventanos fisicos totales dos veces al anp, en ios meses
de febrero y agosto en todos 'cs Almacenes del H. Ayuntamiento. Asi mismo
deberan formar garie de los Procesos de Entrega-Recepcion. los inventanos
fisicos de tocos ios Almacenes.

£l Gitime dia habil de cada mes el Almacén emitira un informe de cierre en el
que se detailaran ademas de los saldos iniciales, sus entradas y salidas del
mes. :

Se emitiran conciliacicnes mensuales entre el Almacén y la Tesoreria o
Direccicn de Finanzas, deniro de los cinco dias siguientes al cieire de cada
mes. En el supuesto de existir diferencias en los regisfros, se deberan realizar
las investigaciones necesarias para elaborar los registros contables
correspondientes y deslindar responsabilidades administrativas que pudieran
darse. .

En tos casos en que por necesidades de fos H. Ayuntamientos, 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 documentacian
que se genero durantz |a existencia dei 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 Tesoreria y/o Direccion 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 efaborar los
registros contables correspondientes y deslindar las responsabilidades
administrativas que pudieran darse. ’

De los Muebles
Sin excepcion, todos los bienes muebles propiedad del Ayuntamiento, deberan
estar registrados en el inventario fisico del H. Ayuntamiento.

Tedos los bienes muebies que cumplan con las caracteristicas indicadas para
considerarse Activo fijo, deben estar registrados en la Contabitidad Municipal y
fermaran ineludiblemente parte del Patrimonio del H. Ayyntamien'to. .

Los documentos (escrituras, facturas, etc.) y toda la documentacion original
oficial relacionada con los bienes muebles o inmuebles, la cual respalda la

propiedad del H. Ayuntamiento, deberdn permanecer en un archivo especial -

bajo la custodia y responsabilidad de la Direccién de Administracion, turnando
copia certificada de 1a misma. a la Tesoreria y/o Direccién de Finanzas para su
respaido contable.

Los encargados del control de tos bienes muebles deberan:

ay Garantizar la salvaguarda de los bienes que pertenecen a la hacienda
municipal, realizango los inventanes cuando menos una vez al ano, asi como
s resguardos respectivos

b} Generar de forma anual los informes de Bienes Muebles por
Dependencias, areas adnuwnistrativas o eguivalentes, los cuales deberan
firmarse ineludidlemente por los responsabies de la Unidad Administrativa,
Director de Administracion y Director de Finanzas o su equivalente

¢} Verificar la adecuada conservacion de los bienes

d) Conocer de forma razonabie el tiempo en el cual los bienes en usc deben
de ser sustituides. ’

e) Verificar que los procedimientos de enajenacién, baja o registro en
contabilidad sucedan de acuerdo a ta normatividad aplicable.

£} ultimo dia habil de cada mes el Area de Bienes Muebles, emitira un informe
de cierre en el que se incluirdn, ademas de sus saldos iniciales, sus entradas y

saiidas

En el caso de la recepcion de Activos fijos

Compra: El registro contable sera a su costo de adquisicidn sin incluir el
impuesto al Valor Agregado, segun factura de compra.

Otros casos: (donacicnes, dacion en pago, pagos en especie, efc.). si no se
cuenta con un documento que asigne el costo, se registrara a su valor de
mercado.

De ios inmuebles

Al construir  una obra, nc sciamenie ce valorara el terreno y materiales
empieados en la construccidon del mismo, sino que se incluiran todos los
desembolsos reatizados desde el momento que comience su planificacion:
astudios del subsuelo y planos, permisos de ingenieria, estudios
arguitecionicos s Jde cbreros, etc., asi como todos los gastos que se
originen hasta !a culminacion de la obra.

1.2. PASIVO

1.2.1. DOCUMENTOS POR PAGAR

Deberan registrarse, an 2l momento en que se inicie la obligacion dei H.
Ayuntamiento.

Debera emitirse un repoile Je anligliedad de saldos mensuaimente.

1.2.2. PASIVOS CON PROVEEDORES Y CONTRATISTAS

Deberan registrarse, en el momento en gue se inicie la obligacion del H.
Ayuntamiento.

Debera emitirse un reporte de antigliedad de saldos mensualmente.

1.2.3. DEPOSITOS RECIBIDOS EN GARANTIA

Bajo ninguna circunstancia los depdsitos recibidos en garantia seran utilizados
para el gasto det H. Ayuntamiento E} efectivo recibido debera permanecer en
la cuenta de bancos, ya que no son fondos de su propiedad. sdlo avalan el
cumplimiento de una obligacién y al término de ésta deberan ser devualtos.

1.3 PATRIMONIO

Con el fin de asegurar una estructura ordenada de los ayuntamientos. es
importante mantener:

1.- Una proporcion maxima de 1:1 entre los pasives y 2l patnmerio Cuando
esta relacién se rompa siendo mayer el pasivo total, deberg informarse al
Cabildo, parz que se tomen las medidas pertinentes y se restapiezca Ia
relacion planteada con anierioridad

2.- En ningun caso, el ayuntamiento, podrd 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 deberd
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 el importe de fas
cuentas de! activo fijo.

4.- Cuando menos una vez al afo deberan reexpresarse los valores que
afectan el Patrimonio; y éste debera incorporar los valores reexpresados en fa
Cuenta 3.2.3. Revalics ’

2. DE INGRESOS
El Proyecto de Ley de ingresos estara basado en un presupuesto de ingresos
de acuerdo a sus padrones de contribuyentes, usuarnios, a ta informacion que
les proporcione la Secretaria de Administracion y Finanzas del Estado de
Tabasco y a !as estimaciones que e propio Cabildo autorice

Los ingresos seran registrados hajo la base de devengado de acueido a lo
dispuesto en ios ordenamientos del CONAC ’

Sin excepcién, para todos los cobros que se efeCtien por concepto de
Impuestos, Derechos, Contribuciones,  Aprovechamientos,  Productos,
Participaciones, Aportaciones y Convenios, el H. Ayuntamiento, debera
expedir un recibo oficial a traves de su Tescreria y/o Direccioén de Finanzas.

Los Impuestos, derechos, productos o aprovechamientos, recaudados
directamente en las cajas recaudadoras del Ayuntamiento o través de los
portales de internet {cuando proceda), seran registrados contatiemente en la
poliza concentradora de ingresos que corresponda a! corie del dia, respetando
las politicas de manejo de efectivo previstas

2.1. IMPUESTOS
El registro del devengo de los impuestos determinables se realizara al
momento de la emisién del documento de cobro.

El registro del recaudado de los impuestos determinables se realizara al
momento de parcepcién del recurso.

El registro def devengo y recaudado de los impuestos autodeterminables, se
hara al momento de percibir el recurso

E} registro de! devengo correspondiente a los impuestos determinables no
cobrados,. se hara por la emision del documento que acredite su cobro 3 la
firma de convenio para pago en parcialidades, ei reconocimiento de
compensacidn, orden judicial o cuaiquier otra forma de determinacion que
origine un ciédito fiscal, o que ocurra primero

2.2. DERECHOS
El registro de! devengo de ios derechos determinables se realizara al momento
de la emision del documento de cobro

El registro dei recaudado de los derechos determinaples se realizara al
momento de parcepcion del recurso.

El registro d2! devengo y recaucado de Jos derachos autodeteiminables, se
hara al momento de percibir el recurso

E! registro dei devengo correspondiente a los derechos determinables no
cobrados, se hara por la emision del documento que acredite su ccbro 3 la
fima de convenio para pago en parcialidades, el reconocimiento de
compensacion, orden judicial o cuaiquier otra forma de determinacién que
origine un crédito fiscal, lo que ocurra primero.
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2.3. PRODUCTOS .
El registro del devengo de los productos determinables se realizara al momento
de la emisidn del documento de cobro.

El registro del recaudado de los productos determinabies se realizard al
momento de percepcién del recurso

El registro del devengo y recaudado de los impuestos autodeterminables, se
hard al momento de percibir el recurso.

2.4. APROVECHAMIENTOS

El registro del devengo de los productos determinables se realizara al momento
de la emision del documento de cobro.

El registro del recaudado de los productos determinabies se realizara al
momento de percepcion del recurso.

Ei registro del devengo y recaudado de los impuestos autodeterminables, se
hara al momeanto de percibir el recurso

2.5. PARTICIPACIONES
£ registro del devengado y recaudado por Participactones se efectuara cuando
se perciba el recurso.

2.6. APORTACIONES - :

El registro del devengado de las aportaciones se realizara al inicio dei ejercicio,
por el monto total de las aportaciones previstas en el Presupuesto de Egresos
o 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 operacion. Al
momentos de la percepcion del recurso.

2.7. CONVENIOS

El registro del devengado de !os convenios se reakizara en las fechas
establecidas en los convenios y al cumplimiento de tos requisitos.

El registro del recaudado de los convenios se realizara al momento de
percepcién de los recursos.

2.8. INGRESOS DERIVADOS DE FINANCIAMIENTOS
El registro del devengado y recaudado por ingresos
financiamientos se efectuara cuando se reciba el recurso.

derivados de

3. DE EGRESOS

El registro de los gastos de los H. Ayuntamientos del estado de Tabasco,
se efectuara en los momentos que establece la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y en las cuentas que, para tal efecto, la autoridad competente
en el 4mbito municipal determine, de acuerdo con las siguientes disposiciones,
las cuales son de caracter enunciativo mas no limitativo.

- Para el registro de las operaciones presupuestarias y contables, el
Sistema de Contabilidad se apoyara en la matriz que debe interrelacionar
automaticamente los clasificadores por Objeto del Gasto y por Tipo de Gasto
con la lista de Cuentas Contables, en los términos de la normatividad aplicable.

» Los H. Ayuntamientos del estado de Tabasco, deberan observar de
manera obligatoria, continua, consecutiva y sin omitii ninguno, el registro de los
momentos contables de los gastos, dé acuerdo con el siguisnte orden:
aprobado, modificado, comprometido, devengado, ejercido y pagado.

» S6lo se podran registrar contablemente para cada momento contable
montos iguales o inferiores a los correspondientes al anterior, en el caso de
que estos difieran, se deberan llevar a cabo las condiciones necesarias y, de
proceder alguna modificacién, se replicard en locs mismos términos en cada
una.

+ E! Unico 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 el CONAC.

- Conformne a la Ley General de Contabilidad Gubernamental, todas las
operaciones. Incluidas las presupuestarias, deberan esiar sustentadas por 1a
documentacion comprobatoria, justificativa y de soporte correspondiente

Formalizacion de los registros de los momentos contables

Se establecen los siguientes criterios, a efecto de precisar v unificar la
‘ormalizacion del registro de los momentos contables establecidos por la ley
General de Contabilidad:

a Integran el “gasto aprobade” ias asignacionss aprohadas por el
Cabildo, para el Presupuesto de Egresos Municipal del ejercicio
correspondiente.

b El “gasto modificado’ se documenta con las adecuaciones
presupuestarias, éstas Ulimas se formalizaran cuando las unidades
administrativas. reciban de la Direccién correspondiente, la resolucién de las
adecuaciones presupueslaiias, una vez recibidas y registradas.

¢. Se formaliza el registro contable del "gasto comprometido” cuando por
un acto administrativo realizago por la unidad responsable, se documente a
través de la plantilla de perscnal, pedido, contrato u otro instrumento juridico
con un tercero, fa adquisicion de bienes y servicios o la ejecucion de obra, en
términos de las disposiciones aplicables.

Son _condicienes para formalizar el registro contable del "gasto
comprometido” que:

+ Se identifiquen de forma especifica y nominativa el o los beneficiarios,
de la respectiva transaccion.

- Se conozca ia cantidad ciérta y especifica de la transdccién, conforme
a la documentacion que la ampare.

- Exista la asignacion disponible para su registro contable.

En el caso de Obras Publicas, el compromiso se registrara por el monto
que de acuerdo con el plan de ejecucién del respectivo contrato se prevé
certificar por avance de obra durante el ejercicio presupuestario.

d) El registro del "gasto devengado lo origina la recepcién ‘de
conformidad de les bienes, servicios y obras, y deberd estar sustentado tanto
por el compromiso formalizado, como por el documento que ampare Su
recepcién de conformidad o, en su caso fa certificacion del avance de la obra. Y
en el caso de los seivicios personales sera Ila emisidn 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 ofros medios de pago, que pueden ser los siguientes:
1. Transferencias bancarias electronicas, que se formalizan en el
momento de ordenarse las mismas.

2. Expedicion de cheques, que se formaliza cuando se emiten y su
registro contable represente una disminucion de la cuenta de bancos.

3. Compensacion de operaciones.

4. Si el pago se realiza en especie, cuando se entreguen los bienes y la
documentacion que acredite la cesién de la propiedad. -

3.1. SERVICIOS PERSONALES
Sin excepcion todos los empleados que perciban un salaric del municipio,
deberan estar dados de alta en ia plantilla de personal.

El responsable de! area de servicios personales debera:

a) Contar con el tabular de sueldos vigente, aprobado por el Cabiido

b) Llevar expedientes de! personal debidamente requisitados

c) Contar con analisis de puestos.

d) Registrar las incidencias del personal en tizmpo

e) Contar con politicas de reclutamiznts.

f) Contar con politicas internas de altas. bajas y medificacion en ios puestos.
g) Cumplir con las leyes en la materia taboral y de seguridad social.

El registro del compromiso de los servicios personaies, se realizara al inicio del
ejercicio, por el monto que se devengardé gurarte el mismo por las
remuneraciones y prestaciones fijas dei perscnal de cardcter permanente
ocupado.

Otras prestaciones no fijas se registraran al momento y por el periodo que las
mismas se autoricen.

Durante el ejercicio correspondera realizar los ajustes que se deriven de los
movimientos del personal permanente y de sus prestaciones.

El compromiso correspondiente al personal de caracter transitorio se registrara
al momento de su designacidn, por el tiempo que duren sus servicios y de
acuerdo con la remuneracion que se establezza.

El registro det devengado de los servicios personales, se realizard al momento
del vencimiento del periodo pactado.

3.2. MATERIALES Y SUMINISTROS
Debera existir un control de almacenes adecuado al controt presupuestal.

Las polizas de cheque y 6rdenes de pago, indistintamente, deberan especificar
los materiales adquiridos, su destino y/o aplicacion.

E} registro del compromiso correspondiente a los materiales y suministros se
realizara al formalizarse el contrato o pedido por autoridad competente.

Ei registro del devengado correspendiente a los materiales y suministros se
realizard en la fecha de recepcidn de conformidad con las condiciones del
contrato

3.3. SERVICIOS GENERALES

El regisio del compromso de los serwicios generales  se realizara al
formalizarse el contrato, sohcitud de servicio o estimacion por autoridad
competente
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El registro del devengado commespondiente a los servicios generales se
realizarad en 1a fecha de la recepcidn, de conformidad con el avance pactado en
las condicicries del contrato.

Registic centable de operaciones especiales.

Considerando que todos ios momentos contables estan definidos en
forma precisa y clara, a continuacion se especifican aigunas 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 ganerales establecidos:

+ Registro alternativo permitido para contabilizar simuitdneamente el
comprometido y el devengado de determinadas operaciones.

En los casos de consumos de energia eléctrica, servicio de agua,
servicio de teléfono, servicio de suministro de gas, etc., gue no se conoce el
monto cierto a comprometer hasta la recepcién de las respectivas facturas, se
procedera al registro simultdneo de los momentos contables del compromiso y
devengado al momento de recepcionarse y conformarse jas mismas.

+ Fondo Rotatorio o Revoivente. Los fondos rotatorios o revoiventes son
recurscs que, previa autorizacién de la Tesoreria o Direccién de Finanzas
mediante un acuerdo de ministracion, se entrega a las unidades administrativas

- 0 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 los fondos
mediante la respectiva rendicion de cuentas y la emision de una cuenta por
pagar. El registro contable del fondo se lleva a cabo registrando
simulténeamente el comprometido, devengado y ejercido, al momento de su
rendicion (reguiasizacion) emision de la Orden de pago

» Anticipos otorgados a contratistas, proveedores y/o acreedores.
El registro contable de los anticipos otorgados a contratistas, proveedores y/o
acreedores, se lleva a cabo registrando ios momentos contables def
comprometido. devengado, ejercido y pagado en forma ‘simuitanea en ocasion
de formalizarse e! pago de los mismas, Por su parte y en la contabilidad
patrimenial se registrard el cargo respectivo al beneficiario del anticipo. A
medida que se aplique el anticipo por la certificacion del avance de obra o ia
. recepcidn parcial o total de los bienes o servicios adquiridos, se ira4 deduciendo,
segun corresponda, el cargo formulado al beneficiario del anticipo.

El registro del -compromiso de los’ anticipos se realizara a! formalizarse
mediantz aiicio :
Ei remsiro del devengado de los anticipos se realizara en la fecha de la

de la documentacion comprobatoria presentada por el servidor

Viaticos
El registro det compromiso de los gastos de viaje y vidticos se realizara al
formalizarse la comisidon, mediante oficio de comision o equivalente.

El regisico 2! devergo de los gastos de viaje y viaticos se realizara en la fecha
de la autorizacidon de la documentacion comprebatoria 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 pubiica se realizara en la fecha de
aceptacitn de ias estimaciones de avance de obra (contrato de obra a precios
unitarics), ¢ en la fecha de recepcidn de conformidad de la obra (contrato a
precio alzado).

Politicas de Registro

1. Las obras que se realicen deben contar con su debida autonzacton
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 normativas.

5. Debe verificarse la modalidad de ejecucidn.

6. Deben estar respaldadas por las respectivas fianzas.

ccumentos que cemprusben la entrega-recepcion de las obras.
epaortes trimestrales,
spediente unitaric de la obra.

m;uo

3.5. BIENES MUEBLES E INMUEBLES

mpromisc de ios bienes muebles se realizara al formalizarse e!

pur autoridad competente

Elregistro del ¢
centrats.o pedid

£l regisire del devengado de los bienas muesbles se realizard en la fecha en
que se reciden de conformidad los bxenes.

del compromiso de los bienes inmuebles se realizara ai formalizarse
promesa de compra venta o su equivalente.

clreg

2! contrale de

El registro Hm. d

deven gado de los bienes inmusbles se realizard cuando se
traslade la propiedad de!

bien

3.6. SUBSIDIOS

El registro def compromiso de los subsidios se realizara al momento de
autorizarse la solicitud o acto requeridn. Al inicio del ejercicio por el monto
anual, del padron de beneficiarios eiegibles, revisable mensuaimente

Ei registro del devengado de los subsidios se realizara en la fecha en que se
hace exigible el pago de conformidad con reglas de operacion y/o demas
disposictones aplicables.

3.7. DEUDA PUBLICA MUNICIPAL
Sclo podra ser pagada y/o amortizada la deuda que esté registrada
contablemente y que cuente con la autorizacion correspondiente.

Intereses y amortizaciones de la deuda pablica

El régistro det 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
amortizacion de capital, segun calendario

3.8. CIERRE DE EJERCICIO

Al final del ejercicio (cierre), las cuentas de resultados deben quedar saldadas,
no asi las de balance, que pasaran con su mismo saldo al siguiente ejercicio.
En general, los saldos contables deberan contar con el soporte documental que
los avale y compruebe, de tal manera que se permita la facil conciliacion de
cifras. .

Disposiciones Generales.

Los presentes lineamientos y politicas de registro contable, son de observancia
obligatoria para los H. Aymtam:entos det Estadc de Tabasco, a partir del 1 de
Enero de 2012.

TRANSITORIOS -

UNICO.- Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su
publicacién en el Periddico Oficial del Estado.

ACUERDO.- Por unzanimidad de votos, en votacién nominal, con once
votos a favor, cero en contra y cero abstencion; el Cabildo del Honorable
Ayuntamiento de Jalpa de Méndez, Tabasco, en su Sesién Ordinaria
Numero Setenta y dos, aprueban ios LINEAMIENTOS Y POLITICAS DE
REGISTRO Y CONTROL CONTABLE. Enviese para su publicacién al
Periédice Oficial del Gobierno del Estado de Tabasco, para los efectos
legales y administrativos a que haya lugar. La votacién es la siguiente:

e
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C_Cectho Garcia Lavaro,

C Pablo Rodrignez Cordo

EXPEDIDO EN LA SALA DE CABILDO DEL H. AYUNTAMIENTO DE JALPA
DE MENDEZ, TABASCO. DAN FE EL PRESIDENTE CONSTITUCIONAL DEL
MUNICIPIO DE JALPA DE MENDEZ, TABASCO, EL. SECRETARIO DEL
AYUNT%MIENTO Y LOS REGIDORES INTEGRANTES DEL HONORABLE
CABILDO.

PRESIDENCIA
MUNICIPAL

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

Presidente CQHWLWICIPN de jalpa de Méndez

1
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EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 29
FRACCION Iit; 47; 51; 52; 53 FRACCIONES | Y XI; 54; 65 FRACCION II; DE
LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO Y
46 DEL REGLAMENTO DEL H. CABILDO DEL AYUNTAMIENTO DEL
MUNICIPIO DE JALPA DE MENDEZ, TABASCO; DADO EN LA CIUDAD DE
JALPA DE MENDEZ, TABASCO, RESIDENCIA OFICIAL DEL H.
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO GE JALPA DE
MENDEZ, TABASCO; PROMULGO EL PRESENTE REGLAMENTO.

;

C Renal dnchez
Presidente Constitucional del Municipio de Jalpa de Méndez

Hernandcz

gméﬁ

C. Rosel rMa

Séptimo Regidor

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO
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PRESENTACION

La actualizacidn o modificacién al presente Manual de Normas Presupuestarias de los
Municipios del Estado de Tabasco surge como resultado de los trabajos realizados por
los ayuntamientos con la coordinacién del Orga'\o Superior de Fiscalizacién de!
Estado para dar cumplimiento a la Ley Generat de Contabilidad Gubernamental y el
marco normativo desarrollado por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable,
tomando como base la necesidad de transformar la administracién municipal en una
Gestidn para Resultados (GpR).

El objetivo del Manual, es redefinir las principales acciones que se deben tomar al
interior del H. Ayuntamiento del Municipio para la recaudacién de los ingresos, asf
como para ejercer ¢l gasto, apegindose a los cambios regueridos en el proceso

gradual en la operacién del H. Ayuntamiento del Municipio hacia un proceso de
modernizacién de la gestién municipal. *

En el capitulo 1 refiere la importancia de 1a ley y el presupuesto de ingresos como
base para que la administracién municipal, planee su gasto a través del presupuesto
de egresos.

En el capitulo Z se establecen las normas de carécter general que deberan cumplir los
H. Ayuntamientos en el ejercicio de su presupuesto de egresos.

El capftulo 3 indica los lineamientos que para el ejercicio del gasto se deben observar
en cuanto a servicios personales; materiales y suministros; servicios generales;

transferencias; asignaciones, subsidios y otras ayudas; bienes muebles, inmuebles e
intangibles; inversién publica; inversiones financieras y otras provisiones;

participaciones y aportaciones; y deuda publica; atendiendo los momentos del gasto

que sustentan las bases para llegar a la armonizacién contable.

En el capftulo 4 se consideran los elementos que permitirn la presentaqén de la

cuenta piblica ante el OSFE, considerando el marco normativo tanto de recursos

provenientes de la Gestién del Municipio, estatales como federales.

MARCO JURIDICO
Leyes:
e Constitucién Polftica de jos Estados Unidos Mexicanos.
¢ Ley del Impuesto Sobre la Renta.
s Ley del Impuesto al Valor Agregado.
Ley de Coordinacién Fiscal.
Constitucién Polftica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco.
« Ley General de Contabilidad Gubernamental.
e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilifad Hacendaria.
» Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.
» Ley Estatal de Planeacion.
' Ley de Deuda Publica del Estado de Tabasco y sus Municipios.
* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de
Tabasco.
» Ley de Obras Piiblicas y Servicios relacionados con las mismas del Estado de
Tabasco.
» Ley Orgdnica de los Municipios del Estado de Tabasco. .
~e * Ley de Coordinaci6én Fiscal y Financiera del Estado de‘Tabascor————~--—
* Leyde Hacienda del Estado de Tabasco.
» Ley de Catastro del Estado de Tabasco.
» Ley de Administraci6n de Documentos del Poder Ejecutivo del Estado de
Tabasco.
« Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco.
« Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.
» Ley'del Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco.
» Leyde Hacienda Municipal del Estado de Tabasco.
¢ Leyes de Ingresos Municipales para el ejercicio fiscal del que se trate.
e Presupuesto de Egresos de la Federacion para e} ejercicio fiscal respectivo.
* Presupuestos de Egresos Municipales.

Reglamentos:

¢ Reglamento de la Ley de Impuesto Sobre la Renta.

» Reglamento de la Ley de Impuesto al Valor Agregado.

s Reglamento del C6digo Fiscal de la Federacién.

» Reglamento para la impresi6n, publicacién, distribucién y resguardo del
Periddico Oficial del Estado de Tabasco.

» Reglamento Interior del Organo Superior del Estado de Tabasco.

» Reglamento de la Ley de Obras Piblicas 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 Municipio.

¢ Reglamento del Comité de Obras dei Municipio.

Codigos:
» Codigo Fiscal de la Federacién.

s Codigo Fiscal del Estado de Tabasco.
e (Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Lineamientos:
¢ Lineamientos para la Formulacién del Presupuesto por Registro de los Ingresos
Municipales.



-—2:--Administracién:laDireccién de Administracién: e

12

PERIODICO OFICIAL

22 DE SEPTIEMBRE DE 2012

¢ Lineamientos de Planeacién y Programacién Presupuestaria.

e Lineamientos para Integrar los Programas Presupuestarios

e Lineamientos sobre los Indicadores para Medir los Avances Fisicos y
Financieros relacionados con los Recursos Pablicos Federales

o Engeneral la normatividad emitida por el CONAC.

. DEFINICIONES .

1.. Actividad Institucional: Las acciones sustantivas o de apoyo que realizan los
ejecutores de gasto con el fin de dar cumplimiento a los objetivos y metas
contenidos en ef Plan de Municipal de Desarrollo.

3. AP: Administracién Pablica.

4. Armonizacién Contable: El proceso impulsado por la Ley General de

Contabilidad Gubernamental y el Consejo Nacional de Armonizacién Contable,

para homologar la contabilidad gubernamental a nivel nacional y con ésta a los

procesos de planeacién y programacion presupuestaria.

Ayuntamiento: El H. Ayuntamiento Constitucional del Municipio de ,

Tabasco.

. COPLADEMUN: el Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal.

. CURP:la Clave Unica del Registro Poblacional.

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

. Comité de Obras: el Comité de Obras del Municipio de , Tabasco.
10 CONAC: Consejo Nacional de Armonizacién Contable.
11.Contraloria: }a Contralorfa Municipal.

- 12.Evaluacién: El andlisis sistematico y objetivo de las politicas publicas y
programas de accién derivados de la puesta en marcha del PMD que tiene
como finalidad determinar la pertinencia y el logro de sus objetivos y metas, asf
como su eficiencia, eficacia, calidad, resultados e impacto.

13.Finanzas: la Direcci6n de Finanzas.

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

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

16.FORTAMUNDF: el Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los
Municipios y las demarcaciones territoriales del D. F.

17.Gasto Programable: Las erogaciones que se realizan para cumplir - sus
atribuciones.

18.Gestidn: (Art. 3 fraccién V LPE).

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

20.Gestion para Resultados (GpR): Estrategia que: i) usa informacién del
desempefic para mejorar la toma de decisiones; ii) incluye herramientas de
planeacin estratégica, iii) usa modelos légicos y iv) monitorea y evalia los
resultados de la gestién.

21.Indicadores para Resultados: Vinculacién de los indicadores de la planeacién
y programacién para medir la eficiencia, economfa, eficacia y calidad, e impacto
social de los programas presupuestarios, evaluar las polfticas publicas y la
gestion de las unidades responsables de la AP.

22.Indicadores Estratégicos: Elementos de la MIR que permiten la medicién de
los alcances de las politicas piblicas y de los programas presupuestarios a
través de la cobertura y/o el cambio en la poblacién objetivo y de los impactos
sociales econémicos alcanzados a través de fines u objetivos superiores. (Art. 3
fraccion VIII LPE)

23.Indicadores de Gestién: Fermiten la medicibn o cuantificacion de la
generaci6bn y/o entrega de bienes y servicios asf{ como la evaluacién de los
procesos que inciden en la consecucién de los indicadores estratégicos. (Art. 3
fraccion IX LPE)

24.1SSET: el Instituto de Segurldad Socxal para los Traba)adores al Semcno det

. 'Estadode Tabasco. - - T

25.1VA: el Impuesto al Valor Agregado.

26.Ley de Adquisiciones: la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion
de Servicios del Estado de Tabasco.

27.Ley de Fiscalizacién Superior: Ley de Fiscalizacién Superior de la Federacion

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

29.Ley de Presupuesto: Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Piblico

30.Ley de Contabilidad: Ley General de Contabilidad Gubernamental.

31.Ley Organica: Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

32.Ley de fiscalizacién: Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.

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

34.Matriz de Indicadores de Resultados: Instrumento para el disefio,
organizacion, ejecucién, seguimiento, evaluacion y mejora de los programas
presupuestarios, resultado de un proceso de planeacién realizado con base en
ta Metodologia 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, propésito,
componentes y actividades, as{ como los indicadores, }as metas, medios de
verificacién y supuestos para cada uno de los diferentes dmbitos de accién o
niveles de objetivos de los programas presupuestarios. (Art. 3 fraccién X LPE}

36.0bjetivos Estratégicos de las Unidades Responsables: Elemento de
planeacién estratégica del PbR elaborado por las unidades responsables, que
permite interrelacionar y alinear los objetivos de los programas
presupuestarios con los objetivos y estrategias del PMD.

n

VRN

37.0SFE: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco.

38.Planeaci6n Estratégica del PbR: Conjunto de elementos metodolégicos y
normativos que permite la ordenacién sistemdtica de acciones y apoyo a las
actividades para fijar objetivos, metas y estrategias; asignar recursos,
responsabilidades y tiempos de ejecucicn, asi como coordinar 1a ejecucién de
acciones y evaluar resultados. (Art. 3 fra_cién X1l LPE)

39.Plan de Desarrollo Municipal:

40.PAL: Programa de Accién Inmediata

41.Presupuesto basado en Resultados {PbR): Instrumento de la GpR que
integra un conjunto de actividades y herramientas que permiten que las
decisiones involucradas en el proceso presupuestario, incorporen
sistemdticamente consideraciones sobre los resultados obtenidos y esperados
de la aplicacién de los recursos piblicos. Asf también motiven a las direcciones,
coordinaciones y subdirecciones de la AP a lograr los resuitados previstos en el
presupuesto, con el objeto de mejorar la calidad del gasto publico y la rendicién
de cuentas. (Art. 3 fraccion XIV LPE)

42.Proceso Presupuestario: Conjunte 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

Fubros'de ifigreso y'las dimerisionés fisicas'del gasto ptiblico. : :

43.PMG: Programa de mejora de la gestién publica encaminado a modernizar en
forma integral, los procesos, sistemas, tecnologfa, marco normativo y
capacitacién de los servidores piblicos.

44.Presupuesto: El presupuesto anual de egresos aprobado del municipio.

45.Programacién Presupuestaria: Proceso a través del cual se transforman los
objetivos y metas de mediano plazo del PMD, en objetivos y metas de corto
plazo, agrupando actividades institucionales afines y coherentes de realizacion
inmediata en finaiidades, funciones, subfunciones, subsubfunciones y
programas presupuestarios especificos de accién asignindoles recursos,
tiempos, responsables, resultados, indicadores y lugares de ejecucién.

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

47.Programacio6n: la Direccion de Programacién.

48.RFC: Registro Federal de Contribuyentes.

49.Sistema de Evaiuacién del Desempeio (SED): Conjunto de elementos
metodolégicos que permite valorar objetivamente el desempefio de los
programas bajo los principios de verificacién del grade de cumplimiento de las
metas y objetivos, con base en indicadores estratégicos y de gestién que
permiten conocer el impacto social de los programas y de los proyectos de
acuerdo con o previsto-en los articulos 2, fraccién LI, en la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,

50.SIDENOM: Sistema de Nombramientos.

51.Unidades Responsables: Las descritas en el Reglamento y que para ios efectos
del proceso de integracion del Proyecto de Presupuesto de Egresos.

52.Valor Publico: (Art. 3 fraccién XIX LPE).

Capitulo 1. INGRESOS
1.  Ingresos
Con los procesos de armonizacién contable que se han venido gestando en todos los
érdenes de gobierno, fue necesario modmcar la forma de presentar la ley de ingresos,
agregéndose una nueva modalidad qu.* es el presupuesto de ingresos, de manera
calendarizada, 'esto permitird 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 establecié el CONAC en las normas y metodologfa para la
determinacién de los momentos contables del ingreso y que son el estimado,
modificado, devengado y recaidado, estableciendo una correspondencia con los
momentos contables del gasto.

Por lo anterior, las ampliaciones o reducciones de ingresos deberdn registrarse en el
presupuesto de ingresos municipal y generar el presupuesto de ingresos modificado,
derivdndose en consecuencia ampliaciones o reducciones al presupuesto de egresos.

diariamente a partir de que se genere dicho ingreso en Ias cajas de la Direccién de
Finanzas, quién emitir4 el recibo oficial de ingresos correspondiente, y lo depositarén
en la institucién bancaria a mds tardar al siguiente dfa habil.

Las unidades recaudadoras ubicadas en villas y poblados acudiran en la fecha que se
acuerde entre la Direccién de Finanzas y el drea generadora de ingresos.

2. Aportacién econémica de terceros.

Las aportaciones econémicas que ef H. Ayuntamiento del Municipio reciba de terceros
deberan registrarse especificando en los recibos oficiales de ingresos que para el
efecto se expidan, que es una cooperacion para la ejecucién de algin programa o
proyecto de capital de que se trate.

Todos los ingresos que el Municipio reciba en efectivo o en especie deberdn
registrarse en el patrimonio del H. Ayuntamiento del Municipio.
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3. Participacién de las unidades admmlstratwas
Conforme a las disposiciones legales aplicables y atendiendo al émblto de
competencia, las ‘Uridades Administrativas Municipales {levaran a cabo las siguientes
acciones:

Programaci6n: Sera responsable de las funciones de integraci6n del Presupuesto de
Egresos, as{ como el seguimiento del misma a través del registro de los movimientos
presupuestales derivados de las odrdenes de pago con la documentacién
comprobatoria y justificatoria respectiva,

Contralorfa: Como Organo Interno de Control deberd promover el establecimiento y
operacién del Marco Integrado de Control Interno; atenders la evaluacién y control
del sistema de gasto phblico ademds de realizar las tareas de conciliacién e intervenir
en las autoevaluaciones y evaluaciones del ejercicio presupuestal; asf como vigilar,
evaluar y controlar el cumplimiento de los programas municipales.

Finanzas: Se encargard del control de los ingresos y de realizar por si misma o a
través de los bancos correspondientes, Jos pagos con cargo al Presupuesto de Egresos;
asimismo, atenders la planeaci6n, organizacién y control de las actividades en materia
de contabilidad gubernamental, con el objete de fermular e integrar los Informes
mensuales y de autoevaluacién; asf como los correspondientes a la Cuenta Publica, de
manera eficiente y oportuna.

Al respecto de las observaciones que determinen las Entidades de Fiscalizacién
Superior de la Federaci6n o Estatal, o en su caso, cualquier otra entidad con facultades
de control y evaluacién, la Direccién de Finanzas conjuntamente con la Contralorfa y
las Unidades Administrativas generadoras del gasto, se encargaré de efectuar las

'§olvéma‘cr0he'§correspundrenta‘ — - e s -

Administracién: Se encargard de llevar Ja adecuada adquisicion, distribucién y

control de los recursos humanos, materiales, bienes muebles e inmuebles, asf como la
prestacién de servicios para el desempefio de las actividades de las Unidades
Administrativas del H. Ayuntamiento.

4. Responsabilidad de los Directores y/o Coordinadores.

Los Titulares de las diferentes areas estabiecidas en la Ley Organica o aprobadas por
el Ayuntamiento, son los responsables del ejercicio presupuestal en forma eficiente,
eficaz y econdmica; asf como del cumplimiento oportuno de las actividades previstas
en el PMD, en los PA], las actividades institucionales y programas presupuestarios y
de lograr las metas contenidas en sus Matrices de Indicadores de Resultados, y el
Programa Operativo Anual cumpliendo con las disposiciones vigentes aplicables en
materia de ejercicio presupuestal, para ejecutar correctamente el gasto piblico.

Asimismo, deberin fomentar medidas de cardcter disciplinario y administrativas para
un eficaz manejo del presupuesto, de forma tal que contribuya a elevar el uso racional
de los bienes y recursos publicos, asignados para el desarrollo de sus funciones.

A fin de fortalecer el patrimonio y la hacienda piblica municipal, previo al
establecimiento de compromisos financiercs (adquisicién de bienes o servicios y a la
contratacién de obra publica) deberdn requerir la exhibicién de los documentos
originales en que se cercioren de que el proveedor, prestador de servicio, contratista o

beneficiario, sea persona flsica o jurfdica colectiva, se encuentra al corriente en el
pago de sus contribuciones. Las dreas administrativas encargadas de su cumplimiento
son Administracién y los Comités de Compras y Obra Publica.

5. El presupuesto aprobado.

Para la elaboraci6n del presupuesto, las Unidades Administrativas en apego a los
Lineamientos de planeacién y programacién presupuestaria formulardn el
anteproyecto del Presupuesto de Egresos Municipal del ejercicio que corresponda.

El presupuesto aprobado resuitado de la aceptacion en el cabildo del anteproyecto de
presupuesto a propuesta del Presidente Municipal y que fue publicado en el Periédico
Oficial, deberé registrarse en el sistema informitico del ayuntamiento para el control
de los diferentes momento del gasto.

En el proceso de captura en el sistema informdtico del ayuntamiento del presupuesto
de egresos municipal aprobado deberin tomarse en cuenta los criterios de
armonizacién contable emitidos por el CONAC, definiendo los momentos contables del
gasto que son: Aprobado, modificado, comprometido, devengado y ejercido,
correspondxendo ala parte ﬁnancxera el pagado

Conforme ala Ley Organica en el caso de inicic de penodo consmucmnal el Presidente
Municipal dentro de los sesenta dfas de iniciado el mismo, podré efectuar la
modificacion del Presupuesto de Egresos asigrado por la administracién municipal
anterior a través de las adecuaciones presupuestarias.

6. Adecuaciones presupuestarias.

El PbR es un instrumento flexible que permite efectuar las adecuaciones necesarias
para alcanzar las metas trazadas en las Matrices de Indicadores de Resultados, por lo
que es necesario efectuar las adecuaciones conducentes gue consisten en

modificaciones al Presupuesto de Egresos durante el ejercicio fiscal correspondiente
en lo que respecta a su estructura administrativa, funcicnal, programética y
econdmica, asi como a los calendarios de gasto, con el objeto de cumplir
adecuadamente los aicances de los programas presupuestarios, metas previstas y
proyectos. Para evitar los sobregiros, las unidades administrativas deberan llevar en
su control presupuestal - los movimientos internos, debiendo 1a Direccidn de
Programacién comunicar las inconsistencias a la Contralorfa para los efectos
correspondientes.

Las transferencias o ampliaciones de recursos, siempre. y cuando se justifiquen
plenamente, deberén solicitarse a Programacién quien es la responsable de revisarlas,
analizarlas y determinar lo que considere pertinente, para tal efecto se deber4 usar el
formata de adecuacisn presupuestaria (anexo 1).

Una vez realizadas las adecuaciones presupuestarias por Programacién previa
autorizacién por Acuerdo de Cabildo, se oficializarn en las cédulas de adecuaciones
presupuestales correspondientes, con la firma de los titulares de las Unidades
Administrativas responsables de la ejecucién del Presupuesto, del Director de
crogramacion y del Presidente Municipal o del funcionario a quien él delegue esta
responsabilidad de conformidad con el Artfculo 65 fraccién X111 de la Ley Organica.

No se permitird transferir recursos de gasto de capital a gasto corriente.

7. Recursos presupuestarios no ejercidos e no devengados.

Los recursos presupuestarios no comprometidos, no devengados, ni ejercidos en el
periodo de ejecucién del programa, se considerardn ahorros presupuestales y
Programacién podra determinar su aplicaci6n para otras acciones previa consujta con
1a Autoridad Municipal.

8. Vigencia del Presupuesto de Egresos y pago de compromisos
devengados y no pagados.

Una vez concluida la vigencia de un Presupuesto de Egresos, para cubrir los
compromisos devengados y no pagados al 31 de diciembre de cada ejercicio fiscal, se
debera cumplir con los siguientes requisitos:
a) Contar con disponibilidad presupuestal para esos compromisos en el aiio en que
se devengaron, - .—- - . . [P,
b) Estar debidamente contabilizados al 31 de dlcrembre del e;ercu:lo
correspondiente y presentado dentro del informe mensual respectivo de la-
Cuenta Publica anual.

9. Suficiencia presupuestal.

Las Unidades Administrativas solo podrin efectuar operaciones y contraer
compromisos que tengan suficiencia presupuestal, en caso contrario Finanzas no
efectuara el pago de los adeudos por cantidades reclamadas. Los servidores publicos
que incurran en este tipo de actos, podrin ser sujeto de responsabilidad de
conformidad con Ja LRSP.

10. Identificacién y especificacién de partxdas con la naturaleza del
gasto.

La afectacion de partidas debera realizarse de acuerde al Clasificador por objeto del
gasto autorizado al Municipio.

Deberan afectarse las partidas especificas en la ejecucion del gasto, que hagan
referencia a su erogacién.

11. Orden de pago.

La orden de pago es el documento de caricter financiero y presupuestal formulado
por Programaci6n, que ampara un egreso y mediante el cual se autoriza a Finanzas a
efectuar el pago a terceros a través de la exped\cxén de cheque, transferencia
electrénica o efectivo. Indistintamente de la lorma de’p Pago, por 1o que se usard el
formato de orden de pago (ver anexo 2).

La orden de pago como documento del ejercicio presupuestal y financiero debe
considerar en su formulacién y proceso, el registro oportuno y en tiempo real los
momentos contables del egreso.

Las 6rdenes de pago se emitiran a favor de proveedores, contratistas o prestadores de
servicios para su pago correspondiente o a favor de las Unidades Administrativas para
pagos tales como reembolso de Fondo Fijo y Gastos a Comprobar.

E! nimero de orden de pago serd emitido de manera automética por el sistema de
control presupuestal.

11.1 Datos de la orden de pago
Las 6rdenes de pago deberan contener cuando menos, los siguientes datos:

a) Elnombre completo del beneficiario.

b} Importe total en nimero y letra.

) Clave programética completa, incluyendo programa presupuestario, municipio,
unidad administrativa generadora del gasto, niimero y nombre del proyecto
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(en caso de gasto de capital), nGmero y nombre de la partida, lecatidad o sitio
donde se aplict el gasto.

d) El concepto detallado materia de la orden de pago.

e) Fecha de elaboracion de la orden de pago. .

f) Se deberd aclarar si es comprobacién de solicitud de gastos a comprobar,
reembolso de fonds fijo o pago a proveedor, prestador de servicio y/o
contratista. .

g Lafuente de financiamiento, modalidad y tipo de gasto generado.

La orden de pago debera contener anexa toda }a documentacién comprobatoria y
justificatoria que segin sea el caso se estime necesaria para amparar el gasto que se
estd efectuandotales como: .

Obligatorias

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

b} Requisicién y pedido.

¢) Orden de trabajo o de servicios.

d) Entrada de almacén (fegistro). En el caso de adquisiciones de bienes en
circulante, deberdn anexar copia del resguardo correspondiente.

Referenciales o complementarias

e) Contratos de honorarios, compraventa, arrendamiento, comodato, etc., cuando
se trate del primer pago.

f} Estimaciones, orden de trabajo, niimeros generadores; fotografias que
demuestren el avance fisico {en caso de obra piiblica).

g) Cuadro comparativo del concurso o licitacién celebrada.

h) Capia del acta de adjudicacién (cuando asf se requiera).

1} Acta de entrega-recepcion {en efectivo o especie}

Esta documentacién no podré presentar alteraciones, tachaduras o enmendaduras.

11.2 Requisitos de los comprobantes del gasto.
Todos los dgcumentos comprobatorios del ejercicio del gasto, tales como facturas,
recibos de honorarios y arrendamientos, deberan reunir los siguientes requisitos:
Las erogaciones que efectien las Dependencias y Entidades del Municipio, deberin
comprobarse con documentacién que reiinan los requisitos fiscales a que se refiere el
artfculo 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacién.

Las érdenes de pago que comprueben recursos derivados del Capftulo de Servicios

T Personales, deberdn acomnpanarse deta relucion orighnal det documento soporte; del -

resumen de la némina o lista de raya, debidamente firmada por el Director de
Administracién como responsable de su elaboracién.

Las 6rdenes de pago se elaborarén en original y tres (3) copias que pueden ser fisicas
y preferentemente en archivo electrénice que se distribuirdn de la forma siguiente:

1- Contralorfa

1- Programacién

1- Finanzas {original)

1- Unidad Administrativa generadora del gasto

11.3 Firmas en las drdenes de pago.

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

a) Titular de la unidad responsabie que devenga el recurso,
b) Titular de Ja unidad generadora del gasto, ’
¢) Director de Programacién,

d) Director de Finanzas.

Los ayuntamientos utilizardn el formato de relacién de documentacién anexa a la
orden de pago {ver anexo 3).

12. De las partidas presupuestales centralizadas y descentralizadas.

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

Partidas centralizadas.- Serdn ejercidas a través de la Direccién de Administracién,
quien serd responsable de realizar los procedimientos de compra de bienes y
contratacién de servicios con cargo al presupuesto de las Unidades Administrativas
requirientes.

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

Conforme a lo anterior las reas normativas del Ayuntamiento emitirdn acuerdo en el
que se establezcan cuales partidas de los capitulos 2000, 3000 y 4000 ser&n
consideradas centralizadas y descentralizadas.

13. Pagos indebidos

Se consideraran pagos indebidos:

a) Gastos personales.

b) Llamadas telefénicas de larga distancia no oficiales. El importe de dichas
llamadas debera ser reintegrado por el responsable de} drea a quien esté
asignada ia linea telefénica.

¢) Lasmultas e infracciones 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 establecida.

14. Fondo rotatorio o fondo revolvente

El fondo rotatoric o revolvente es un instrumento de cardcter financiero
presupuestario que se autoriza a la Direccién de Administraciény a la Direccién
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 determinard un monto que no exceder del 5 % del
monto presupuestado en el mes de las partidas de gasto corriente del capitulo
2000 y 3000 indicadas por el CONAC, respetando los calendarios del
presupuesto, para gue se conserve la correspondencia entre la disponibilidad de
los ingresos y la ministracién financiera de Jos fondos rotatorios o revolventes.
Para el ejercicio del fondo revolvente de gasto corriente, los ayuntamientos

. observardn lo siguiente:

1. El fondo revolvente serd asignado unica y exclusivamente para su aplicaciéon.
durante el ejercicio presupuestal vigente, por lo que deberd 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 cuantfa y de consumo inmediato,
siempre y cuando no puedan ser cubiertas mediante las formalidades y
trémites previstos.

Il El efectivo concentrado en caja no serd mayor de $10,000.00 por unidad
responsable.

Capitulo 3 COMPROMETIDO, DEVENGADO Y EJERCIDO DE LOS
RECURSOS DE LOS MUNICIPIOS.

15. Registro del compromiso presupuestario.

En los lineamientos del CONAC, se entiende cémo compromiso cuando se refleja por

_autoridad competente un acto administrative ¢ _por algln instrumento jurfdico que

establezca la relaci6n con terceros para la adquisicién de bienes asf como la
contrataci6n 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 irea o dreas responsables de comprometer en el
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 el
sisteina de control presupuestal el monto a ejercer.

La adquisicion de bienes, arrendamientos y servicios que contraten las Unidades
Administrativas del Ayuntamiento estén reguladas por la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Estado de Tabasco y el Reglamento del
Comité de Compras del Ayuntamiento.

En el ejercicio de los recursos se deberdn observar criterios de economfa, eficiencia,
imparcialidad y honradez que aseguren las mejores condiciones para el
Ayuntamiento. ’

Los documentos sujetos al control presupuestal, son jos siguientes:

a) Requisicion y/o orden de trabajo.

Es el documento administrativo mediante el cual las unidades generadoras_del gasto
solicitan a la Direccién de Administracién los bienes y servicios necesarios para su
operacién.

Todas las adquisiciones o servicios superiores a $1,000.00 IVA incluido,
independientemente del tipo de gasto de que se trate, deberdn anexarle la requisicién
y/o orden de trabajo.

Antes de expedir una requisicién y/o orden de trabajo se debera verificar que se
cuente con la suficiencia presupuestal para su compromiso en el sistema de control
presupuestal.

Las requisiciones u érdenes de trabajo deberdn ser firmadas por el Director y/o
Coordinador de la Unidad Administrativa solicitante y el Director de Administracién.

En el caso de adquisiciones y/o contrataciones- de servicios con fondo rotatorio o
revolvente, 1a orden de trabajo o requisicién deberd de ser firmada por el Director
responsable de la Unidad Administrativa solicitante, siempre y cuando no sean
mayores a $ 999.00 IVA incluido. .
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b) Pedido y orden de servicio. .
Es el documento formal administrativo mediante el cual Administracién previo
acuerdo del Comité de Compras, solicita a los proveedores y/o prestadores de
servicios a los que se les haya adjudicado mediante compra directa o licitacién,
suministrar bienes o servicios.

TEl'pedido debera de aclarar el lugar detaentrega dél biemo servictor —— ~~ -

¢) Contrato de compraventa. .

Es ! documento formal de caricter juridico -por medio del cual se establecen los
acuerdos que obligan a las partes a cumplir, indistintamente a los proveedores, a la
Direccién de Administracién y en su caso, las demds Unidades Administrativas
facultadas, a fin de adquirir bienes y servicios.

Se debe sefialar con precision la vigencia del precio, importe total, tiempo de entrega
de los bienes o de terminacién de los servicios contratados, asf como la fecha y
condiciones de pago.

La entidad licitadora deber4 tomar en cuenta las garantfas para la seriedad, anticipo,
cumplimiento de requisiciones o contratos, asf como de los defectos y vicios ocultos,
de Jos bienes y de su'calidad que sean materia de la operacién respectiva, a fin de
prever cualquier afectaci6n al patrimonio de la Hacienda Municipal.

Se deber4 anexar al expediente administrativo del proveedor, prestador de servicio o
contratista: contrato, copia del acta constitutiva de la empresa {en caso de personas
jurfdicas colectivas); poder notarial e identificacién del representante legal; RFC de la
empresa, constancia de no adeudo de contribuciones al Servicio de Administracién
Tributaria, carta bajo protesta de no encontrarse én los supuestos del articulo 51 de la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Estado de
Tabasco, asf como el acta de adjudicacion y fallo respectivo. .

Tratandose de adquisiciones, arrendamientos y servicios con cargo total o parcial a
recursos de origen federal conforme a los convenios o acuerdos celebrados entre el
Ejecutivo Federal y el Estado, que por razén de las disposiciones legales se tuviere que

aplicar la normatividad federal, se observardn todos los ordenamientos legales y
administrativos que disponga la misma.

En caso de firma de nuevos contratos de compra venta, deberan contar con suficiencia
presupuestal; ashnismo, con los documentos que comprueben que se encuentran al
corriente del pago de las contribuciones al Servicio de Administracién Tributaria.

El contrato de compraventa serd celebrado por el Presidente Municipal o a quien
designe mediante acuerdo delegatorio debidamente publicado en el Peri6dico Oficial
del Estado en términos del artfculo 65 fraccion X!l de la Ley Orgénica de los
Municipios del Estado de Tabasco, habiendo sido previamente revisado y validado
por la Direccién de Asuntos Jurfdicos.

d) Contrato de arrendamiento.

Es el documento juridico mediante el cual el Ayuntamiento, en su condicién de
contratante y el arrendador particular o equiparabie, establecen las condiciones y
obligaciones por concepto de arrendamiento de un bien o la prestacién de un servicio.
Para el arréndamiento de vehiculos o maquinaria deberd elaborarse un contrato,
donde se especifiquen las condiciones de la maquinaria, vehiculos u otros bienes
arrendados, los dias que se utilizaran, las horas de trabajo, el costo y las condiciones

“dé pago.
En el caso de arrendamiento de maquinaria y equipo podrd arrendarse a cualquier
prestador de servicio que tenga la maquinaria o equipo requerido sujetindose en lo
conducente a las tarifas oficiales.

£l contrato de arrendamiento sera celebrado por el Presidente Municipal o a quien
designe mediante acuerdo delegatorio debidamente publicado en el Periddico Oficial
del Estado en términos del artfculo 65 fraccion X1l de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco, habiendo sido previamente revisado y validado
por la Direccién de Asuntos Juridices.

Tratindose de arrendamiento de inmuebles se debera de observar lo siguiente:
Su vigencia serd por un perfodo no mayor de un afio, que podra ser prorrogado por
otro perfodo igual atendiéndose la naturaleza o necesidades de la contratacién; y se
celebrari con quien resultare propietario o poseedor legal del inmueble que se trate.
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 piiblicas, a juicio de la Autoridad Municipal, y de existir
previsién del gasto, se podré celebrar contrato de arrendamiento en los términos del
parrafo que antecede.

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

En la celebracién de dichos contratos se procurari no otorgar depésitos, fianzas o
garantfas para el cumplimiento de sus obligaciones contractuales. La autorizacién de
los contratos estara sujeta a la suficiencia presupuestal de la Unidad Administrativa
de que se trate.

En caso de renovacién o firma de nuevos contratos de arrendamiento, deberan contar
con la suficiencia presupuestal; asimismc 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 jurfdico 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 prestacién de servicios personales independientes, deberd
celebrarse contrato por dicho servicio.

En el caso de recibos de honorarios de servicios profesionales deberan apegarse a lo
que marca la Ley del Impuesto sobre la Renta y el Codigo Fiscal de la Federacién,
debiendo proporcionar a los prestadores de servicio la constancia de la retencién
efectiada.

Los contratos de prestacién de servicios profesionales, son actos esporadicos’ que
serdn celebrados por el Director de Administracién previo acuerdo con el Presidente
Municipal, habiendo sido previamente revisado y validado por la Direccién de
Asuntos Jurfdicos, asf como por el Presidente Municipal o a quien designe mediante
acuerdo delegatorio debidamente publicado en el Periédico Oficial del Estado en
términces del articulo 65 fraccién Xill de la Ley Orgénica de los Municipios del Estado
de Tabasco.

Se enviard copia de los contratos y su documentacién soporte a la Contraloria
Municipal.

En caso de firma de nuevos contratos de prestacién de servicios profesionales,
deber4n contar con la suficiencia presupuestal.

16. Servicios personales.

Servicios personales

Momentos del egreso que deberdn observar los municipios

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

Comprometido.- Se comprometer4 el recurso con el monto de cada uno de los rubros
que se incluye en la plantilla autorizada de forma anual al iniciar el ejercicio fiscal,
revisando los montos de manera mensual. ' :
Devengado.- Se devengar4 con la némina por el monto que se pagaré de manera
quincenal o en perfodo pactado por partida.

Ejercido y Pagado.- Cuando se remite al banco la instruccién de pago o el cheque
para cubrir los sueldos de los trabajadores a través de Finanzas, quien serd la
encargada de guardar la documentacién comprobatoria.

La Direccién de Administracién es la encargada de comprometer y devengar los
recursos en el sistema.

En caso de existir servicios personales diferentes de némina, se comprometeran al
firmarse el contrato o acuerdo correspondiente y se devengard 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 correspondiente.

Némina.
Se consideran servicios personales las remuneraciones otorgadas a los servidores
ptblicos que laboran dentro del Ayuntamierto, asf como los pagos por concepto de
seguridad social y otras prestaciones derivadas de dichos servicios, conforme a lo
dispuesto por la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y las Condiciones
Generales de Trabajo.

Se copsideran trabajadores de base, a los servideres 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 direccion, inspeccion, supervisién, fiscalizacién, vigilancia, y
los que realicen trabajos personales o exclusivos de Jos mandos medios o superiores
de las dependencias.

Los trabajadores eventuales por obra determinada y/o tiempo determinado son
aquellos que realizan funciones ligadas a una obra, proyecto o programa que por su
naturaleza, la ejecucion de la misma no es permanente. .
Las personas contratadas mediante honorarios asimilables a salarios no se consideran
servidores piiblicos.

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

a) Presentar la constancia de inscripcién bajo el régimen de honorarios
asimilables a salarios presentados ante el Sistema de Administracién
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 tramites administrativos por concepto de servicios
personales en tiempo y forma se deberdn observar las siguientes normas:

e Las Unidades Administrativas deber4n validar anualmente las plantillas de
personal conteniendo todas las percepciones y prestaciones otorgadas al
servidor piblico ante Administracién y Programacién, con la finalidad de
realizar el proyecio de presupuesto.

» Se debera proporcionar a Administracién a mds wardar los primeros cinco dias
dé cada quincena, las incidencias del personal mediante un oficio
pormenorizado y con las autorizaciones respectivas a su cargo.
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Para el ejercicio de estos recursos las areas deberdn su;etarse a los siguientes » Las Direccicnes y Coordinaciones s6lo podrén contratar personal eventual
lineamientos: ) para la ejecucién de obras y proyectos especfficos, una vez concluida la obra el
= Administracion es la responsable de emitir 1a némina del Ayuntamiento con personal asf contratado dejard de prestar sus servicios en la Unidad
base en los tabuladores de sueldos, incidencias y los demds datos necesarios Administrativa pudiendo recontratarse nuevamente bajo este concepto cuande
p(ara tal fin, debiendo retribuirlas proporcionalmente, de acuerdo al nimero de exista un nuevo proyecto, cuidando las formalidades jur(dicas de tal forma que
dias 1?b°r5d°5 yen _‘95 perfodos de pago establecidos por la Ley de los no se generen futuras obligaciones de carcter laboral para el Ayuntamiento.

Trabajadores al Servicio del Estado, en el lugar y forma que disponga el

H +, -

Ayuntamiento. » Todas las listas de raya se sujetardn al tabulader de sueldos y salarios del

. . . ., . Ayuntamiento.
e Es responsabilidad de la Administracién vigilar que las remuneraciones

percibidas por los servidores piiblicos no excedan los rangos méximos por 16.2 Nombramientes, movimientos de personal y hojas de servicio

categoria establecidos en el tabulador de sueldos autorizado por e! Cabildo ’ ' '
previamente publicado en el Periddico Oficial del Estada. Cuando se realicen  administracién informard mensualmente al Organo Superior de Fiscalizacién de los
modificaciones al tabulador de sueldos estas se sujetarin a la legislacién movimientos del personal, altas, bajas y cambios, en forma impresa y en medios

. vigente en materia de publicaciones oficiales. magnéticos de respaldo del progr’ama “SIDENOM".

i ; . - Administracion debera tener integrado €l expediente de todos sus servidores
* El pago de sueldos o salarios solo procede por trabajo desempefiado,  puplicos, el que debe contener la siguiente documentacién: solicitud de empleo con
vacaciones, licencias con goce de sueldo y los dias de descansos tanto  foroaraffa, currfculum vitae, copia de acta de nacimiento, copia de cartilla militar (en
obligatorios como eventuales. su caso), copia de la CURP, copia de identificacién oficial, copia de nombramiento,
certificado médico, cartas de recomendacion, carta de residencia y constancia o

* De conformidad con la legislacién aplicable al caso, para cubrir el pago del comprobantes de estudios

tiempo extraordinaric de trabajo, las Direcciones y Coordinaciones deberan

observar que éste no exceda de tres horas diarias ni de tres veces en una "16.3 Las Constancias de Antigiiedad laboral —  ~"7 T T T

semana, sujetdndose a la realizacién de programas prioritarios de' extrema :

urgencia, debiendo pagarse en un 100% més del salario asignadoalashorasde {55 Constancias de Antigiedad Laboral deberan ser solicitadas por los servidores

jornada ordinaria. piiblicos al Organo Superior de Fiscalizacién, de conformidad con lo establecido en los

. . L . artfculos 76 fraccién XX1V de la Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco y

¢ La prima vacacional deber4 retribuirse de manera proporcional al nimero de 17 faccién XiX y 18 fracciones XXl y XXil del Reglamento Interior del Organo

dfas laborados por el trabajador durante los periodos de vacaciones Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco.

establecidos 2n la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y en base a las

Condiciones Generales de Trabajo. 17 Materiales y suministros

* El pago de aguinaldo se efectuara de manera proporcional al nimero de dias
laborados por el trabajador durante el ejercicio respectivo conforme a io
establecido en la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y en base a las
Condiciones Generales de Trabajo.

Los materiales y suministros son ef conjunto de bienes y provisiones que se requieren
para la prestaci6n del servicio pablico asf come para el desempefio de las actividades
administrativas.

Para ejercer los recursos del capitulo 2000 materiales y suministros, las unidades
responsables deber4n tener el presupuesto aprobado y comprometido.

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

Para devengar los recursos correspondientes a este capitulo de gasto, se realizard en

Sélo procederdn los formatos de movimientos de personal cuando se cumplan los la fecha de recepcién de los bienes, de conformidad con las condiciones de la

e Es responsabilidad de las Unidades Administrativas tramitar ante
Administracién, los nombramientos, remociones, renuncias y licencias de los
servidores pablicos, en los formatos preestablecidos debidamente
requisitados.

siguientes requisitos: requisicién, pedido o contrato.
a) La fecha de ingreso no rebase como méaximo quince d(as posteriores a la fecha
de recepcion El ejercido y pagado de los recursos de este capftulo se registrard al momento de

b} Las licencias sin goce de sueldo no procederan en los casos en que la fecha que  efectuar el pago correspondiente.

cause efecto el movimiento sea anterior a la fecha de recepcién del aviso, porlo  Los ayuntamientos deberan definir al interior las unidades responsables de

que seré responsabilidad de la Unidad Administrativa la devolucién del recurso  comprometer, devengar y ejercer estos recursos en su sistema informatico de gasto

ministrado por este concepto. piblico.

La contratacién del trabajador surtird efecto hasta que éste haya entregado su

documentacion completa. En el caso de sustitucién de plazas, indistirtamente

de la naturaleza de las mismas, deberd previamente acreditarse el proceso
iegal de la persona que la ocupaba.

d} Podra reclasificarse a un trabajador a una categorfa de'nivel mfenor o superior,

con un movimiento de baja o renuncia y alta por reingreso.

Los cambios de adscripcion podran efectuarse cuando una Unidad

Administrativa previa autorizacién de las 4reas administrativas transfiera a

otra los recursos de la plaza que ocupa un trabajador.

f} Para promociones del pcrso'xal se requlere Ia autonzacnon dela Presmencxa

“Municipdl. o T mm s e e

g) De conformidad a la Ley Organica de los Municipios del Estado, el
Ayuntamiento estd impedido de cambiar la clasificacién de.las plazas o cargos
de confianza, a de base, durante los Gitimos ocho meses de su perfodo
constitucional. Por lo que la plantilla de personal solo serd modificada por éste
concepto hasta el titimo dfa del mes de abril de! afio término de su perfodo,
independientemente de la fecha de autorizacién por la Autoridad Municipal.

h} Las Unidades Administrativas validaran la némina emitida por Administracién.

i} En los casos de. trabajadores con descuento por concepto de pension
alimenticia, éstos se hardn efectivos en los términos ordenados por juez
competente mediante el oficio respectivo.

1) Administracién s6lo podré efectuar retenciones, descuentos ¢ deducciones al
salario de los servidores piblicos en favor de terceros, conforme a lo previsto
en el articulo 39 de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado.

<

-

17.1 Formulacién del Programa Anual de Adquisiciones.

Con e} objeto de consolidar la compra de bienes y contrataci6n de servicios, el Comité
de Compras deberd acordar su plan de actividades, lo que permitirs obtener
reducciones en los precios de los bienes requeridos, observando lo siguiente:

a) Calendarizar reuniones de trabajo elaborar formato de registro y contro} de
firmas de sus integrantes, dentro de los primeros treinta dfas de cada ejercicio
fiscal y al inicid del mandato constitucional en los primeros noventa dfas.

b) Dar aviso por escrito a las Unidades Administrativas del plan de actividades
derivado de los PAJ, con la finalidad de que estas envfen oportunamente sus
requerimientos y consolidar compras en beneficio de mejores condiciones para
&l municipio.

¢} Se apegaran en el ejercicio de los recursos a los calendarios autorizados en
partidas, programas y proyectos para que exista correspondencia entre la
disponibilidad y el pago a proveedores, contratistas y prestadores de servicios.

d) Deberdn consolidar las adguisiciones conforme al presupuesto y calendario
autorizado, de manera que no se fraccionen las compras, para lo cual podrin
celebrar contratos de suministros programados. Se considerarin compras
_fraccionadas, aquellas que se realizan en forma subsecuente
menores a quince dfas.

e} En el caso de adquisiciones con recursos provenientes de Fondes de
Aportaciones Federales de] Ramo General 33 (Fondos !l 'y IV), se apegardn alo
dispuesto en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de
Servicios del Estado de Tabasco y el Reglamento del Comité de Compras del
Ayuntamiento. Lo anterior se observara, con las salvedades que estén previstas
en les ordenamientos federales expedidos en los decretos y disposiciones
correspondientes para el ejercicio fiscal de que se trate.

€

——

16.1 Personal Eventual (Lista de raya).
Son las remuneraciones que se pagan a los trabajadores de caracter eventual que
jaboran en obras, proyectos y programas especificos, debiendo ajustarse a los
siguientes lineamientos:

s No podran considerarse o incluirse categorfas de niveles medios o superiores
ni administrativas, ni personal que ocupe alguna otra plaza dentro del
Ayuntamiento.

o Administiacidn es la responsable de registrar, validar y controlar los contratos
v su vigencia, del personal bajo este régimen.

17.2 Gastos de alimentacién.

Las comprobaciones con cargo a la partida 2211 "Alimentacidn y Viveres” se sujetaran
a las siguientes precisiones:
a) Se deberd de anexar a los comprobantes con requisitos fiscales, orden de
servicio, en la que se justifique plenamente el gasto, signada por el titular del
drea.
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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.

¢} Séle procederin los comprobantes con requisitos fiscales que incluyan
consumo de alimentos a detalle (en ninglin caso proceder4n 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 gasto dentro del total a pagar.

18. Servicios generales

Son las erogaciones que se efectdan por concepto de servicios basicos como teléfono,
energfa eléctrica, asf como los arrendamientos de diversa Indole, los servicios
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 servicios es indispensable formalizar mediante la
firma la orden de trabajo o de servicio, el contrato de arrendamiento, de prestacién de
servicios o el oficio de comisién en el caso de vidticos.

El registro del devengado correspondiente a los servicios generales se realizarden la
fecha de la recepcién del mismo, de conformidad con el avance pactado en las
condiciones del contrato u orden de servicio. ' .

El registro del compromisc, devengado, ejercido y pagado de las comisiones
financieras se hard en-el mO'r‘en'o de aphcacx"n de las instituciones financieras al
Ayuntamlento

Los ayuntamientos deberin definir al interior las unidades responsables de

comprometer, devengar ¥ ejercer estos recursos en su sistema informatico de gasto
publico.

18.1 Viaticos y gastos de camino.

_ Definicién.

Viaticos -
Son recursos asignados a los servidores piblicos que para el desempefio de sus
funciones deban de trasladarse por un perfodo mayor de 24 horas a lugares distintos
al de su adscripci6n. Dichos recursos cubriran los gastos por concepto de

alimentacion, hospedaje y gastos mernores inherentes al viaje.

Gastos de camino

Son. recursos asignados a los servidores pablicos que para el desempeiio de sus
funciones deban de trasladarse por un perfodo menor de 24 horas a lugares distintos
al de su adscripcién. Dichos recursos cubrirdn los gastos por concepto de alimentacién
y gastos menores inherentes al viaje. '

Para comprometer los viiticos o gastos de camino es necesaria la presentacién del
oficio de comisién correspondiente autorizado.

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

Lineamientos generales
Los gastos por concepto de viiticos y gastos de camino se sujetardn a las siguientes
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 adscripcién o
residencia oficial. Asf como los prestadores del Servicio Social de las distintas
instituciones educativas de la entidad que tengan firmado convenio con el
Ayuntamiento.

2. Solo se otorgardn, por el dfa o los dfas de comision estrictamente necesarios
para que el personal lleve a cabo el desempeiio de 1a comisién conferida.

3. Los servidores piblicos comisionados, tendran derecho al otorgamiento de
vidticos y/o gastos de camino de conformidad con la tarifa autorizada, mismos
que se pagardn antes del inicio de la comisiéon. No se reconocerdn gastos
superiores a la tarifa.

Se deberén de tramitar con anticipacién.

La comprobacidn de los vidticos se efectuard a través del formato de oficio de
comisién establecido, en el que se detallard el lugar, dias y motivo de la
comision, anexando los comprobantes del gasto que cumplan con los requisitos
fiscales, para cubrir gastos de traslado en transporte publice entre otros su
comprobacién se hard mediante recibos de gasto, mismo que en ningin caso
excederdn del 25% del monto total asignado para desempedar la comisién, la_

Tchal debera’ ser auforizada por ef Divector o Coordisiador Gederal y &l

Presidente Municipal.
La comprobacidn de los gastos de camino se efectuar a través del formato de
oficio de comisién establecido, en el que se detallard el lugar y dfas de la
comisién, el importe de gastos de camino, el motivo de la comisién y deberd ser
autorizado por el Director o Coordinador General y/o el Presidente Municipal.

7. Los oficios de comisién y en su caso el pago de visticos, serdn autorizados por
el titular del drea y en ¢! 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 deberén
ser autorizados por el titular de la Unidad Administrativa.

LA

o

v

-~ Cabiido:

9. Sifuera suspendida la comisién o postergada por tiempo indefinido, el servidor
publico comisionado deberd cancelar el proceso y en su- caso, reintegrar
inmediatamente los recurscs otorgados.

10. Al personal operativo que acompaiie en comisi6n a un servidor piblico de
mando superior, le podran ser autorizados gastos conforme a la tarifa
establecida para el mando superior.

11. Deberd de reducirse al minimo indispensable el niimero de servidores publicos
que deban ser enviades a una comisién,

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

13. Cuando se desempefie una comision en dfas inhdbiles, el servidor publico
designado deber4 indicar en el oficio de comisién los motivos que la justifiquén
plenamente.

No procederin los gastos de camino y/o los vidticos cuando:
» Elservidor piblico goce de vacaciones o licencia.
» Elservidor piblico tenga comisiones simuitdneas.

Vidticos fuera del Estado y dentro del territorio nacional:

Cuando se requiera que uno o un grupo de servidores -ptblicos municipales deba
asistir a conferencias, congresos u otras reuniones de caracter oficial los vidticos sélo
podrén ser designados y autorizados por el Presidente Municipal o a quien este_
delegue.

Vidticos en el extranjero:
Solo procederin por los dfas estrictamente necesarios para el desempeiio de la
comisién conferida; el monto de los vidticos serd considerado tomando en cuenta el
tipo de cambio que prevalezca en los dfas de la comisidn en el pafs donde se lleve a
cabo, dsf como el costo de los hoteles, alimentacién y transporte del lugar de que se
trate. Estos deberan ser autorizados por el Presidente Municipal prevm acuerdo del

Tarifas de viaticos y gastos de camino
Para la asignacién de vidticos y gastos de camino, las unidades administrativas
deberdn apegarse como rango maximo y de acuerdo a sus caracterfsticas pamculares,
a las siguientes tarifas diarias:

Viaticos . Estado Resto del Pais
Superior 1000 1800
Medio B 800 1400
Operative 700 900

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

Gastos de camino Mayor a 8 horas y menor a 24 horas Hasta 8 horas

Superior 350

Medio 250

Operative 200 50

Resto del Estado
Gastos de camino Mayor a 8 horas yinenor a 24 horas Hasta 8 horas

Superior . 210

Medlo ) 160 N

Operativo 105 50

Niveles de aplicacion.
-Para efecto de pago de viaticos y gastos de camino, Ia clasificacién por tipo de mando
de los servidores publicos es la siguiente:
Superior.- Incluye a los Regidores, Secretario del Ayuntamiento, Directores y
Coordinadores.
Medio.- Incluye a Subdirectores; Subcoordmadores, Asesores y Jefes de Departamento,
o sus equivalentes dentro de la estructura organica.
Operativo.- Resto del personal.

Comprobacidn de pasajes con boletos de avién.

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

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

En todos los casos deberan anexar a ia comprobacion fos taiones oe» | pase de sbt’)\'da'
Contratos de coniddato en 10 comprobantes del gasto™ ™™ - e e

Cuando por necesidades justificadas de la administracién municipal jos funcionarios
pubiicos utilicen en el desempefio de sus funciones sus vehiculos y el Ayuntamiento
les pague el combustible y/o el mantenimiento, deberdn respaldar el gasto con
contratos de comodato. Asf también pdra los casos en que se requiera el uso de
teléfonos celulares particulares de los servidores publices de nivel superior podrén
suministrirseles las tarjetas de prepago con un importe mensual nc mayor 2 $
500.00, previa autorizacién del presidente municipal.
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18.2 Servicios, consultoria, asesoria, Estudio e investigaciones, Capacitacién y
adiestramiento y asesorias legales y fedatorias.

En el caso de los gastos per este concepto, la comprobacién debera estar debidamente
integrada (recibo de honorarios, -hoja de retencién, orden de trabajo, contrato,
informe (nico y/o periddico por el servicio prestado y en su caso acta de
adjudicacién), ademas debera justificar en el contrato el servicio prestado y los
beneficios a obtener con dicha asesorfa.

18.3 Gastos de difusion.
En los casos de servicios publicitarios y/o periodfsticos, ademds de la factura, deberan
anexar a la orden de pago, el desplegado del ejemplar de la empresa contratada, asf
como el contrato respectivo,
En el caso de promocién a través de radio y television la factura deberd incluir los
datos de la promocién contratada, las fechas y horarios de difusién.

18.4 Gastos de Eventos Especiales.

Se considerardn gastos de eventos espaciales, aquellos que se realicen con motivo de
celebraciones tradicionales, tales como los eventos de feria sea municipal o estatal, asf
como los que se realicen con motivo del carnaval, semanas culturales, u otras
especificas del Municipio.

Para los efectos anteriores, deberid especificarse la actividad para cada evento
especial, al interior del programa presupuestario, estos eventos se podran reflejar en
uno o varios programas presupuestarios de acuerdo a las necesidades del Municipio,
sin embargo estos procesos deberdn darse por concluidos a més tardar en el mes
siguiente de su - ejecucion, para que el OSFE pueda efectuar las revisiones
correspondientes.

En caso de que dentro de los eventos a que refiere el parrafo anterior, existan gastos
que por su naturaleza constituyan una accién de rehabilitacién, construccidn,
ampliacién de espacios fisicos o adquisicidn de activos deberan registrarse -en
proyectos por separado de capital.

Dichos gastos seran validados en Actas de Acuerdo suscritas por el Comité del evento

““especidl que correésponda, préviamente constitiiide; asimismo, tratandose delaferia

estatal, los que deriven de los gastos personales de la Embajadora, éstos serdn
validados adicionalmente por la misma.

19. Transferencias, asignaciones, subsidios y otras ayudas
Subsidios y Subvenciones Otorgadas

Son las transferencias corrientes que realizan los ayuntamientosy con el fin de
estimular la produccidén, promover las exportaciones o la inversion, favorecer
determinadas importaciones, mantener en el mercado interno los precios de los
bienes y servicios que producen o vanden.

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

El registro del devengado de los subsidios, transferencias, asignaciones u otras
ayudas se realizard en la fecha en que se hace exigible el pago de conformidad con
reglas de operacidén y/o demas disposiciones aplicables.

El ejercido y pagado de los subsidios, transferencias, asignaciones u otras ayudas se
registrard en el mismo momentb al efectuarse el pago del subsidio o apoyo.

Los ayuntamientos deberdn definir al interior las unidades responsables de
cqr;lprometer, devengar y ejercer estos recursos en su sistema informatico de gasto
publico.

Apoyos sociales.

Son erogaciones destinadas a otorgar ayuda en dinero 0 en especie a grupos
familiares o personas con la finalidad de apoyar a la poblacién en general en
conceptos como:

a) Ayuda aindigentes.

b) Becasy/o despensas.

€) Programas sociales diversos,

d) Cooperaciones diversasy

e) Donativos.
Los recibos, listados de beneficiarios o actas de donacién, deberdn contener los  *
siguientes requisitos:

1) Nombre, denominacién o razén social.

2} Registro Federal de Contribuyentes.

3) Domicilio o ubicacién del beneficiario.

4} Nimero de folio de la unidad administrativa,
-5) En‘elcaso de becas numero de'matricula de controt escolar del beneficiario: -

6) Firma de recibido del beneficiario, del padre, de la madre o del tutor.

7} Visto buena del Director y/o Coordinador.

8) Acta de donacidn firmada por el titular del 4rea generadora.

9) Deberd anexar la peticién original del beneficiario debidamente firmada y/o con

huella digital.
10}Copia de identificacién oficial {credencial de elector, cartilla del servicio militar);

O 2300 2 00 e eom . comia o 2 do macimionio 3 CURR

11JEn el caso dé apoyos permanentes preducto de programas sociales, se elaborara
un padrdn seportado con los documentos sefialados anteriormente, mismo que
deberd actualizarse cuahdo se realicen modificaciones de altas o bajas,
justificando el programa con la fundamentaci6n para su establecimiento y reglas
de operacién {que establezcan criterios de seleccidn, poblacién a beneficiar,
comunidades en que aplica, forma de comprobacién, vigencia de aplicacién del
programa entre otras}.

Cuando se entregue a una institucién, ei recibo deberd ser en papel membretado, con
nombre y firma del apoderado, sello (si lo hubiere] y copia del poder notarial en su
caso.

20. Bienes muebles, inmuebles e intangibles

Para ejercer los recursos del capitulo 5000, las unidades responsables deberdn 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 ia
adquisicién de los bienes muebles.

Para devengar los recursos correspondientes a este capitulo de gasto, se realizara en
la fecha de recepcidn de los bienes, de tonformidad con las condiciones de la
requisicién o contrato. .

Para erogar los recursos para el pago bienes inmuebles, previamente deben estar
autorizados en el presupuesto.

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

El registro del devengado correspondiente a los bienes inmuebles se realizard en la
fecha de del traslado de dominic comprobado con la escritura debidamente
protocolizada en el registro publico de la propiedad. la escritura deberd ser
resguardada por la Direccién de Administracion.

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

Los ayuntamientos deberdn definir al interior las unidades responsables de
comprometer, devengar y ejercer estos racursos en su sistema informdtico de gasto
publico '

- T T Activo fijo,n - T
Se entendera como activo fijo a todos los bienes muebles e inmuebles propiedad del
Municipio.

-Es responsabilidad de Administracién y de Contralorfa establecer reglas y
procedimientos para dar de alta, efectuar la reparacién a los bienes muebles, asf como
de los requisitos para su resguardo; y con la aprobacién del Cabildo podrd efectuar
los siguientes: baja definitiva, enajenacion, denacién y/o destruccién.

Compete a Administracién la adquisicién, administracién y control de los bienes
muebles.

20.1 Bienes muebles,

Se considera bien mueble todo aquel activo fijo susceptible de ser trasiadado sin que
se deteriore o se modifique, ni afecte su forma o sustancia. Lo son por su naturaleza o
por disposicién de 1a ley,y por su durabilidad.
Los articulos 56 y 57 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de
Servicios del Estado de Tabasco, sefialan que los bienes muebles se sujetardn al
contro} de almacenes, asi como las mcrcancfas, materias primas, refacciones,
herramientas y utensilios, comprendiendo como minimo los siguientes aspectos:

e Recepcibn

e Controly registro contable

* Inventario, guard& y conservacién

 Despacho

e Servicios complementarios

o Desiinoy baja

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

Los articulos deber4n ser entregados por el proveedor al Almacén Municipal y la
factura deberd estar sellada de recibido por el responsable del almacén.

Para la salida del almacén las Unidades Administrativas deberdn elaborar y enviar
una orden de salida que ampare jos biehes requeridos.

Los bienes que por su naturaleza tengan que ser entregados directamente por el
proveedor en el drea de trabajo solicitante, tales como cemento, arena, grava para
obras, etc., las Unidades Admiristrativas f.rmaran la factura original de recibido de
conformidad, continuando el proceso correspondiente para devengarse.

EL Almacén Municipal, debera establecer sus controles clasificindolos por Unidad
Administrativa.

La Contraloria podra realizar auditorias de manera periédica sobre las medidas de
control establecidas.

* Para su control Adm inistraéion deberd cumpliF ton los Siguienfes lineantientos: ™

« Contar con un catdlogo de bienes;
L ASlﬁnar numero de Inventario a odus lus bienes muebles propicdad del

Ayuntamiento;
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e Llevar un padrén en el que se detalle la ubicacién , responsable del bien,
nimero de inventario, descripcién del bien, marca, placa (en el caso de equipo
de transporte), modelo, serie, cojor, niinero de factura, fecha de adquisicién y
valor del mismo;

» Elaborar un resguardo que deberé firmar el usuaric responsable del bien, en el
que se detallen los datos del punto anterior;

e Llevar el control de los resguardos de bienes muebles, asi como de la
actualizacién de los mismos ;

» Efectuar recuento fisico de los bienes muebles semestraimente, identificandc e
iniciando los trémites de baja de los bienes inservibles;

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

Administracién y/o Contralorfa podran realizar inspecciones fisicas de los bienes
cuando asf lo consideren pertinente.
>

a) Registro de bienes muebles.
Previa recepcién de la factura, Administracién procedera al trémite del registro del
bien, asf como a elaborar su resguardo.
Los bienes recibidos en donacién o en comodato se formalizaran mediante un
contrato o convenio entre el Municipio y la contraparts, en la que se indigue bajo que

circunstancias son recibidos los bienes muebles; el mecanismo de control y resguardo
es el mismo que cuando se adquiere un bien.

. b) Propuesta de baja de bienes muebles.

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

2. Las Unidades Administrativas enviaran oficio signado por el titular de la misma
a2 Administracién solicitando la baja del bien, especificando todas’ las
caracterfsticas del mismo, tales como: asignacién de nimero de inventario,
nombre del bien, departamento a que se encuemra asignado, nombre del
usuario, marca, placas (en el caso de equipo de transporte) modelo, serie, color,
nimero de factura, fecha de adquisicién y valor, etc; girando copias al
Departamento de Contro} de Bienes 0 su equivalente y la Contralorfa.

3. En caso de solicitud de baja de vekiculos, maquinaria y equipos especiales, se
requerird de una opinién técnica del servidor publico responsable que
especifique el motivo de la baja, seran sometidos a un avaldo o estimacidn por
parte de Administracién. En el caso de equipo de transporte es necesario gue
ésta dltima realice previamente la baja de las placas ante las autoridades de
transito estatal.

” 74 "La3 Unidadés Administrafivas déberdn entrégar el biefl mueble 2n 1as dreas
que sefiale Administracién, recibiendo el documento que avala Ia entrega del
mismo debidamente requisitado,

5. Se deberd enviar a la Contralorfa Municipal copia del oficio con el que se le
solicité a Administracion Ja baja del bien, anexando memoria fotografica del
misnio, a fin de que esta verifique la integracidén del expediente
correspondiente y participe como testigo en el acta de baja.

6.

No serdn tramitadas las solicitudes de baja, que no se apeguen a estos procedimientos.

)} Procedimiento de enajenacién y/o baja de bienes muebles.
Administracion, serd la encargada de tramitar la enajenacién y/o destruccion de los
bienes muebles propiedad del Ayuntamiento que figuren en sus inventarios y que por
uso, aprovechamiento o estado de conservacién, no estén en condiciones de ser
utilizados.

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

Esta Secretarfa elaborars la propuesta de “Acuerdo de baja y/o enajenacién” para ser
presentado ante el Cabildo quien autorizari en su caso, la ena;enacmn, donacion,
destruccién o baja definitiva de los bienes muebles.

Una vez aprobado el procedimiento a que haya lugar, Administracién debera notificar
oficialmente al OSFE en un piazo no mayor a quiace dfas, sobre e} procedimiento de
desincorporacion de! o los bienes muebles anexando copia fiel del Acta de Cabildo en
que fue aprobado y dlbum fotogréfico, comunicando el destino final que se dara a los
mismos.

d) Procedimiento para el mantenimiento y reparacion de bienes muebles.
Vehiculos
1) Las Unidades Administrativas deberan solicitar el mantenimiento preventivo
de los bienes muebles que tengan a su disposicién, con el cbjeto de que estén
en condiciones de uso y su perfodo de duracién alcance el tiempo previsto.
2) Lievar biticoras para el control de los gastos de los bienes muebles
{mantenimiento, reparacién, combustibles y lubricantes, etc.)

Para ello, deberén solicitar a Administracién a través de una orden de servicio el
mantenimiento o reparacién de los bienes asignados a su 4rea, especificando
descripci6n, marca, placa, modelo y nimero de inventario, el tipo de reparacién que
se requiera, ubicacién; asf{ como partida que afacta,

En el caso de vehfculos, se deberd especificar claramente el tipo de reparacidn que se
va a llevar a cabo una vez que se conoce, comparar presupuestos previamente
identificados y autorizados por el responsable del irea, una vez aprobada deberin
aceptarse otras adiciones a la orden de trabajo.

Los vehiculos que cuenten con garantla, deberan de enviarse para su servicio o
reparacion a la agencia respectiva.

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

1. Manterer informada a Administracién y a Contraloria de los cambios de
asignacion de los bienes muebies.

2. Solicitar la actualizacién de los resguardos.

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

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

5. Girar oficio de comision que justifique el uso de vehiculos oficiales terminada la
jornada laboral, ios fines de semana y dias festivos; si no hay comisién que lo
justifique, ‘los vehiculos no asignados a la autoridad municipal y mandos
previstos por la misma (limpia, reglamentos, alumbrado, seguridad putblica,
transito, etc) deberdn ser resguardados en el estacionamiento oficial
correspondiente.

6. Llevar biticoras para el control de los gastos de los bienes mueblés
(mantenimiento, reparacién, combustible y lubricantes, etc.).

7. Las unidades administrativas semestralmente deber&n de actualizar él
inventario fisico de los bienes muebles para su conciliacibn con
Administracién.

) Responsabilidades de los usuarios y Unidades Administrativas.

1. Es responsabilidad de los usuarios el buen uso y custodia del bien que les fue
conferido para el desarrollo de sus actividades, cualquier extravio, menoscabo

o robo dentro de las instalaciones, debera de ser restituido por los usuarios,
previa determinacién de las responsabildades imputables al servidor piblico.

2. Si el extravio, menoscabo o robo se realiza fuera de las instalaciones y oficinas
del Ayuntamiente y no es reportado en un plazo no mayor a 12 horas, a partir
de que tenga conocimiento de los hechos, el usuario deber4 restituirlo.

3. Abstenerse de permitir el uso de los bienes asignados a personas distintas a las
autorizadas o ajenas al servicio publico del Gabierno Municipal.

4. Usar el vehfculo asignado solo para fines oficiales.

5. Concentrar los vehiculos oficiales al término de las jornadas de trabajo, asf
como los fines de semana y dias festivos en los estacionamientos autorizados
por Administracion.

6. Abstenerse de reparar el vehfculo por si mismo o por interpésita persona,
salvo en los casos de excepcion, asi como de desprender o sustituir cualquier
parte integrante del vehiculo o modificar su estructura;

7. Abstenerse de circular con el vehicilo fuera de los limites territoriales del
municipio, con excepcidn de que asf lo requiera la naturaleza del servicio, o
" bien cuente con la autorizacién expresa para tal efecto;

8. Serd responsable de los dafios o perjuicios aquel servidor publico que con
motivo de su negligencia, inexperiencia, dolo o mala fe y bajo los efectos del
alcohol o algiin enervante prohibido, cause al vehiculo que tenga asignado; ast
como los dafios a terceros, en su persona y en sus bienes, cuando no sean
cubiertos por el seguro contratado por el Gobierno Municipal. En el caso de que
el servidor piblico usuario de un bien se encuentre bajo prescripcién médica
(con medicamentos que alteren su sistema nervioso ¢ motriz} , debera
reportario a su jefe inmediato para evitar ser comisionado e incurrir en aigin
percance;

9. El usuario informara, por cualquier via a su alcance, al responsable de la
Unidad Administrativa a la que esta adscrito, cuando se suscite un accidente 0
siniestro; en atencion a la gravedad del mismo, el usvario dard aviso a la
compaiifa aseguradora, asl como a las autoridades judiciales o administrativas
que correspondan;

10.E! usuario expondré por escrito los hechos a la Direccién de Administracién,
Contralorfa Municipal y en su caso, a la Direccibn de Asuntos Juridicos,
explicando brevemente la naturaleza del accidente o siniestro, asf como las
circunstancias materiales de su actuacién y las medidas que fueron tomadas
para su atencién. Con independencia de lo anterior, debers presentar la
denuncia penal correspondiente ante la autoridad ministerial correspondiente.

gj Lineamientos para adquisiciones de los recurses informaéticos.
Para fa adquisicién de recursos informaticos se deberd considerar lo siguiente:

1. la unidad administrativa solicitard”a la Direccidn de Programacién, ia
suficiencia presupuestal del proyecto que corresponda para su adquisicién.

2. Deber&n enviar su requisicion de equipos de cémputo, telecomunicaciones,
radiocomunicacién y en general cualquier recurso informatico al Comité de
Compras, previamente validado por Programacién. Esta deberd ser
acompanada de un dictamen de factibilidad expedido por ei respensable del
drea de informética o su equivalente.
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20.2 Bienes inmuebles. S
En apego a la Ley Orgénica de los Municipio$ del Estado de Tabasco corresponde al
responsable de Obras, Ordenamiento territorial y servicios municipales, ejercer la
posesién del Municipio sobre sus bienes inmuebles y administrarlos en los términos
de la ley y sus reglamentos, salvo que expresamente sean encomendados por la
Autoridad Municipal a otra drea 6 personas.

En lo referente a la documentacién legal que acredita la propiedad del Municipio
sobre los mismos, corresponde a Administracién con el auxilio de los titulares de la
Secretarfa, Contralorfa y Sindico que corresponda, de acuerdo al artfculo 115 de fa
“misma ley, formalary actualizar anualmente el Catdlogo General dé Inmuebles”
Municipales; asimismo lo haran respecto del Inventario General de los Bienes Muebles
e Inmuebles propiedad del Municipio, mismo que deberi contener el valor y las
caracterfsticas de identificaci6n de cada uno de ellos, siendo éstos parte de la Cuenta
Piiblica Anual, remitiendo copia certificada de los mismos al OSFE.

En el caso de bienes inmuebles y en estricto apego al articulo 36 fraccidon XXIX de la
Constituci6bn Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, para su
desincorporacién del activo fijo del Municipio, debera contar con la autorizacién del H.
Congreso. ’

Adquisicién de bienes inmuebles.

La comprobacién de gastos por este concepto debera estar debidamente integrada
{escritura piblica a favor del municipio, copia de credencial de elector del vendedor,
recibo debidamente requisitados), ademds debera anexarse avalito efectuado por
institucién o perito autorizado, copia del acta de cabildo donde fue autorizada la
adquisicién del mismo, certificada por el Secretario del Ayuntamiento.

21. Inversién piiblica

.

Son los gastos realizados por el ayuntamiento 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 administracion,
los Que se registraran en la cuenta correspondiente.

El registro del compromiso de la obra pablica se realizara al formalizarse el contrato
por autoridad competente, o cuando se tenga el proyecto ejecutivo en e} caso de la
obra por administracién.

El devengado de la obra piblica se realizard en la fecha de aceptacién de las
estimaciones de avance de obra {contrato de obra a precios unitarios), en la fecha de
recepcidn de conformidad de la obra (contrato a precio alzado) o en la fecha que se
entregue la documentacién comprobatoria del avance de obra por administracién.

El ejercido y pagado de los recursos de este capftulo se registrard al momento de
efectuar el pago correspondiente. ’

Los gastos de capital deben contar con el oficio de autorizacién respectivo y aparecer
en el presupuesto.

Que los programas presupuestarios que inicien con la letra “K”

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

Debe contar con Proyecto ejecutivo.

Debe contar con la validacién de las instancias normativas.

Debe verificarse la modalidad de ejecuci6n.

Deben estar respaldadas por las respectivas fianzas.

Obras Transferibles
Para efecto de las obras que los Ayuntamientos construyen por cuenta de otros entes
pliblicos estatales o federales, tales como centros de salud, techumbres, bardas, aulas
y rehabilitaciones en escuelas; as{ como obras de electrificaci6n, agua potable, drenaje
y alcantarillado, entre otras. Se programardn, presupuestarin y registraran
contablemente como obra publica, cuando se acuerde con los entes piblicos
receptores de las obras, mediante convenio, en el que indique que dicha obra se
transferird medfante acta de entrega recepcién del ente receptor.

Lo anterior en los términos de las reglas especificas del Registro y Valoracién del
Patrimonio de Ia CONAC, que establece:

"En el caso de las obras transferibles, éstas deberdn permanecer como
construcciones en proceso hasta concluir la obra, en ese inomento, con el acta
de entrega-recepcién o con la documentacién justificativa o comprobatoria
como soporte, se deberdn reclasificar al activo no circulante que
corresponda, y una vez aprobada su transferencia, se dard de baja al activo,
reconociéndose en gastos del perfodo en el caso que corresponda al
presupuesto del mismo ejercicio, por lo que se refiere a erogaciones de
presupuestos de afios anteriores se deberd reconocer en el resultado de
ejercicio anteriores”

En el caso de las obras transferibles, los Ayuntamientos deberan previo a 'a
programacién elaborar los convenios respectivos que les permita identificar las obras
que se transferirdn a las instancias. ’

22. Inversiones financieras y otras provisiones

inversiones financieras

Son las erogaciones qQue se realizan para la adquisicién de bonos, otros titulos y
valores, asf como prestamos otorgados a otros agentes econbémicos, incluidas
aportaciones de capital a entidades publicas y las obligaciones para contingencias e
imprevistos.

En el caso de los Ayuntamientos no se utilizaran recursos para fo indicado en el

parrafo antarior calvo para la atencidn de vontingencias e imprevistos.

Otras provisicnes

En este rubro se incluyen los recursos que los ayuntamientos presupuestin para

atender las contingencias por fendmencs climaticos, meteoroldgicos o economicos y

atender las respons shilidades imprevistas,

El ayuntamignto deberd de presupuestar a juellas coniingencias que son recurrentes y

modificar su presupuesto en casc de adicisnar recurso en este rubro.

El registro del compromiso se efeciuard con las requisiciones o contratos de servicios

o de compraventa para atender las contingencias.

El registro del devengado se realizari a la entrega de los bienes o al cumplimiento de

los avances de los servicios en los términes acordados. »

El ejercido y el pagado se aplicard cuando se paguen los bienes requeridos asi como
" Yos servicios prestados en las contingencias. T T T

los servicios fos en las contir

23. Recursos convenidos

Son los recursos que lus ayuntamientos aportan con los diferentes niveles de gobierno
ya sea federal, estatal o con otros municipios.

El registro del compromiso se efectuari @ Ja firma del convenio.

El registro del devengado de los convenios se realizard en las fechas establecidas en
los convenios y al cumplimiento de los requisitos.

El ejercido y el pagalo se aplicard cuando se pague la aportacidn.

24. Deuda publica

Solo podri pagarse y/o amertizarse la deuda que previamente haya sido
presupuestada de acuerdo al calendario de pagos establecido en el contrato
establecido con la institucidn financiera correspondiente.

Intereses y amortizaciones de la deuda piblica

El registro del compromiso se realizar, 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 realizard al vencimiento de los intereses y amortizacién
del capital, segiin calendario. La responsabie de devengar el recurso serd Finanzas.

El ejercido y el pagado se registrardn al liquidar los montos previstos de los intereses
y/o del capital de la deuda.

Capitulu 4 CUENTA PUBLICA.

25. Cuenta Publica.

El sistema, al que deberan sujetarse ius ayuntamientos, registrard de manera
armoénica, delimitada y especffica las operaciones presupuestarias y contables
derivadas de la gestion puablica, asf como otros flujos econémicos. Asimismo, generard
estados financieros, confiables, oportunos, comprensibles, periédicos y comparables,
los cuales serdn expresades en términos monetarios.

Cada ayuntamiento serd respunsable de su contabilidad, de la operacién del sistema;
asf como del cumplimiento de lo dispuesto por la Ley de Contabilidad y las
disposiciones del CONAC.

El sistema estaré conformado por el conjunto de registros, procedimientos, criterios e
infogges, estructurados sobre la base de principios técnicos comunes destinados a
captar, valuar, registrar, clasificar, informar e interpretar, las transacciones,
transformaciones y eventos que, derivades de la actividad econémica, modifican la
situacién patrimonial dei gobierno y de las finanzas publicas.

Los ayuntamientos deberdn asegurarse que el sistema:

instrumentos oue establezca el CONAC;

1. Facilite el reconocimiento de sus operaciones de ingresos, gastos, activos, pasivos y
patrimoniales; -
{l1. integre en forma automatica el ejercicic presupuestario con la operacién contable,
a partir de la utilizacidn del gasto devengado; '
IV. Permita que los registros se efectien considerando la base acumulativa para la
integracién de a infurmacion presupuestariay contable;

V. Refleje un registro congruente y ordenado de cada operacién que genere derschosy
Obligaciones derivados de la gestién econéinico-financiera de los entes pibiicos;

VI. Genere, en tiempo real, estados financieros, de ejecucidn presupuestaria y otra
informacién que coadyuve a la toma de decisiones, a la transparencia, a la
programacion con base en resuitados, a la evaluacién y a la rendicién de cuentas, y

VII. Facilite e} registro y control de tos inventarios de los bienes muebles e inmuebles
del ayuntamiento.

su contabilidad los bienes muebles e

Los ayuntamientos deberin strar en

inmuebles siguiente.:

L. Los inmuebles destinados a un servicio ptblico conforme a la normatividad
aplicable; excepto los considerados como monumentos arqueoldgicos, artisticos ©
histéricos conforme a li Ley de {a materia;

11. Mobiliario y equipo, inciuido el de computo, vehiculos y demds bieres mucbles al
servicio de los ayuntamientos, y
Hi. Cualesquiera oiros bienes :

deban reg!

suebles ¢ inmuebles que el CONAC determine que
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Los registros contables de los bienas a que se refiere el punto anterior se realizaran en

cuentas especificas del activo.

Los ayuntamientos contardn con un plaze de 30 dfas hdbiles para incluir en el
inventaric ffsico los bienes que adquieran. Los ayuntamientos publicardn el
inventario de sus bienes a través de internet, el cual deberén actualizar, por lo mencs,
cada seis nieses.

Los sistemas contables de los irar,, en la medida que
corresponda, ia generacién periédica de ios °st1dos y la informacidn financiera que a
continuacién se sefiala y que seran la informacién minima para entregar al OSFE:

1. Informacién contable, con la desagragacidn siguiente
a) Estado de situacion financiera;

b} Estado de Actividades

¢) Estado de variacion en la hacienda nubhca

d) Estado de fiujo de efectivo;

e} Notas a los estados financieros;

f) Estado analftico del acuvo

It Informacién presupuestaria, con la desagregacidn siguiente: (ver anexo)

a) Estado analftico de ingresos, del que se derivara la presentacién en clasificacion
econémica por fuente de financiamiento y concepto;

b) Estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos del que se derivarén las
siguientes clasificaciones:

i. Administrativa;

ii. Econdmica y por objeto del gasto, y

iii. Funcional-programatica;

Con la finalidad de cumplir en tiempo y forma con el envio al OSFE de los informes que
contengan el avance financiero y presupuestal, las direcciones de Administracion,
Programacién, Firanzas y Contralorfa, deberdn acordar un calendario de actividades
de cierre de ejercicio mensual que incluya fechas limite de recepcién y trémite de
documentacién comprobatoria del gasto y ordenes de pago; asi como elaborar un
flujograma del tramite que deberd seguir la documentacién relativa al informe
mensual. Las Unidades Administrativas deberan respetar las fechas y curso de la
documentacién que seialen ias dependencias normativas

26. Periodo de ejecucién de recursos programados.

26.1 Calendarios de ejercicio de recursos y ejecucion de planes y programas
Con el objetivo de planear las «ctividades a realizar en la ejecucién de planes y
programas presupuestarios las unidades administrativas respousables de su
operacion deberdn establecer previo andlisis los tiempos para 1a ejecucion de los
mismos y notificarlo a Programacién en la cédula correspondiente al remitir sus
propuestas. Programacién de acugrde al flujo o calendario de ministracién de
recursos con que se cuenta para iis diferentes modalidades de gasto (Participaciones
Federales, Recursos Propios, Aportaciones Federales, Convenios, etc.) valoraré los
mismos con la finalidad de garantizar el adecuado flujo de recursos para su desarrollo
y en su defecto, har a las unidades administrativas las propuestas de modificacién a
dichos calendarios; con ello garantizard liquidez para hacer frente a los compromisos
que ellos representan.

Es responsabilidad de las Unidades Administrativas ejercer los recursos de acuerde a
los calendarios establecidos, evitandc sobregirss o subejercicios.

26.2 Lierre de proyectos de inversién.
Concluida la ejecucién de un proyecte de inversidn de adguisicidn u obra piiblica, las
dreas ejecutoras deberan formalizarla a 1a brevedad suscribiendo el acta de entrega-
recepcién, acta administrativa y/o acta de donacidn segiin sea el caso, ésta deberd
anexarse a la estimacion finiquito para efecto de tramitar 1a orden de pago respectiva;
dentro de este mismo plazo la dependencia ejecutora deberd enviar a Programacion el
expediente técnico final de obr: debidaimente requisitado. De conformidad a la
legislacién vigente, previamente a ia recepcion de la obray a la suscripcidn el acta de
entrega - refepcidn se déberd conar conia fianzd de'vicios ociltos™

Las areas ejecutoras deberdn enviar oportunamente a Contraloria, la relacién de
nombres, cargo y conocimiento de firma de los servidores pablicos designados por los
titulares de las mismas, para suscribir las actas de entrega-recepcién de obra pablicay
las actas de conclusién de obra, en todos Ios proyectos de inversion,

Los servidores piblicos que en representacién de Contraleria suscriban las actas de
entrega-recepeién de proyectos de adauisicién u obra piblica y las actas referidas
anteriormente, seran aqueilos que el ttular de la misma designe a través de un oficio.

26.3 Refrendo dv Proyectos de inversién,
Es el caso de proyectos iniciades vn sw mayoria hacia el final del afio, que quedaron
en proceso y/o no iniciades « cerre del ejercicic presupuestal; deberdn de
refrendarse (programarse), por ol salde total 6 parcial de recursos disponibles al
finalizar éste, mismo guz deber v nzidir cun e reflejado contable y financieramente;
previendn identificar !a proce de lus recursos y cuidando no cambiar la
naturafeza de i9s iz u sean de procedencia federal o de
convenjos especifices (CIMAD ete.). En el caso de recursos procedentes de
ias Aportaziones Federala o Gereral 33, deberdn ejercerse a mds tardar at 31
Jde marze del siguiente ejercicio fiscal

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

Nota: En el caso de recursos provenientes de Aportaciones Federales del Ramo
General 33 es importante considerar los siguientes conceptos:

Tomando en cuenta el principio de Anualidad del Presupuesto de Egresos, los
recursos deberan ejercerse en el afio_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 totalidad los recursos, los Ayuntamientos deberdn identificar las obras y/o
Acciones que no podrdn concluirse e incluirlas en la Cuenta Publica como
REFRENDOS.

El refrendo tiene como objetivo:
» Propiciar la continuidad de las obras en proceso,
*  Propiciar la congruencia entre la comprobacién del gasto, los montos validados
y las fechas de comprobacion dentro del primer trimestre.

Para la integracién de las propuestas de Refrendo se observar4 lo siguiente:
Los Municipios serdn los responsables de integrar la propuesta para lo cual se
identificardn las obras que, aun cuando fueron programadas para termmarse en el
ejercicio, no se concluyeran dentro del mismo:

« No son refrendables los recursos autorizados para gastos de operacién.

« Los Ayuntamientos no pedran utilizar los recursos del ejercicio anterior, sin

que previamente hayan sido refrendades.

La informaci6n presentada como refrendo deberd ser igual a la del cierre del ejercicio.

264K tes pr
Corresponde a los recursos producto del ahorro presupuestal generados en su
mayorifa por economias en los planes y programas ejecutados durante el ejercicio y/6
provenientes de mayor captacién de Recursos Propios o incremento en la estimacién
y pago de Participaciones Federales al cierre del mismo. Su particularidad es debido a
que su captacidn corresponde a época de final de ejercicio fiscal, por lo que a veces su
programacién debe postergarse al préximo ejercicio.

27. Informacién financiera para efecto de cierre de ejercicio
mensual y anual.

Para el adecuado registro y control de los recursos financleros y el cumplimiento de
diversas obligaciones, Finanzas deberd observar la normatividad referente a su
manejo, adicionalmente a efecto de facilitar dicha labor y transparentar s su gestién, es
conveniente atender a las sxgmentes recomendaciones.

Al inicio de periodo constitucional se aperturardn cuentas bancarias mancomunadas
por cada una de lasfuentes de recursos (Participaciones Federales, Recursos Propios,
Ramo 33 Fondo 1}, Fondo [V, Convenios, entre otros) Por cada modalidad se deberd
atender a la siguiente estructura:
1. Concentradora: Cuenta de uso exclusivo para recibir traspasos bancarios
(Participaciones Federales por parte de la Secretarfa de Finanzas Estatal, etc.)
y/o depésitos (Caja recaudadora, etc.). Su manejo serd el siguiente: los
depésitos tendrdn origen segin sea el 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 finalidad de obtener productos financieros que fortalezcan la hacienda
piiblica municipal. Su manejo de entrada y salida de recursos estd ligado
Gnicamente con la cuenta concentradora.

3. Cuenta de egresos; Cuenta que recibird recursos provenientes de la
Concentradora y que ser utilizada para realizar diversas erogaciones. En el
caso de Participaciones Federales, deberd 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 cancelacién antes del
proceso de cierre mensual y evitar que por esta causa se generen retrasos en el
proceso de integraci6n de los informes financieros y presupuestales mensual. -

Nota: En el caso de recursos provenientes de Aportaciones Federales del Ramo
General 33 es importante considerar los sig conceptos:

» Sedeberdn traspasar los saldos de las cuentas de cheques de los Fondos ill y IV

—de las asighaciones del ejercici y Refrendos, @ 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 responsabilidad de la persona que maneje los recursos, misma que
reintegrara su importe de inmediato.

e Cuando en el mismo ejercicic los saldos (remanentes y/o ahorros
presupuestales ¢ rendimientos financieros) por ejercer sean pequefios deberin
programarse en un proyecto de facil ejecucién con la finalidad de agotar la
totalidad de los recursos. )

» Los rendimientos financieros obtenidos de las cuentas de Ingresos y Egresos

_se orientarin a los mismos rubros de inversién que establece la Ley de
Coordinacién Fiscal y formaran parte de los recursos de los Fondos, mismos
que se registrardn financiera y presupuestalmente en ¢l momento en que se
ohtengan, debiendo detallar el nimero(s) de la cuenta{s) Bancaria(s) que lo(s)
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generd, asi 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 cierre del ejercicio en curso no deberdn presentarse saldos a cargo de terceros y/o
servideres piblicos.
El Ayuntamiento no esta facuitado para otorgar préstamos personaies.

a -
Serén soportados por la solicitud correspondiente, donde deber4 sefialarse clave
prograindtica, programa presupuestario y en su caso proyecto asi como ubicacién;
asimismo at liquidar el saldo deberdn hacer mencién en la poliza cheque de los
anticipos otorgados con anterioridad sefialando nimero de cheque, fecha e importe.
En el caso de anticipo a contratistas se comprobard como m{nimo, 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 deberan haberse aplicado los pagos anticipados y no
mostrar saldos pendientes; a excepcién de los proyectos refrendados.

Obligaci -
Corresponden a retenciones efectuadas durante el perfodo mensual provenientes del
registro contable de néminas, pagos a contratistas, profesionistas independientes,
arrendatarios, etc. las cuales deberdn enterarse atendiendo a las disposiciones
aplicables al caso. Al término del ejercicio fiscal, de existir saldo en estas cuentas
deber4 corresponder al monto de las retenciones que se hayan efectuado en el mes de
diciembre y que se encuentran pendientes de pago. Su monto deberd estar respaldado
por saldo bancario disponible.
1. A favor de terceros: Corresponden a retenciones a servxdores publicos y
terceros por concepto de seguridad social (seguros voluntarios, cuotas al

T TISSET, cuotas sindicales, créditos convenidos otorgados por casas comercialés,
pensiones alimenticias, etc.).
2. Fiscales: Correspondén a retenciones a servidores piblicos y terceros por
concepto de ISR, pendientes de enterar ante la autoridad fiscal.

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

28. Autoevaluaciones trimestraies

Para dar cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 41, segundo parrafo de la
Constitucion Polftica de! Estado Libre y Soberano de Tabasco; 29, fraccién VIt y 81
fraccion 1 de 1a Ley Orgdnica de los Municipios del Estado de Tabasco y los articulos 8,
9 y 10 de la ley de Fiscalizacién Superior del Estado, la Contralorfa en coordinacién
con las dreas operativas y normativas correspondientes llevara a cabo el Informe de
Autoevaluacién del ejercicio del gasto piblico por periodos trimestrales, mismo que
remitira dentro de los 30 dias siguientes al cierre del trimestre aj OSFE.

El documento.de autoevaluacién trimestral deberd contener informacién financiera,
presupuestal y avances fisicos de las acciones al cierre de cada mes trimestre {marzo,
junio, septiembre y diciembre), en los formatos establecidos para importes
acumulados y en los anexos la relativa al perfodo; debiéndose hacer las notas y
observaciones pertinentes que permitan mayor explicacibn y transparencia al
ejercicio del gasto publico.

28.1 Calendario de fechas de corte para las autoevaluaciones.
Contralorfa serd la encargada de establecer la metodologia y calendario interno a {in
de obtener y procesar la informacién necesaria para elaborar los Informes
trimestrales de autoevaluacién, lo que garantizard a dicha dependencia su
cumplimiento er tiempo y forma,

28.2 Proceso de las autoevaluaciones trimestrales.

Contraloria es la responsable de recabar, analizar, integrar y enviar trimestralmente
los informes de autoevaluacién; por lo cual previo acuerdo establecido con las areas

operativas y normativas y en cumplimento al calendario, presentarn la informacién -

correspondiente.

Posteriormente a su andlisis, se coordinard con los responsables de la ejecucion de los
proyectos, para conciliar la informacién presentada y en su caso, aclarar cualquier
duda o diferencia que se presente entre la informacién presentada por la dependencia
ejecutora y la obtenida por Contralorfa producto de su programa de supervision.

Una vez verificados y validados los datos Contralorfa, Programacién y Finanzas-

procederan en coordinacion a asentarlos en los formatos establecidos por el OSFE.

~"Comu responsable del "procese de integracion del documento "de “autdévaluacidn,

Contralorfa recabarad ademas de la propia, las firmas de los responsables de las 4reas
de Programacion, Finanzas, Obras Pablicas Ordenamiento Territorial y Serv. Mpales,
Desarrotlo, Presidencia Municipal.

28.3 Entrega de las Autoevalaaciones Trimestrales.
La entrega de la Autoevaluaciones trimestrales que en términos del articulo 29,
fraccion VII de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, se realizara

mediante oficio signado por el Contralor Municipal dirigido al titular del Organo
Superior de Fiscalizacién, en original y copia. De existir observaciones a la
autoevaluacion del trimestre que corresponda, por el OSFE, serdn comunicadas al ente
fiscalizado por medio dej Pliego de Observaciones.

28.4 Informes de la autoevaluacién trimestral municipal (ver anexes de
autoevaluacién)

» 1 ESTADOS PRESUPUESTARIOS

ANEX0 1.1  CONCENTRADO DE INGRESOS
ANEXO1.1A INFORMACION RELATIVA AL IMPUESTO PREDIAL
ANEXO 1.1.3  ANALISIS DE LOS INGRESOS POR CONVEMOS
ANEX012  CONCENTRADO DE EGRESOS
ANEXO0 12.A  ANALISIS DE LOS EGRESOS POR CONVENIOS
» ANEXO 2 PRESUPUESTO DE EGRESOS DE PARTICIPACIONES FEDERALES.
RECURSOS PROPIOS Y FONDOS DE APORTACION FEDERAL {FONDOS Il Y
1) POR TIPO DE GASTO,

ANEXO 2.1 PRESUPUESTO DE EGRESOS DE PARTICIPACIONES FEDERALES,
RECURSOS PROPIOS, FONDOS DE APORTACIONES FEDERALES
(FONDOS 1I1Y IV} Y CONVENIOS POR CAPITULO.
ANEXO 22 COMPARATIVO DEL GASTO CORRIENTE POR UNIDAD

ADMINISTRATIVA DE PARTICIPACIONES FEDERALES. .

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

ANEXO 24 RESUMEN PRESUPUESTO AUTORIZADO Y MODIFICADO DE
PARTICIPACIONES FEDERALES .

ANEXO 25 RESUMEN PRESUPUESTO AUTORIZADO Y MODIFICADO DE
RECURSOS PROPIOS.

ANEXO 7.6 RESUMEN.GENERAL DEL FONDOQ I1I
ANEXO 2.7 RESUMEN GENERAL DEL FONDG IV

ANEXO 2.8 RESUMEN GENERAL DEL REFRENDO DEL FONDO ill

ANEXO 2.9 RESUMEN GENERAL DEL REFRENDO DEL FONDO IV

DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO CON

ANEXO 4.1 RELACION
PARTICIPACIONES FEDERALES.
ANEXO 4.2 RELACION DE ACCIONES DE GASTOQ PUBLICO DE REFRENDOS DE
PARTICIPACIONES FEDERALES.
ANEXO 4.3 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO CON RECURSOS
PROPIOS.
ANEXO 4.4 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO DE REFRENDOS Y
REMANENTES CON RECURSGS PROPIOS.
ANEX0O 4.5 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO (APORTACIONES
FEDERALES FONDO 11 ASIGNACION ANUAL) )
ANEXO 4.6 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO (REMANENTES Y

. REFRENDGS DE APORTACIONES FEDERALES FONDO ill)
ANEXO 4.7 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO (APORTACIONES
FEDERALES FONDO IV ASIGNAC]ON ANUAL)
ANEXO 4.8 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO (REMANENTES Y
REFRENDOS DE APORTACIONES FEDERALES FONDO IV)

Nota: De los formatos del 4.1 al 4.8 deberdn elaborar un reporte por situacién de
las acciones: Concluidas, en proceso, n¢ mlcmdas o canceladas segin sea
necesario.

ANEXO 4.9 RELACION DE ACCIONES MUNICIPALES REALIZADAS POR
CONTRATO EN EL TRIMESTRE CON RECURSOS DE: PARTICIPACIONES
FEDZRALES, RECURSOS PROPIOS, APORTACIONES FEDERALES FONDO Il Y
FONDO 1V, FINANCIAMIENTO BANOBRAS, CONVENIOS, Y OTROS
(ESPECIFICAR).

» ANEXO 34  CONCENTRADO DE ACCIONES DE GASTQ PUBLICO
CONVENIDAS,

ANEXO 4-A-1 RELACION DE ACCIONES (ESPECIFICAR POR CONVENIO)

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

CON DEPENDENCIAS DEL ESTADOQ »

NOTA: Los Avuntamientos deberin presentar el indicado por el CONAC,

Todos los formatos anteriores deberdn presentarse impresos, firmados, sin
perforacionesy en respaldo electrénico en Excel.
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28.5 Solventacién de Observaciones a las Autoevaluaciones de la Cueata
Piblica,

La solventacién a las observacicnes de las Autoevaluaciones enviadas por medio del
Pliego de Observaciones, seran 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 Evaluacién final del Programa Operativo Anual y el Avance del Plan Municipal de
Desarrollo, que el Municipio debe entregar a méas tardar el 31 de marzo del afto
siguiente en el OSFE, en términos del artfculo 29 fraccton VIIl de 1a Ley Orgénica de los
Municipios del Estado de Tabasco, se entregara mediante oficio signado por el
Presidente Municipal, dirigido al titular del OSFE, en original y una copia.

La informacién deber4 ser presentada con fecha de corte al 31 de diciembre y
debera ser remitida al OSFE a més tardar el 31 de marzo del aro siguiente.

30. Entrega del Informe Financiero y Presupuestal Mensual.

De conformidad con lo establecido en los Articulos 1, 43, 46, 48, 49 de la Ley General
de Contabilidad Gubernamental, los Informes Presupuestales y Financieros a que se
refiere el Artfculo 65 fraccién VI parrafo sexto y séptimo de la Constitucién Politica de!
Estado Libre y Soberano de Tabasco, se entregardn a mds tardar el iitimo dfa del mes
siguiente al que se trate, en un horario de 9:00 a 15:00 hrs,, en las oficinas de este
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado, ubicado en la calle Carlos Pellicer Camara
No. 113, Col. del Bosque, de esta Ciudad Capital, debiendo conservar bajo guarda y
custodia Jos documentos originales comprobatorios y justificativos, asf como los libros
principales de Contabilidad.

L.- Informacion Contable, con la desagregacion siguiente: (conforme a los reportes del

CONAQ)

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

b). Estado de Actividades;

¢) Estado de Variacién en la Hacienda Publica;

d) Estado de Flujos de Efectivo;

d) Notas a los Estados Financierus;

e} Estado Analftico del Activo.

( Esta mformacu‘)n se deberd enviar al OSFE, impresa y en medlo magnet\co formato
T Excely -

IL- informacién Presupuestaria, con la desagregacién siguiente: (ver anexos de
informacién presupuestaria)

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

b} Estado Analitico de} Elermcio del Presupuesto de Egresos del que se derivaran las
siguientes clasificaciones:

1. Administrativa,

IL. Econémica y por Objeto del Gasto, y

1L Funcional-Programitica.

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

Nota.- La presentacién de la informacion serdn de acuerdo a las Normas y Metodologfa
para la emisién de Informacién Financiera y Estructura de los Estado Financieros
Bdsicos del Ente Publico y caracteristicas de sus notas establecidas por el Consejo
Nacional de Armonizaci6n Contable (CONAC). )
Asf mismo, con la finalidad de planear la fiscalizacidon, mantener actualizados los
movimientos de personal, asf como en su caso efectuar confirmaciones o compulsas
de conformidad a los artfculos 14 fraccién XI de {a Ley de Fiscalizacién Superior del
Estado de Tabasco y 18 fracciones XIV y XXIl del Reglamento Interior del Organo
Superior del Estado deberan entregar lo siguiente:

Expedientes Especificos.
a).- Expedientes técnicos de registro de los proyectos de capital programados a través
de ias diversas fuentes de financiamiento.

i.  Copiade la cédula de planeacion y programacién respectiva.

il. Copia del Acta de Cabildo de validacion del uso de los recursos para la
ejecucién o cancelacién de los proyectos de inversion de las diversas fuentes de
financiamiento.

i, Padrénde Contratistas.

IV.  Programa Anual de Obras y Servicios Relacionados con las Mismas a2l término
de cada mes (el citado programa serd de caractzr informativo).

b).- Plantilla de personal del H. Ayuntamiento, iniciel y modificaciones mensuales por:
v Condicién laboral
v Valorizado
¥ Comparativo
{Esta informacion se debera enviar ai GSVE,
Excel).

impresa y en madio magnético en formato

c}.- Cédula mensual de proveedores y prestadores de servicios de todas Jas fuentes de
reTursos {Partcipaciones Federales, Recaudacion Propia, C
33, Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal, Fondo Iil y Fondo
de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones
Territoriales del Distrito Federal, Fondo IV.

Asf como la documentacién de gasto corriente.

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

Disposiciones generales:
1. Cada uno de los expedientes a entregar deberdn contener: {ndice, asf como folio
inicial y final conforme al original que el H. Ayuntamiento tendra bajo su

custodia.

II.  Ladocumentacién deberi integrarse en archivadores de pasta dura a efecto de
conservar los documentos en estado fisico aceptable.

ill.  Los expedientes mensuales, los podrdn entregar: el Director, Subdirector o

venios, Ramo General
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Contador General de la_Direccién de 'Finanzas, el Contralor o Subcontralor

Municipal. .

El Municipio asume la responsabilidad dentro de las funciones de Finanzas de
establecer un lugar especial para custodia y resguardo de la documentacién
justificatoria y comprobatoria, Expedientes Financieros, Presupuestales y Unitarios,
durante un periodo de seis afios, asi como proporcionar los medios para gue en este
lugar pueda efectuarse la recepcion, revision y auditorfa de la documentacién.

De conformidad con lo establecido en las disposiciones legales, existen
responsabilidades Administrativas y Penales al titular del Area de Finanzas que no
cumpla con la comisién de archivar, custodiar y salvaguardar ia 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 inversién de Gasto de Capital (obra piblica).
* Expediente técnico de registro de obra

Dacumento

Acta de cabilde (pagina{s) refercate a la
autorizacién del proyecto)
Acta de COPLADEMUN

Acuerdo de ejecucién de obra emitide por el
comité de obra pablica municipal.

Acta de priorizacién de obra
Acta de aceptacién de la comunidad

Acta de Integracién decomité: itarig—— h
Documento que acredite la propledad del predio

{segin caso)

Cédula de planeacién y programacién

presupuestaria
Caratula de expediente técnico

Cédula de registro de obra
Datos bisicos generales
Presupuesto con precios unitarios y costo
estiznado  de todos los conceptos de obra
debidamente firmado por drea responsable
Explosién de insumos
€roquts de localizacién
Croquis de ubicacién de la pbra

44Ny
RN
\{«\

Obras menores {croquis de 12 obra o detailes
constructivos con alcances y  especificaciones
debidamante validado)

-| etc) segtin casn

N
4

Para obras-  ‘de
inversién
extraordinaria

Proyecto efecutivo (debidamente -validado por
Director Respunsable de Obra y funcionarios
responsables)
1. Memoria descriptiva del proyecto
2. Planos: argquitecténicos, instalaciencs,
estructuraies, acabados, detalles
constructives, etc.
Estudios: mecanica de suelos, topograiices, |,

hidrolégicos, etc.

de factibilidad de dreas resp bl v
M
Dictamen de factibilidad de la D d i 7 7 7 7
Normativa Estatat o Federal (CFE, SEDB’PA. CNA,

Mapifiesto o estudic en materia de impacto [4 i 7
ambiental

Programa de obra {por conceptos a ejecutar,

volimenes de obra y montos de inversién).
Programa de trabajo fisico finandero 4 4

Cedula censal (segun caso}

Donaciones ¥/o
apoyos en especie,
i et

s Expediente técnico final de obra

Procedenciad s o5 res
2 10S Te

mientacén -

Adecuacién presupuestal

Cédula de planeacidn y programacién final
Cardtula de expediente técnico

Cedula de registro de obra

Datos bisicos generales

Presupuesto con p.u. 0 costo por concepto de
obra debidamente validado

Exalosién de insumos final
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Obras menores (modificaciones en croquis o
detalles  constructivos  cop  alcaoces  y
especi es) segun e2so. {validados)

| Proyecto ejecutivo modificado debid 7 7 7
validado por Yos funcionarios respensables y | -
D.R.O. sepin caso. {validados)

Acta de eatrega-recepcidon con descripcién k4 7 v
geperal de obray volimenes ejecutados.

Cedula censal (segin caso) firmada por los 4 7 7
beneficlarios, autoridades municipales y de la

comunidad

Blticora de obra o eq v 7 4
Expediente fotografico 4 4 7 7
Licitactén o concurso, - contrato  de 4 4 4 4

arrendamieato de maquinaria y/o equipo {si es
el caso}

Pruebas de lkboratoric de concretos, 4 4 7
compactacién, acero, etc. {segin czs0)

Convenio de ejecucién y/o transferendas de 4 4

recursos (en caso de obra convenida)

Toda la documentacién anterior, debe ser en fotocopias. debidamente archivada en
carpetas individuales por proyecto, con caritula (anexa) de acuerdo a la modalidad de
inversidn y ejecucién de ia obra.

N
¥ Se elaborars una relacion de los preyectos en el oficio de envfo de la Cuenta Piblica en el siguiente
formato, sefialando si ¢l expediente es de registro de obra o final {obra concluida).

No. Clave -Nombre del { Clave y{mﬁhn Moato de Mod. de Ftbcedgnda Situacién del |
Cons. Programa ' Programa P det -% Ejecucién delos Proyecto
presupuestard | Presuptestart | Proyecto/cpmip | Inversitn . "] Recurses
o o onente .
- : - | Taictal{ Final |
-
et

Es importante sefialar que la cantidad de obras relacionadas enel documento de
autoevaluacién que trimestralmente se envfe al OSFE sea congruente con la cantidad
de obras registradas en la entrega de Cuenta Piblica, asf mismo la cantidad de obras
concluidas en el trimestre que se trate, deberd ser congruente con la cantidad de
expedientes finales entregados mediante cuenta piblica al mismo OSFE.

En relacion a la programacion de recursos del Fondo IV, si es el caso, tinicamente se
requiere el envio de los expedientes técnicos de obra péblica.

Es recomendable que todo documento que no se encuentre relacionado o sefialado en
esta seccién, debera 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 Piblicas y Servicios Relacionados con las Mismas, resguardindolo en el drea
responsable del mismo. :

El mismo dfa y hora de 1a recepcién de la Cuenta Piblica mensual, el OSFE, acusara
recibo a Finanzas en Ja copia del oficio en que se entreg6 la misma, sefialandose en su
caso ia documentacién faltante o su conformidad en lo general en cuanto a su
contenido

31. Aportaciones Federales del Ramo Generat*33”

Los Fondos de “Aportaciones Federales” son independientes y de naturaleza diferente
de las Participaciones Federales, atin cuando ambos tipos de recursos sen regulados
en capftulos especificos de la Ley de Coordinacién Fiscal; en el capitulo V, artfculo 25
se establecen las Aportaciones Federales, para los Fondos siguientes:

Fondo L.- Fondo de Aportaciones para la Educacién Basica y Normal {FAEB).
Fondo Ii.- Fondo de Aportaciones para los Servicios de Salud (FASSA).
Fondo Ilil.- Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social (FAIS) se
distribuye en:

A.  Fondo para la Infraestructura Social Estatal (FiSE)

B. Fondo para la Infraestructura Social Municipal (FISM).
Fondo 1V.- Fondo de Apertaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de
las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FORTAMUN-DF),
Fondo V.- Fondo de Aportaciones Muiiltiples (FAM), que se distribuye para
erogaciones de:

A. Asistencia Social

B. Infraestructura Educativa.
Fondo VI.- Fondo de Aportaciones para la Educacién Tecnolégica y de Adultos
{FAETA), que se distribuye para eregaciones de: ' )
A. Educacién Tecnolégica
B. Educacién de Adultos .
Fondo Vil.- Fondo de Aportaciones para Ia Seguridad Piblica de los Estados y
del Distrito Federal (FASP)

Fondo VIIL Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de Jas Entidades
Federativas - . : T

De los ocho fondos los que integran las “Aportaciones Federales”, dos inciden
directamente en los Municipios: el de Infraestructura Social Municipal (Fondo 1) y el
de Fortalecimiento de los Municipios y las Demarcaciones Territoriales del Distrito
Federal {(Fondo IV}

Los Fondos del Ramo 33 continuan siendo un aporte fundamental para los programas
de infraestructura municipal, el apoyo a proyectos productivos para abatir rezagos
sociales, impulsar la productividad de tas comunidades y, con todo ello, atraer
inversiones que generen empieo.

31.1 Fondo 1iL- Fondo para la Infraestructura Social Municipal (FISM).

Las aportaciones federales que con cargo al Fondo de Aportaciones para la
Infraestructura Sccial reciban ics Estados y Municipios, se destinardn exclusivamente
al financiamiento de obras, acciones sociales bdsicas y a inversiones qué beneficien
directamente a sectores de su poblacién que se encuentren en condiciones de rezago
social y pobreza extrema en las siguientes vertientes:

* Fondo para ia Infraestructura Social Estatal (FISE): Este Fondo lo administra el
Gobierno del Estado y se destina a obras y acciones sociales de alcance o
ambito de beneficio regiona! o intermunicipal, dentro de este Fondo esta
permitido realizar obras de Urbanizacién en las ciudades capitales y colonias
dentro de estas.

» Fondo para !a Infraestructura Social Municipal (FISM): Con base en e} 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 reciban
los Municipios, se destinardn exclusivamente al financiamiento de obras,
acciones sociales bdsicas y a inversiones que beneficien directamente a
sectores de su poblacidn que se encuentren en condiciones de rezago social y
pobreza extrema Este Fondo lo administran los municipios y se destina a obras
y acciones sociales de alcance o 4mbito de beneficio municipal y dentro de este
Fondo esta permitido ejercer los recursos en los siguientes rubros: Agua
Potable, Alcantarillado, Drenaje y Letrinas, Urbanizacién Municipal,
Electrificacién Rural y de Colonias Pobres, Infraestructura Bésica de Salud,
Infraestructura Basica Educativa, Mejoramiento de Vivienda, Caminos Rurales,
Infraestructura Productiva Rural, 2% para el Programa de Desarrollo
Institucional y 3% para Gastos Indirectos de Obra.

Atender lo dispuesto por la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la
misma del Estado de Tabasco y a la Ley de Asentamientos Humanos y Desarrollo
Urbano para el Estado de Tabasco. Los Ayuntamientos antes de dar iniclo a la
ejecucidn de obras inciuidas dentro del rubro de Urbanizacién Municipal deben
considerar que estos cuenten previamente con servicios de agua potable,
alcantarillado, drenaje, letrinas y energla eléctrica como minimo.

s Agua Potable; Obras necesarias para la captacién, conduccidn,

“slimacenarnients,” potabiliza disfribaciony suministro” dé aguo

potable en las comunidades.

e Alcantarillado: La construccién, 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 disposici6n final de las mismas.

o Drenajes y Letrinas: Programas para la construccién redes de drenaje,
de letrinas y sanitarios ecolégicos.

o Urbanizacién Municipal: Construccién de la Infraestructura pdblica y
ordenacién de la imisma para el desarrollo de las comunidades
quedando compreadidas, pavimentacién y embanquetados en sus
vialidades y e} alumbrado publico, entre otras.

» Electrificacién rural y de colonias pobres: Construccién y/o ampliacién
de lineas y redes que tienen por objéto el suministro o la utilizacién de
ia energia eléctrica en las comunidades, incluyendo plantas de energfa
solar.

+ Infraestructura Basica de Salud: Realizacién de obras. acciones scciales
basicas' e inversiones encaminadas a mejorar la infraestructura y
dotacién de los servicios de salud para los habitantes de los Municipios.

e Infraestructura Basica Educativa: Obras, acciones sociales bisicas e
inversiones destinadas a educar, forthar e instruir a los habitantes de las
comunidades, con el proposito de’ desarrollar y perfeccionar sus
facultades fisicas, intelectuales y morales. La educacién es un elemento
fundamental parz el mejoramiento de la calidad de vida de la poblacién,
factor imprescindible en el proceso de desarrollo de ja sociedad.

» Mejorumiento de Vivienda: Llevar a cabo programas de apoyo para
mejorar las condiciones de los inmuebles destinados para casa
habitacién de las personas que se encuentren en situacién de pobreza
extrema.

s Caminos Rurales: Obras destinadas a facilitar el trénsito de vehiculos y
comuricacién entre las comunidades; incluyendo la apertura,
ampliacion y meijoramiento de los caminos.

« Infraestructura Productiva Rural: Obras, acciones sociales bisicas e
inversiones necesarias para mejerar e incrementar ia produccion de
alimentos, fuenzes de empleo y servicios necesarios para el desarrolloy
progriso de las comunidades, promoviendo el desarrollo sustentable y
la preservacion del medio ambiente.
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Esto representa para el Estado y Jos Municipies la gran responsabilidad de aplicar los
recursos en forma eficaz, eficiente y transparente; destindndolos a los objetivos
especificos que para tal fin fueron instituidos en la Ley de Coordinacién Fiscal, es
importante resaltar que las comunidades a beneficiar con estos recursos como primer
condicién rednan los conceptos de extrema pobreza y rezago social, definiendo 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 erosién, etc.

¢ Pobreza: Es la condici6n 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 aquellas personas que carecen de
los bienes y servicios como el agua potable, drenaje, sanitarios, energia
eléctrica; que habitan en viviendas pequedas, 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.

s Preservacién del Medio Ambiente: Conjunto de politicas y medidas para
mantener las condiciones que propicien la evolucién y continuidad de los
ecosistemas, asf como conservar las poblaciones viables de especies en sus
entornes naturales y sus componentes de la biodiversidad de su habitat
natural. o

¢ Desarrollo Sustentable: Se funda en medidas apropiadas de preservacién del
equilibrio ecoldgico, proteccién del ‘Ambiente y aprovechamiento de los
Recursos Naturales, de'manera que no se comprometa la satisfaccién de las
necesidades fundamentales de las generaciones futuras.

31.1.1 2% De los recursos dei Fondo Iil para el Programa de Desarrolio
Institucional

Para la realizacién del Programa de Desarrollo Institucional se deberd celebrar un
convenio entre el Ejecutivo Federal a través de la Secretarfa de Desarrollo Social
(SEDESOL), el Gobierno Estatal y el Municipio de que se trate.
Con cargo a esta accidn, después de un diagndstico de la capacidad institucional del
Municipio se podrén ejecutar las acciones y proyectos siguientes:

a) Promocidn y Difusién

b) Capacitacién

c) Asistencia Técnica

d) Equipamiento

e) Acondicionamiento de espacios fisicos

Los Ayuntamientos deben tomar en cuenta que el Desarrollo Institucional no se
refiere @nicamente a adquisiciones de bienes muebles e inmuebles, cursos de
capacitacién, contratacién de personal, etc,, sino que ademds se refiere a la mejorfa en
el cumplimiento del papel institucional a través de cambios en el marco legal,
normativo y reglamentario; de una reestructuracién organizacional que permita el
‘logro de objetivos a través deTadivision del trabajo; el iso de tecnologias y merodos”
de trabajo acordes a sus necesidades; as{ como hacer mas eficiente el sistema de
relaciones de personal en lo que se refiere a la prestacién de servicios, promocién de
responsabilidades y remuneracién.

Previo a la prograrnacién del recurso, serd necesario contar con el convenio
respectivo -

31.1.2 3% Para Gastos Indirectos de Obras de los recursos del Fondo 1l
Adicionalmente los Municipios podran destinar hasta el 3% de los recursos
correspondientes en cada caso, para ser aplicados como gastos indirectos a las obras
sefialadas en el Fondo para la Infraestructura Social Municipal, de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 33.parrafo tercero de la Ley de Coordinaci6n Fiscal.

El 3% para gastos indirectos, podrd ser aplicado en aquellas actividades que el
Ayuntamiento considere prioritarias, que fortalezcan la capacidad técnica y
administrativa del Ayuntamiento, en materia de obra publica financiada con recursos
de este fondo, siempre y cuando no estén programados para cubrirse con recursos de
otras fuentes de financiamiento; particularmente en la promocién y difusién de las
obras y acciones del fonde, contratacion de asesorfa para la elaboracién de estudios y
proyectos, elaboracién de expedientes técnicos, supervisién y control de obras.

Para la contratacion de apoyos técnicos y/o asesorfas externas, el Ayuntamiento se
sujetard a o dispuesto por la Ley de Obras Piblicas del Estado de Tabasco, siendo
requisito indispensable la presentacién de las garantfas indicadas en la citada Ley.

31.1.3 Obligaciones Sefialadas Ley de Coordinacién Fiscal, Presupuesto de
Egresos de la Federaciébn y Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.

De conformidad con lo establecido en el Capitulo V de la Ley de Coordinacion Fiscal,
especificamente en el artfculo 33 y al Acuerdo emitido por el Poder Ejecutivo del
Estado respecto a la férmula y metodologfa para la distribucién de los recursos del
Fondo para la Infraestructura Social Municipal, los Municipios deberén:

I Hacer del conocimiento de sus habitantes, los montos que reciban, las obras y
acciones a realizar, el costo de cada una, su ubicacién, metas y beneficiarios.
1. Promover la participacién de las comunidades beneficiarias en su destino,

aplicacién y vigilancia, asf como en la programacién, ejecucién, control,
seguimiento y evaluacién de las obras y acciones que se vayan a realizar.

1A Informar a sus habitantes, al término de cada ejercicio, sobre los resultados
alcanzados.

V. Proporcionar a la Secretaria de Desarrollo Social, la informacién que sobre la
utilizacién del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social le sea
requérida. En el caso de los Municipios lo haran por conducto de los Estados.

V. Procurar que las obras que realicen con los recursos de los fondos sean
compatibles con la preservacién y proteccidn del medio ambiente y que
impulsen e} desarrollo sustentable.

VL. integrar a la pagina de la Secretarfa de Hacienda, mediante el sistema de
informacién que esa Secretarfa establezca los informes trimestrales sobre el

T T T ejertitlo,destino y - os resultados sbtentdos Trespectos de oS retursosT
federales que le sean transferidos de cada uno de los fondos.
Cuando se destinen recursos de los fondos para cubrir acciones de las
sefialadas en el articulo 47 fraccién Il y 50 de la Ley de Coordinaci6n fiscal,
deberdn informar trimestralmente 2 la Cimara de Diputados sobre las
caracteristicas de dichas obligaciones, especificando lo siguiente:

a} Tipo de obligacién;
b} Fin, destino y objeto;
¢) Acreedor, proveedor o contratista;
d) lmporte total;
€)- Importe y porcentaje del total que se paga o garantiza con los recursos de
los fondos;
f) Plazoy
g) Tasaala que, en su caso, esté sujeta.
En el informe trimestral referido, por cuanto hace a las obligaciones previstas en el
artfculo 47 fraccién 11 de la Ley de Coordinaci6n Fiscal, ademas de la informacién
yrelacionada anteriormente deberéan especificar lo siguiente:
a) En el caso de las amortizaciones:
1} La reducci6n del saldo de su deuda pablica bruta total con motive de cada una
de las amortizaciones con relacién al registrado al 31 de diciembre de 2011;
2) Un comparativo de la relacion deuda pablica bruta total a producto interno
bruto del estado al 31 de diciembre de 2011,y
3) Un comparativo de la relacién deuda piblica bruta total a ingresos propios det
estado y municipio, segin corresponda, entre el 31 de diciembre de 2011 y la
fecha de la amortizacién;

4) El tipo de operacién de saneamiento financiero que, en su caso, hayan
realizado.
Los datos de producto interng bruto y los ingresos propios de los estados y
municipios mencionados en los puntos anteriores, que se utilicen como referencia,
deberén ser los mas recientes a la fecha del informe, que hayan emitido el Instituto
Nacional de Estadfstica y Geograffa o la Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico.

VII. La informacién a que se refiere la fraccién anterior deberd publicarse en los
Srganos locales oficiales de difusién y los pondrén a disposicién del piblico
en general a través de sus respectivas paginas electrénicas de internet o de
otros medios locales de difusién.

VIIL. Informar a la Secretarfa de Hacienda y Crédito Piblico, Auditorfa Superior dela

) Federaci6n, Secretarfa de la Funcién Publica y a la Secretaria de Finanzas del
Estado de Tabasco las cuentas bancarias en la que recibiran y administrardn
los recursos de cada uno de los fondos.

IX. Cancelar la documentacién comprobatoria del gasto con la leyenda “Operado

" FISM”y “Operado FORTAMUNDF".
Para efecto de que la Secretarfa de Finanzas disponga de la informacién necesaria
para radicar los recursos al Municipio, este le notificara mediante oficio: el nimero de
la cuenta, Institucién Bancaria y el registro de las firmas autorizadas en forma
~Thancoimunada del Presidente Municipal y el Ditéctor de Firanzas o Tesorero
Municipal, turnando copia al OSFE. .
Para dar cumplimiento a las Fracciones | y il del Articulo 33 de la Ley de
Coordinacién Fiscal, deberan difundir informando al OSFE mediante oficio, el
cumplimiento de este precepto, anexando evidencia de la misma. .
En lo que se refiere a la fraccion 1l del citado Articulo y Ley, el Municipio promovera
ademds la participacion social en el seno del Comité de Planeacién para el Desarrollo
del Municipio (COPLADEMUN).

31.2 Fondo IV.- Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los
Municipios y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal
{(FORTAMUNDF)

Las Aportaciones Federales que con cargo al Fondo de Aportaciones pa}ravel
Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito
Federal, reciban los Municipios a través de los Estados y las Demarcaciones
Territoriales por conducto del Distrite Federal, se destinaran exclusivamente a la
satisfacci6n de sus requerimifentos, dando prioridad al cumplimiento de sus
obligaciones financieras, ala atencién de las necesidades directamente vinculadas a la
seguridad piblica de sus habitantes y a la satisfaccion de prioridades que tenga el
Municipio de conformidad con lo establecido por el articulo 37 de la Ley 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 Publica, Prioridades del Municipio {(Obras, acciones ©
- inversiones).

¢ SANEAMIENTO FINANCIERO: Entendiéndose este como el pago de acreedores
diversos y documentos por pagar, slempre y cuando estén debidamente
registrados en la contabilidad municipal al 31 de diciembre del ejercicia
anterior y no se trate de compromisos contrafdos por acciones y obras del
Fondo para la Infraestructura Social Municipal y Fondo de Aportaciones para el
Fortalecimiento de los Municipios ¥ de las Demarcaciones Territoriales del
Distrito Federal del ejercicio proximo pasado. El Tesorero Municipal deber#
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estimar los montos que se habrdn de pagar durante el ejercicic que se
presupuesta por el concépto de amortizacion 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 erogacion de la estimacion total de sus ingresos
ordinarios  (lmpuestcs; Derechos, Productos, Aprovechamiento ¥y
Participaciones Federales), con el fin de que e} ingreso ordinario permita
cubrir el total del gasto corriente del Ayuntamiento e induzcan el saneamiento
financiero o bien se generen ahorros del ingreso propio, los que se destinaran a
la ejecucién de obra directa.

« SEGURIDAD PUBLICA: Los recursos del Fondo de Aportaciones para el

Fortalecimiento de Tos Municipios y de las Demarcaciones Territoriales del
Distrito Federal, se podrdn destinar también para atender los requerimientos
directamente relacionados con la seguridad pdblica, en su ambito territorial,
permitiendo con esto resguardar el orden piblico y preservar la seguridad de
sus habitantes y de sus bienes.

* PRIORIDADES DEL MUNICIPIO: Se podrin destinar recursos de este Fondo
para la realizacién de obras, acciones sociales bdsicas e inversiones para
complementar los programas prioritarios a nivel municipal o micro regiénal.

31.2.1 Obligaciones sefialadas en la Ley de Coordinacién Fiscal

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 37 del Capitulo V, de la Ley de
Coordinacién Fiscal, los Municipios tendrin las mismas obligaciones a que se reﬁeren
las fracciones 1y Il del articulo 33 de la citada Ley:
1. Hacer del conocimiento de sus habitantes, los montos que reciban, las obras y
acciones a realizar, el costo de cada una, su ubicacién, metas y beneficiarios.
1l Informar a sus habnrantes al término de cada ejercicio, sobre ios resultados
alcanzados.

Informando al OSFE mediante”oficio €l cumplimiento de este precepto, anexando
evidencia de Ja misma.

313  Aspecto Técnico de Ejecucién de Obras

Planeacién, Programacion y Presupuestacién de Obras y Acciones

Ei Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal (COPLADEMUN), es la instancia
reconocida por el Municipio para realizar las tareas globalizadoras en materia de
planeacion del desarrollo en e} ambito municipal. Dentro de las atribuciones de este
Comité se encuentra la coordinacién de Programas Federales, Estatales y Municipales,
asf como las acciones y programas de los diferentes sectores de la vida productiva y
social del Municipio. En ellos se debe realizar una amplia labor de coordinaci6n
sectorial y regional de las acciones emprendidas en el territorio municipal.

De acuerdo a los Reglamentos Internos de dichos Comités, son presididos por los
Presidentes Municipales, que se auxilian con un Secretario Técnico, un Coordinador
General y un Coordinader de Gestoria Social.

Cuenta de igual forma con los siguientes érganos: La Asamblea Plenaria, los
Subcomités Sectoriales y las Comisiones o Grupos de Trabajo.

En la Asamblea Plenaria también participan los representantes del Consejo de
Desarrollo 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 distribucion que favorezca a los grupos, a las comunidades y

Regiones mas pobres dandeo preferencxa 3 aquel!as locahdadcs que no cuenten con los

" servicios sociales bisicos.

" E} Secretario del COPLADEMUN, el Coordinador General y el Contralor Municipal
serdn los responsables de vigilar que se formalicen los actos y documentos que
comprueben el proceso de organizacién social y participacién comunitaria, que en su
oportunidad dcben integrarse a los Expedientes Técnicos de cada uno de los
proyectos propuestos.

31.3.1 Viabilidad de las Obras y Acciones de las Propuestas de Inversion

El Gobierno Municipal a través de las areas 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 rezagc social, en ellos se consideraran:

. El presupuesto o 1a Inversi6én

. El impacto social,

. Las etapas en que se desarrollard, si es el caso,

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

. Modalidad de ejecucién mis recomendable para cada proyecto de obras y/o
acciones.

Por lo anterior, se recomienda que las dreas técnicas proporcionen 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 Facubilidad previo a la elaboracién de los
proyectos ejecutivos de obras, que demanden validacién por parte de las
Dependencias Nermativas, evitando con ello destinar recursos en la elaboracién de
proyectos de obra que no tengan posibilidad de ser validados.

Ninguna obra, que requiera validacién de las dependencias normativas deberd
iniciarse si antes no cuenta con esta, en caso contrario, la responsabilidad recaera
tanto en el Presidente Municipal como en el titular de Ia Direccién responsable de 1a
~ingnridn 4aia nbra g accién,

Antes de ejecutar una obra piblica 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 construecién o modificacién alguna en los
inmuebles hasta que se acredite debidamente como propiedad del Ayuntamiento.

31.3.2 Proyecto Ejecutivo, Expediente Técnico y Expediente Unitario
De acuerdo a la naturaleza de la obra o accisn, el dreatécnica correspondiente sera fa
responsable de elaborar los proyectos ejecutives, con personal del propio
Ayuntamiento, con la asesoria de Dependencias Normativas o a través de estas; asi
como contratando los servicies de una empresa o despacho especializado, sujetos a la
ley establecida en la materia.

" Los presupuestos de las obras y acciones resultado de los proyectos ejecutivos y las

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

De conformidad con lo dispuesto en l2 Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados
con la Misma del Estado y su Reglamento, los proyectos ejecutivos, expedientes
técnicos de registro y expedientes unitarios contendrdn la documentacién e
informacion siguiente:

31.3.3 Proyecto Ejecutivo

* Estudios basicos (Topogréificos, mecdnica de suelos, hidroidgicos, topo
hidraulicos, impacto ambiental, etc.}

e Planos arquitecténicos {conjunto, plantas, fachadas, cortes, acabados, etc.)

+ Planos de ingenierfa (estructuraies, instalaciones eléctricas, sanitarias,
hidriulicas y especiales, topogrificos, etc.)

e Memorias de cileulo {estructurales, de instalaciones, topogréficas, etc.)

* Normasy especificaciones {de construccién, maquinaria y equipo)

e Presupuesto de obra por conceptos y partidas presupuestales, incluye

-nimeros generadores, precios unitarios de conceptos y explosién de insumos

e Programas de ejecucién y flujos financieros de maquinaria y equipo, mano de

obray suministro de insumos, si es e! caso.

Cabe destacar que para obras menores o de poca especializacion, el proyecto ejecutivo
puede simplificarse y constituirse segin el caso, por:

1 Planos, croguis, detalles constructivos, siempre que permitan obtener
conceptos y volimenes de obra.

2. Presupuesto de obra por conceptos, mencionando sus especificaciones, precios
unitarios y explosién de insumos.

3. Programas simplificados de ejecucién, siempre que permitan el control del

avance ffsico financiero.

31.3.4 Expediente Técnice que deberdn enviar al Organo de Fiscalizacién
Superior del Estado

El expediente técnico de las obras ejecutadas con recursos piblicos municipales serd
elaborado por los Municipios y debe contener todos los documentos relativos a los
aspectos técnicos iniciales de la obra:

Debera estar integrado por:

Cédula de Control

Presupuesto

Explosion de Insumos

Croquis de Localizacion
Especificacioncs

Programa de Obra

Dictamen de Factibilidad
Dictamen de Impacto Ambiental
Cédula Censal

Proyecto ejecutivo.

¢ o o o o

Para obras ejecutadas por Administracion Directa, los programas de ejecucion,
utilizacién de recursos humanos y maquinaria y equipo de construccién, deberin
elaborarse conforme a lo dispuestio en la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con la Misma del Estado y su Reglamento. El presupuesto serd elaborado
conforme a lo dispuesto en dicha Ley. Y los demas documentos gue se requieran a
criterio del responsable de Obras Publicas.

31.3.5 Expediente Unitario
El expediente Unitario de las obras ejecutadas con recursos publicos municipales serd
elaborado por los Ayuntamientos y debe 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 formacion de Comité {original)

¢ Acta de Asamblea comunitaria para priorizacién de Obra (original)

* Acta de Aceptacién de Obra por la comunidad (original)

s Acta de COPLADEMUN

e Copia del Acta de Cabildo

e Licitacion, contrato de arrendamiento de maquinaria y/o equipo (s{ es el caso}

¢ Documento que ampare al municipio como propietario del predio donde se
construye la obra (segin el caso)

s Convenio de Ejecucién y/fo transferencias de recursos (en caso de obra

convenida)
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» Expediente Técnico de Registro {original}

« Expediente Técnico Definitivo (segin el caso)
» Biticora de Obra o equivalente

+ Pruebas de laboratorio (originai}

« Expediente Fotogréfico

¢ Acta de entrega-recepcién

» Documentacién Comprobatoria del Gasto

En los casos de Obras ejecutadas por Contrato deberan apegarse a la Ley de Obras
Piblicas y Servicios Relacionados con la Misma del Estado de Tabasco y su
Reglamento debiendo integrar al expediente ademds los siguientes documentos:

» Publicacién de la Convocatoria o Invitaciones a la licitacion

« Constancia u oficio de asistencia al lugar donde se ejecutardn los trabajos

e Actadejunta de aclaraciones

o Acta de Presentacién y Apertura de Propuestas técnicas y econdmicas

e Cuadro comparativo de Propuestas ’

» Dictamen Técnico del Comité de Obras

e Acta de Fallo

» - Propuesta ganadora completa (matrices e indirectos, etc.)

s Programa de Obras (ejecucién de trabajos)

* Contrato

e Fianzas (Anticipo y Cumplimiento)

e Aplicacién de penas convencionales {si es el caso)

« Factura de Anticipo

« deInicio de Obras

» Anélisis de precios unitarios de conceptos fuera de contrato o presupuesto

« Convenios de Ampliacién y Reduccién de montos contratados (segin el caso)

« Oficios de Solicitud de prorrogas (s es el caso)

« Modificacién de Programa de Obra (en caso de desfase de anticipo)

« Oficio de autorizacién de prorrogas

« Fianzas (vicios ocultos)

En caso de adquisiciones por compras consolidadas de materiales de construccién
para obras o acciones deberan apegarse a la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y
Prestacién, de Servicios dei Estado e integrar en expediente los siguientes
documentos:

» Publicacién

» Apertura de propuestas

* Acta de comité de compras

e Cuadro comparativo de propesiciones

s Presupuesto del proveedor y/o prestador de servicios ganador

Durante el proceso de integracién, los expedientes deberdn resguardarse en la
Coordinacién Municipal del Ramo 33, a la conclusién de la obra el expediente unitario
deber4 turnarse a la Direccidn de Finanzas para su resguardo respectivo junto con la
documentacién financiera, presupuestal y expedientes de ingresos, egresos y diario
que conforman la Cuenta Publica Municipal por un periodo de 6 anos.

31.3.6 Aprobacién, Registro de las Obras y Acciones a Realizar

Una vez reconsiderada la Propuesta de [nversién en el seno del COPLADEMUN y
aprobados en esta instancia los proyectos a financiarse con recursos de cada uno de
los Fondos (Il y 1V) contando cada proyecto con su respectivo Expediente Técnico de
Registro debidamente validado, el Presidente Municipal solicitard la aprobacién del
Cabildo misma que se hara constar en el Acta correspondiente.

Por lo anterior el Presupuesto Asignado para cada Municipio, publicado en el
Periddico Oficial del Gobierno del Estado del ano que corresponde, deberd quedar
registrado a mas tardar en el mes de agosto del ejercicio fiscal aplicable.

En virtud de que los recursos transferidos a los Municipios se encuentran destinados a
la satisfacciébn de programas previamente establecidos en la Ley de Coordinacién
Fiscal, el Municipio tiene la obligacién de realizar de inmediato el ejercicio de los
mismos en los programas y proyectos presupuestados y autorizados, pero en caso de
que por alguna circunstancia estos recurscs no se vayan a ejercer de manera
inmediata buscard la mejor alternativa financiera NO DE RIESGO para hacerlos
producir, mismos que se programaran una vez presupuestado el total del techo
financiero y a mas tardar el 15 de octubre del afio de que se trate con la finalidad de
erogarlos en su totalidad en el Ejercicio y dar cumplimiento al principio de anualidad
del Presupuesto de Egresos de la Federacién,

31.3.7 Medificaciones Presupuestales .
Si hubiera necesidad de cancelar un programa u obra, o transferir recursos de uno a
otro, el COPLADEMUN y posteriormente el Cabildo analizaré el caso y autorizardn si
asf lo consideran pertinente, las modificaciones propilestas. Esta determinacion
deberé sustentarse en actas y el Ayuntamiento realizara su registro y regularizacién
programitica presupuestal correspondientes y efectuard su registro en Cuenta
Piblica.

Si'se obtuvieran ahorros presupuestales en la ejecucién de las acciones y proyectos, el
Comité de Desarrollo Municipal podra decidir su aplicacion en la ampliacién de metas,
mismas que serdn acordes con el proyecto creado, previo consentimiento
manifestado en actas por la comunidad.

Cuando se originen ahorros presupuestales y no se amplfen metas sobre los proyectos
ya autorizados, estos deberan ser canalizados para la realizacién de nuevos proyectos
de capital.

En los casos de ampliacién y reduccidén de metas, asi como de modificaciones
presupuestales o refrendos, el Expediente Técnico de Registro tendrd que ser -
actualizado e informar a la coniunidad y efectuar las adecuaciones correspondientes-
en Cuenta Piiblica.

31.3.8 Ejercicio y Operacién de los Recursos de los Fondos de

Aportaciones Federales (FONDO Iil 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 contemplan 2
modalidades de ejecucién: Administracidn Directa y Contrato.
independientemente de la modalidad de ejecucién registrada, los Ayuntamientos
observaran las disposiciones sefialadas en la Ley de Obras Piblicas y Servicios
Relacionados con la Misma del Estado de Tabasco y la Ley de Adgquisiciones,
Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Estado de Tabasco, sus respectivos
Reglamentos y demés disposiciones aplicables.

31.3.8.2 Anticipos de Obras

Estos se otorgaran en los porcentaje$ y conceptos previstos en la Ley de Obras
Pubiicas y Servicios Relacionados con la Misma de] Estado y su Reglamento y serdn
soportados por la solicitud correspondiente, en las cuales se sefialardn la clave
programdtica, proyecto y ubicacién asf como la documentacién comprobatoria y
justificatoria siguiente, factura por el anticipo, con los requisitos del articulo 29-A del
Cédigo Fiscal de la Federacién, actas de licitaciones, actas de apertura y fallo de
licitaciones, tuadro comparativo, constancia de visita de obra, calendarizacién de
recursos, contrato del concursante ganador, fianzas por el monto del anticipo y por
cumplimiento al contrato.

31.3.8.3. Licitaciones de Obras
Los contratos de Obras Piblicas se licitardn o adjudicaran de conformidad con lo
establecido en la Legislacién vigente en la materia a través de:
3 Adjudicacién Directa (Orden de Trabajo o por invitacidn restringida)
. Convocatoria ¢ Licitacién Piblica.

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 ajustardan a lo dispuesto en la Ley de Adguisiciones,
Arrendamientos y Prestaciones de Servicios del Estado de Tabasco, su Reglamento y
demds disposiciones aplicables.
Los municipios realizardn la planeacion de sus adquisiciones, arrendamientos y
servicios, formulando los programas respectivos considerando cuando menos los
objetivos, pricridades y politicas del Plan Municipal de Desarrollo y los objetivos,
metas, previsiones y recursos establecidos en el Presupuesto de Egresos Municipal,
asf como las atciones previstas durante y posteriores a la realizacion de dichas
adquisiciones, los objetivos y metas a corto y mediano plazo, y demds disposiciones
reglamentarias que resulten de observancia obligatoria.

Los Programas de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios a que se
refiere el parrafo anterior, deberan contener cuando menos el nimero de reuniones
ordinarias a celebrar y las fechas de su celebracién, la indicacién del procedimiento
de adquisici6n, arrendamiento o prestacién de servicios, los programas o proyectos a
afectar y el importe de los recursos asignados por cada operacion.

Los municipios no podran financiar a proveedores la adquisicién, arrendamiento de
bienes o la prestacién de servicios, cuando éstes vayan a.ser objeto de contratacién
por parte de los mismos.

Se entendera que existe financiamiento a proveedores cuando el municipio otorgue a
estos, dos o mds pagos con el fin de que adquiera de terceros los bienes objeto del
contrato, excepto tratindose de proyectos de infraestructura para el desarrollo, que
implique la adquisicién de bienes o servicios destinados al equipamiento de
inmuebles considerados como obra publica y que hayan sido autorizados previamente
por la autoridad competente.

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

Con la finalidad de obtener un mejor aprovechamiento dé los recursos asignados a las
adquisiciones, arrendamientos y préstacton e servictos;” los municipios deberdn
consolidarias de conformidad con la Ley de Adquisiciones, arrendamientos y
Prestaci6n de Servicios del Estado de Tabasco.

Se entiende que una adquisicién, arrendamiento o prestacién de servicios se
fracciona, cuando conforme a los calendarics financieros y presupuestos aprobados,
exista disponibilidad presupuestal en los programas respectivos y se lleven a cabo dos
o més pedidos o contratos para la adquisicién de una lfnea o grupo homogéneo de
ellos, en un periodo de quince dias calendario.

Tratindose de las Adguisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios que se
realicen de manera directa en estricto apego a las formalidades que establecen los
articulos 38, 39 ¢ 40 de la Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Prestacién de
Servicios del Estado de Tabasco, el municipio deberd fundar y justificar la opcion que
ejerza segiin las circunstancias que concurran en cada caso, mediante dictamen, en
criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez gue aseguren las
mejores condiciones para el municipio.
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En el dictamen a que se refiere el parrafo anterior, deberidn acreditar que la
adquisicidn, el arrendamiento o el servicio de que se trate, se encuadra en alguno dv
los supuestos a que se refieren dichas disposiciones expresando de entre los criterios
mencionados, aquellos en que se justifica el ejercicio de la opcidn.

Adjunto al Informe de Cuenta Publica, se enviard al OSFE el inforine de comité de
compras anexando al mismo las actas, cuadro comparativo de cotizaciones,
propuestas econémicas de los participantes y documentacion legal del ganador.
Cuando el Municipio adquiera bienes usados, deber4 observar que 2l precio de
adquisicién no sea superior al de mercado ni al avaliio practicado por persona fisica o
moral faculiada para ello, asi mismo deber4 contar previamente con la autorizacién
del Cabildo; todo esto servir4 de justificacién para la comprobacién de la adquisicién.
En el caso de adquisiciones de maquinaria y equipo, el vendedor deberi garantizar la
vida 1til del bien.

Los Municipios al 31 de diciembre fopmularan un inventario general el cual se
extenderd por triplicado; un ejemplar para el archivo municipal (Administracién), uno
para Finanzas y el otro se enviard al OSFE. Las cifras presentadas en los inventarios
deberan coincidir con lo registrado en los Estados Financieros.

En la ‘adquisicién de inmuebles, se deberd verificar que se encuentre libre de
gravamen y se requerird contar con el avaliio correspondiente practicado por persona
fisica o moral facultada para ello, asf como justificarse con la documentacién
correspondiente que no exista otro bien propiedad del Municipio que cumpla con las
caracterfsticas para el uso o destino que se pretende.

Por las adquisiciones de bienes muebles realizadas en. el mes, se deberd enviar al
OSFE adjunto a la Cuenta Piblica general el informe de la adquisiciones en el forinato
correspondiente.

La alimentacién proporcicnada al personal de Seguridad Piblica debera de adquirirse
conforme lo estabie la Ley de Adquisiciones y Prestacién de Servicios del Estado.

El Ayuntamiento debera solicitar autorizacién al H. Congreso del Estado cuando la
Legislacién asf lo establezca para la enajenacién, 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 Servicios Personales

Para el Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal se
contemplara al personal que labore directamente en la ejecuci6n de los proyectos,
como eventuales; en el caso de personal administrativo estrictamente se cubrirdn
sueldos del personal que ejecute actividades propias de la operacion de los Fondos y
no perciban ningtin otro tipo de remuneracion proveniente de otras fuentes de
recursos.
En el caso del Fondo de Apertaciones para el Fortalecimiento de los Municipics y las
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal, se cubrirén remuneraciones al
personal de Seguridad Pdblica, si asf o consideré dentro de sus prioridades el
Municipio. :
Se deberan integrar los expedientes del personal, los cuales contendrdn como minimo
los siguientes documentos:

» Solicitud de empleo

* Fotograffas

¢ Curriculum Vitae

* Copia Fotostatica del Acta de Nacimiento
¢ Cartas de Recomendacién

» Copia de la Credencial de elector

» Copia de Comprobante de Domicilio

¢ Copia de la Cartilla Militar (en 3u caso)

e Copia de Licencia de Manejo (si la tiene)
* Comprobantes de Estudio

31.3.8.6 Arrendamiento de Maquinaria y Equipe
Se ajustardn a lo establecido en la Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y
Prestaciones de servicios del Estado de Tabasco. *

31.3.8.7 Contratacién de Servicios Profesionales
La contratacién de estos servicios se sujetara a las necesidades que presenten los
programas de Desarrollo Institucional, tales como: Integracién de Expedientes
Técnicos, Asesoria Técnica, etc.
Cumpliendo cen lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y
Prestacion de Servicios del Estado de Tahasco.

31.3.8.8 Aseguramiento de Vehiculos
Las Unidades Automotrices adquiridas con los recursos federales deben asegurarse.

31.3.8.9 Comprobacidn de los Recursos Ejercidos,
Ademds de la comprobacién del gasto (facturas, néminas, etc.), como medida de
control  interno los Municipios integraran en Cuenta Publica todos aquellos
documentos justifica torios del gasto debidamente firmados que comprueben que e}
bien se entregd a los beneficiarios y en su caso como se .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 modificacién presupuestaria
2. Fermato e instructivo de la orden de pago
3. Formato de relacién de documentaci6n anexa a la orden de pago

Anexos de autoevaiuacion
Anexos de informacion presupuestaria
Estado Analitico de Ingresos
Estado Analftico del Ejercicio del Presupuesto dé Egresos:
I. Administrativa,
I1. Econdmica y por Objeto del Gasto, y
Iil.  Funcional-Programatica. .

. TRANSITORIOS
PRIMERO.- Las disposiciones normativas del presente Manual serén susceptibles de
modificarse conforme las actualizaciones del marco jurfdico que regule los momentos
contables del gasto y el que emita el CONAC.

SEGUNDO - Para la interpretacién de este Manual serd competente, la Direccién de
Contralorfa, informando al OSFE,

TERCERO.- Se deroga el Manual de Normas Presupuestarias y de ejercicio del gasto
pblico municipal emitido en el Peri6dico Oficial del 23 de enero de 2010.

CUARTO.- El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su publicaciénen el
Periédico Oficial de} Estado.

ACUERDO.- Por unanimidad de votos, en votacién nominal, con doce votos a
favor, cero en contra y cero abstenciones; el Cabildo del Honorable
Ayuntamiento de Jalpa de Méndez, Tabasco, en su Sesi6n Ordinaria, aprueban el
MANUAL DE NORMAS PRESUPUESTARIAS PARA EL MUNICIPIO DE Jaipa de
Méndez. Enviese para su publicacion al Periddico Oficial del Gobierno del
Estado de Tabasco, para los efectos legales y administrativos a que haya lugar.
La votacion es la siguiente:

Regidor Afavor | Encona | Abstendon
T Rénan Lopes Sincher, Primer Regidor y Presidente Muncipal x
€ Juan Angel Comzdlez Garcla, Segundo Regidor y Sindico de Haclenda Municipat
C. Jenny Campos Garcia, Tercers Regldors
C_Luis Mirquez Castilio, Cuarto Regidor
c
c
[2

asé Manuel Péret Gomes, Quinto Regidor

G Ricardez Martinez, Sexto Regidora
C. Roselvi Madrigel Séptime Regidora
C Manuel Octavo Regidor
 Ofelia Sinchez Rulz, Noveno Regidora
C_Perla Rubl Gomez Léprz, Décima Regidora
C_ Ceclllo Garcls Lizaro, Dectmo Primer Regidor
C Pabig Chrdova, Decimo Se; Regidor

¢ {50 [ e Jou Jou [0 foe [oe foe fae

Totat 1z ° 0

EXPEDIDO EN EL SALON DE CABILDO DEL PALACIO MUNICIPAL DE JALPA DE
MENDEZ, TABASCO. DAN FE EL PRESIDENTE CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO
DE JALPA DE MENDEZ, TABASCO, EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO Y LOS
REGIDORES INTEGRANTES DEL HONORABLE £ABH:DO0. _

2010
EL
CRETARIAD
SAEY U NTARME NTO
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EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 29 FRACCION III; 47;
51; 52; 53 FRACCIONES 1 Y XI; 54; 65 FRACCION II; DE LA LEY ORGANICA DE LOS
MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO Y 46 DEL REGLAMENTO DEL H. CABILDO
DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE JALPA DE MENDEZ, TABASCO; DADO
EN LA CIUDAD DE JALPA DE MENDEZ, TABASCO, RESIDENCIA OFICIAL DEL H.
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE JALPA DE MENDEZ,
TABASCO; PROMULGO EL PRESENTE REGLAMENTO.

C. Rosévi Mpttfigsliernd
Séptimo Regidor

c omﬁ%: Ruiz o o2
Noverfa Re; .’g' SECRETARIA DEL

AYUNTAMIENTO

C. PerlaRubf 4pez < G Ceciligigifbclat
Dz:ima RegldoraLép > pécimo Primer Regidor

C. Pablo Rof 7 Cérdova
Décimo Segu Regidor
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H. Ayuntamiento Constitucional
Jalpa de Méndez Tabasco.

GUIA CONTABILIZADORA
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TRANSITORIOS

UNICO.-_ La presente Gulfa Contabilizadora entraré en vigor al dia siguiente de
su publicacién en el Periédico Oficial del Estado.

ACUERDO .- Por unanimidad de votos, en votacién nominal, con Doce
votos a favor, cero en contra y cero abstencion; el Cabildo del Honorable
Ayuntamiento de Jaipa de Méndez, Tabasco, en su Sesién Ordinaria
Nimero 72, aprueban la GUIA CONTABILIZADORA. Enviese para su
publicacion al Peridédico Oficial del Gobierno del Estado de Tabasco, para
los efectos legales y administrativos a que haya fugar. La votacion es la
siguiente: )

Regidor A
C Renan Lépes Sinchez, Primer Regidor y Presidente Municipal
C. juan Anget GonzZlez Garcta, Segundo Regidor y Sindico de Hacienda Muaicipal
C. Jenny Campos Garcla, Tercera Regidora
C Luis Mirquez Castillo, Cuarto Regidor
[
[3

<

En contra

José Manuel Pérez Comez. Quinto Regidor

Ricerdez Martinez, Sexto Regidora

L €. Rosebvi Madrigal Séptima Regidora - = e
C. Maoue! Rodriguer , Octavo Regidor

C. Ofella Sdnchez Rufz, Noveno Regidora

C Perla Rubi Gémez L8pez, Déckma Regidora

C Cecilio Garcia Lararo, Dechmo Primer Regldor

C. Pablo Rodriguea Cordova, Decimo Segundo Regidor

[ e [ o [ g [ I [ i e |

Tatal e 0

C. Ofeli chez Ruiz

Nove
EXPEDIDO EN EL SALA DE CABILDO DEL H. AYUNTAMIENTO DE JALPA C. Cecilt
DE MENDEZ, TABASCO. DAN FE EL PRESIDENTE CONSTITUCIONAL DEL Décima Reaidors Dicime prr Rogidor
MUNICIPIO DE JALPA DE MENDEZ, TABASCO, EL SECRETARIO DEL ccima Regl : &
AYUNTAMIENTO Y LOS REGIDORES INTEGRANTES DEL HONORABLE
CABILDO.

C.PabloR ez Coérdova
Décimo Se Regidor -

2010
¢ CRETARIA DEL
" YUNTAMIENTO
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EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 29
FRACCION lIi; 47; 51; 52; 53 FRACCIONES | Y XI; 54, 65 FRACCION iI; DE
LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO Y
46 DEL REGLAMENTO DEL H. CABILDO DEL AYUNTAMIENTO DEL
MUNICIPIO DE JALPA DE MENDEZ, TABASCO; DADO EN LA CIUDAD DE
JALPA DE MENDEZ, TABASCO, RESIDENCIA OFICIAL DEL H.
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE JALPA DE
MENDEZ, TABASCO; PROMULGO EL PRESENTE"

PRESIDENCIA
MUNICIPAL

—Secretario del Ayuntamitento
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Trabajar para transformar

El Periédico Oficial circulalos miércoles y sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, bajo la Coordinacién de la Direccion General de
Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno.

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

Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en el mismo,
favor de dirigirse a la Av. Cobre s/n. Ciudad Industrial o al teléfono 3-10-33-00
Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.



