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C. M.V.Z. GERALD WASHINGTON HERRERA CASTELLANOS, PRESIDENTE MUNIC' -.L
CONSTITUCIONAL DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL (-
MUNICIPIO DE HUIMANGUILLO, TABASCO; A TODOS LOS HABITANTES, HAG
SABER:

QUE EL HONORABLE AYUNTAMIENTO QUE PRESIDO, CON FUNDAMENTO EN LO
NISPUESTO POR LOS ARTICULOS 115 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS
£STADOS UNIDOS MEXICANOS; 65 FRACCION I, DE (A CONS'm'UCION POLITICA
DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO; 27 28 29 FRACCION 111 47, 52, DE
A LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIGS DEL ESTADO DE TABASCO Y

CONSIDERANDO
Primero: Que de conformidad a Jo sefialado por los articulos 115 de la Corstitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 85 de la Constitucion Politica def Estado
Libre y Soberano de Tabasco, el Municipio es la base de la divisién territorial y de la
organizacién politica y administrativa del Estado de Tabasco.

Segundo: Que corresponde al Ayuntamiento de Huimanguillo, discutir y aprobar las

*disposiciones reglamentarias de observancia general en el Municipio, entre ellos el

Bando de Policia y Gobierno, los Reglamentos, Circulares y demas disposiciones
administrativas de observancia general, dentro de sus respectivas jurisdicciones.

Tercero: Que el articulo 27 fraccion II de la Ley Organica de los Municipios del
Estado de Tabasco, sefiala que: Los servidores publicos del Ayuntamiento para
efectuar la entrega-recepcion que * corresponda, deberdn de implementar
previamente un programa de trabajo por drea de responsabilidades, que tendra
como propdsito la realizacién de las actividades relativas a la preparacién,

- actualizacidn e integracién de la informacion, que permita efectuar la entrega de una

manera &gil transparente conforme a los lineamientos, metodologia y formatos que

- se establezcan en el Manual de Procedimiento para el proceso de entrega-recepcion,

que para tales efectos dicte la contraloria municipal en coordinacién con el érgano
Superior de Fiscalizacién del Estado, conforme a los criterios sefialados.en el Articuto
28 de la Organica antes citada, mismo que debera ser aprobado por el Cabildo y
publicado en el Periddico Oficial def Estado de Tabasco.

.Cuarto: Que para dar éumplimiento al Articulo 27 los servidores publicos deberan

mantener permanentemente actualizados sus registros, controles, inventarios, y

demés documentacson relativa a su despacho, a fin de hacer posible ia entrega

oportuna asimismo en la ejecucion de-los trabajos de la entrega recepcion deberdns

de atender los principios eflcacia, honradez, legalidad, certeza e lmparc:alﬂad v
nbjetividad, en el ejercicio de su respectivas funciones.

Quinto: Que el Honorable Ayuntamiento que presido, con fundamento ¢ fo
i mesto en los articulos 115 de la Constitucion, Politica de los Estados Ui:dos

.Mexicanos, 65 Fraccién [ de Ja Constitucién Politica del Estado’ Libre y Soberanc -

Tabasco, 27, 28 29 FRACCION III 47, 52, de la Ley Orgénica de los Municipjos rlel
Estado de Tabasco. En sesidn de Cabildo ef dia dieciocho del mes de septiembre =i
ano dos mil doce, ha tenido a bien emitir e siguiente:
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4.- GUIA CONTABILIZADORA MUNICIPAL.

INTRODUCCION .

Los gobiernos municipales en nuestro estado, estan en el transito a una Contabilidad
armonica de acuerdo a las disposiciones generadas al emitirse la Ley General de
Contabilidad Gubernamental; por lo que es necesario reforzar estas acciones que
" permitan consolidar los procesos de Armonizacién en las unidades que ejerzan
reglstren controlen y evaluen los recursos publicos.

El control interno, puede ayudar a que una entidad consiga sus objetivos, a
salvaguardar su patrimonio y obtener informacion financiera fiable, también
proporciona seguridad de que se esta cumpliendo con las leyes y normas aplicables
'En este contexto y, con el afan de contribuir a la informacién de una estructura de
control mterno eficiente, se elabora el presente documento.
BENN
Las Politicas de Registro Contable, permiten establecer las disposiciones generales
para ei registro contable de las etapas relativas a! ingreso y gasto publica, en todos
\sus momentos contables, asi como el registro en las cuentas de balance. Estas
?’ deberan observarse de manera obligatoria, por los H. Ayuntamientos del estado de -
Tabasco, asf como las correspondientes para atender, de ser necesario, élgunas
excepciones o casos especlificos, lo que permitird. dar seguimiento puntual a la
" recepcién, manejo y uso de jos recursos publicos, y generar informacién oportuna y
confiable para ta toma de decisiones. ’

GLOSARIO -

/
/
/ Adecuaciones presupuestarias: las modificaciones a las estructuras funcionat
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programatica, administrativa, y econémica, a los calendarios de presupuesto y las
ampliaciones y reducciones al Presupuesto de Egresos o a ios flujos de efectivo
correspondientes, siempre que permitan un mejor cumplimiento de los objetivos de
los programas a cargo de los ejecutores e gasto. "

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

. Cabitdo: Cuerpo colegiado que funge como méximo drgano de gobierno municipal.
El. cabildo se compone por: el presidente municipal, un grupo de regidores y, en la
mayorfa de los casos.. por unn o mas sindicos, electos todos en votacién unversal
directa y secreta. N

COMNAC: Consejo Nacional de Armonizaoén Contable

Contab»hdad Municipal: es la técnica que permite regnstrar en forma ordenada.
comp!eta y detallada los ingresos y gastos, con el fin'de poder determinar en
cualquier momento ta situacién financiera de fa hacienda municipal.

Cuenta por Liquidar Certificada (CLC): ¢s et medio por el cual se realizan cargos at
Presupuesto de Egresos para cubrir obiigjaciones, realizar ministraciones de fondus

o regutarizarlas, a través de la Tesoreria te la Federacion

FISM. Fondo de Infiarstiuctura Social Musicipa!



)

Normas contables:

1 DE DICIEMBRE DE 2012

PERIODICO OFICIAL

Fondo revolvente o rotatorio: es el mecanismo financiero por el que la Tesoreria
Municipal o su equivalente, autoriza a cada una de las dependencias para qui
cubran gastos urgentes de operagion u otros.expresamente establecidos, derivados
del e;erc\clo de sus funciones, programas y presupuestos autorizados,

FORTAMUN-DF: Fondo de Aportacion para el Fortalecimiento de los Mumc«plos y de
las Demarcaciones Teritoriales dal Distrito Federal

impuestos determinables:
especlficos.

Impuestos ordingrios sujetos @ reglas y ftiempos
N

impuestos  autodeterminables: tiempos
especificos.

Ley de Contabilidad: Ley General de Contabilidad Gubernamental _

Impuestos ordinarios no _sujelns  a

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

Momentos contables del Ingreso: Etapas de los procesos administrativos que se
gjecutan para realizar un ingreso que, pof Ssu valor informativo o efecto
econémlcolﬁnanmero la ley de Contabilidad ha seleccionado para ser reglstradas en
el sistema de contabilidad gubernamental.. En lo relativo at inygreso, la tey ha
establecido los siguientes momentos de registro: estimado, modificado, devengado y >
recaudado.

los lineamientos, .metodologlas 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 proposita de
generar informacién veraz y oportuna para la toma de decisiones y la formulacién de
estados financieros institucionales y consolidados.

* Presupueste de Ingresos: Previsiones que reaiizan los ayuntamientos de los’ fondos
que suponen obtendrén alolargd de un ejercicio fiscal.

1. CUENTAS DE BALANCE

1.1. ACTIVO

"1,1.1. EFECTIVO . =
Debera entenderse como efectivo, no solamente las monedas y billetes inciuidos en
la caja, sino también otros valores, como: cheques, giros bancarios o tel_egréﬁcos.
monedas de oro y divisas.

Cajas recaudadoras

El efecnvo producto de la recaudacion diaria o recuperacion de . iidos a favor det H.
Ayuntamiento, que se encuentre en las cajas de la Tesorerfa Municipal, debera
depositarse Integramente al cierre de las operaciones del dia, » an ja mapana del
dfa siguiente habil en la cuenta bancaria correspondiente.

E! acceso al efectivo recibido debe penmhrse anicamente de acuerdo con controles
adecuados establecidos por la tesorer(a hasta que el efectivo s+a resguardado para
su depésito.

Debera raalizarse un resumen por caja recaudadora al finalizar tas operaciones del
dia, el cual deberd estar firmado por la cajera o responsable del efectivo y validauo
por su inmediato superior.

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

* Municipal.

Deberan realizarse Arqueos de Caja, dicho procedimiento consiste en el analisis ce
las transacciones del efectivo, durante el dfa, con el objeto de comprobar si se ha
contabilizado todo el efectivo recibido -y por tanto el saldo que arroja esta cuenta,
corresponde con 1o que se encuentra fisicamente en caja en dinero efectivo,
cheques o vales. Esto permitird verificar si los controles interncs se estan ftevando
adecuadamente. Este proceso debera realizarse diariamente por el Cajero y’ debera
ser vahdado por el responsable de las Cajas recaudadoras.

Restricciones para el personal encargado de caja:

No podrén aprobar descuentos o devoluciones.

No tendradn la custodia de documentos, acciones u otros valore .

No tendran la autoridad para autorizar pagos o preparar compr t-antes.

Por_cada faltante o sobrante de recursos monetarios detc. ' :do se eiaborara y
contabilizara inmediatamente el registro contable correspondier.t :. En el supuesto dz2
faltantes la reposicién debera ser inmediata por 1a persona #es; - ‘wsable de la caja.

Fondo fijo

Debera establecerse un limite maximo para el fondo fijo por unidad administrativa y
los pagos a reaiizarse por este tipo de fondo. Los que excedan dicho limite, deberan
solicitar suficiencia presupuestal.

Debe haber una sola persona responsable del fondo fijo por unidad administrativa,
dicha persona no debe tener acceso a la Contabilidad Municipal, ni a los cobros nia
1a caja pnnctpal

. La reposicion del fondo se hara mediante cheque a favor de la persona responsable

del mismo.
Los comprobantes de gasto que sirvan para la comprobacién det fondo fijo, deberdn
contar con todos los requisitos fiscales que marque la ley vigente, ademas de es!ar
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 comprobantes se inutilizaran con un seilo fechador pagado y formaran parte de

la documentacién comprobatoria del fondo.
Las reposncnones de los fondos ﬁ;os deben contener su respectiva orden de pago

Restriccion para el uso del fondo fijo:

. Estaran excluidos los pagos por conceptos de sueldos y salarios, honorarios

asimitables a salarios, honorarios profesmnales arrendamientos y compras de active
fijo.

. Lo anterior sirf menoscabo de cumplic con las disposiciones internas que para

efectos del manejo y control de fondos fijos establezca el propio ayuntamiento.

-1.1.2 BANCOS

Tados los cheques expedidos deben contar con su respectiva referencia de registro
contable en jas pélizas 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 Elaborq,
Revxsé Y Visto Bueno. Esta dlima del Tesorero y/o Director de Finanzas.

Los saldos en concitiacién deberén ser adarados en un pericdo no mayor de 90 dias
y debera elaborase su registro contable correspondiente,

Ninguna persona que intervenga en las opéraciones relativas a- bancos debe tener
-acceso a fa Contabilidad Municipal.

La funcion de registro de operacvones de caja y bancos serd exclusnva del
departamento de contabitidad

. Se deberan revisar las causas que motiven cheques no cobrados en un periodo

mayor a 60 dias. Después de 90 dias se cancelaran los cheques no cobrados y se
realizaran los registros contables ‘Correspondientes.

Por los dapésilos que se reciban a las cuentas de bancos sin conoclmientd del
con_cgpto por el cual se recibe, deberd crearse una cuehta de pasivo qué 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 Corivenios, en cuentas productivas con disponibitidad inmediata,
siempre y cuando esto no incida en el diferimiento del cumplimiento financiero de las
obligaciones identificadas en las obras y acclones programadas. Asl raismo, 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 san accesorios a ellos. .

Se deberan reahzar las siguientes venﬂcacmnes
a) Calculo de tos intereses.
b} Que el recurso existente en la inversion se utilice para el fin que se establecnﬁ

11.4. CUENTAS POR COBRAR = .
Deberé elaborarse un reporte detallado de antigledad ce saldos mensualmente. *

Las puentas por cobrar se utilizaran cuando el H. Ayuntamiento, a través de su
Tesoreria, otorgue plazos para el pago de adeudos pendientes ~B >

En el supuesto de la cancelacion 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 ia insolvencia del sujeto pasivo
se hayan extinguido las facultades de cobro por caducidad o por prescripcion.

Para lo anterior se deberéa integrar un documento qua detalle la verificacién de la
autenticidad de los saldos, asi como et motivo por que se solicita la cancelacton del
mismo.

1.1.5. DEUDORES DIVERSOS

Derivado de la finalidad que tienen los recursos del H. Ayuntamiento, no deten
otorgarse fondos mayores a los anticipos y gastos por comprobar autorizados
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En ésta cuenta se registraran los faltantes de dinero ylo bienes muebles -
responsabilidad de algan funcionario municipal, los cuales deberan ser recuperad
en el menor tiempo pasible; asi mismo, el registro por este concepto det.
documentarse mediante actas administrativas que sefialen o comprueben la
responsabilidad.
Viaticos v ’

Sélo se debera autorizar el ejercicio de viaticos y pasajes para el desempeno de las
comisiones que sean estrictamente necesarias para dar cumplimiento a los objetivos
institycionales, a los programas o a las funciones conferidas a las umdades
administrativas de los ayuntamientos. -

Los gastos efectuados para el desempeno de las comisiones se justificaran can el
Oficio de Comision 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 recuperacién se hard 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 peniltima estimacion del contratista o a la entrega fisica
total de los bienes. R

Debera elaborarse un reposte detallado de antigiedad de saldos mensualmente

1.1.7. ALMACEN
Deberd aperturarse obligatoriamente la cuenta de Almacér\ y reglstrarse en ella
todas las entradas de Materiales y Suministros de Consumo al H. Ayuntamiento.

Ninguna persona que tenga intervencién en el control de Ios inventarios debera
lener acceso a Ia Contabilidad Municipal.

Se debera llevar un auxiliar por tipo de bien o suministro.

Los bienes de consumo deberan registrarse por el costo total,

Se deberan realizar inventarios fisicos totales dos veces al afto, en los meses  de
febrero y agosto en todos los Almacenes del H. Ayuntamiento. Asi mismo deberan
formar parte de los Procesos de Entrega-| Recepcnén los Inventarios fisicos de todos
los Almacenes.

El ditimo dia habil de cada mes el Almacén emitird un informe de ciefre en el que se
detallaran ademas de los saldos iniciales, sus entradas y salidas del mes.

' Se emitirdn conciliaciones mensuales entre el Aimacén y la Tesorerfa o Direécion de

Fihanzas, dentro de los cinco dfas siguientes’ al cierre de cada mes. En el supuesto
de existir diferencias* en los registros, se deberdn realizar las investigaciones
necesarias para elaborar los registros contables correspondientes y deslindar
responsabilidades administrativas que pudieran darse. ~
En fos casos en que por necesidades de los-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 cefrados deberan formularse las actas de entrega-recepcion
correspondientes, comprendiendo toda la documentacién que se gener6 durante {a
existencia del almacén o bodega transitoria.

1.1.8. BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Se realizardn conciliaciones mensuales entre el Area de Bienes Muebles e
inmuebles y la Tesorerfa y/o Direccién de Finanzas. dentro de los cinco dias
siguientes al cierre de cada mes. En el supuesto de existir diferencias en los
registros, se deberan realizar las averiguaciones necesarias para elaborar los
registros  contables correspondientes y  deslindar las  responsabilidades

- N )
De los Muebles

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

Todos los bienes muebles que cumplan con las caracteristicas indicadas para
-onsiderarse activo fijo, deben estar registrados en la Contabilidad Munlcvp£ y
formaran ineludiblemente parte dei Patrimonio del H. Ayuntamiento.

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 Direccidén de Administracion, turnando copia certificada de la
rimsma, a la Tesoreria y/o Direccidn de Finanzas para su respaido contable.

Los encargados del control de los bienes muebles deberan: .
af Garantizar la salvaguarda de los blenes que pertenecen a la hacienda

sunicipal, reatizando Hos inventanos cuando mencs una vez-al afo, asi como los
1-->yuardos respectivos.

3} Generar d= forma anual, los informes de Bienes Muebles por Dependencnas

areas adminisirativas o equivalentes, los cuales deberan firmarse ineludiblemente ™

por los responsables de la Unidad Administrativa, Director de Administracién y
-Director de Finanzas o su equivalente.

c} Verificar la adecuada conservacion de los blenes

d) Conocer de forma razonable el tiempo en el cual los bienes en uso deben de ser
sustituidos.

&) Verificar que los procedimientos de enajenacion, baja o registro en contabilidad
sucedan de acuerdo a la normatividad aplicable.

El Giimo 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 ertradas y salidas.

En el caso'de la recepci6n de Activos fijos

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

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

De los Inmuebles :

Al construir una obra, no solamente se valorara el terreno y materiales empleados
en la construccion del mismo, sino que se incluiran todos los desembolsos
realizados desde el momento que comience su planificacién: estudios det subsuelo y
planos, permisos de ingenieria, estudios argquitectSnicos, gastos de obreros, etc., asi
como todos los gastos que se originen hasta la culminacién de 1a obra.

1.2. PASIVO

1.2.1. DOCUMENTOS POR PAGAR

Deberan registrarse, en el momento en que se inicie !a obligacin del H
! Ayuntamiento.

Debera emitirse un reporte de antigueda& de saldos mensualmente.

N

1.2.2. PASIVOS CON PROVEEDORES Y CONTRATISTAS
Oeberén registrarse, en el. momento en que se inicie fa obligacin del H
Ayuntamiento.

Deberd emitirse un reporte de antigtiedad de saldos mensualmente. '

1.2.3. DEPOSITOS RECIBIDOS EN GARANTIA

Bajo ninguna circunstancia los depo6sitos recibidos en garantla seran utiiizados para
el gasto del H. Ayuntamiento. El efectivo recibido deberd permanecer en la cuenta
de bancos, ya que no son fondos de su propiedad, sélo avalan el cumplimiento de
una obligacién y al término de ésta deberan ser devueltos.

1.3 PATRIMONIO

Con el fin de asegurar una estructura ordenada de los ayuntamientos, es Imponante
mantener:

1.- Una proporcién méxima de 1:1 entre los pasivos y el patrimonio. Cuando esta
relacion se rompa siendo mayor el pasivo total, debera informarse al Cabildo, para
que se tomen las medidas pertinentes y se restablezca la relacién p!anteada con
anterioridad.

2.- En ningun caso, ¢l ayuntamiento, podra tener un Patrimonio negativo derivado de
pérdidas consecutivas en los ejercicios fiscales. En el momento en que se conozca
que ocurriran causas que lleven a esta condicion, se debtera informar al Cabildo,

* para que se tomen las medidas pemnentes y se restablezca el equilibrio en el

ejercicio fiscal.

3.- No deberan registrarse en Ias subcuentas del patrimonio el importe’ de las
cuentas def activo fijo

4.- Cuando menos una vez al ano deberdn reexpresarse los valores que afec(an el
Patrimonio; y éste debera incorporar los valores reexpresados en la Cuenta 3.2.3.
Revaldos. .

2. DE INGRESOS
El Proyecto de Ley de Ingresos estara basado en un presupuesto de ingresos de
acuerdo a sus padrones de contribuyentes, usuarios, a la informacion que les
proporcione la Secretaria de Administracién y Finanzas del Estado de Tabaseo ya
las estimaciones que el propio Cabildo autorice.

Los ingresos serdn registrados bajo la base de devengado de acuerdo a lo dlspuesto
en los orderamientos del CONAC.

Sin excepcion, para todos ios cobros que se efectiien por concepto de Impuestos
Derechos, Contribuciones, Aprovechamientos, Productos,  Participaciones.
Aportaciones y Convenios, el H. Ayuntamiento, deberd expedir un recibo ofcval ai
rravés de su Tesorerfa y/o Dlreccn‘)n de Fmanzas

Los impuestos, derechos, productos o aprovechamientos, recaudados directamente
en las cajas recaudadoras del Ayuntamiento o través de los pottales de internet
(cuando proceda), seran registrados contablemente en la péliza concentradora de
ingresos que corresponda al corte del dia, respetando las politicas de manejo de
efectivo previstas.

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

de percepcibn del recurso.

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

El registro del devengo corres| pondiente a los impuestos determinables no cobrados,
se hara por la emisiori del documento que acredite su cebro a la firma da convenio
para pago en parcialidades, el reconocimiento de compensacion, orden judicial o
cualquier otra forma de determinacién que origine un crédito fiscal, lo que ocurra
primero. -

2.2.DERECHOS <

El registro del devengo de los derechos deterrninables se realizara al momento de ia
emision del documento de cobro.

£l registro del recaudado de los derechos determinables se realizara al momento de
percepcién del recurso.

El registro del devengo y recaudado de los derechos autodeterminables, se hara ai-
momento de percibir el recurso.

El registro det devengo correspondiente a los derechos determinables no cobrados,
se hara por 1a emision del documento que acredite su cobfo a ia firna de convenio

. para pago en parcialidades, el reconocimiento de compensacién, orden judicial o

cualquner otra forma de determmacn()n que origine un crédito fiscal, o que ocurra
pnmero k

2.3.PRODUCTOS
El registro del devengo de los productos determinables se realizara al momento de (

1a emisién del documento de cobro.

€1 registro del recaudado de los productos determinables se realizara al momento de
percepcion del recurso. .

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

2.4.APROVECHAMIENTOS

-El registro del devengo de los productos determinables se realizard al momento de .

{ la emision det documento de cobro. R

E! registro del recaudado de los productos determinables se fealizara al moemento de
percepcién del recurso.

" El registro del devengo y recaudado de los impuestos autodeteriminables, se harﬁ al
modmento de percibir el recurso.

2.5.PARTICIPACIONES -
El registro del devengado y recaudado por Participaciones se efectuara cuando se

perciba el recurso.

2.6. APORTACIONES
El registto del devengado de las aportaciones se realizara al inicio del ejercicio, por
el monto total de las aportaciones previstas en el Presupuesto de fgresos a cuando

sa conozca.
El registro del recaudado de las aportaciones se realizara de conformidad con los
calendarios de pago y cumplimiento de las reglas de operacién Al momentos de la
percepcién del recurso.

2.7. CONVENIOS .
El registro del devengado de los convenios se realizara en las {echas establecidas |

. en los convenios y al cumplimiento de los requisitos.

El registro del recaudado de los convenios se realizara al momento de percepman
de 19s recursos.

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

3. DE EGRESOS

El registro de los gastos de los H., Ayuntamientos del estado de Tabasco, se
efectuard en los momentos que establece la Ley General de Contabilidad
Gubermnamental y en {as cuentas que, para tal efecto, 1a autoridad competente en el
ambito 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 S:skema ¢
de Contabilidad se apoyara en la matriz que debe interrelacionar automaticamente
los clasificadores por Objeto det 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 wbservar de manera
obligatoria, continua, consecutivd y sin omitir ninguno, el regi=i » de fos momentos
contables de los gastds, de acuerdo con el siguiente orden: . abado; modificado,
comprometido, devengado, ejercido y pagado.

+ Solo se podran registrar contablemente para cad.: momento contabley
montos iguales o inferiores a los comespondientes al anteric: 2n el caso de que

‘para el Presupuesto de Egresos Municipal del ejercicio corespondiente,

estos difieran, se deberan Hevar a cabo las condiciones necesarias y, de proceder
alguna modificacion, se replicara en los mismos términos en cada una.

- El Ginico momento cuyo registro se puede omitir, es el de las modificaciones
presuptiestarias, en caso de que éstas no se tramiten o autoricen.

= Para el registro de los diferentes momentos de los egresos se aphcar"a 1o
establecido en la normatividad establecida por el CONAC.

» Conforme a la Ley General de Contabilidad Gubermamental, todas las
operaciones. incluidas las presupuestarias, deberan estar sustentadas por la
documentacion comprobatoria, justificativa y de soporte, correspondiente.

Formalizacion de los registros de los momentos contables. -

Se establecen ios siguientes criterios, a efécto de precisar y unificar la formalizacion
del registro de los momentos contables establecidos por la ley ‘General de .
Contabilidad:

a. Integran ef "gasto aprobado” las ésignaciones aprcbadas por el Cabildo,

b. El "gasto medificado” se documenta con las adacuaciones presupuestarias,
éstas Gltimas se formalizaran cuando las unidades administrativas, reciban .de la
Direccién correspondiente, Ia resolucién de las adecuaciones presupuestanas una
vez recibidas y registradas.

c. Se formaliza el registro contable del “gasto comprometido™ cuando por un
acto agministrativo realizado por la unidad responsable, se documente a través de la )
plantilta de personal, pedido, conirato u ofro instrumento ‘urfdlco con un tercero, la
adquisicion de bienes y servicios o la ejecucién de obra, en términos.de las
disposiciones aplicables.

Son condiciones para formalizar el registro contable del 'gasto comprometldo

" que:

+ Se adentxﬁquen de forma.especifica y nominativa el o los beneﬁc«anos de la
respectiva transaccion. R

« Se conozca la cantidad cierta y especifica de la transaccvén conforrne ala
documentacién que la ampare.

« Exista la asignacién disponible para su registro contable.

En el caso de Obras Publicas, el compromiso se registrarg 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 los
bienes, servicios y obras, y deberd estar sustentado tanto por el compromiso
formalizado, como por el documento que ampare su recepclion de conformidad o, en
su caso la certificacién del avance de la obra. Y en el caso de los servicios
parsonales sera la emision de la némina._

e) En . el ambito municipal el registro del ejercido se realizara al momento de’
reglstrar el pagado ya que no existe el documento de CLC

f) El registro del "gasto pagado” refleja el desemboiso de efectivo o a través de otrosX

medios de pago, que pueden ser los siguientes:

1. Transferencias bancarias electrbmcas que se formalizan en el mom'ento de
ordenarse las mismas.
+ 2. Expedicion de cheques que se formaliza cuzndo se. emiten y su reglstro
contabie represente una disminucion de la cuenta de bancos. .
3. Compensacién de operaciones.

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

3.1. SERVICIOS PERSONALES
Sin excepcién todos los empleados que perciban un sataric del municiplo, deberén<
estar dados de alta en la plantilla de personal.

El responsable del area de servicios personales debera:

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

b) Llevar expedientes del personal debidamente requisitados.

c) Contar con analisis de puestos.

d) Registrar las incidencias del personal en tiempo.

e) Contar con politicas de reclutamiento.

f) Contar con politicas internas de altas, bajas y modificacion en los puestos..
g) Cumplir con las leyes en la materia laboral y de seguridad social.

El registro del compromiso de los servicios personaes, se realizaré al inicio del
ejercicio, por el. monto que se devengara durante el mismo por las remuneraciones y
prestaciones fijas del personal de caracter permanente ocupado.

Otras prestaciones no fijas se registrarén 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.  _

£l compromiso cosrespondiente al personal de caracter fransitorio se registrara al
momento de su designacién, por el tiempo que duren sus servicios y de aguerdo con
\a remuneracién que se establezca.

£ registro de! 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 control presupuestal.

ot
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Lds pdlizas de cheque y 6rdenes de pago, indistintamente, deberén especnﬁcar los

matériales adquiridos, su destino y/o apiicacion.

3.5. BIENES MUEBLES E INMUEBLES

El registro
El registro del compromiso comespondiente a los materiales y suministros se g del compromiso de los bienes muebles se realizara al formalizarse el

’ realizara al formalizarse el contrato o pedido por autoridad competente.

contrato o pedido por autoridad competente

El registro del devengado comespondiente a los materiales y suministros se realizar4 El registro del devengado de los bienes muebles se realizara en la fecha en que se

en la fecha de recepcion, de conformidad con las condiciones del contrato.

reciben de conformidad los bienes.

. AN El registro det compromiso de los bienes inmuebles se realizara al formahzarse el
3.3. SERVICIOS GENERALES contrato de promesa de compra venta o su equivalente. -
El registro det compromiso de los servicios generales se realizara al formalizarse e} El registro del devengado de los bienes mmuebles se realizara cuando se traslade la
contrato, solicitud de servicio o estimacién por autoridad competente. propiedad dei bien .
El registro del devengado carrespondiente a los servicios generales se realizara en \\
la fecha de la recepcién, de conformidad con. el avance pactado en las condiciones  3.6. SUBSIDIOS
del contrato. . -

Reglstro contable de operaciones especiales.

Considerando que todos los momentos contables estan definidos en forma\"

El registro del compromiso de los subsidios se realizara al momento de autorizarse
la sohcn}ud 0 acto requerido. Al inicio del ejercicio por el monto anual, det padrén de
~  beneficiarios elegibies, revisable mensualmente.

precisa y clara, a continuacién se especifican algunas opsraciones que por sus El registro del devengado de los subsidios se realizara en la fecha en que se hace

caracteristicas y atendiendo a las disposiciones legales vigentes, requieren de un
tratamiento especial o diferenciado respecto a las reglas y criterios generales

establecidos:

- Registro alternalivo permitido para contabilizar simuitdneamente el

comprometido y e devengado de determinadas operaciones.

En fos casos de consumos de energla eléclica, servicio de agua, servicio de
teléfono, servicio de suministro de gas, etc., que no se conoce el monto cierto a
comprometer hasta la recepcion de las respectivas facturas, se procederd al registro
simultaneo de los momentos contables del compromiso y devengado al momento de '

\ _recepcionarse y conformarse las mismas.

« Anticipos otorgados a contratistas, proveedores y/o acreedores.
El registro contable de los anticipos otorgados a contratistds, proveedores yfo
acreedores, se llava a cabo registrando los momentos: contables del comprometido,
devengado, ejercido y pagado en forma simultanea en ocasién de formalizarse el
pago de los mismos. Por su parte y en la contabilidad patrimonial se registrara el
cargo respectivo al beneficiario del anticipo. A medida que se aplique el anticipo por
la certificacién del avance de obra o ia recepclén parcial o total de los bienes o
servicios adquiridos, se ird deduciendo, segun comresponda, el cargo formulado al

- beneﬁdario del anticipo.

* El registro del compromiso de los anticipos se realizard al formalizarse niediante

oficio.

» Fondo Rotatorio o Revolvente. Los fondos rotatorios o revolventes “son
recursos que, previa autorizacién de la Tesorerfa 0 Direccién de Finanzas mediante
un acuerdo de ministracidn, 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 presupuestanias. De
manera posterior, se regulariza fa utilizacién de los fondos mediante la respectiva
rendicién de’ cuentas y la emisién de una cuenta por pagar. El registro. contable del
fondo se lleva a cabo registrando simultdneamente ef comprometido, devengado y
ejercido, al momento de su rendicién (regularizacién) emisién de la Orden de pago

exigible el pago de conformidad con reglas de operaciéon y/o demas dlopOSlclones §
aplicables.

3.7. DEUDA PUBLICA MUNICIPAL
Solo podra ser-pagada y/o amortizada la deuda que esté regletrada contablemente
y que cuente con la autorizacién correspondiente.

intereses y amortizaciones de la deuda publlca

.El registro del compromiso se realizara, al inicio del e)erc»cw por el monto total
presupuestado con base en los vencimientos proyectados de la deuda, revisable
mensualmente.

El reglstro del devengado se realizara al vencimiento de los intereses y amortizacion
de capital, segtn 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 deberdn contar con'el soporte documental que los
avale y compruebe, de tal manera que se permita la facit congciliacién de cifras.

-

4 GUIA CONTABILIZADORA MUNICIPAL -

En este documento se establecen diversos conceptos que servirdn de pauta para la
entrega adecuada de los diversos conceptos contables a-la Administracién entrante
fos cuales consisten en:

1.- Asientos de apertura.

2.- Registro presupuestario de la ley de Ingreso.

3.- Registro presupuestario de! gasto.

4 - Impuestos.

El registro del devengado de los anticipos se realizara en la fecha de la autorizacié®> - S.- Derechos.

} de la documentacion comprobatoria presentada por el servidor publico.

Viaticos

El registro del compromiso de los gastos de viaje y vidticos se- reanzaré al

formalizarse Ja comisi6n, mediante oficio de comisién o equivalente.

El registro del devengo de los gastos de viaje y viaticos se realizara en la fecha de la

autorizacion dela documentac«én comprobatoria y justificativa.

3.4. OBRA PUBLICA .

El registro del compromiso de la obra piblica se realizara al formalizarse el contrato

por autoridad competente.

£} registro del devengado de la obra publica se realizara en la fecha de aceptacion
de las estimaciones de avance de obra (contrato de obra a precios unitarios), o enla
fecha de recepcién de conformidad de la obra (contrato a precio alzado).

Polltxcas de Registro

1. Las gbras que se reéalicen deben contar con su debida autorizacién.
2. Debe de asignarse numerc a las obras y acciones.

3. Debe contar con Proyecto sjecutivo.

4. Debe contar con la validacidn de las instancias normativas.

5. Debe verificarse la modalidad de ejecucién. .

‘8. Deben estar respaldadas por las respectivas fianzas.

Documentos que comprueben la entrega-recepcion de las obras.
Reportes trimestrales.
Expediante unitario de ia obra.

. 6 Productos..
7.- Aprovechamientos.
8 Aportaciones, transferencuas asignaciones, Subsidios y otras.
9.- Convenios. N
19.- Servicios personales.
11.- Materiales y suministro.
12.- Servicios generales. )
13.- Transferencias, asignaciones, subsidios y otras ayudas. AN
. 14.- Intereses, comisiones y otros gastos de la deuda ptblica.
18.- Compra de bienes.
16.- Ejecucién de obras publicas de bienes de dominio puablico.
17- Ejecucion de obras publicas en bienes propios.
18.- Deudores diversos.
19.- Bienes en concesion.
20.- Bienes en comodato.
21.- Venta de bienes provenientes de ad;udvcacxones decomisos y dacién en pago.,
22.- Fondo rotatorio o resolvente.
23.- Anticipos a proveedores.

’

24.- Anticipos a contratistas por obra publica.

25 - Cierre de cuentas de Ingresos y gastos.
< 26.- Cierre de cuentas patrimoniales.

27 .- Cierre de cuentas presupuestarias.

Gula que cofre agregada en un anexo por separado a este acuerdo

Disposiciones Generales.

. Los presentes lineamientos y politicas de registro contable, son de observancia
obligatoria para los H. Ayuntamientos del Estado de Tabasco, a partir del 1 de Enero
de 2012.
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\ DISPOSICIONES TRANSITORIAS : SEPTIMO, iDOR . OCTAVO REGIDOR

' c. mwoAcmzmxz
PRIMERO. Lineamientos y Poliicas de Registro y Control Contable y Guia C. IVAN FRANC NCHEZ ESPONDA

Contabilizadora municipal entrara en vigor a los 10 dias siguientes al de su
ublicacion en el Periédico Oficial del Estado.
p NOVENQ REGJDOR DECIMO REGIJOR

!
SEGUNDQ. Se 'derogan todas Ias.t':hspos»cxones que se contrapongan con los . PROFR CARLOS EDILBERID LEON JIMENEZ uc. ¢ MORFIN LOPEZ
presentes liheamientos y gula contabilizadora. . K

. . . : . DECIMO EGIDOR
TERCERO. Hagase del conocimiento de la Contraloria Municipal y derpas érganos - .
administrativos competentes, de este H. Ayuntamiento de Huimanguillo, Tabasco,
las cual'es deberan cogrdinarse, para efectos de que tomen las prevenciones i . A‘C.MANUEL ANT ONZALEZ GONZALEZ
necesarias para su debido cumplimiento, para lo cual deberan prever su, amplia

difusion.

DECIMO TERCERO REGIDOR
CUARTO.- Los presentes lineamientos, politicas de registro y control contable y
gula contabilizadora, fueron aprobada por unanimidad de votos, en la Sesion
Ordinaria del Honorable Cabildo de Huimanguillo, Tabasco, celebrada en fecha C. SAIRE LUCIR LOPEZ BARAHONA
dieclocho de septiembre del afio 2012, por lo que, en cumplimiento a lo
establecido por el Articulo 27 fraccion it de la Ley Organica de los Municipios del

Estado de Tabasco, se ordena su publicacién en el Periddico Oficial del Estado, para £y CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 65 FRACCION N DE
que surta sus efactos legales comespondientes. : LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO. SE *

PROMULGA LA PRESENTE RESOLUCION PARA SU DEBIDA PUBLICACION Y.
. OBSERVANCIA, EN LA CIUDAD DE HUIMANGUILLO, TABASCO, RESIDENCIA
EXPEDIDO EN LA SALA DE CABILDO DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL ~ OFICIAL DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL - DEL MUNICIPIO - DE
% B ADO v HUIMANGUILLO, TABASCO, A LOS DIECIOCHO DIAS DEL MES DE

DE HUIMANGUILLO, TABASCO, UBICADO EN LA AV. HIDALGO ESQUINA  SEbTIEMBRE DEL ANO DOS ML DOCE

’ 'CJ«NL w ﬁ_’ -
M.V.Z GERALD WAS! HERRHR
‘CASTELLANOS

)
M.sz‘_%E'ﬁAwsﬂf RRERA

CASTELLAN

TERCER REGIDCR Y/ SINDICO DE HACIENDA
/Ala 1. Cneore n

C. OMAR ALEJANDRO CHABLE HERRERA '

SEXTO REG, ?R
c. My FLRRER C. BELUANTRES MENDEZ PALMA
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Trabajar para transformar

El Periodico Oficial circulalos miércoles y sabados.

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

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

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.




