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7331

E REGISTRO

Los gobiernos municigales en nuestro estado, estan en el transito a una

Contabilidad armonica

estas acciones que pe|
unidades que ejerzan, rqg

El control interno, pue
salvaguardar su patrim]
proporciona seguridad
aplicables. En este conf
estructura de control intg

generales para el regis]
publico. en todos sus m(
Balance. Estas deber]

atender, de ser neces:
permitira dar seguimien
publicos, y generar inforr

GLOSARIO

programatica, administr
ampliaciones y reducciol
correspondientes, siemp|
los programas a cargo d

Analisis de antigiedad
clientes o proveedores,
haberse pagado o cobraf

Cabildo: Cuerpo colegiaq
El cabildo se compone pl
mayoria de los casos, pq
directa y secreta,

Ayuniamientos del est?jo de Tabasco;

[de acuerdo a las disposiciones generadas al emitirse la

Ley General de Contaljilidad Gubernamental; por lo que es necesario reforzar

Imitan consolidar los procesos  de Armonizacion en las
jgistren, controlen y evaluen los recursos publicos.

Je ayudar a que una entidad consiga sus objetivos, a
jonio y obtener informacion financiera fiable, también
de que se estd cumpliendo con las leyes y normas ¢
Exto y, con el afan de contribuir a la informacion de una
Fno eficiente, se elabora el presente documento.

lLas Politicas de Regptro Contable, permiten establecer las disposiciones

iro contable de ias etapas relativas al ingreso y gasto
Jmentos contables, asi como el registro en las cuentas de
n observarse de manera obligatoria, ' por los H
asl como las correspondientes para
rio, algunas excepciones o casos especificos, 1o que
b puntual a la recepcion, manejo y uso de los recurses
hacion oportuna v confiable para la toma de decisiones.

Adecuaciones presupuitarias: las modificaciones a las estructuras fpnéional

iva, y econémica, a los calendarios de presupuesto y las
hes al Presupuesto de Egresos o a los flujos de efectvo
[e que permitan un mejor cumplimiento de los objetivos de
los ejecutores de gasto.

e saldos: Es un criterio que clasifica las deudas de ios -
e acuerdo al numero de dias que tiene cada cuenta sin
bo.

0 que funge como maximo 6rgano de gobierno municipal.
pr: el presidente municipal, un grupo de regidores y, en la
r uno o mas sindicos, electos todos en votacion universal

CONAC: Consejo Nacio.

Presupuesto de Egres

! de Armonizacién Contable

Contabilidad Municipal: ¢s la técnica que permite registrar en forma ordenada,
completa y detaliada log ingresos y gastos, con el fin de poder determinar en
cualquier momento la sityacion financiera de Ia hacienda municipal.

Cuenta por LigJidar Certificada (CLC): es el medio por el cual se realizan cargos al

fondos o regularizarias, 3 través de la Tesoreria de la Federacion.

para cubrir obligaciones, realizai ministraciones de £
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FISM: Fondo de Infraestructura Social Municipal -

Fondo revolvente o rotatorio: es el mecanismo financigro por el que la Tesoreria \
Municipal o su equivalente, autoriza a cada una de las dependencias para que
cubran gastos urgentes de operacion u otros expresamente establecidos,
derivados del ejercicio de sus funciones, programas y pfesupuestos autorizados.

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

Impuestos determinables: Impuestos ordinarios sujetos a reglas y tiempos l
especificos. .
no sujetos a tiempos

Impuestos autodeterminables: Impuestos ordinarios!

especificos. ~
Ley de Contabilidad: Ley General de Contabilidad Gubgrnamental

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

Momentos contables del Ingreso: Etapas de los procasos administrativos que se
ejecutan para realizar un ingreso que, por su walor informativo o efecto
econdmico/financiero, 1a ley de Contabilidad ha seleccionado para ser registradas
en el sistema de contabilidad gubernamental. En lo rélativo al ingreso, la ley ha
establecido los siguientes momentos de registrp:  estimado, modificado,
devengado y recaudado.

Normas contables: los- lineamientos, metodologias j procedimientos técnicos, |
dirigidos a dotar a los entes publicos de las herramientas necesarias para registrar
correctamente las operaciones que afecten su contalti’lidad, con el propésito de
generar informacicn veraz y oportuna para la toma de idecisiones y la formulacion
de estados financieros institucionales y consolidados.

Presupuesto de Ingresos: Previsiones que realizan llos ayuntamientos de los
fondos que suponen obtendran a lo largo de un ‘ejercicip fiscal.

1. CUENTAS DE BALANCE

1.1. ACTIVO

1.1.1. EFECTWVO

Debera entenderse como efectivo, no solamente las monedas y billetes incluidos
en la caja, sino también otros valores, como: ues, giros bancanos o
telegraficos, monedas de oro y divisas.

Cajas recaudadoras

El efectivo producto de la recaudacion diaria o recupegacion de saldos a favor del
H. Ayuntamiento, que se encuentre en las cajas de la Tesoreria Municipal, debera
depositarse integramente al cierre de las operaciones del dia, o en la mafana del
dia siguiente habil en la cuenta bancaria correspondiedte.

El acceso al efectivo recibido debe permitirse tnjcamente de acuerdo con
- controles adecuados establecidos por la Tesoreria hasta que el efectivo sea
resguardado para su deposito.

Debera realizarse un resumen por caja recaudadora |al finalizar las operaciones
del dia, el cual debera estar firmado por la cajera ojresponsable del efectivo y
validado por su inmediato superior.

Los registros' que se establezcan para contabilizar los ihgresos de caja, deben ser
mantenidos por personas independientes de Ja elabloracion de la Contabilidad
Municipal.

Deberan realizarse Argueos de Caja, dicho procedimgento consiste en el andlisis
de las transacciones del efectivo, durante el dia, con gl objeto de comprobar si se
ha contabilizado todo el efectivo recibido y por tantp el saldo que arroja esta
cuenta, corresponde con lo que se encuentra fisichmente en caja en dinero
efectivo, cheques o vales. Esto permitira verificar si log controles internos se estan
llevando adecuadamente. Este proceso deberd redlizarse  diariamente por el
Cajero y debera ser validado por el responsable de las{Cajas recaudadoras. C

Restricciones para el personal encargado de caja:
No podran aprobar descuentos o devoluciones.
No tendran la custodia de documentos, acciones u otrgs valores, . 4
No tendran la autoridad para autorizar pagos o prepargr comprobantes.

Por cada faltante o sobrante de recursos monetariop detectado se elaborara y
contabilizara inmediatamente el registro contable corrgspondiente. En el supuesto
de faltantes la reposicion deberd ser inmediata por If persona responsable de la
caja.

Fondo fijo

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

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

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 del fondo fijo,
deberan contar con todos los requisitos fiscales que marque la ley vigente,
ademas de estar rubricados por la persona responsable de! fondo.

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

Los comprobantes se inutilizaran con un sello fechador pagado y formaran parte §,
de la documentacion comprobatoria del fondo.

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

Restriccion para el uso del fondo fijo:

Estaran excluidos los pagos por conceptos de sueldos y salarios, honorarios
asimilables a salarios, honorarios profesionales, arrendamientos y compras’ de
activo fijo. .

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

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

Se deben elaborar conciliaciones bancarias mensuales de todas y cada una de | !
cuentas que maneje el H. Ayuntamiento, las cuales deberan tener firmas Ge -
Elabord, Revisd y Visto Bueno. Esta Gltima del Tesorero y/o Director de Finanzas.\J
Los saldos en conciliacion deberadn ser aclarados en un periodo no mayor de 90
dias y debera elaborase su registro contable correspondiente.

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

La funcion de registro de operaciones de caja y bancos sera exclusiva del
departamento de contabilidad

Se deberan revisar las causas que motiven cheques no cobrados en un periodo
mayor a 60 dias. Después de 90 dias se cancelaran los cheques no cobrados y se
realizaran los registros contables correspondientes.

Por los depositos que se reciban a las cuentas de bancos: sin conocimiento del
concepto por el cual se recibe, debera crearse una cuenta de pasivo que debera
conciliarse y registrarse a 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 ellos.

Se deberan realizar las siguientes verificaciones:
a) Calculo de los intereses.
b) Que el recurso existente en la inversion se utilice para el fin que se establecio.

1.1.4. CUENTAS POR COBRAR
Debera elaborarse un reporte detallado de antigledad 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 pendientes*®

En el supuesto de la cancelacion de las cuentas por cobrar

Los H. Ayuntamientos, mediante la aprobacion del Cabildo, exponiendo raz@é
debidamente fundamentadas y motivadas, podran, en términos de lo establecidd—
en sus leyes respectivas, efectuar la cancelacion de los créditos (cuentas por
cobrar) de los cuales sea incosteable su cobro, se demuestre la insolvencia del
sujeto pasivo, o se hayan extinguido las facultades de cobro por caducidad o por

prescripcidn.

Para lo anterior se debera integrar un documento que detalle la véﬁficacién de la
autenticidad de los saldos, asi como el motivo por que se solicita la cancelacion
del mismo.
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1.1.5. DEUDORES DIVERSOS

Derivado de la 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 alguon 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 sefalen o comprueben la
responsabilidad. -

Viaticos

Solo se debera autorizar el ejercicio de viaticos y pasajes para el desempefo de
las comisiones que sean estrictamente necesarias para dar cumplimiento a los
objetivos institucionales, a los programas o a las funciones conferidas a las
unidades administrativas de los ayuntamientos.

Los gastos efectuados para el desemperio de las comisiones se justificaran con el
Oficio de Comision y, la documentacion comprobatoria debera reunir todos los
requisitos fiscales que establezcan las leyes de {a 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 ndminas, 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 amontizados al 100% en la pendltima estimacion del contratista o a la entrega
fisica total de los bienes.

Debera elaborarse un reporte detallado de antiguedad de saldos mensualmenteg

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 Hevar un auxiliar por tipo de bien o suministro.
Los bienes de consumo deberan registrarse por el costo total

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

El dlumo dia habil de cada mes el Aimacén emitira un informe de cierre en el que
se detallaran ademas de los saldos iniciales, sus entradas y salidas del mes.

Se emitiran conciliaciones mensuales entre el Aimacén y la Tesoreria 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
investigaciones necesarias para elaborar los registros contables correspondlentes
y desllndar responsabilidades administrativas que pudieran darse.

En los 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 Aimacenes permanentes. Cuando estos almacenes o bodegas
temporales sean cerrados deberan formularse las actas de entrega-recepcion
correspondientes, comprendiendo toda la documentacion que se generd durante
ta existencia del 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 elaborar los
registros  contables correspondientes y deslindar las responsabilida

administrativas que pudieran darse. UC

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

Todos los biehes muebles que cumplan con las caracteristicas indicadas para
considerarse Activo fijo, deben estar registrados en la Contabilidad Municipal y
formaran ineludiblemente parte del Patrimonio del H. Ayuntamiento.

Los documentos {escrituras, facturas, etc.) y toda la documentacién original oficial
relacionada con los bienes muebles o inmuebles, la cual respalda la propiedad del

H. Ayuntamiento, deberan permanecer en un archivo especial bajo la custodia y

"~ Deberan

- Debera emitirse un reportd

responsabilidad de la Dire

cion de Administracion, turnando copia certificada de la

misma, a la Tesoreria y/o Pireccion de Finanzas para su respaldo contable.

Los encargados del contro]

de los bienes muebles deberan:

a) Garantizar la salvaguarda de los bienes que pertenecen a la hacienda
municipal, realizando los ifiventarios cuando menos una vez al afo, asi como los

resguardos respectivos.
b) Generar de form
Dependencias, areas adm

b anual, los informes de Bienes Muebles por
nistrativas o equivalentes, los cuales deberan firmarse

ineludiblemente por los responsables de la Unidad Administrativa, Durec!or de
Administracion y Director de Finanzas o su equivalente.

¢) Verificar la adecuada co|
d) Conocer de forma razos
ser sustituidos.

e) Verificar que los proced
sucedan de acuerdo a la n{

El dltimo dia habil de cada
cierre en el que se inclyl
salidas.

En el caso de la recepcid|
Compra: E! registro
impuesto al Valor Agregadi
Oftros casos: (donaciones,
cuenta con' un document
mercado.

De los Inmuebles
Al construir una obra, no s
en la construccion del m
realizados desde el moi]
subsuelo y planos, permig
obreros, etc., asi como tod
obra.

1.2. PASIVO

1.2.1. DOCUMENTOS PO
registrarse, en
Ayuntamiento.

conl

hservacion de los bienes.
nable el tiempo en el cual los bienes en uso deben de

mientos de enajenacion, baja o registro en contabilidad
brmalividad aplicable. I

mes el Area de Bienes Muebles, emitira un informe de
yan, ademas de sus saldos iniciales, sus entradas y

h de Activos fijos .
table sera a su costo de adquisicion sin incluir el
b, segun factura de compra.

dacién en pago, pagos en especie, efc.), si no se
b que asigne el costo, se registrara a su valor de

plamente se valorara el terreno y materiales empleados
ismo, sin0 que se incluiran todos los desembolsos
hento que comience su planificaciéon: estudios %
os de ingenieria, estudios arquitecténicos, gastos

bs los gastos que se originen hasta la culminacion de la

R PAGAR
el momento en que se inicie la obligacion del H.

de antigliedad de saldos mensualmente.

1.2.2. PASIVOS CON PRQVEEDORES Y CONTRATISTAS

Deberan registrarse, en
Ayuntamiento.

el momento en que se inicie fa obligacion del H.

Debera emitirse un reporte de antigiiledad de saldos mensualmente.

1.2.3. DEPOSITOS RECIBIDOS EN GARANTIA

Bajo ninguna circunstanci
para el gasto del iH. Ayun
cuenta de bancos, ya g
cumplimiento de una obliga

1.3 PATRIMONIO
Con el fin de asegurar
importante mantener:

B los depositos recibidos en garantia seran utilizados
tamiento. El efectivo recibido debera permanecer en ia
he ro son fondos de su propiedad, solo avalan el
jcion y al término de ésta deberan ser devueltos.

pna estructura ordenada de los ayuntamientos, es

1.- Una proporcion maxima de 1:1 entre los pasivos y el patrimonio. Cuando esta
relacion se rompa siendo rpayor el pasivo total, debera informarse al Cabildo, para

que se tomen las medidag

anterioridad.
2 .- En ningan caso, el ayu
de pérdidas consecutivas

pertinentes y se restablezca la relacion planteada con

htamiento, podra tener un Patrimonio negativo derivado
en los ejercicios fiscales. En el momento en que se

conozca que ocurrirdn cagsas que lleven a esta condicion, se debera informar al .
Cabildo, para que se tomdn las medidas pertinentes y se restablezca el equilibrio

en el ejercicio fiscal.

3.- No deberan -registrarge en las subcuentas del patrimonio el importe de las

cuentas del activo fijo.

4.- Cuando menos una veZ al afio deberan reexpresarse los valores que afectan el

Patrimonio; y éste debera
Revaluos.

2. DE INGRESOS

_El Proyecto de Ley de ingf

acuerdo a sus padrones

heorporar jos valores reexpresados en la Cuenta 3.2.3.

, . S

esos estara basado en un presupuesto de ingresos de
de contribuyentes. usuarios, a la informacion que les

proporcione la Secretana de Adnumstravon y Finanzas dur kstado de 1abasco y

a las estimaciones gue el p|

opio Cabildo autorice.

Los ingresos seran regisrdos bajo la base de devengado de acuerdo a lo.

dispuesto en’los ordenami

Sin excepcion, para todos ||

Derechos,

Contribucioneg,

tos del CONAC.

bs cobros que se efectlen por concepto de Impuestos,
Aprovechamientos, Productos, Participaciones,
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Aportaciones y Convenios, el H. Ayuntamiento, debera expedir un recibo oficial a
través de su Tesoreria y/o Direccion de Finanzas.

l.os Impuestos, derechos, productos o aprovechamientos, recaudados
directamente en !as cajas recaudadoras del Ayuntamierfto o través de los portales
de internet (cuando proceda), seran registrados coftablemente en la pdliza
concentradora de ingresos gue corresponda al cortd del dia, respetando las
politicas de manejo de efectivo previstas.

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

El registro del recaudado de los impuestos determinabigs se realizara al momento
de percepcion del recurso.

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

El ‘registro del devengo correspondiente a los imguestos determinables ~
cobrados, se hara por la emisién del documento que a¢redite su cobro a la firtna
de convenio para payo en parcialidades, el reconocifniento de compensacion,
orden judicial o cualquier otra forma de determinacion qe origine un crédito fiscal,
lo que ocurra primero.

2.2.DERECHOS
El registro del devengo de los derechos determinables ge realizara al momento

la emision del documento de cobro. :
El registro del recaudado de los derechos determinab!Js se realizard al momento
de percepcion del recurso.

Q.
3

El registro del devengo y recaudado de los derechos au inables, se hara al

momento de percibir el recurso.

El registro del devengo correspondiente a los derechos determinables no
cobrados, se hara por la emision del documento que agredite su cobro a la firma
de convenio para pago en parcialidades, el reconocjmiento de compensacion.
orden judicial o cualquier otra forma de determinacion gue origine un crédito fiscal,
lo que ocurra primero.

2.3.PRODUCTOS
El registro del devengo de los productos determinables pe reatizara al momento de
la emision del documento de cobro.

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

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

2.4.APROVECHAMIENTOS

El registro del devengo de los productos determinables se realizara al momento de
1a emision del documento de cobro.

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

£l registro del devengo y recaudado de los impuestos putodeterminables, se hara
al momento de percibir el recurso. .

2.5.PARTICIPACIONES
El registro del devengado y recaudado por Participaciofies se efectuara cuando se
perciba el recurso.

2.6.APORTACIONES C
£l registro del devengado de las aportaciones se rea§zara al inicio ael ejercicio,
por el monto total de las aportaciones previstas en el Presupuesto de Egresos o
cuando se conozca. 49 .
El registro del recaudado de las aportaciones se realizara de conformidad con los
calendarios de pago y cumplimiento de las reglas de oferacion. Al momentos de la
percepcion del recurso. .

2.7.CONVENIOS - )
El registro del devengado de los convenlos se realizarp en las fechas establecidas

en los convenios y al cumplimiento de los requisitos. . . )
El registro del recaudado de los convenios se realizarp al momento de percepcion

de los recursos.

2.8.INGRESOS DERIVADOS DE FINANCIAMIENTOS
-1 registro del devengado y recaudado por ingresos derivados de financiamientos
se efectuarad 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
Gubernamentat y en las cuentas que, para tal efecto, la 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
Sistema de Contabilidad se apoyard en la matriz que debe interrelacionar
automaticamente los clasificadores por Objeto del Gasto y por Tipo de Gasto con
fa lista de Cuentas Contables, en los términos de la normatividad aplicable.

« tos H. Ayuntamientos del estado de Tabasco, deberan observar de
manera obligatoria, continua, consecutiva y sin omitir ninguno, el registro de los
momentos contables de los gastos, de acuerdo con el siguiente orden: aprobado,
modificado, comprometido, devengado, ejercido y pagado.

« Solo 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 modificacion, se replicara en los mismos términos en cada una.

« El UOnico 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.

+ Conforme a la Ley General de Contabilidad Gubernamental, todas |
operaciones. Incluidas las presupuestarias, deberdn estar sustentadas por la>
documentacion comprobatoria, justificativa y de soporte, correspondiente.

Formalizacién de los registros de los momentos contables.

Se eslablecen los siguientes criterios, a efecto de precisar y unificar la
formalizacion del registro de los momentos contables establecidos por la ley
General de Contabilidad:

a. Integran el “gasto aprobado” las asignaciones aprobadas por el Cabildo,
para el Presupuesto de Egresos Municipal del ejercicio correspondiente.

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

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

Son condiciones para
comprometido” que:

« Se identifiquen de forma especifica y nominativa el o los beneficiarios, de
la respectiva transaccién.

* Se conozca la cantidad cierta y especifica de la transaccion, 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 ejecucion del respectivo contrato se prevé certificar por
avance de obra durante el ejercicio presupuestario.

formalizar el registro contable del “gasto

d) El registro del "gasto devengado” lo origina la recepcion de conformidad de los
bienes, servicios y obras, y debera estar sustentado tanto por el compromis:

formalizado, como por el documento que ampare su recepcion de conformidad o,
en su caso la certificacion del avance de la obra. Y en el caso de los servicios

personales sera la emisién de la némina.

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

otros medios de pago, que pueden ser los siguientes: .

1. Transferencias bancarias electrénicas, que se formahzan en el momento
de ordenarse las mismas.

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

3. Compensacién de operaciones.

4. Si el pago se realiza en especie, cuando se entreguen los bienes y la

f) El registro dél "gasto pagado” refleja el desembolso de efectivo o a través t

" documentacion que acredite la cesion de la propiedad.

3.1. SERVICIOS PERSONALES --
Sin excepcion todos los empleados que perciban un salario del municipio, deberan
estar dados de alta en la plantilta 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.
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¢) 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 personales, se realizara 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.

Olras prestaciones no fijas se registraran al momento y por el periodo que las

mismas se autoricen.

Durante el ejercicio corresponderé realizar los ajustes que se deriven de los

movimientos del personal permanente y de sus prestaciones.

£l compromiso correspondiente al personal de caracter transitorio se registrara al

momento de su designacion, por el tiempo que duren sus servlcnos y de acuerdo

con la remuneracidn que se establezca.

£l registro del devengado de los servicios personales, se realizara al momento del

vencimiento del periodo pactado.

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

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

El registro del compromiso correspondiente a los matesiales y suminislros(se
realizara al formalizarse el contrato o pedido por autoridad competente.

El registro del devengado correspondiente a los materiales y suministros se
realizara en la fecha de recepcion, de conformidad con las condiciones del
contrato

3.3. SERVICIOS GENERALES

El registro del compromiso de los servicios generales se realizara al formalizarse
el contrato, solicitud de servicio o estimacion por autoridad competente.

El registro del devengado correspondiente a los servicios generales se realizara
en la fecha de la recepcion, de conformidad con el avance pactado en las
condiciones del contrato.

Registro contable de operaciones especiales.

Considerando que todos los momentos contables estan definidos en forma
precisa y clara, a continuacion se especifican algunas operaciones que por sus
caracterislicas y alendiendo a las disposiciones legales vigentes, requieren de un
tratamiento especial o dlferenmado respecto a las reglas y criterios generales
establecidos:

+ Registro alternativo permitido para contabilizar simultaneamente 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., 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.

+ Fondo Rotatorio o Revolvente. Los fondos rotatorios o revolventes son
recursos que, previa autorizacion de la Tesoreria o Direccion de Finanzas
mediante un acuerdo de ministracion, se entrega a las unidades administrativas o
sus equivalentes en el marco de la nomativa vigente aplicable. Estos fondos se
entregan con cargo a los beneficiarios y sin registro en cuentas presupuestarias.
De manera posterior, se reguiariza 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 simultaneamente el comprometido,
devengado y ejercido, al momento de su rendicion (regularizacion) emision de ta
Orden de pago

- Anticipos otorgados a contratistas, proveédores y/o acreedores.

El registro contable de los anticipos otorgados a contratistas, proveedoresg&
acreedores,. se lleva a cabo registrando los momentos contables |

comprometido, devengado, ejercido y pagado en forma simultanea en ocasién de

formalizarse el pago de los mismos. Por su parte y en la contabilidad patyimonial

se registiara el cargo respectivo al beneficiario del anticipo. A medida que se

aplique el anticipo por la certificacion del avance de obra o la recepcién parcial o

total de los bienes o servicios adquiridos, se ird deduciendo, segin corresponda,

el cargo formulado al beneficiario del anticipo.

El registro del compromiso de los anticipos se realizara al formalizarse mediante
oficio :

El registro del devengado de los anticipos se realizara en la fecha de la
autorizacion de la documentacion comprobatoria presentada por el servidor
publico.

Viiticos
El registro del compromiso de los. gastos de viaje y viaticos se realizara al
formalizarse la comision, mediante oficio de comisidn o equivalente.

Enero de 2012.

ESTOS LINEAMIENTOS|FUERON APROBADADOS EN LA SESION Q)
FECHA 31 DE MAYO DEL 2012.-

El registro del devengo de |
la autorizacion de ia docum

3.4. OBRA PUBLICA
El registro del compromisf
contrato por autoridad comg

El registro del devengadd
aceptacion de las estimaci
unitarios), o en la fecha de
alzado).

Politicas de Registro

bs gastos de viaje y viaticos se realizara en la fecha de
patacion comprobatoria y justificativa. /

p de la obra publica se reahzara al formalizarse eI
Yetente.

de la obra publica se realizard en la fecha de
ones de avance de obra (contrato de obra a precios
Fecepcion de conformidad de la obra {contrato a precio

1. Las obras que se realicefh deben contar con su debida autorizacion.
2. Debe de asignarse numdro a las obras y acciones.

3. Debe contar con Proyectp ejecutivo.

4. Debe contar con |a valid:
5. Debe verificarse fa modal
6. Deben estar respaidaday

jcion de las instancias normativas.
Jidad de ejecucion.
por las respectivas fianzas.

Documentos que compruetien la entrega-recepcion de las obras.

Reportes trimestraies.
Expediente unitario de ia ol

3.5. BIENES MUEBLES

Ei registro del compromisd

ra.

-

de los bienes muebles se realizara al formalizarse el

E INMUEBLES

contrato o pedido por autorjdad competente

El registro del devengado
se reciben de conformidad

El registro del compromisg

Pe los bienes muebles se realizara en la fecha en que

os bienes.
de los bienes inmuebles se realizara al formalizarse el

contrato de promesa de cojnpra venta o su equivalente.

El registro del devengado gle los bienes inmuebles se realizara cuando se trasiade

la propiedad del bien.

3.6. SUBSIDIOS
£l registro del compromisd

de los subsidios se realizara al momento de autorizarse

fa solicitud o acto requerido. Al inicio del ejercicio por el monto anual, del padrén

de beneficiarios elegibles,

El registro del devengado

Fevisable mensualmente.

pe los subsidios se realizara en la fecha en que se hace

exigible el pago de conforfnidad con reglas de operacion y/o demas disposiciones

aplicables.

3.7. DEUDA PUBLICA WIUNICIPAL

Solo podrd ser pagadp

ylo amortizada la deuda que esté registrada

contablemente y que cuergte con la autorizacidon correspondiente.

intereses y amortizaciones de la deuda publica

El registro del compromi
presupuestado ccn base i
mensualmente.

o se realizara, al inicio del ejercicio por el monto total

n los vencimientos proyectados de la deuda, revisable

El registro del devenggdo se realizard al vencimiento de los intereses y

amortizacion de capital, s

3.8. CIERRE DE EJERG!

gun calendario.

IC10

Al final'del ejercicio (cierrg), las cuentas de resultados deben quedar saldadas, no
asi las de balance, que pgsaran con su mismo saldo al siguiente ejercicio.
En general, los saldos cdntables deberan contar con el soporte documental

los avale y compruebe, ddg

Disposiciones Generales.

tal manera que se permita la facil conciliacion de cvfraé B

Los presentes lineamienfos y politicas de registro contable, son de observancia
obligatoria para los H. Aruntamientos del Estado de Tabasco, a partir del 1 de

DE CABILDO No. 52 DE

DR. ULISES SOLIS GARLC

PRESIDENTE MUNICIPAL
PROFRA. MARIA DE GUADALUPE RAMO

SINDICO DE HACIENDA

TE. ANTONIO MORALE
3ER. REGIDOR

NARIA

IA

RODRIGUEZ
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C. ROBERTO ALBERTO DE LA CRUZ CAMPOS PROFR. JOSE CECILIO LOPEZ
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C.P. ORBELIN CRUZ MENDEZ GUARTO REGIDOR
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8VO. REGIDOR
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PROFRA. LUCRECIA EDITH PEREZ MENDEZ

10MO. REGIDOR DRA. SILVIA YOLANDA TORRES

UTRILLA

LIC. ARCELIS DE LA TORRE ZURITA : OCTAVO REGIDOR
11V0. REGIDOR i

C. MOISES BENITES LOPEZ
12v0. REGIDOR

PROFRA. LUCRECIA EDITH PEREZ

MENDEZ
Cl QIDOR
IAMOS MENDEZ
oe LIC. ARC £ LA TORRE ZURITA C. MOI! NITES LOPEZ

UNDECIMO REGIDOR Lt MI REGIDOR
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