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ACUERDO DONDE SE APRUEBA EL

MANUAL DE . NORMAS
PRESUPUESTALES PARA EL MUNICIPIO
DE CARDENAS TABASCO. .

CIUDADANO NELSON PEREZ GARCIA, PRESIDENTE DEL
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO
DE CARDENAS, TABASCO.

A TODOS LOS HABITANTES HAGO SABER:

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS
118, FRACCION II DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 84 Y 65 DE LA CONSTITUCION
POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO; 29,
FRACCION M, 47, FRACCION |, 51, 52, 53, FRACCIONES | Y XI, 54
Y 65, FRACCION Il DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS
'DEL ESTADO DE TABASCO, PRESENTO A LA CONSIDERACION
DE ESTE HONORABLE CABILDO, EL MANUAL DE NORMAS
PRESUPUESTARIAS PARA EL MUNICIPIO DE CARDENAS
TABASCO, DE CONFORMIDAD A LAS CONSIDERACIONES Y
FUNDAMENTOS QUE EN SEGUIDA SE EXPONEN.

CONSIDERANDO

PRIMERO.- Que el articulo. 115, fraccidn i, de la Constitucién
Politica de. jos Estados Unidos Mexicanos, contempla entre otras
_disposiciones, que los ayuntamientos tendrin facultades para
aprobar, de acuerdo con las leyes en mataria municipal expedidas
por las Legislaturas de los Estados, los Reglamentos, circulares y
demés disposiclones administrativas de observancia general,
doniro de sus respectivas jurisdicclones, que organicen la
administracién pablica municipal, regulen las materias,
procedimientos, funciones y servicios pablicos de su competencia
y asaguren la participacién cludadana. Facultades que se reiteran
en ol articulo 65, fraccién | de la Constitucién Politica del Estado
Libre y Soberano de Tabasco. -

SEGUNDO: Que en atencién a lo previsto por el numeral 65 de la
Ley Orgénica de los Municiplos del Estado de Tabasco, en su
fracclén II; el Presidente Municipal tiene la facultad de formular y
someter a la aprobacién del Ayuntamiento el Bando de Policia y
Goblerno, los reglamentos, circulares y demés disposiciones
adrainistrativag de observancia general, asi como promulgarios,
publicarios, vigiiar y sanclonar su cumplimiento.

YERCERO: E! 31 de diclembre de 2008 se publico en el Diario
Oitcia’ ue Iu Federacidn la Ley General de Contabilidad
Gubernamental (Ley de Contabilidad), que tiene. como objeto
.establecar los criterios generales que reglirdn la Contabilidad
Gubernamental y la emisién de Informacién financlera de los

entes publicos, con el fin de Iograrl su adecuada armonizacién,
para facilitar a los entes publicos el registro y la fiscalizacién de
los activos, pasivos, ingresos y gastos y, en general, contribuir a
mediar la eficacia, economia y eficiencia del gasto e ingreso
publicos: ’

CUARTO: La Ley de Contabilidad es de observancia obligatoria
para los poderss Ejecutivo, Legislativo y Judicial de la federacién,
' entidades federativas, los ayuntamientos-de los municipios, los
érganos  politicos-administrativos de las demarcaciones
territoriales del Distrito Federal; las entidades de la
administracién pablica paraestatal, ya sean federales, estatales o
municipales y los 6rganos auténomos federales y estatales.

QUINTO: En ese sentido, con la publicacién de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental (LGCG), se establecieron nuevos
esquemas de trabajo hacia el interior de! Municiplo, por lo que se
han realizado acciones tendientes a armonizarnos contablemente
y a establecer una propuesta de presupuesto basado en
resultados para el ejercicio 2012, En ese orden de ideas, se
establecié una estrategia con los deméas Municipios del Estado de
Tabasco y el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado, para
desarrollar los documentos que el dia de hoy se ponen a
consideraclén del H. Cabildo, que un diagnéstico de los procesos
internos, capacitacién respecto de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y los lineamientos emitidos por el CONAC y su
aplicacién en el Gobierno Municipal, asi como un diagnéstico de
sus sistemas contables con el fin de prepararlos para la
implementacién del nuevo Sistema de Contabilidad.

Por lo que derivado de los trabajos reélizados, se elaboro lo
sigulente:

EL MANUAL DE NORMAS PRESUPUESTARIAS PARA EL MUNICIPIO
DE CARDENAS TABASCO.

El documento antes citado, constituira el instrumento basico para
que el Municipio adopte en forma eficaz la armonizacién contable,

Asimismo, el manual antes citado se considera necesario sea
enviado a publicar al Perlédico Oficial del Estado.

Con lo anterior, este Gobierno Municipal estard cumpliendo en
tiempo y forma con las disposiciones en esta materia, y con elio,
se acredita nuestro compromiso para cumplir con lo dispuesto en
la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

POR LO QUE SE HA TENIDO A BIEN EXFEDIR EL SIGUIENTE
ACUERDO:
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6.A .y 3. FOAMATO DE RELAGON DE DOCUMENTACION ANDIA A LA ORDEN DE PAGO.
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8. VIGENCIA DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS ¥ PAGO DE COM ¥ NO PAGADOS.
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11.1 Datos de la orden de pogo PRESENTACION

Las drdenes de pogo deberdn contener cuando menos, los sig dotos:

12 A de las bantes del gosto. La actualizacién o modificacién sl presente Manual de Normas Presupuestarias del

11.3 Firmas en las érdenes de pago.

12, DELAS PARTIONS Y- v Municipio de CArdenas Tabasco surge como resuliado de los trabajos realizados por los
:‘1 :um o sy ientos cen Ia coordinacion dei Organo Superior de Fiscalizacién del Estado pasa
CAPITULO 3 COMPROMETIDO, DEVENGADO Y JERCIDO DE LOS RECURSOS DEL MUNICIPIO. .o dar cumplimicato a la Ley Qereral de Contabilidad Gubemamental y el marco normativo
15, REGISTRO DEL COMPROMISO desarrollado por el Consejo N | de A jzacién Contable, tomando como base la

b} Pedido y orden de serviclo. idad de transformar la administracién municipal en una Gestidn para Resultados

¢} Contrato de compe

d) Contrato de orrendoml (GpR).

ne de p 16n de servicios profi i e
16, SeaViI0s s, El objetivo del Manual, es redefinir lds principales acciones que se deben tomar al interior

16.1 personol / (Listo de roya). dei i icipi recaudacién de los ingresos, asf como para

162 dep Iy hojos den el H. Ayuntamiento del Mumclplo para la gresos, . p

16.3 Las G de A dod loboral &Jercer el gasto, apegdndose a Jos cambios requeridos en ef proceso presupucstario para que
‘7 ESY 03 . TP ol * h £3, H l. f{a l.

17.1 Formulacion del Progroma Anvol de Adq la gestion phblica municipal promusva I ' nom y

17.2 Gastos de oli 8 p. ia en la ejecucion de los progs ylsp ion de los servicios publicos.

18. SEAVKIOS GENEAALES " .
18.1 Vidticos y gastos de camino La adopcién de la Gestién para Resultados (GpR), que ha conilevado & la adopeién en ¢l H.
u.zs-lrvl;:m;l I o, Estudio e Cop én y adle oy Ay iento del Municipio del Presup basado en Resuitados (PbR) y el Si de
" L y Jed i 2 v Al

18.3 Gostos de difusidn Evaluacién del D pefio (SED), ha  implicad el M f de

18.4 Gostos de Eventos Especial presupuestarias de una vision tada ¢n el Presupuesto por Programas a uno que
19. Taanss IAS, ¥ OTRAS AYUOAS. . . .

Apoyos socioles j responda a las nucvas necesidades en ¢l ejercicio del gasto, que  permita  reficjar . los
20. BIENES MUESLES, INMUESLES £ INTANGULES dife del presup probado, modificado comprometido, devengado y

20.1 Bisnes bl .

20.2 Bienes bl ejercido; sin embargo, se han retomado aquellos elementos que se pueden continuar
28 ON PUBLICA plicando para permitir el cambio de mancra gradual en la operacién del H. Ayuntamiento
22, INVERSIONES FINANGIERAS ¥ . . . .

23, RECUASOS € o del Municipio hacia un proceso de moderizacién de la gestién municipal.
24, DavoA PUBUCA .

CAPIYULD 4 CUENTA PUBLICA. En el capitulo 1 refiere la importancia de Ia ley y el presupuesto de ingresos como base para
25, CUENTA PURKA que Ia sdministracién municipal, planee su gasto & través del presupuesto de egresos.

En el capitulo 2 se establecen las normas de cardcter general que deberk cumplir el H.
Ayuntamiento en el ejercicio de su presupuesto de egresos.

El capitulo 3 indica los lincamientos que para el ejercicio del gasto se deben observar en
inistros; servicios gt ) fe it

cuanto a servicios personales; materiales y
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asigracionss, subsigios v oiras ayudas; bienes bles, i bles ¢ intangibles; inversién

’ . . . . v N . s
piiblica; inversiones financieras y otras provisiones; participaciones y aportaciones; y

deuda publica; atendiendo los momentos del gasto que sustentan las bases para Tegar a Ja

amnaaizacin contable.

&

pablica ante ¢! OSFE, ¢

fa Gestion del Municipio, estatales como federales.

MARCO JURIDICO

Leyes:
= Constitucion Politica de Jos Estados Unidos Mexicanos.
i.ey del hmpuesto Sobre I Renta.
{ ey del Impuesto al Valor Agregado.
Ley de Coordinacion Fiscal,
Constitucida Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco.

a o ® o w

+ Ley General de Contabilidad Gubemnamental.

+ Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendasi

> Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pablico,

e Ley Estatal do Plancacion,

° 3 de Deuda Pablica del Estado de Tabasco y sus Municipios.

o Llgy de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de
Tabasco, ’

Lzy de Obras Pdblicas y Servicios relacionados con las mi del Estado de
Tabasco,

Ley Orgénica de los Municipios de! Estado de Tabasco.

Ley de Coordinacién Fiscal y Fi del Estado de Tabasco.

Ley de Haciends dei Estado de Tabasco.

Ley de Catastro del Estado de Tabasco.

Ley de Responsabilidades de los Sesvidores Publicos del Estado de Tabasco.
Ley de los Trabajadores al Servicio de) Estado de Tabasco.

Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco.

Leyes de Ingresos Municipales para el ejercicio fiscal del que se trate.
Fresup de Egr de la Federacién para el ejercicio fiscal respectivo.
Presup 3 de Egresos Municipal :

o ® @ 3 0 v 2 e 8 8 9 4

Reglamentos:

Regiamento de la Ley de Impuesto Sobre la Renta.

Reglamento de la Ley de Impuesto af Valor Agregado.

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacién.

Reg!! para la impresién, publicacin, distribucion y resguardo del Periddico
Oficisl del Estado de Tabasco, .

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

» Reglamento de la Ley de Catastro del Estado de Tabasco.

e Reglamento del Comité de Compras del Municipio.

* Reglamento del Comité de Obras del Municipio.

* v 8 8

Cédiges:
+ Codigo Fiscal do la Fedoracién.
» Cédigo Fiscal del Estado de Tabasco.
» Cdigo Civil pars ¢ Estado Libre y Soberano de Tabasco. ‘

Lineamientos:

¢« Lincamientos para Ia Formulacién del Presupucsto por Registro de los Ingresos

Muuicipales,
N i de P! ién y Progr ién Presup ia.
i iantos pars Integrar los Progr Presup ios
I aeaunios sobre los Indicadores pars Medir los Avances Fisicos y Financieros
rolas:’arados con fos Recursos Publicos Federal

* En geners! is nosmatividad emitida por el CONAC.

wiufe 4 se consideran los elementos que permitirdn la presentacion de la cueiita

el marco normativo tanto de recursos provenientes de

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

DEFINICIONES

-

Actividad Instituciopal: Las acciones sustantivas o de apoyo que realizan los

ejecutores de gasto con el fin de dar cumplimientio a los objetivos y metas
contenidos en ¢] Plan de Municipal de Desarrollo.

2. Administracién. la Direccitn de Admin stracién.

3. AP: Administracion Publica.

Armonizacién Contable: El proceso impulsado por la Ley General de Contabilidad

»

Gubernamental y el Consejo Nacional de Armonizacién Contable, para homologar

1a contabilidad gubernamental a nivel nacional y con ésta a los procesos de

planeacién y programacitn presup ia,

5. Ayuntamiento: E! H. Ay Constitucional del Municipio de Cédrdenas,
Tabasco.

6. COPLADEMUN: ¢! Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal.

7. CURP: la Clave Unica de! Registro Poblacional.

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

9. Comité de Obras: ¢l Comité de Obras del Municipio de Cérdenas, Tabasco.

10. CONAC: Consejo Nacionat de Armonizacién Contable.

11. Coutraloria: la Contralorfa Municipal.

12. Evaluacién: El andlisis sistemético y objetivo de las politicas piblicas y programas
de accion derivados de 1a puesta en marcha del PMD que ticne como finalidad

_ determinar Is pertinencia y ¢] logro de sus objetivos y metas, asf como su eficiencia,

Lidad 1tad,
[

eficacia,
13. Finanzas: la Direccién de Finanzas.
14. Estructura Programitica: (art. 3 fraccién 1V LPE)
15. FISM: ¢l Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal.
16. FORTAMUNDF: el Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los
territoriales del D. F.

P

At p il ylu‘

¥
m

17. Gasto Programable: Las erogaci que se realizan para plir sus atrit
18. Gestién: (Art, 3 fraccion V LPE).
19. Indicadores de D peiro (Art. 3 fraccion VI LPE).

20. Gestién para Resultados (GpR): E gia que: i) usa informacion del desempefio

, "
de p

‘para mejorar ia toma dec decisiones; i) incluye hem
estratégica, iii) usa modelos légicos y iv) monitorea y evalia los resultados de la

gestion,

21.Indicadores para Resultados: Vinculacién de los indicadores de la pl i6n y

programacién para medir la cficiencia, economfa, eficacia y calidad, ¢ impacto
social de fos programas presupuestarios, evaluar las politicas piiblicas y la gestién
de as unidades responsables de la AP.

22.Indicadores Estratégi El s de la MIR que permiten la medicion de los

alcances de las politicas publicas y de los programas presupuestdrios a través de la

cob yio el bio en {a poblacién objetivo y de los impacios sociales

econdmicos alcanzados a través de fines u objetivos superiores. (Art. 3 fraccién
VIII LPE)

23.Indicadores de Gestidn: Permiten la medicion o cuantificaciéon de la generacién
y/o entrega de bienes y servicios asl como la evaluacién de los procesos que inciden
enla ién de los indicadores égi (Art.3 i ién IX LPE)

24. ISSET: ¢l Instituto de Seguridad Social para los Trabajadotes al Servicio del Estado
de Tabasco,

25.1VA; el Impuesto al Valor Agregado.

26.Ley de Adquisiciones: la Ley de Adquisici
Servicios del Estado de Tabasco.

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

28.Ley de Presupucsto Federal: Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad

, Arrendamientos v Pr i6n de

Hacendaria.
29.Ley de Presupuesto: Ley Estalai de icspussto, Contabilided y Gasto Publico
30. Ley d2 Contsbilided: Ley General de Contabilidad Gubcrmamental.
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31.Ley Orgénica: Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco

32, Ley de fiscalizacidn: Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco.

33, Manual: Manual de Normas Presupuestarias para ¢l municipio de Cardenas
Tabasco.

34.Matriz de Iudicadores de Resultados: Instrumento pa}a el diseflo, organizacién,
ejecucion, seguimiento, evaluacién y mejora de los program;s presupuestarios,
resultado de un proceso de planeacion realizado con base en la Metodologia de
Marco Légico (MML). ’ )

¢ 35, Método del Marco Légico (MML): Metodologfa para elaborar la Matriz de

Indicadores de Resultado: di

la cual se describe el fin, propésito,
componentes y actividades, asl como los indicadores, las metas, medios de
verificacion y supuestos para cada uno de los diferentes 4mbitos de accién o niveles
de objetivos de los programas presupuestarios. (An. 3 fraccion X LIE)

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

37.0SFE:; Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de Tabasco.

38.Plancacién Estratégica del PbR: Conjunto de el 8 todologi y

normativos que permite la. ordenacién sistemdtica de acciones y apoyo a lus

actividades para fijar objctivos, metas y esiralegias; g ,
dinar la ej ién de

J

bilidades y tiempos de ejecucioén, asi como
y evaluar resultados. (Ast. 3 fraccién X1 LPE)
39.Pisn de Desarrollo Municlpal:

40.PAIL Programa de Acci6n Inmediata

P

41.Pr to basado en Resultados (PbR): Instrumento de la GpR que integra un

conjunto de actividades y hemamientas que permiten que las decisiones

involucradas en ¢l proceso presupuestario, incorporen sisteméticamente

ideraciones sobre los Itados obtenidos y esperados dc la aplicacién de los

recursos piiblicos. Asf también moliven a las direcch dinaci y
subdirecciones de la AP a lograr los resultados previstos en el presupuesto, con el
objeto de mejorar ia calidad del gasto publico y la rendicién de cuentas. {Art. 3

- fraccién XTIV LPE) .
42.Proceso Presupuestario: C de ctapas y decisiones de politica fiscal,
continuas, dindmnicas, flexibles e interrelacionadas, a través de las cuales se realizan
y expresan en sistemas ordenados, estimaciones financieras de los rubros de ingreso

y las dimensiones fisicas del gasto pablico,

43. PMG: Programa de mejora de la gestién piblica encaminado a modemizar en forma

integral, los pri ist logfa, marco normativo y capacitacién de los
servidores piblicos.
44, Presupuesto: Ei presup

45.Programacién Presupuestaris: Proceso a través del cual se transforman los

anual de egr aprobado del municipio,

objetivos y metas de mediano plazo del PMD, en objetivos y metas de corto plazo,
agrupando actividades institucionales afines y coherentes de realizacién inmediata
en finalidades, funciones, subfunciones, subsubfunciones y programas
presupuestarios especificos de accién asignindoles recuisos, tiempos, responsables,
resultados, indicadores y lugares de ejecucion.

46.Programa Presupuestario: Calegorfa programética que permite organizar, en

forma rep iva y homogénea, las asigr de recursos.

47. Programacién: la Direccidn de Programacién.

48. RFC: Registro Federal de Contribuyentes.

49.Sistema de Evaluacién del Desempefio (SED): Conjunto de elementos
metodoldgicos que permite valorar objeti te el d peiio de los progr

bajo los principios de verificacién del grado de cumplimiento de las mctas y
objetivos, con base en indicadores ulmégicos y de gestién que permiten conocer el
impacto social de los programas y de Jos proyectos de acuerdo con lo previsto en
los articulos 2, fraccion LI, en la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad

Hacendaria.

Por lo snterior, las ampliaci o reducci de ‘ingr

30. SIDENOM: Sistema dc Nombramientos.

51. Unidades Respousables: Las descritas en ¢l Reglamento y que para los efecies dei
proceso de integracidn del Proyecto de Presupuesto de Egresos.

52. Valor Piblico: {irt. 3 fraccién XIX LPE)

Capitulo 1 INGRESOS

1. Ingresos
Con los procesos de armonizacién contable que se han venido gestando en todos los
6rdenes de gobierno, fue necesario modificar la forma de presentar la icy de ingresos,
agregindose una nueva modalidad que es ¢l presupuesto de: ingrescs, de imancra
calendarizada, esto permitird que los municipios planeen sus flujos de ingrescs paa que s
su vez puedan plancar sus gastos.

Tal como lo establ los Li para la Formulacion del Presupuesto y Registro de
los Ingresos Municipales, el presup de ingr cuenta con diferentes momentos 1al
como lo establecié ¢l CONAC ea las normas y metodologia para la deterninacion de los
t bles dei ingr y que son el estimado, modificado, devengado ¥

dad bleciendo una c¢ dencia con los It bles def gasto.

] (d

deberén registrarse en ¢l
presup de ings icipal y g el p to de ingresos modificado,
derivandose en’ ia amplisciones o reducci al presupuesto de cgresas.

itadas diariamente

Las cantidad dadas por las unidad o debérén sr dep
a partir de que so genere dicho ingreso en las cajas de la Direccién de Finanzas, quién
emitird el recibo oficial de ings pondiente, y lo depositarén en ia insiitucion
bancaria 8 més tardar al siguiente dis hibil.

Las unidad dad bicadas en villss y poblados scudirin en fa fecha que s¢

- acuerde entre la Direccidn de Finanzas y el drea gencradora de inpresos.

2. Aportacién econémica de terceros.

Las aportaciones cconémicas que ¢l H. Ayuntamiento del Municipio reciba de terceros
deberin registrarse especificando en los recibos oficiales de ingresos que para gl efecto' st
expidan, que cs una coop racion pars Ia cjecucién de algin programs o proyecto de capiiat
de que se trate. -

1o deherd en

Todos los ingresos que ¢l Municipio reciba en efectivo o en esp g
el patrimonio del H, Ay iento de! Municipi

Capitulo 2 NORMAS GENERALES

3. Participacién de las unidades admianistrativas

Conf a las disposici legales aplicables y atendiendo al 4mbito de competencia, las

p
Unidades Administrativas M les llevarin & cabo las siguientes acciones:

P

(N

Programacién: Serd resp de las funci de integracién del Presupuesio de
Egresos, asf como el seguimiento, del mismo a través de! registro de jos movimientos
presupuestales derivados de las 6rdenes de pago con fa documentacién comprobatoria y
justificatoria respectiva.

Contraloria: Como Organo Interno de Control deberd pr el establecimiento y
operacién del Marco Integrado de Control | tenderd la evaluacion y control dei
sistema de gasto pablico ademas de realizar las tareas de conciliacién ¢ intervenir en las
autoevaluaciones y evaluaci del ejercici p I; asi como vigilar, evaluar y

p
controlar el plimiento de los prog municipales.

Finanzas: Se encargaré del control de los ingresos y de realizar por si misma o a través de
los bancos correspondientes, los pagos con cargo al Presupuesto de Egresos; asimismo,
atenderd 1a plancacién, organizacién y control de las actividades en materia de contabilidad
gubemamental, con ¢! objeto de formular ¢ integrar los Informes mensuales y de
autoevaluacién; asi como los correspondicntes a 1a Cuenta Péblica, de manera eficienie y
oportuna.

Al resp de las v;;;awl i que d inen las Entidades de Fiscalizacién Superior de
la Federacién o Estatal, o en su caso, cualquicr otra eatidad con facuitades de contro) y
evaluacién, la Direccién de Finanzas conjuntamente con la Contraloriz y las Unidades
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Administrativas generadoras del gasto, se encargard de efectuar las solventaciones
correspondientes.

Administracién: Se encargars de llevar la ad da adquisicién, distribucién y control de
los recursos humanos, materiales, bicnes muebles e inmuebles, asi 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 éoordinadores. .

Los Titul de las dife dreas establecidas en la Ley Organica o aprobadas por el
Ay iento, son los responsables del ejercicio presup ! en forma eficiente, eficaz y
econdmica; asf como del cumplimiento oportuno de lis actividades previstas en el PMD,
en los PAI, las actividades institucionales y progs presupuestarios y de lograr las metas
contenidas en sus Matrices de Indicad de Resultados, y el Progr Operativo Anual
cumpliendo con las disposici vige aplicables en materia de eje}cicio presupuestal,
para ejccuur correctamen(e el gasto piblico.

Asimismo, deberén fi tar medidas de cardcter di .'," oy istrativas para un
eficaz manejo del prcsupueslo de forma tal que contribuya a elevar el uso racional de los

-bienes y ,’“' d para el desarrolio de sus funciones.

hacienda nihli tahl

Aﬁnde“*‘ ‘elpatr' oy la pal, previo.al
de comp fi (adquisicion de blena o servicios y a la contratacion dc obra
publnu) deberén requerir la exhibicién de los d originales en que se¢ oren 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 Areas
administrativas encargadas de su cumplimiento son Administracion y los Comités de
Compras y Obra Piblica.

5. El presupuesto aprobado.

Para la elaboracién del presup , las Unidades Ad ivas en apego a los

Li i de pl i6n y progr ién presup ia formularan el proyecto del

Presup de Egresos Municipal del ejercicio que cor d.

El presup aprobado Itado de fa aceptacién en el cabildo del anteproyecto de
p a propuesta de! Presid M ) y que fue publicado en el Periddico

to para el control de los

) Oﬁclal deberd registrarse en el si informatico del ay

diferentes momento del. gasto.

En el p de captura en el si informético del ay iento del presup de
egresos municipal aprobado deberdn tomarse en cuenta los criterios de armonizacién
contable emitidos por el CONAC, definiendo los contables del gasto que son:
Aprobado, modificado, P tido, d gado y ejercido, cor diendo a la parte
financiera el pagado.

1

jonal ¢! P

Conforme a la Ley Orgénica en el caso de inicio de periodo cc
Municipal dentro de los sesenta dias de iniciado ¢l mismo, podra efectuar la modificacion
del Presupuesto de Egresos asignado por la ad i6 icipal anterior a través de
las adecuaciones presupuestarias.

6. Adecuaciones presupuestarias,

El PbR ¢s un instrumento flexible que permite efectuar las adecuaciones necesarias para
alcanzar las metas trazadas en Ias Matrices de Indicadores de Resuhados, por lo que es

io efect las ad d que cc en modificaciones al
Presupuesto de Egresos durante el ¢) io fiscal col di en lo que resp asu
estructura administrativa, funcional, programitica y émica, as{ como a los calendarios
de gasto, con el objeto de plir ad d los al de los progr

presupucstarios, metas previstas y proyectos. Para evitar los sobregiros, las unidades
administrativas deberdn llevar en su control presup | los movi tos intemos,
debiendo la Diseccitn de Progr i6n cc icar las inco a la Contralorfa para
los efectos correspondientes. .

Las ferencias o ampliaci de siempre y cuando se justifiquen plenamente,
deberén solici a Progr i6n quien cs la responsable de revisarlas, analizarlas y

determinar lo que considere pertinente, para tal efecto se deberd usar el formato de
adecuacion presupuestaria (anexo 1).

ias por Programacioén previa autorizacién
tal

Una vez realizadas las ad i presup!
por Acuerdo de Cabildo, sc oficializardn en las cédulas de ad iones pr

correspondientes, con la firma de los titulares de las Unidades Ad inistrativas respc
de la ejecucion del Presupuesto, del Director de Programacion y del Presidente Municipal o

I

del funcionario a quien €I delegue esta responsabilidad de conformidad con el Articulo 65
fraccién Xi1I de la Ley Orgdnica. .

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

7. Recursos presupuestarios no ejercidos o no devengados.

Los recursos presupuestarios no comp tidos, no d gados, ni ejercidos en el periodo
de gjecucién del programa, se 4n shorros presup les y Programacion podrd

determinar su aplicacién para otras acciones previa consulta con la 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, s deberd cumplir con
los siguientes requisitos:

a) Contar con disponibilidad presupuestal para esos compromisos en el afio en que se

devengaron,
b) Estar debid. t bilizados al 31 de diciembre del ejercicio cor diente y
presentado dentro del informe mensual respectivo de la Cuenta Pibtica anual.

" 9. Suficiencia presupuestal.

Las Unidades Administrativas solo podrin efectuar operaciones y contraer compromisos
que tengan suficiencia presupuestal, en caso contraric Finanzas no efectuars el pago de los
adeudos por cantidades reclamadas. Los servidores piblicos que incurran en este tipo de
actos, podrén ser sujeto de resp bilidad de conformidad con la LRSP.

10. Identificacién y especificacion de partidas con la naturaleza del gasto.

La afectacién de partidas deberd realizarse de acucrdo al Clasificador por objeto del gasto
autorizado al Municipio.

Deberén afectarse las partidas especificas en la ejecucién del gasto, que hagan referencia a
su erogacion.

11. Orden de pago.

La orden de pago es ¢l d de carécter financiero y presup | formulado por
Programacién, que ampara un egreso y mediante e! cual s Autonu a Finanzas a efectuar e
pago a terceros a través de la expedicién de ch lectrénics o efectivo.

Indistintamente de la forma de pago, por lo que se useré el formato de orden de pago (ver
anexo 2).

La orden de pago como d del ejercicio presupuestal y findnciero debe id
en su fi lacién y p , el regi p y en tiempo real los t bl
del egreso.

Las érdenes de pago se emitirdn a favor de proveedores, contratistas o prestadores dec
servicios para su pago cotrespondiente o a favor de las Unidades Administrativas para
pagos tales como reembolso de Fondo Fijo y Gastos a Comprobar.

atica por el

El nimero de orden de pago serd emitido de

de control
presupuestal. -

11.1 Datos de la orden de pago

Las 6rdenes de pago deberan contener cuando menos, los siguientes datos:

a) El nombre completo del beneficiario.

b) Importe total en niimero y letra.

¢) Clave programética completa, incluyendo programa presupuestario, municipio,
unidad administrativa generadora del gasto, nimero y nombre del proyecto (en caso
de gasto de capital), nimero y nombre de la partida, localidad o sitio donde se
aplicé el gasto.

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

¢) Fecha de elaboracién de la orden de pago.

f) Se deber# aclarar si es comprobacidn de solicitud de gastos a comprobar, reembolso
de fondo fijo o pago a proveedor, prestador de servicio y/o contratista.

g La fuente de financiamiento, modalidad y tipo de gasto generado.

i6 batoria y justificatoria que

La orden de pago debera contener anexa toda,la d
segun sea el caso se estime necesaria pars amparar el gasto que se esu efectuando tates como:
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Obligatorias

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

b) Requisicién y pedido

¢) Orden de trabajo o de servicios.

d) Entrada de almacén (registro). En el caso de adquisiciones de bienes en circulante,
deberdn anexar copia de! resguardo correspondicnte.

Referenciales o complementarias

¢) Contratos de honorarios, P ta, arrendamient datw, etc.,
trate del primer pago.

f) Estimaciones, orden de trabajo, nomeros generadores, fotogmﬂls que demuestren ¢!
avance fisico (en caso de obra piblica).

g Cuadro parativo del o licitacién celebrad

h) Copia del acta de adjudicacion ( do asi se requiera).

1} Acta de entrega-recepcién (en efechvo o especie)

4

Esta d i6n no podré p | i tachad (') dad

11.2 Requisitos de los comprobantes de} gasto.
Todos los d probatorios del ¢ io del gasto, tales como facturas, recibos
de honorarios y dami , deberdn reunir Jos sigui quisi
Las crogaciones que efecticn las Depend y Entidades del Municipio, deberd

comprobarse con documentacién que rednan los requisitos fiscales a que se refiere el
articulo 29-A del Cédigo Fiscal de 1a Federaci6n.

Las érdenes de pago que comprueben recursos derivados del Capitulo de Servicios
Personales, deberdn acompaharse de la relacién original del documento soporte, del
resumen de la némina o lista de raya, debidamente firmada por el Director de
, Administracitén como responsable de su elaboracié:

Las rdenes de pago sc claborardn en originial y tres (3) copias que pueden ser flsicas y
preferentemente en archivo clectrénico que se distribuirdn de 1a forma siguiente:

1-Contraloria
1- Programacién
1- Finanzas (original)

1-Unidad Administrativa generadora del gasto

11.3 Firmas en las 6rdenes de pago.

En los ¢ de las disp administrativas que han quedado anteriormente
precisadas, las érdenes de pago contendrdn (4) firmas como minimo y serén las
siguientes:

a) Titular de la unidad responsable que devenga el recurso,
b) Titular de Ja unidad generadora del gasto,

¢) Director de Programacién,

d) Director de Finanzas.

to de relacién de d i6n anexa a la orden de

Los ayuntamientos utilizarén el fi
pago (ver anexo 3).

12. De las partidas presupuestales centralizadas y descentralizadas.

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

Partidas centralizadas.- Sern ejercidas a través de la Direccién de Administracion, 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 = la normatividad que emita el propio
Ayuntamiento para el cjercicio de dicho fondo.

Conforme a lo anterior las dreas normativas del Ayunt emitirdn do en ¢l que
se establezcan cuales partidas de los capltulos 2000, 3000 y 4000 serdn iderad

13. Pagos indebidos

Se considerardn pagos indebidos:

a) Gastos personales.

b) Llamadas telefénicas de larga distancia no oficiales. Ei imponte de dichas ilanads
deberd ser reintegrado por el responsable del drea 8 quien esté asignada la iinea
telefénica.

¢) Las multas e infracci al regl de federal, estatal y municipal.

d) Las comisiones bancarias por msuf' iciencia de fondos. )

e) Las multas, recargos y lizaci por el i plimi de obligaciones
fiscales.

f) Gastos que no se sujeten a la normatividad establecida. -

14. Fondo rotatorio o fondo revolvente

El fondo rotatorio o revolvente e un instrumento de caricter financicro’

presupuestario que s¢ autoriza a la Direccién de Administracion y a la Dircecién de
Finanzas, con ¢l ob)eto de cubrir las mccsndadu elementales minimas e mmcdum.»
del gasto corriente, derivadas del ejercicio de las funci del Ay iento.

Al inicio del ¢j fiscal se d 4 un monto que no excederd del 5 % del
monto presupuestado en ¢l mes de las partidas de gasto corriente del capitulo 2000 y
3000 indicadas por el CONAC, respetando los calendarios del presup , para que -
se conserve la cormrespondencia entre la disponibilidad de los ingresos y la
ministracién financiera de los fondos rotatorios o revolventes.

Para el ejercicio del fondo revolvente de gasto corriente, los ayuntamientos
observarén Jo siguiente: .

4

1. El fondo revolvente serd Onica y excl te para su aplicacidn durante
el cjercicio presupuestal vigeate, por 10 que deberd comprobarse y/o reintegrarse en
el mismo cjercicio.

.

II. El cjercicio de pars gasto corriente, deberd atender adquisicione: urgenies en
fo minimo indi , de poca fa y de inmediato, pre y
cuando no puedm ser cubnenas mediante las formahdndes y trimites prev:slos

- IIL. El efectivo concentrado en caja no sers mayor de $l0,000.00 por unidad responsablg.

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

15. Registro del compromiso presupuestario.

En los lincamientos del CONAC, se entiende cémo compromiso cuando se refleja por
autoridad competente un acto administrativoe o por alghn instrumento juridico que

bl ia relacién con ¢ para la adquisicion de bienes asi como la contratacién de
servicios o de obra, .

ient:

Para poder P losr de los p presup ios, los ay

deben de contar con e} pi probado correspondiente o modificado ¢n su caso.

L

Los ayuntamientos deberdn definir ¢l drea o drcas responsables de comprometer en el
sistema de gasto y g los ios. )

Para iniciar las acciones tendi al plimiento de un prog © proyecio, stento al
techo financiero respectivo, se deberd comprometer anticipadamente en el sistems de

control presupuestal el monto a ejercer.

La adquisicion de bienes, arrendamientos y servicios que contraten las Unidades
Administrativas del Ayuntamicnio estdn reguladas por la Ley de Adquisiciones,
Anendamientos y P i6n de Servicios del Estado de Tabasco y el Reglamento del
Comité de C del Ay i .

En el ¢jercicio de los se deberin observar criterios de economia, eficiencis,

. dind

las mej para ¢} Ayuntamiento.

S
P dad y honradez que

Los d t jetos al | p stal, son los sigui

3) Requisicion y/o orden de trabajo.

Es el documento administrativo mediante el cusl las unidades generadoras del gasto
licitan & la Direccion de “Administracion los bienes y serviclos necesarios para su

T

centralizadas y descentralizadas.

(4
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Todas las adquisiciones o servicios superiores a §1,000.00 IVA incluido,
independientemente del tipo de gasto de que se trate, deberan anexarle la requisicion y/o
orden de trabajo.

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

Las requisiciones u 6rdenes de trabajo deberdn ser firmadas por el Director y/o
Coordinador de la Unidad Administrativa solicitante y el Director de Admmnsuacnén

En el caso de adquisici ylo ¢ iones de servicios con fondo rotatorio o

revolvente, la orden de trabajo o requisicion debers de ser firmada por el Director |

responsable de la Unidad Administrativa solicitante, siempre y cuando no sean mayores a $
999.00 1VA incluido.

b) Pedido y orden de servicio.

Es el d to formal administrativo medi. el cual Administracién previo acuerdo del
Comité de Comp licita a los proveed ylo prestadores de servicios a los que se les
" haya adjudicad: di directa o licitacion i bienes o servicios.

El pedido deber de aclarar el lupf de la entrega del bien o servicio.

c) Contrato de compraventa.

Es el d formal de cardcter juridico por medio del cual sc establecen los acuerdos
que obligan a las partes a cumplir, indistintamente a los proveedores, a la Direccion de
Administracién y en su caso, las demas 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 terminacion de los servicios contratados, asi como la fecha y condiciones de

pago.
La enudad hcmdom deberé tomar en cuenta las garantias para.la seriedad, anticipo,

de [ asi como de los defectos y vicios ocultos, de los
bu:ncs y de su cllldad que sean materia de la opcracién respectiva, a ﬁn de prever
f ién al patri io de la Hacienda Municipal

9!

Se deberd anexar al expediente administrativo del . Proveedor, prestador de servicio o
contratista: contrato, copia del acta constitutiva de 1a empresa (en caso de personas juridicas
colectivas); poder notarial ¢ identificacion del representante legal; RFC de la empresa,

ia de no adeudo de contrib al Servicio de Administracion Tributaria, carta
bajo p de no encont en Jos sup del articulo 51 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendami y Pi ion de Servicios del Estado de Tabasco, asi como el acta de
djudicacién y fallo respectivo.

a4

Tratindose de adquisici ', damientos y servicios con cargo total o parcial a recursos
de origen federal conforme a los convenios o acuerdos celebrados entre ¢l Ejecutivo
Federal y el Estado, que por razén de las dispdsiciones legales se tuviere que aplicar la
- normatividad federal, se observarén todos los ordenamientos legales y administrativos que

disponga la misma.

En caso de firma de nuevos contratos de compra venta, deberén contar con suficicncia

p I; asimi con los d que p que se encuentran al

comenlc del pago de las contribuciones al Servicio de Administracién Tributaria.

El contrato de compravents scré celebrado por el Presidente Municipal o a quien designe
di do delegatorio debid: te publicado en el Periédico Oficial del Estado en

términos del articulo 65 fraccién X111 de la Ley Orgénica de los Municipios del Estado de

Tabasco, habiecndo sido previ revisado y validado por la Direccién de Asuntos
Juridicos.
d) Contrato de arrendamiento.
"Eseld juridico mediante el cual el Ayuntamiento, en su condicién de contratante
y ¢l arrendador particular o equiparable, establ las condiciones 'y obligaciones por
pto de arrendamiento de un bien o la prestacion de un servicio.

Para ¢l amrendamiento de vehiculos o maquinaria deberd elaborarse un contrato, donde se
especifiquen las condici de 1a maquinaria, vehiculos u otros bienes arrendados, los dias

que se utilizaran, las horas de trabajo, e! costo y las condiciones de pago.

En el caso de arrendamiento de maquinaria y equipo podré arrendarse a cualquier prestador
de servicio que tenga la maquinaria o equipo requerido sujetandose en o conducente a las
tarifas oficiales.

El contrato de arrendamiento ser4 celebrado por el Presidente Municipal o a quien designe
mediante acuerdo delegatorio debidamente publicado en el Periddico Oficial del Estado en
términos del articulo 65 fraccién X1II de la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco, te revisado y validado por la Direccién de Asuntos

Juridicos.

hahi.

do sido previ

Tratindose de srrendamiento de inmuebles se debera de observar lo siguiente:

Su vigencia serd por un perfodo no mayor de un aflo, que podra ser prosrogado por otro
periodo igual atendiéndose la leza o idades de la ién; y se celebrard
con quien resultare propietario o poseedor legal del inmueble que se trate,

Sclamente s¢ podrdi rentar inmucbies para 13 instaiaciin de oficinas administrativas y/o
bodegas del Ayuntamiento; solo y por causas de interés social en apoyo a grupos
organizados e instituciones piblicas, a juicio de la Autoridad Municipal, y de existir
prevision del gasto, se podra celebrar contrato de arrendamiento en los términos del pamafo
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 legitimd del inmueble, que
cumpla con los requisitos civiles y fiscales que establece la ley en la materia.

r n

En la celebracién de dichos contratos se procurard no otorgar depésitos, g
para el pli » de sus obligaci contractuales. La autorizacion de los

estard sujeta a la suficiencia presupuestal de la Unidad Administrativa de que se trate.

En caso de renovacién o firma de nuevos cc de arr j deberin contar con la
suficienci p I; asimi los di que comprucben que se encuentran al

corriente del pago de las contribuciones al Sistema de Administracién Tributaria.

f) Contratos de prestacion de servicios profesionales.

Es el dc to juridico mediante el cual el Ay iento y el prestador de un servicio
‘profesional, establecen en términos de la legislacion civil las condici p 8 las
facultades y obligaciones a que se comp cada una de las partes.

En todos los casos de prestacién de servicios personales independientes, deberd lob
contrato por dicho servicio.

En el caso de recibos de honorarios de servicios profesionales deberdn apegarse a lo que
marca la Ley de) Impuesto sobre la Renta y el Cédigo Fiscal de la Federacién, debiendo
proporcionar a los prestadores de servicio la ia de la retencion efte d

Los contratos de prestacién de servicios profesionales, son actos esporédicos que serdn '
celebrados por el Director de Administracién previo do con ¢l Presidente Musicipal,
habiendo sido previ te revisado y validado por la Dlrecc:én de Asuntos Juridicos, asi
como por el Presidente Municipal o a quien desig: do del
debidamente publicado en el Periddico Oficial del Estado en términos del arﬁculo 65

fraccién X111 de la Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco.

i0

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

En caso de firma de nuevos contratos de peesiacion de servicios profesionales, deberdn
contar con la suficiencia presupuestal.

16. Servicios personales.

Servicios personales

Momentos del egreso que debersn observar los municipios

Las nuevas direclr_iccs 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 comprometcra el recurso con ef 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 devengard 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 sera la encargada de
guardar la documentacion comprobatoria.

La Direccién de Administracion 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 s¢ 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.

Noémina.

Se consideran servicios personales las remuneraciones otorgadas a los servidores pablicos
que laboran dentro del Ayuntamiento, asi como los pagos por concepto de seguridad social
y otras prestaciones derivadas de dichos servicios, conforme a lo dispuesto por la Ley de
los Trabajadores al Servicio del Estado y las Condiciones Generales de Trabajo.
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Se consideran trabajadores de base, a los servidores publicos del Ayuntamiento que prestan
sus servicios en forma permanente en cada una de las Unidades Administrativas.

Son trabajadores de confianza, los servidores piblicos del Ayuntamiento que desempedian
funciones de direccidn, inspeccion, supervision, fiscalizacion, vigilancia, y los que realicen
trabajos personales o exclusivos de los mandos medios o superior:s ce !as dependencias.

Los trabajadores eventuales por obra determinada y/o tiempo determinadp son aquellos que
. . . r

realizan funciones ligadas a una obra, proyecto o programa que por su naturaleza, la

ejecucion de 1a misma no es permanente.

Las personas contratadas mediante honorarios asimilables a salarios no se consideran
servidores pablicos. ’

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

a). Presentar la constancia de inscripcion bajo el régimen de honorarios asimilables a
salarios p dos ante el Sist de Administracién Tributaria,
b) Otorgar autorizacién por escrito para que el contratante efectiue en su nombre las
i de imp correspondient

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

e Las Unidades Administrativas deberdn validar Imente las plantillas de personal
do todas las percepci yp olorgadas al servidor pablico ante
Admini i6n y Progr i6n, con la finalidad de li el proyecto de
presupuesto.
e Se deberd proporci a8 Admini ién a mas tardar los primeros cinco dias de
cada qui las incidencias del p | medi

un oficio pormenorizado y con
las autorizaciones respectivas a su cargo. ’ .

Para et ejercicio de estos recursos las &rcas deberén sujetarse a los siguientes lineamientos:

e Admini i6n es la resp ble de emitir la némina de! Ayuntamiento con base en
los tabulad de sueldos, incid y los demés datos necesarios para tal fin,
debiendo retribuirias proporcionaimente, de acuerdo al nimero de dias laborados y
en los perlodos de pago establecidos por la Ley de los Trabajadores al Servicio del
Estado, en el lugar y forma que disponga el Ayuntamiento.

e Esresp bilidad de 1a Admini i6n vigilar que las remuneraciones percibidas

por los servidores publicos no excedan los rangos méximos por goria

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

f) Para promociones del personal se requiere Ia autorizacién de la Presidencia
Municipal,

% De conformidad a la Ley Organica de los Municipios de} Estado, ¢l Ayuntamiento
esta impedido de cambiar 1a clasificacién de las plazas o cargos de confianza, a de
base, durante los vltimos ocho meses de su perfodo constitucional. Por lo que la
plantitla de personal solo serd modificada por éste concepto hasta e! (ltimo dia del
mes de abril del afio término de su perlodo, independientemente de la fecha de
autorizacién por la Autoridad Municipal. .

h) Las Unidades Administrativas validarén la némina emitida por Administracion.

i) En los casos de trabajadores con d to por pto de pensién alimenticia,
éstos se hardn efectivos en los términos ordenados por juez competente mediante ¢l
oficio respectivo.

j) Administracion sélo podré efectuar iones, d os 6 ded a} salario

de los servidores pablicos en favor de terceros, conforme a lo prévisto en ¢l articulo

39 de 1a Ley de los Trabajadores al Servicio de! Estado. :

¢

-

16.1 Personal Eventual (Lista de raya).

Son las remuneraciones que se pagan a los trabajadores de caract | que laboran en
obras, proyectos y programas especificos, debiendo aj a los sig e i
* No podrin id o incluil gorias de niveles medios o superiores ni
dministrativas, ni p | que ocupe alguna otra plaza dentro del Ayuntamiento.

«  Administracion es la responsable de registrar, validar y controlar los contratos y su
vigencia, del personal bajo este régimen.

e Las Direcci y Coordi s6lo podrén contratar personal eventual para la
ejecucidn de obras y proyectos especificos, una vez concluida 1a obra ¢l personai asi
contratado dejard de prestar sus servicios en la Unidad Administrativa pudiendo
recontratarse nuevamente bajo este concepto cuando exista un nuevo proyecto,

idando las fi lidades juridicas de tal forma que no.se generen futuras
obligaéiones de cardcter latoral para el Ayuntamiento.

o Todas las listas de raya se sujetardn al tabulador de sueldos y salarios del

Ayuntamiento.

16.2 Nombramientos, movimientos de personal y hojas de servicio.

Administracién informaré mensualmente al Organo Superior de Fiscalizacién de los
movimientos del personal, altas, bajas y cambios, en forma impresa y en medios
gnéticos de respaldo del progr “SIDENOM”.

blecidos en el tabulador de Idos autorizado por el Cabildo -previamente

publicado en e} Peribdico Oficial de! Estado. Cuando se realicen modificaciones al

tabulador de sueldos estas se sujetardn a la legislacién vigente en materia de
publicaciones oficiales. .

o El pago de sucldos o salarios sélo procede por trabajo desempeiiado, vacaciones,

licencias con goce de sucldo y los dias de d tanto obligatorios como
eventuales.

« De conformidad con la legislacién aplicable al caso, para cubrir el pago-del tiempo
ex dinario de trabajo, irecci dinaci deberan observar que

éste no exceds de tres horac diarias ni de tres veces en una semana, sujeténdose a la
realizacién de programas prioritarios de extrema urgencia, debiendo pagarse en un
100% més del salario asignado a las horas de jornada ordinaria.

e La prima vacacional debera retribuirse de manera proporcional al nomero de dfas
laborados por ¢l wrabajador durante los perfodos de vacaciones establecidos en la
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y en base a las Condiciones
Generales de Trabajo.

o El pago de aguinaldo se efectuard dc inanera proporcional al nimero de dias
laborados por el trabajador durante ¢l ejercicio respectivo conforme a lo establecido
en la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y en base a las Condiciones
Generales de Trabajo.

o Es responsabilidad de las Unidades Administrativas tramitar ante Administracion,
jos nombramientos, r § ias y li ias de los servidores publicos, en

»
hlecidoe debid: " ieitadoe
9

)S r

los formatos pr

Sélo procederdn los formatos de movimientos de personal cuando se cumplan los
siguientes requisitos:

a) La fecha de ingreso no rebase como maximo quince dias posteriores a la fecha de
recepcidn. ’

b). Las licencias sin goc¢ de sueldo no procederdn en los casos en que la fecha que
cause efecto ¢l movimicnto sea anterior a la fecha de recepcion del aviso, por lo que
serd responsabilidad de la Unidad Administrativa la devolucién del recurso
ministrado por este concepto.

<) La contr i6n del trab surtirh efecto hasta que éste haya entregado su
documentacién completa. En el caso de sustitucién de plazas, indistintamente de la

leza de las deberd previ t di el proceso legal de-la
persona que la ocupaba,

d) Podré reclasificarse a un trabajador a una categoria de nivel inferior o superior, con
un movimiento de baja o renuncia y alta por reingreso.

Administracién debera tener integrado el expediente de todos sus servidores publicos, el
que debe la sigui d ion: solicitud de empleo con fotografia,
curriculum vitae, copia d¢ acta de nacimiento, copia de cartilla militar (en su caso), copia
de la CURP, copia de identificacién oficial, copia de nombr certificado médi
cartas de T dacién, carta de residencia y ia 0 comprob de estudi

16.3 Las Constancias de Antigiedad laboral

Las Constancias de Antigiedad Laboral deberén ser solicitadas por los servidores pablicos
a! Organo Superior de Fiscalizacitn, de conformidad con lo establecido en los articulos 76
fraccidn XXIV de la Ley de Fiscalizacion Supgrior del Estado de Tabasco y 17 fraccion
XIX y 18 fracciones XX1 y XXII del Reglamento Interior del Organo Superior de

Fiscalizacion del Estado de Tabasco.

17 Materiales y suministros

Los materiales y inistros son el to de bienes y provisiones que se requieren para
la prestacidn del servicio publico asl como para el desempefio de las actividades
administrativas.

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

Para comprometer los recursos la unidad responsable debera contar con el contrato de
compravenia, requisicién, pedido, o documento que acredite ¢} acuerdo con un tercero para
la adquisicién de los bienes. )
Para devengar los recursos correspondientes a este capitulo de gasto, se realizard en la
fecha de recepcién de los bienes, de conformidad con las condiciones de la requisicién,
pedido o contrato.

El ejercido y pagado de los recursos de este capitulo se registrars sl momento de efectuar el

pago correspondiente.
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ayusiamientos deberan definir al interior las unidades responsables de comprometer,
Jevengas y ejercer estos recursos en su sistema informético de gasto pablico.

17.1 Formulacién del Programa Anual de Adquisiciones.

Cor =i cbjeto de consolidar la compra de bienes y contratacién de servicios, el Comité de
T “sberd econdar su plan de actividades, lo que permitird obtener reducciones en los
: :3 rzqueridos, observando o siguiente:

a) Calendarizar reuniones de trabajo e¢laborar formato de registro y control de firmas

de sus integrantes, dentro de los primeros treinta dias de cada ejercicio fiscal y al
;16 del mandato constitucional en los primeros noventa dias.
Sar aviso por escrito 2 las Unidades Administrativas del plan de actividades
dezivado de los PAL, con la finalidad de que estas envien oportunamente sus
iequerimientas y consolidar compras ea beneficio de mejores condiciones para el
municipio.
Se apegarén en el ejercicio de los recursos a los calendarios autorizados en partidas,
p:Cgramas y proyectos para que exista correspondencia entre fa disponibilidad y el
pago & proveedores, contratistas y prestadores de servicios,

tand

Deberdn consolidar las adquisiciones conforme al p y io
autorizado, de manera que no se fraccionen las compras, pd'ra lo cual podran
celebrar contratos de suministros programados. Se iderardn compras
fraccionadas, aquelias que se rcalizan cn forma subsecuente en tiempos menores a
quince dias, .
¢} En el caso de adquisici con T de Fondos de Apomcnones
Federales del Ramo Gencral 33 (Fondos llI y V), se apcgardn a lo dispuesto en la
Ley de Adquisi Arrend y P i6n de Servicios del Estado de
Tabasco y el Reglamento del Coimité de Compras del Ayuntamiento. Lo anterior se
observard, con las salvedades que estén previstas en los ordenamientos federales
expedivos en los decrelos y disposiciones correspondientes para el ejercicio fiscal
de que se trate, .

RS

¢}

e

17.2 Gastos de alimentacion. )

Lag comprobaciones con cargo a la partida 2211 “Alimentacién y Viveres™ s¢ sujetaran a
ias siguientes precisiones: ’

a) Se deberd de anexar a los comprobantes con requisitos fiscales, orden de servicio,
en la que se justifique pl el gasto, signada por el titular del 4rea.
Cuando por las necesidades de la Unidad Administrativa el personal se quede a
laborar en horario corrido los gastos por este concepto deberdn de contener los

~

nombres y firmas de g hayan realizado el

c) Soélo procederdn los comprob con requisitos fiscales que incluyan consumo de
alimentos a detaile (en ningin caso procederin las que incluyan consumo de
bebidas alcohélicas).

d) Cuando los prob con requisitos fiscales incluyan cargos por servicio o

propina este imperie no seré considerado como gasto dentrs del total & pagar.

" 18. Servicios generales

Son las erog que se efectvan por pto de servicios bdskos como teléfono,
energia eléetrica, asl como los arrendamienios de diversa indole, los servicios
profssionales, financieros, de tenimiento y icacion

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

Para registrar ¢l compromiso de los servicios es indispensable formalizar mediante la firma
ia orden de trabajc o de servicio, el contrato de arrendamiento, de prestacién de servicios o
¢! oficie de comisién en el caso de vidticos.

Ei registro del devengado correspondiente a los servicios generales se realizara en la fecha
de ia recepcién del mismo, de conformidad con el avance pactado en las condiciones del
contraio u orden de servicio.

El registro del compromiso, devengado, ejercido y pagado de las comisiones financieras se
haré en el momento de aplicacion de las instituci financieras al Ayuntamiento.

Los ayuntamientos deberdn definir al interior las unidades responsables de comprometer,
d=vengar y ejercer estos recursos en su sistema informatico de gasto piblico.

4.1 Vidticos y gastos de camino.

g 131 Y

Yiltiaoe

Z ~eeurtos asignados 2 los servidores piblicos que para el desempefio de sus funciones
¢edan g sras’sdarse por un perfodo mayor de 24 horas a lugares distintos al de su

adscripeion. Dichos recursos cubrirén los gastos por concepto de alimentacién, hospedaje y
astos menores inherentes al viaje.

Gastos de camino

Son recursos asignados a los servidores piblicos que para el desempeilo de sus funciones
deban de trasladarse por un perfodo menor de 24 horas a lugares distintos al de su
adscripcidn. Dichos recursos cubrirdn los gas'as por concepto de alimentacidn v gastos
menores inherentes al viaje.

Para comprometer 10s vidticos o gastos de camino es necesaria la presentacion del oficio de
comision correspondiente autorizado.

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

Lineamientos genernles

Los gastos por concepto de vidticos y gastos de camino se sujetarin a las siguientes
normas:

4

1. El pago de vidticos y gastos de camino, procederd siempre que se 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. As{ como los prestadores del Servicio Social de las distintas instituciones
educativas de la entidad que tengan firmado convenio con el Ayun(amlemo

Solo se otorgardn, por el dia o los dias de isién estri ios para

que el personal fleve a cabo el desempeno de Ja comisién conferida.

3. Los servidores piiblicos comisionad drin derecho al otorg; to de viiticos
y/o gastos de camirio de conformidad con la tarifa autorizada, mismos que se
pagarén antes del inicio de la comisién. No se reconocerdn gastos superiores a la
tarifa,

4, Se deberdn de tramitar con anticipacion. )

5. La comprobacién de los vidticos se efectuard a través del formato de oficio de
comisién establecido, en el que se detallard el lugas, dias y motivo de la comision,
anexando los comprobantes del gasto que cumplan con los requisitos fiscales, para
cubrir gastos de traslado en transporte publico entre otros su comprobacién se hard
mediante recibos de g,asto, mismo que en ningin caso excederdn del 25% del monto
total asignado para d far Ja comisién, 1a cual deberd ser autorizada por el
Director 0 Coordinador Gcnersl y ¢l Presidente Municipal.

6. Lacomprobacién de los gastos de camino se efectuara a través del formato de oficio
de comisién establecido, en el que se detallard el lugar y dias de la comisién, el
importe de gastos de camino, ¢l motivo de la comisién y deberd ser autorizado por
el Director 0 Coordinador General y/o el Presidente Municipal.

7. Los oficios de comisién y en su caso el pago de vidticos, serdn autorizados por el
titular del Area y en el caso de Directores y/o Coordinadores por el Presid:
Municipal. ’

8. Los oficios de comisidn y en su caso el pago de los gastos de camino deberan ser
autorizados por ¢i titular de la Unidad Administrativa.

9. Si fuera suspendldn Ia comisién o postcrgada por tiempo indefinido, el servidor

Gbli do deberd lar el proceso y en su caso, reintegrar
di te los r otorgados.

10. Al personal operative que acompafic en comision & ua servidor publico de mando
superior, le podrén ser autorizades gastos conforme a la tarifa establecida para el

. mando superior.

11. Debera de red al minimo indispensable el ni

deban ser enviados a una comision.

12. Se deberd llevar un trol

emitidos, por Unidad Administrativa.

13. Cuando se desempefie una comisién en dias inhabiles, el servidor pablice designado

debera indicar en el oﬁcxo de comisién los motivos que la justifiquen plenamente.

1

| 4

de servidores publicos que

ial de los de oficios de comisién

No procederin los gastos de comino y/o los vidticos cuando:

s Elservidor piblico goce de vacaciones o licencia.
¢ Elservidor piblico tenga comisiones simultdneas.

. Vidticos fuera del Estado y dentro del territorio nacional:

Cuando se requiera que uno o un grupo de servidores piblicos municipales deba asistir a
conferencias, congresos u otras reuniones de cardcter oficial los vidticos solo podrén ser
designados y autorizados por el Presidente Municipal o a quicn cste delegue,

Vidticos en el extranjero:

Solo procederdn por los dias estrictamente necesarios para el desempeiio de la comisién
conferida; el monic de los i4ticos serd considerado tomando 2n cuenta el tipo de cambio
que prevaiczee en los dias de la comision en ¢! pais donde se lieve a cabo, asi como el
costo de ios noweies, alimer:iacion y transporte cei lugar ge que se trate. Estos deberan ser
aytorizados por e} Presidente Municipal previo acerda del Cabildo.
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Tarifas de vidticos y gastos de camino

Para la asignacion de vidticos y gastos de camino, las unidades administrativas deberan
apegarse como rango méximo y de acuerdo a sus caracteristicas particulares, a las
siguientes tarifas diarias: .

| Visticos " Estado Resto del Pais
Superior 1000 - 1800 .
Medio 800 1400
Operativo 700 900

Regién de los Rios (Balancin, Emiliano Zapata, Jonuta y Tenosique)

En ¢l caso de 105 gasios poi 250 Chicdpit, e COMpILLA
integrada (recibo de honorarios, hojs de retencion, oiden de irabajo, Lo
y/o periédico por el servicio psestado y en su caso acia de adjudicacic
justificar en el contrato el servicio prestado y los beneficios a obiener con dicha

18.3 Gastos de difusion.

En los casos de servicios publicitarios y/o periodisticos, ademds de lu f
anexar a la orden de pago, el desplegado del ejemplay de la empresa contratzds, asi vams
contrato respectivo.

En el caso de promocion a través de radio y televisidn la tactura deverd inciul boa s

la promocién contratada, las fechas y horarios de difusion.

18.4 Gastos de Eventos Especiales.

Se considerardn gastos de eventos especiales, aquelios que se reshicen coir neive de
celebraciones tradicionales, tales como los eventos de feria sea municipal o 2statal,
como los que se realicen con motivo del camaval, semanas culturales, u otras especificas

del Municipio.

Para los efectos anteriores, debera especificarse la actividad para cada cvento especiel, al

interior del programa presupuestario, estos eventos se podrén reflejar en uno o vasios
programas presupuestarios de do a las idades del Municipio, sin embargo estos

procesos debern darse por concluidos a més tardar en e! mes siguiente de su ejecusidn,
para que el OSFE pueda efectuar 125 revisiones correspondicntes.

En caso de que dentro de los eventos a que refiere ¢l parrafo anterior, existan gastos quc pur
su naturaleza constituyan una accién de rehabilitacién, construccion, ampiiacién de
espacios fisicos o adquisicién de activos deberan registrarse en proyectos por seperada de

capital. .

Dichos gastos serdn validados en Actas de Acuerdo suscritas por ¢l Comité del evento
te constituido; tratindose de la feria estatal,

ial que corresponda, previ

Gaslos de camino Mayor s 8 horas y menor 8 24 horas Hasta 8 boras
Superior 350
Medio 250
Oparative 200 50

Resto del Estado

Gastos de camlno Mayor a 8 boras y menor a 24 horas Hasta 8 horas
Superior 210
Medio 160
Operatlvo 105 50

Niveles de aplicacién.

Para cfecto de pago de vidticos y gastos de camino, la clasificacién por tipo de mando de
los servidores piblicos es la siguiente:

Superior.- Incluye a los Regidores, Secretario del Ayuntamiento, Directores y
Coordinadores.

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

Operativo.- Resto del personal.

Comprobacién de pasajes con boletos de avién.

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

En el caso de boleto electrénico, deberd anexarse la factura expedida por Ia agencia de
vigjes.

En todos los casos deberan anexar a la comprobacién los talones del pase de abordar.

Contratos de comodate ca los comprobantes del gasic.

Cuando por nccesidades justificadas de la administracion municipal los funcionarios
piblicos utilicen en el desempehio de sus funciones sus vehiculos y €] Ayuntamiento les
pague ¢! combustibie y/o el mantenimicnto, deberdn respaidar el gasto con contratos de
comodato. Asi también para los casos en que se requiera el uso de teléfonos celulares
particulares de los servidores publicos de nivel superior podrén suministrérseles las tarjetas
de prepago con un importe mensual no mayor a $ 500.00, previa autorizacién del presidente

municipal.

18.2 Servicios, consultorla, asesoria, Estudio e investigaciones, Capacitacion y
adiestramiento y asesorfas legales y fedatorias.

les de la Embajadora, éstos seran validados

los que deriven de los gastos p
adicionalmente por la misma.

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

Son las transferencias corrientes que realizan los ayuntamientos, con el fin de estimular la
produccidn, promover Jas cxportaciones o la inversién, favorecer determinadas
importaciones, mantener en el mercado interno los precios de los bienes y servicios que
producen o venden, :

heidl P . N
» U s

El registro del compromiso de los g u otras ayudas se
realizard al momento de autorizarse  la solicitud o acto requerido. Al inicio del ejercicio por
el monto anual, del padron de beaeficiarios elegibles, revisable mensuaimente.

Lo . . i "

El registro de! d gado de los )5, 1id u otras ayudas s¢
realizard en la fecha en que se hace exigible el pago de conformidad con reglas dc
operacién y/o demds disposiciones aplicables.

‘. . .

E! ejercido y pagado de los subsidios, t X 73]
registrard en el mismo momento al efectuarse el pago del subsidio o apoyo.

iones u otras ayudas se

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

Apoyos sociales.

Son erogaciones destinadas a otorgar ayuda en dineso o en especie a grupos familiares o
personas con la finalidad de apoyar a la poblacibn en general en conceplos comia:

a) Ayuda a indigentes.

b) Becas y/o despensas.

c) Programas sociales diversos,
d) Cooperaciones diversas y

¢) Donativos. *

deberdn los siguientes

Los recibos, listados de beneficiarios o actas de d
requisitos:

1) Nombre, denominacién o razén social.
2) Registro Federal de Contribuyentes.
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3) Domicilic o ubicacion del beneficiario.

4) Nimero de folio de la unidad administrativa.

5) En el caso de becas, ndmero de matricula de control escolar del beneficiario.

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

7) Visto bueno del Director y/o Coordinador.

8) Acta de donacién firmada por el titular del drea generadora. .

9) Deberd anexar la peticién original del beneficiario debidamenté firmada y/o con
huella digital.

10) Copia de identificacién oficial (credencial de elector, cartilla del servicio militar), en
caso de no contar con ella, copia de acta de nacimiento y de la CURP.

11) En ¢! caso de apoyos permanentes producto de programas sociales, se elaborard un
padrén soportado con los documentos seffalados anteriormente, mismo que debera
actualizarse cuando se realicen modificaciones de altas o bajas, justificando el

progi con Ja fund i6n para su establecimiento y reglas de operacion (que
establezcan criterios de seleccion, poblacion a beneficiar, comunidades en que aplica,
forma de bacion, vigencia de aplicacién del progr entre otras).

Cuando se entregue a una institucién, el 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 ¢ intangibles

Para ejercer los recursos del capitulo 5000, las unidades responsables deberdn tener el

had 3 ds
) ido.
presup P y P

Para comprometer los recursos la unidad responsable deberd contar con el contrato de
compraventa, 0 documento que acredite ¢l acuerdo con un tercero para la adquisicién de los

bienes muebles.

Para devengdr los recursos correspondientes 8 este capitulo de gasto, se realizard en la
fecha de recepcidn de los bienes, de conformidad con las c« de 1a requisicion o
contrato.

Para erogar los recurscs para el pago bienes inmuebles, previamente deben estar

autorizados en el presupuesto.
bles es indispensable formalizar mediante

Para registrar el compromiso de los bienes i
¢l contrato o la promesa de compraventa ante notario o documento equivalente.

Ef registro del devengado correspondiente a los bienes inmuebles se realizard en la fecha de
del traslado de dominio comprobado con la escritura debidamente protocolizada en el
istro pablico de ls propiedad. La escritura deberd ser resguardada por la Direccién de

L
Administracion.

El ejercido y pagado de los recursos de este capitulo se registrard al momento de efectuar

¢l pago correspondiente. .

Los ayuntamientos deberan definir-al interior las unidades responsables de comprometer,
devengar y ejercer estos recursos ¢n su sistema informatico de gasto piblico

Activo fijo.
Se entenderd como activo fijo a todos Jos bienes muebles e inmuebles propiedad del
Municipio.
Es responsabilidad de Ad acién y de Conlraloria establecer reglas y procedimientos
para dar de alta, efectwar la reparacién a los bienes muebles, asi como de los requisitos para
su resguardo; y con la aprobacion del Cabildo podrd efectuar los siguientes: baja definitiva,
enajenacién, donacién y/o destruccion.

C a Admini 6n 1a adquisicién, ad

4

istracion y control de los bienes muebles.

20.1 Bienes mucbles.

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 la ley, y por su durabilidad.

Los articulos 56 y 57 de la Ley de Adquisici Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Estado de Tabasco, sefialan que los bienes muebles se sujetarén al control de
almacenes, asl como las mercanclas, materias primas, refacciones, hemamientas y
utensilios, comprendiendo como minimo los siguientes aspectos:

Recepcion

Control y registro contable
Inventario, guarda y conservacion
Despacho

Servicios complementarios

e Destino y baja

* s s e

>

En el caso de bicnes que se consideren activo fijo, la documentacion original soporte de la
adquisicién debers conservarse durante el tiempo de vida del bien correspondiente; la que
serd flsicamente resguardada bajo responsabilidad directa del titular de Administracién
quien se encargard de resguardarla, conservarla y hacer entrega a quien lo sustituya al
término de su gestioén.

Los articulos deberan 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 Adminisirativas deberdn  elaborar y enviar una
orden de salida que ampare los bienes reqieridos. N

Los bienes que por su naturaieza tengan que ser entregados directamente por el proveedor
en el drea de trabajo solicitante, tales como cemento, arena, grava para obras, cic., las
Unidades Administrativas firmardn la factura original de recibido de conformidad,
continuando el proceso correspondiente para devenga

EL Al én Municipal, deberd bl sus controles clasificdndolos por Unidad

Adiministrativa.

La Contralorfa podré rcalizar auditorias de manera periédica sobre las medidas de control
establecidas.

* Para su control, Administracién deber& cumplir con los siguientes lineamientos:

s Contar con un catlogc de bienes; .

o Asignar numero de inventario a todos los bienes muebles propicdad del
Ayuntamiento; .

o Llevar un padrén en el que se detalle la ubicacién , resp ble del bien, nii de
inventario, descripcién de! bien, marca, placa (en el caso de equipo de transporte),
modelo, serie, color, ndmero de factura, fecha de adquisicién y valor del mismo;

e Elaborar un resguardo que deberé firmar ¢) usuario responsable del bien, en ¢l que
se detalien los datos del punto anterior ;

e Llevar cl control de los dos de bienes
de los mismos ;

o Efectuar recuento flsico de los bienes muebles semestralmente, identificando ¢
iniciando los tramites de baja de los bienes inservibles;

s Dar a conocer al OSFE anualmente, el inventario fisico de los bienes muebles
debidamente conciliado contablemente con la Direccitn de Finanzas, registrando ¢l
aumento o disminuciéa de los mismos.

bles, asf como de la actualizacién

Administracién y/o Contralorla podrén realizar inspecciones fisicas de los bienes cuando
asl lo consideren pertinente.

a) Registro de bienes muebles.

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

Los bienes recibidos en/donacién o en comodato se formalizar&n mediante un contrato o
convenio entre el Municipio y la contraparte, cn la que se indique bajo que circunstancias
son recibidos los biencs muebles; el mecanismo de control y resguardo es ¢l mismo que

cuando se adquiere un bicn.

b) Propucsta de baja de bienes muebles.

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

2. Las Unidades Administrativas enviarén oficio signado por el titular de la misma a
Administracién solicitando la baja del bien, especificando todas las caracteristicas
del mismo, tales como: asignacién de nimero de inventario, nombre del bien,
depar to a que se a 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 Control de Bienes o su
equivalente y fa Contraloria.

3. En caso de solicitud de baja de vehiculos, maquinaria y equipos especiales, se
requerira de una opinidn técnica del servidor piblico responsable que especifique el
motivo de la baja, serdn sometidos a un avalio o estimacién por parte de
Administracién. En el caso de equipo de lransporte es necesario que ésia Gltima
realice previamente la baja de las placas ante las autoridades de trénsito estatal.

4. Las Unidades Administrativas deberdn entregar el bien mueble en las dreas que
seffale Administracién, recibiendo ¢l documento que avala la entrega del mismo
debidamente requisitado.

5. Se deber enviar a la Contralorfa Municipal copia del oficio con el que se le solicité
a Administracion la baja del bien, ancxando memoria fotografica del mismo, a fin
de que esta verifique la integracion del exped; correspondiente y participe como
testigo en el acta de baja.

No serén tramitadas las solicitudes de baja, que no se apeguen a estos procedimientos.
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¢) Procedimiento de enaj ién y/o baja de bienes muebles.

Administracion, serd la encargada de tramitar la enajenacion y/o destruccién de fos bienes
bles .propicdad del Ay iento que figuren en sus inventarios y que por uso,
aprovechamiento o estado de conservacién, no estén en condiciones de ser utilizados.

La Secretaria del Ayuntamiento recibirh por parte de Administracién las actas

dministrativas paiiadas de la memoria fotogrifica, en las que se describan los bienes
muebles que hayan do baja del i ario.
Esta S fa claboraré la prop de “Acuerdo de baja y/o enajenacion” para ser

presentado ante ¢l Cabildo quien autorizard en su caso, la enajenacion, donacibn,
destruccién o baja definitiva de los biencs muebles.

had,

Una vez ap el procedimi a que haya lugar, Administracidén deberd notificar
oficialmente al OSFE ¢n un plazo no mayor & quince dias, sobre ¢l procedimiento de
desincorporacion del o los bienes muebics anexando copia fiel del Acta de Cabildo en que
fue aprobado y dlbum fotogrifico, comunicando el destino final que s¢ dard a los mismos.

d) Procedi to para el imiento y reparacién de blenes muebles.
Vebiculos
1) Las Unidades Admini ivas deberi licitar el pre ivo de los

bicnes muebles que tengan a su disposicién; con el ob;elo de que estén en
condiciones de uso y su periodo de duracién slcance ¢l tiempo previsto.

2) Llevar bithcoras para el control de los gastos de los bienes mucbles (mmten:mncnto,
reparacién, combustibles y lubricantes, eic.)

Para ello, deberd licitar a3 Admini: i6n 8 través de una orden de servicio el
to 0 reparacion de los bienes asignados a su dres, especificando descripcion,

_marca, placa, modelo y nimero de inventario, of tipo de rep que se requiera,
ubicaci6n; asf como partida que afecta.

En el caso de vehiculos, se deberd especificar claramente el tipo dc rgpamlbn Que se va a

Hevar a cabo una vez que se p previ identificados y
autorizados por el responsable del hu. una vcz probada deberd p otras
adiciones a la orden de trabajo.

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

¢) Respousabilidades de los titulares de Unidsdes Administrativas adscritas a Areas
Operativas:

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

2, Sohcim.r la acnuliucibn de los resguardos.

3. Infi dmini i6n, Contraloria y Asuntos Juridicos, en un plazo no mayor
de 12 hom del extravio, menoscabo o robo de los bienes propiedad del

. Ayuntamiento.

4. Asigner de acuesdo a las funciones del drea los vehiculos oficiales.

5. Girar oficio de comisién que Jnstlﬁque el uso de vehiculos oficiales terminada la

jornada laboral, los fines de semana y dias festivos; si no hay comisién que lo

ifi los vehiculos no asignados a ia autoridad mumcipal kA mandos previstos
por la misma (limpia, regl t lumbrado, seguridad p ito, ete.)
deberdn ser dados en ¢l ¢ oficul correspondient

6. Lievar bitAcoras para ¢l control de los gastos de los bienes muebles (mantenimiento,
reparacién, combusnble y lubricantes, eic.).
7. Las unidades administrativas } deberdn de actualizar el inventario
fisico de los bienes mucbles para su conciliacién con Administracién.

f) Responsabilidades de los usuarios y Unidades Administrativas.

1. Es responsabilidad de los usuarios el buen uso y custodia del bien que les fue
conferido pars ¢l desarrollo de sus actividades, cuslquier extravio, bo o
robo dentro de las instalaciones, deberd de ser restituido por los usuarios, previa

determinacién de las responsabilidades imputables al servidor pabli

2. Si el extravio, menoscabo o robo se realiza fucra de las instalaciones y oficinas del
Ayuntamiento y no es reporiado en un plazo no mayor a 12 horas, a partir de que
tenga conocimiento de los hechos, ¢! usuario deberd restituirio.

3. Abstencrse de permitir el uso de los bienes asignados a personas distintas a las
autorizadas o ajenas al servicio piblico del Gobierno Municipal.

4. Usar el vehiculo asignado solo para fines oficiales.

5. C los vehiculos oficiales al término de las jornadas de trabajo, asi como los
fines de semans y dias festivos en los estacionamiemtos sutorizados por
Administracién,

6. Ab de reparar el vehioul

por si mismo o por interpdsita persona, salvo en
los casos de excepcidn, asf como de desprendor o itui Iqui i
del vehiculo o modificar su estructura;

4 (-

7. Abstencrse de circular con of vehiculo fuera de los limites territoriales del
municipio, con excepcién de que asi lo requiers la naturaieza del serviclo, o bien
cuente con la sutorizacién expresa para tal efecto;

8. Sert responsable de los dafios o perjuicios aquel servidor pablica que con motivo de
su negligoncis, inexpesiencia, dolo o mala fe y bajo los efectos del alcohol o algin
enervante prohibido, cause al v lo que tengs asi asi como los dafios &
tememmwpemmymmbmm.cundommubwnmporclumo
contratado por ¢l Ooblemo Mumclpu.l. Bn ¢l caso de que el servidor pablico usuario
de un bien se édica (con medicamentos que alteren su
sistema nervioso 6 motriz) , debal reportarlo a su jefe mmedmo para evitar ser
comisionado ¢ incurrir en algin percance;

9. El usuario infi _,po.r Iguier vis a su al Alresp bl dellUnidad
Administrativa a la que esta adscrito, do se un socid o si ; en
atencidn a la gravedad det mismo, el usuario daré aviso a la compania ueguudon.

asi como a las autoridades judiciales o administrativas que corvespondan;

10. El usvario expondrd por escrito los hechos a la Direccidn de Administracié
Contnlorh Municipal y en su caso, & Ia Direccién de Asuntos Juridicos, explicando

la naturaleza del id o sini , as{ como las circunstantias
materiales de su in y las medid queﬁumn das para su ién. Con
independencia de lo anterior, deberd p la d ia penal pondi
ante la autoridad ministerial correspondiente.
oL fentos para adquisicl delost informdticos.

Para la adquisicién de recursos informiticos se deberh considerar lo siguiente:
1. La unidsd administrativa solicitard a la Direccién de Programacién, la suficiencia

presupucstal del proyecto que ponda para su adquisicié
2.Deberﬁnenvmsu quisicion de equipos de cémputo, tel icaci
"‘yen_ | cualqui informético al Comité de
C Jidad Pr i6n. Esta deberd ser acompafiada de
undnc(amendefactlbilidad pedid pofel ble del drea de informética o su

equivalente.

20.2 Bienes inmuebles.

En apego a la Ley Orgdnica de los Municipios del Estado de Tabasco corresponde al

ponsable de Obras, Ord territorial y servicios icipales, cjercer la posesid

del Municipio sobre sus bienes inmuebles y administrarios en los té de la ley y sus
reglamentos, salvo que exp sean dados por la Autoridad Municipal &
otra &rea 6 personas. '
En lo referente a la d ion legal que acredita la propicdad del Municipio sobre los

de a Administracién con el auxilio de los titulares de la Secretaria,
Contraloria y Slndu:o que ponda, de do al arti 115 de la mumn Iey;
formular y )i | el Catdlogo General de I bles Municipal

lo harén respecto del Inventario General de los Bienes Muebles ¢ 1 bles propiedad del
Municipio, mismo que deberd contener ¢l valor y las caracteristicas de identificacion de
cada uno de ellos, siendo éstos parte de la Cuenta Piblica Anual, remitiendo copia
certificada de los mismos al OSFE. ' ’

En ¢l caso de biencs inmuebles y en. cstricto. apego ai articulo 36 fraccion XXIX de la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, para su desincorporacion det
activo fijo del Municipio, deberd contar con la autorizacién del H. Congreso.

‘..1 isicién de bienes i bles.

La comprobacién de gastos por este concepto deberd estar debldammte mugndl (escritura
publica a favor del municipio, copia de credencial de elector del vendedor, recibo
debidamente requisitado), ademds deberd avaliio efe do por i idn o perito
aujorizado, copia del acta de cabildo donde fue sutorizada la ldqumcnbn del mismo,

certificada por ¢t S rio del Ay ient
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21. Inversién publica

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 administracién, los que

sndizite

se registraran en fa cuenis oo

El registro del compromiso de la obra piblica se realizars al formalizarse el contrato por
autoridad competente, o cuando se tenga el proyecto ejecutivo en el caso de la obra por
administracion.

El devengado de la obra puiblica se realizard en la fecha de aceptacién de las estimaciones

‘de avance de obra (contrato de obra a precios unitarios), en la fecha de recepcién de
conformidad de la obra (contrato a precio alzado) o en la fecha que se entreguc Ja
documentacién comprobatoria del avance de obra. por administracion.

El ejercido y pagado de los recursos de este capitulo se regisirara al momento de efectuar ¢!
pago correspondiente.

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

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

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

Debe contar con Proyecto ejecutivo.
Debe contar con la validacidn de las instancias normativas.
Debe verificarse la modalidad de ejecucién,

Deben estar respaldadas por las tivas fianzas.

Obras Transferibles

Para efecto de las obras que los Ayuntamientos construyen por cuenta de otros entes
plblicos estataies o federales, tales como centros de salud, techumbres, bardas, aulas y
rehabilitaciones en escuelas; asi como obras de electrificacion, agua potable, drenaje y
alcantarillado, entre otras. Se programardn, presupuestarin y registrardn contablemente
como obra piblica, do se de con los entes piblicos receptores de las obras,
mediznte convenio, en el que indique que dicha obrg se transferird mediante acta de entrega
recepcién del ente receptor. ’

Lo anierior en los términos de ias regias especificas del Registro y Valoracion dei
Patrimonio de ja CONAC, que establece:

“En ¢l caso de las obras transferibles, éstas deberdn permanccer como
construcciones en proceso hasta concluir la obra, en ese momento, con el acta de
entrega-recepcién o con Ja documentacion 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
periodo ¢n el caso que corresponda al presupuesto del mismo ejercicio, por lo que
se refiere a erogaciones de presup »s de aflos anteriores se deberd reconocer en
el resultado de gjercicio anteriores™

En'el caso de las obras transferibles, los Ayuntamientos deberan previo a la programacion
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 que se realizan para la adquisicion de bonos, otros titulos y valores, asi
como prestamos otorgados a otros agentes ccondmicos, incluidas aportaciones de capital 2
entidades publicas y las obligaciones para contingencias e imprevistos.

En el caso de ios Ayuntamientos no se utiiizaran recursos para lo indicado en ei pamafo
anterior salvo para la atencién de contingencias ¢ imprevistos,

Otras provisiones

Eneste rubro se incluyen los recursos que los ayuntamientos presupuestan para atender las
contingencias por fenomenos climaticos, meteorolgicos o econbémicos y atender Jas
responsabilidades imprevistas.

que son recurrentes y

El ayuntamiento deberd de presup quelias conting
modificar su presupuesto en caso de adicionar recurso en este rubro.

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

El registro dei devengado se realizard 8 la entrega de los bienes ¢ al cumplimiento de los
.. . -
avances de los servicios en los términos acordados.

El ejercido y el pagado se aplicara cuando s paguen los bienes requeridos asf como los
servicins prestados en 'as contingencias.

13, Keeursos couv- nidos

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

El registro del compromiso se efectuar a la 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 e pagado se aplicard cuando se pague la aportacion.

24. Deuda piiblica

Solo podré pagarse y/o amortizarse la deuda que previ te haya sido presup da de
acuerdo Bl calendario de pagos cstablecido en el contrato establecido con la institucién

financiera correspondiente.
Intereses y amortizaciones de la deuda publica

El registro del compromiso se realizaré, al inicio del ejercicio por el monto total
presupuestado con base en los vencimientos proyectados de la deuds, revisable

mensualmente.

El registro del devengado se realizara al vencimiento de los intereses y amortizacién del
capital, segin calendario. La responsable 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.

Capitulo 4 CUENTA PUBLICA.

25, Cuenta Publica.

El sistema, al que deberan sujetarsc los ayuntamientos, registrard de manera armoénica,
defimitada y especifica las operaciones presupuestarias y contables derivadas de 1a gestion
pablica, asf como otros flujos econdémicos. Asimismo, generard estados financieros,
confiables, oportunos, comprensibles, periédicos y comparables, los cuales serdn
expresados en términos monetarios.

U:ada ayuntamiento serd responsable de su contabilidad, de la operacion del sistema; asi
como del cumplimiento de {o dispuesto por 1a Ley de Contabilidad y las disposiciones del
CONAC,

E! sistema estard conformado por el conjunto de registros, procedimicntos, criterios e
informes, estructurados sobre la base de principios técnicos comunes destinados a captar,
valuar, registrar, clasificar, informar e intcrpretar, las transacciones, transformaciones y
eventos que, derivados de la actividad econdmica, modifican 1a situacién patrimonial del
gobierno y de las finanzas poblicas.

Los ayuntamientos deberdn asegurarse que el sistema:

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

1I. Facilite ¢l reconocimiento de sus operaciones de ingresos, gastos, activos, pasivos y
patrimoniales; - :

1I1. Integre en forma automatica el ejercicio presupuestario con la operacién contable, a
partir de la utilizacién del gasto devengado;

IV. Permita que los registros se efectien considerando la base acumulativa para la
integracion de la informacidn presupuestaria y contable;

V. Refleje un registro congruente y ordenado de cada operacién que genere derechos y
obligaciones derivados de la gestion econdmico-financiera de los entes piblicos;

VI. Genere, en tiempo real, estados financieros, de ejecucién presupuestaria y otra
informacién que coadyuve a la toma de decisiones, a la transparencia, a ia programacién
con base en resultados, a Ja evaluacidn y a la rendicin de cuentas, y

VII. Facilite el registro y control de los inventarios de los bienes muebles ¢ inmucbles del

ayuntamiento.
5

Los ayuntamientos deberdn registrar en su contabilidad los bienes muebles e inmuebles
siguientes:

1. Los inmuebles destinados a un servicio publico conforme a la normatividad aplicabie;
excepto los considerados como monumentos arqueolégicos, artisticos o histéricos
conforme a la Ley de la materia;
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Il Mobiliario y equipo, incluide el de -dmputo, vehiculos y demds bienes muebles al
servicio de los ayuntamientos, y -

H. Cualesquiera otros bienes muebles ¢ inmuebles que e} CONAC determine que deban
registrarse,

Los registros contables de los bicnes a que se refiere el punto anterior se realizardn en
cuentas espeificas deb vty

Lo.s ayuntamientos contardn con un plazo de 30 dias habiles para incluir en el inventario
fisico los bienes que an. Los ay ientos publicarén el inventario de sus bienes a

través de internet, el cual debersn actualizar, por lo menos, cada seis meses,

Los sistemas contables de los ayuntamientos permitiran, en la medida que corresponda, la
generacién periédica de los estados y la informacidn fi a que a conti idn se
“seftala y que serdn la informacin minima para entregar al OSFE:

1. Informacién contable, con la desagregacion siguiente:
a) Bstado de situacién financiera;

b) Estado de Actividades

¢) Estado de variacién en la hacienda publica;

d) Estado de flujo de efectivo;

€} Notas a los estados financieros;

f) Estado analitico del activo;

1L Informacién presupuestaria, con la desagregacin siguiente: (ver anexo)

a) Estado analitico de ingresos, del que se derivard la presentacion en clasificacién
econémica por fuente de financiamiento y concepto;

b) Estado analltico del ejercicio del presupuesto de egresos del que se derivaran las”
siguientes clasificaciones: .

i. Administrativa;

ii. Econémica 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 Administracién
Programacidn, Finanzas y Contraloria, deberdn acordar un calendario de actividades de
cicrre de ejercicio mensual que incluya fechas limite de recepcidn y tramite de
documentacién comprobatoria del gasto y ordenes de pago; asi como elaborar un
flujograma- del tramite que debera seguir la documentacion relativa al informe mensual. Las
Unidades Administrativas deberan respetar las fechas y curso de la documentacién que
seflalen las dependencias normativas. ’

26. Periodo de ejecucién de recursos programados.

26.1 Calendarios de ejercicio de recursos y ejecucién de planes y programas

Con el objetivo de planear las actividades a realizar en Ia ejecucién de planes y programas
presupuestarios las unidades administrativas responsables de su operacion deberdn
establecer previo analisis los tiempos para la ejecucién de los mismos y notificarlo a
Programacién en la cédula comespondiente al remitir sus propuestas. Programacién de
acuerdo al flujo o calendario de ministracién de recursos con que se cuenta para las
diferentes  modalidades de gasto (Participaciones Federales, Recursos Propios,
Apontaciones Federales, Convenios, etc.) valoraré los mismos con la finalidad de garantizar
el adecuado flujo de recursos para su desarollo y en su defecto, hard a las unidades
dministrativas las propuestas de modificacién a dichos calendarios; con ello garantizars
liquidez para hacer frente a los compromisos que ellos representan.

Es responsabilidad de las Unidades Administrativas ejercer los recursos de acuerdo a los )

calendarios establecidos, evitando sobregiros o subejercicios.
rd

26.2 Cierre de proyectos de inversion.

Concluida la ejecucidn de un proyecto de inversién de adquisicién u obra piiblice, las dreas
ejecutoras deberan formalizaria a la brevedad suscribiendo el acta de entrega-recepcion,
acta administrativa y/o acla de donacidn segin sea el caso, ésta deberd anexarse a la
estimacion finiquito para efecto de tramitar la orden de pago respectiva; dentro de este
mismo plazo la dependencia ejecutora deberd enviar 2 Programacion el expediente técnico
final de obra debidamente requisitado. De conformidad a la legisiacion vigente,
previamente 8 la recepcién de la obra y a la suscripcion el acta de entrega — recepcion se
debera contar con la fianza de vicios ocultos. )

Las dreas ejecutoras deberdn enviar oportunamente a Contraloria, la relacién de nombres,
cargo y conocimiento de firma de los servidores piblicos designados por los titulares de las
mismas, para suscribir las actas de cntrega-recepcion de obra piblica-y las actas de
conclusién de obra, en todos los proyectos de inversion.

Los servidores pablicos que en representacion de Contralorfa suscriban las actas de entrega-
recepcion de proyectos de adguisicién u obra piblica y las actas referidas anteriormente,
serdn aquellos que el titular de 1a misma designe a través de un oficio.

_soportados contable y financieramente.

_ Nota:  En el caso de recursos proveni de Apor

263  Refrendo de Proyectos de inversion.

Es el caso de proyectos iniciados en su mayorfa hacia el final del aﬂo: que quedaron en
proceso y/o no iniciados al cierre del ejercicio presupuestal; deberin de refrendarse
(programarse), por el saldo total 6 parcial de recursos disponibles al finalizar éste, mismo
que deberd ‘coincidir con el reflejado contable y financieramente; previendo identificar la
I da los recursos v culdando ro cambiar fa naturaleza de los mismos schre 1odo
cuando sean de procedencia federal o de convenios especificos (CIMADES, PEMEX, etc.).
En e} caso de recursos procedentes de las Aportaciones Federales del Ramo General 33,
deberdn ejercerse a més tardar al 31 de marzo del siguiente ejercicio fiscal.

Los adeudos pendientes al cierre del ejercicio fiscal, deberan ser reportados a Programacion
para refrendo por las dreas ejecutoras en tiempo y forma y debidsmente registrados y

Federales del Ramo General

33 es importante considerar los siguientes conceptos:

Tomando en cuents el principio de Anualidad del Presupuesto de Egresos, los recursos
deberdn ejercerse en el affo 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 deberén identificar las obras y/o Acciones que no
podrdn concluirse ¢ incluirlas en la Cuenta Piblica como REFRENDOS.

El refrendo tiene como objetivo:

o Prdfjciar la cong ia entre la bacion del gasto, los montos validados y
fas fechas de comprobaci6n dentro del primer trimestre.

3 B@picim’ Ia continuidad dé Jas obras en proceso.

Para la integracién de las propuestas de Refrendo se observaré lo siguiente:

ta para la cual se identificarén
en el ejercicio, no se

Los Municipios serdn los responsables de integrar la prop
las obras que, aun do fueron prog das para ter
concluyeran dentro del mismo:
« No son refrendables los recursos avtorizados para gastos de operacion.
o Los Ayuntamientos no podrén utilizar los recursos del ejercicio anterior, sin que
previ te hayan sido refrendad

La informacién p da como refrendo deberd ser igual a la del cierve del ejercicio.

26.4 Remanentes presupuestales
Corresponde a los recursos producto del shorro presupuestal generados en su mayorfa por
economias ecn fos planes y programas ejecutados durante ¢i ejercicio y/6 provenientes de
mayor captacibn de Recursos Propios o incremento en la estimacién y pago de
Participaciones Federales al cierre del mismo. Su particularidad es debido a que su
captacién corresponde a época de final de ejercicio fiscal, por fo que a veces su
programacién debe postergarse al préximo ejercicio.

27. Informaci6n financiera para efecto de cierre de ejercicio mensual y
anual. '

Para ¢l adecuado registro y control de los fi i y el plimiento de
diversas obligaciones, Finanzas deberd observar la normatividad referente a su manejo,
adicionalmente a efecto de facilitar dicha labor y transparentar su gestién, es conveniente

atender a las siguit rece daciones.

Bancog.-

Al inicio de periodo constitucional se aperturardn cuentas bancarias mancomunadas por
cada una de las fuentes de recursos (Participaciones Federales, Reeursos Propios, Ramo 33
Fondo 111, Fondo 1V, Convenios, entre otros) Por cada modalidad se debera atender a la
siguiente estructura:

1. Concentradora: Cuenta de uso exclusivo para recibir traspasos bancarios
(Participaciones Federales por parte de la Secretaria de Finanzas Estatal, etc.) y/o
depésitos (Caja recaudadora, etc.). Su manejo serd el siguiente: los depésitos
tendrén origen segin sea el caso y las salidas seran para dar sufkciencia a la cuenta 6
contrato de inversin y/o a la cuenta de egresos.

2. 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 fi os que fortal la hacienda piblica
municipal. Su manejo de entrada y salida de recursos esté ligado Gnicamente con la
cuenta concentradora,

3. Cuenta de egresos: Cuenta que recibird recursos provenientes de fa Concentradora
y que serd utilizada par’a realizar diversas erogaciones. En ¢l caso de Participaciones
Federales, debera contar con una para gasto corriente y otra para gasto de capital.
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Realizar conciliaciones bancarias previas durante ¢l mes en cx;rso identificando posibles
cargos o abonos indebidos por parte de la institucién bancaria, con la finalidad de contar

con tiempo sufici para su aclaracién ylo lacién antes del p de cierre
mensual y evitar que por esta causa se g enelp de integracién de los
informes fi i Y presup les ] ’

Nota: En ¢l caso de recursos provementes de Aportaciones Federales del Ramo
General 23 es impertante id 1os si '

L4 P

Flscahznclén Superior del Estado, la Contraloria en coordinacion con las 4reas opemuvas y
vas +Jl Jlevaré a cabo el Informe de Autoevaluacion del ejercicio del
gasto piiblico por pe:(odos trimestrales, mismo que remitird dentro de los 30 dlu siguientes
al cierre del trimestre al OSFE.
El documento de autoevaluacién trimestral deberd contener informacion financiera,
presupuestal y avance; fisicos de las acciones af cierre de cada mes trimestre (marzo, junio,
septiembre y diciembre), en los formatos establecidos para importes acumulados y en los
anexos la relativa al periodo; debiéndose hacer las notas y observaciones pertinentes que

)

o Se deberdn traspasar los uldoa de las cuentas de cheques de los Fondos 111 y IV de permitan mayor explicacién y p ia al ejercicio del gasto pablico.
las asignaciones del ejercicio y Refrendos; 8 mas tardar en el mes de Octubre del ’
gercmo fiscal a cuenm NO PRODUCTIVAS con Ia finalidad de no generar
. ¥ que cstos se refrend : .
o Las e bradas por sobregiros en las y \ ias serdn 28.1 Calendario de fechas de corte pasa las autoevaluaciones.
responsabilidad de la p que je los , misma que reintegrard su Contraloris serd la encargada de establ Ia metodologls y calendario .intemo a fin de
importe de inmediato. obtener y procesar la informacién necesaria para elaborar los lnformes mmcstnls de
¢ Cuando en ¢l mismo ejescicio los saldos (remanentes y/o nhonos presupuestales 0 autoevaluacién, lo que garantizaré a dicha depend su L en po ¥
rendimicntos financieros) por ejercer scan i en un forma.
proyecto de fiicil ejecucion con Is finalidad de lgpur la totalidad de fos recursos.
e Los rendimientos financieros obtenidos de las cuentas de Ingresos y Egresos se o .
orientardn & los mismos rubros de inversidn que establece la Ley de Coordinacién , 28:2 Proceso de las aut tr I
Fnscal yfomuinpuudolumcmdelu Fondos, mismos que se registrardn
} en ¢l to en que 3¢ obtengan, debiendo . .
detallar el nﬁmem(s)dchcuenta(s) Bancaria(s) qua lo(:) genexé, asf [ coma exp di Contraloria es la ble de recabar, analizar, integrar y enviar tri ! los
¢l Recibo Oficial p con el de infc de autoevaluacion; por lo cual previo acuerdo cstnblecido con las dreas opsmvus
los Fondos de Aportaciones Federales del Fondo que le trate”, y ivas y en pli al calendario, p in la § p
Posteriormente a su andlisis, se dinard con los responsables de la ejecucion de los
Deudores.- . proyectos, para concillar la informacién presentada y en su caso, aclarar cualquier duda o
Al clerre del cjercicio en curso no deberén presentarse saldos a cargo de terceros ylo dif Quesep cntre la informacién p da por Ia dependencia ¢} yla

servidores piblicos.

" El Ayuntamiento 8o estd facultado para otorgar préstamos personales.

Pagos anticipados,~

Serdn soportados por la solicitud pondi donde deberd sefalarse clave
programética, progr presup jo y en su caso proyecto asl como ubicacién;

imi al liquidar ¢l sa'do deberin hacer i6n en la péliza cheque de los anticipos

dos con soridad sefialando no de ch fecha ¢ imp

A q

Lo rd

En ¢l caso de anticipo a contratistas se p como mini con factura, copia del
acta de fallo y copis de fianza que ampare ¢l mismo; en todos los casos psevalecerén las
disposici fiscales aplicables a los istas en cuantv al tipo de documento que
deben de expedir al recibir ¢l anticipo.

Al cierre del icio anual deberén hab licado Yos pagos anticipados y no mostrar
saldos pendnentu. a excepeion de los proyectos refrcndldos

Obligacjones.-

Corresponden a i fectuadas d el periodo | provenientes del regi
contable de néminas, pagos a istas, profesionistas independi arrendatarios, etc.
las cuales deberd diendo a las disposici plicabl ulc&so Al término

del ejescicio fiscal, de existir saldo en estas debers corresponder al monto de las
retenciones que se hayan efectuado en ¢l mes de diciembre y que se tran pendient

de pago. Su monto deberd estar respaldado por saldo bancario disponible.

1. A favor de terceros: Corresponden a retenciones a servidores pablicos y terceros por
concepto de scguridad social (seguros voluntarios, cuotas al ISSET, cuotas
sindicales, créditos convenidos oforgados por casas comerciales, pensiones
alirnenkicil.g etc.).

T2 F Ci den a a servidores piblicos y terceros por concepto
de ISR, pendnentu de enterar ante la autoridad fiscal.

Acreedores diversps.-

Al clerre del ejereicio en curso no deberdn presentarse saldos entre cuentas bancarias
cuando el programa o modalidad de gasto de destino no cuente con suficiencia bancaria
para su devolucién, No deberén hacer p de las de Aportaci Federales
(Ramo 33) a otras fientes de recursos ya que la legislacién federal aplicable al caso, tipifica
éste tipo de movimientos como desvio de recursos.

28, Autoevaluaeiones trimestrales

Para dar plimi a lo disp por ¢l articulo 41, segundo prrafo de la Constitucién
Politica del Estado Libre y Sob de Tabasco; 29, fraccion VIl 'y 81 fraccién I de ls Ley
Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco y los articulos 8, 9y 10 de la ley de

da por Contraloria producto de sv progr de supervision.

Una vez verificados y validados los datos Contralorfa, Prc i6n y Fi procederd
en dinacién a fos en los f por el OSFE. Como responsable
del p de. integracién del d de ! , Contralorfa recabark ademis
de la propia, las firmas de los responsables de las sreas de Prog,runacnbn, Finanzas, Obras
Publicas Ordenamiento Territorial y Serv. Mpales, Desarrollo, Presidencia Municipal.

tahlarid

28.3 Entrega de las Aut luaci Tri )

La cntrega de la Autocvaluaciones trimestrales que en términos del articulo 29, fraccion VII
de la Ley Orghnica de los Municipios del Estado de Tabasco, se realizars mediante oficio
do por ¢! Contralor M pal dirigido al titular del Organo Superior de Fiscalizacién,

en original y copia. De existir observaci a la autoevaluacién del tri que
corresponda, por el OSFE, serdn icadas al ente fiscalizado por medio del Pliego de
Observaciones,

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

* 1 ESTADOS PRESUPUESTARIOS

ANEXO 1.1  CONCENTRADO DE INGRESOS

ANEXO 1.1 A INFORMACION RELATIVA AL IMPUESTO PREDIAL
ANEXO 1.1.B  ANALISIS DE LOS INGRESOS POR CONVENIOS
ANEXO 12  CONCENTRADO DE EGRESOS

ANEXO12.A ANALISIS DE LOS EGRESOS POR CONVENIOS

* ANEXO 2.£BLSHLE§IQ__D.E_E_E§Q§_BL_EAEHQ_BLJ.QNE—
PIOS E POR
F F Iy P E

ANEXO 2.1 PRESUPUESTO DE EGRESOS DE PARTICIPACIONES

FEDERALES, RECURSOS PROPIOS, FONDOS DE
APORTACIONES FEDERALES (FONDOS ItI Y IV) Y CONVENIOS POR
CAPITULO.

ANEXO 22 COMPARATIVO DEL GASTO CORRIENTE POR UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE PARTICIPACIONES FEDERALES.

ANEXO 23 COMPARATIVO DEL GASTO CORRIENTE POR UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE RECURSOS PROPIOS.

ANEXO 2.4 RESUMEN PRESUPUESTO AUTORIZADO Y MODIFICADO DE
PARTICIPACIONES FEDERALES .
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ANEXO 2.5 RESUMEN PRESUPUESTO AUTORIZADO Y MODIFICADO DE
RECURSOS PROPIOS. B

ANEXO 2.6 RESUMEN GENERAL DEL FONDO 11
ANEXO 2.7 RESUMEN GENERAL DEL FONDO IV
ANEXO 2.8 RESUMEN GENERAL DEL REFRENDO DEL FONDO i1l
ANEXO 2.9 RESUMEN GENERAL DEL REFRENDO DEL FONDO IV
PROGRAM ;
CIPAL C

. EXO 3
GASTO PUBL)

. 4 D C S

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

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

ANEXO 43 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO CON
RECURSOS PROPIOS.

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

ANEXO 4.5 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO (APORTACIONES
., FEDERALES FONDO I1l ASIGNACION ANUAL)

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

ANEXO 4.7 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO
(APORTACIONES FEDERALES FONDO 1V ASIGNACION 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 ol 4.8 deberdn elaborar un reporte por situacidn de las
acciones: Concluidas, en proceso, no iniciadas o canceladas segiin sea necesario.

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

¢ ANEXQ 4A CONCENTRADO DE ACCJONES DE GASTO PUBLICO
CONVENIDAS,

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

Nota: De los formatos del 4.A. deberén eab un rep por sltuacién de las
acciones: Concluldas, en proceso, no inicladas o canceladas segiin sea necesario.

NOTA: Los Ayuntami deberén pr el indicado por el CONAC.
. s LA DE! 1]

NEXO 7 R (8) IL.D
. E R FIR|

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

28.5 Solventacion de Obser

1 las Autoevaluaciones de la Cuenta Piblica. ,'/

La solvcnuclén a las observaciones de las Auluvaluacnom eaviadas por medio del Pliego
de 'Ou.s- 5, serén gadas por el p oficio por los
tit de las d de Fi y de.Contraloria, dirigido al titular del OSFE, en
original y dos copias.

A3 r

29. Evaluacién Final del Programs Operativo Anual y Avance del Plan

Municipal de Desarrollo. .

Ls Evaluacién final del Programa Operativo Anual y el Avance del Plan Municipal de
D ilo, que el Municipio debe gar a mis tardar el 31 de marzo del afio siguiente en
¢l OSFE, en términos del articulo 29 fnccién VIil de ia Ley Orginica de los Municipios
del Estado de Tabasco, se gark mediante oficio signado por of Presid Municipal,
dmpéoulmuhr det OSFE, en original y una copia.

La infc i6n deberd sev p da con fecha de corte al 31 do dicicmbre y deberd ser
remitida al OSFE a mis tardar el 31 de marzo del afio siguiente.

30, Entrega del Informe Fiaunclero y Presupuestal Mensual.

De conformidad con lo establecido en los Articulos 1, 43, 46, 48, 49 de ia Ley Genersl de
Contabilidsd Gubernamental, los Informes Presupuestales y Finansieros a que se refiers ol
Articulo 65 fraccién V1 pérrafo sexto y séptimo de la Constitucién Politics de) Estado Libre

y Sob de Tab: 50 gark lmhmdlulﬁlthnodhddmuslguiumllquu
trate, en ua horasio de 9:00 & 15:00 hrs., en las oficinas de este Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado, ubicado en la calle Carlos Pellicer Cémara No. 113, Col. del
Bosque.deesuCiudld Capital, debiendo conservar bajo guarda y custodia los documentos

orig probatorios y justificativos, asi como los libros principales de Contabilidad.
Lo Inf i6n Contable, con s desagregacidn sigui (conforme a los reportes del
CONAC)

») Estado de Situacion Financiera. Con sus anexos hasta el nivel afoctable;
b). Estado de Actividades; :

c) Estado de Variacién en ia Hacienda Piblica;

d) Estado de Flujos de Efectivo;

d) Notas s los Estados Financieros;

¢) Estado Anahitico del Activo,

( Esta informacién se deberd enviar sl OSFE, impress y en medio magnético formato
Excel) '

11.- Infe o P ria, con la dosagregacion siguiente: (ver anexos de informacién
presupucstaris)

a) Estado Analitico de Ingresos, del que se derivark ia presemtacidn en clasificacion
econdémica por fuente de financiamiento y concepto;

b) Estado Analitico del Ejercicio del Presup de Egr del que sc derivarin lss

siguientes clasificaciones:

1. Administrativa,

11. Econdmica y por Objeto del Gasto, y
[H(R Funcional-?mgrun‘dct.

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

Metadalaol

Nota.- La p i6n de la infc ion serin de rdo & las N y
pars la emisién de Informacién Financiers y Es delouEonFlmncmosBisncos
det Ente Poblico y caracteristicas de sus notas establecidas por ¢f Conscjo Nacional de
Armonizacién Contable (CONAC).

Asl mismo, con la finalidad de plancar la fiscalizacién, mantener u:mnhzndos los

movimientos de personal, asl como en su caso ef confi lsas de

conformidad s los articulos 14 fraccidn X1 de la Ley de Fiscalizadién Supenof del Estado
de Tabasco y 18 fracciones XIV y XXII del Reglamento Interior del Organo Superior del

Estado deberén entregar lo siguiente:
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Expedientes Espcciﬁcoi.
Procedencla de los recursos
a).- Expedientes técnicos de registro de los proyectos de capital programados a traves de las - - ;
L - Do 3
diversas fuentes de financiamienio. peumento M'" RP. [ FUl l""l Observaciones
1. Copia de la cédula de planeacion y programacion 'respecliva Dutos bésicos gencrales - R 7 ST T e
[ Bresupacsio cou precios aitarios y costo eimade 47—~ 7 ’r
todes bos conceplas de obra debidamente firmsde
II. Copia del Acta de Cabildo de validacién del uso de los recursos paxa la cjccucnén [ ires respoassble * e
cancelacién de los proyectos de inversion de las diversas fi de fi .
Explosién de insumos 7 4 7 7
1. Padrén de Contratistas. Croqils de osiracion - - > -
IV, Programa Anual de Obras y Servicios Relacionados con ias Mismas al término de Croquis de ubicaciba de la obra 7 4 7 7
cada mes (el citado programa sera de caricter informativo).
Obras menores (croquis de !s obra o detalles (4 4 7 i4
b).- Plantitla de p | del H. Ay iento, inicial y modificaciones mensuales por: tomstructives con alcances y  especificaciones
debidansente validade)
v .
y Cond{c16n laboral Proyecto ejecutive (dcbldamentc validado por| ¥ 7 7 7 [ Para  ebras  de
Valorizado Director Respensable de Obra y fuscicasries invensiéa
¥ Comparativo responsables) _extrasrdinaria
(Esta informaciSn se deberd enviar al OSFE, impresa y en medio magnético en formato 1. Memoria descriptiva del proyecto
Excel). 1. Planos: iastalack
les, des, detalles 08,
ele. -
c).- Cédula | de p d y prestad de servicios de todas las fuentes de 3. Estudlost mechoica de suclos, topogrificos,
Parti : Federales -R Propia, C . Ramo G al 33 hidrolégicos, ete.
(Pas F ropia, » 0 Gener: v Dictamen de factibllidad de dreas respomsables | ¥ 7 4 4
Fondo de Ap para la Infi Social Municipal, Fondo il y Fondo de muaicipaies
Aport 1 M .
pama ¢l For de los y .de las Demar
Dictamen de factibilidad de I Ocpendencia | ¥ 4 v 7
Termomlu del Distrito Federal, Fondo 1V. Normstiva Estatal ¢ Federal (CFE, SEDESPA, CNA,
elc) segin case
1 "
Asicomo ls de gasto Manifleste & wtudie o8 materia de impacts | ¥ [4 v (4
ambiental '
(Esta informaciém se deberk enviar al OSFE, impresa y en medio magnético formato
Excel). . Programa de obre (por conceptos » ejccular, | ¥ 4 4 7
" X . volimenes de obra y tmontes de laversié
Disposicioncs generales: Y riidak
Programs de trabajo fisico financiers v 7
. Cada uno de los exped . 2 gar deberdn < : lndlc;r asi como f?lno inicial Crduia cenval ragia cas) 7717 s
y final conforme al original que el H. Ayuntamiento tendra bajo su custodia. o8 aspocie, aic. Pe
1. La d i6n deberd integr en archivad de pasta dura a efecto de
conservar los documentos en estado fisico aceptable.
HI. Los expedi les, los podrén gar: el Director, Subdirector o Contador
General de la Direccién de Fi el C jor o Sub lor Municipal
o Expedients técnico final de obra
El Municipio asume la responsabilidad dentro de las fi de Fi de establecer un rvv——rT Procsdenci dolor Tecaraoe oo
lugar ial para todia y guardo de la documentacién justificatoria y X
probatoria, Expedi Financieros, Presupuestales y Unitarios, durante un periodo de PART | RP. | FII [ FIV
seis afios, asi como proporcionar los medios para que en este lugar pueda eft se la Adscuscits presvpuestal 7T 7
recepcion, revision y auditorfa de Ia documentacion.
. Ciduls de planeacién y programacidm fina) L4 4 7 (4
De conft d con o blecido en las di es legales, existen r bilidades -
T 71TV
Administrativas y Penales al titular del Area de mem que no cumpla con la comisién de Carituls de expedinnts ticaice
hivar, diar y salvaguardar la d p ia del Gasto Piblico; Ceduls de ragistre de obra TV
debiendo tomar las medidas precautorias y de seguridad que nos permilan pli Detas biakees gosraies 7t
correctamente con este deber.
B Presupuesis coB P.u. © casts por conceplo deodra | 7 v 4
Expedientes de proyectos de inversion de Gasto de Capital (obra piblica). debidamente validade
¢ Expedieats técnico de registre de obra Explesiéa de lnsumes final 4 7 4 7
: Obras wmeacres (modificaclonss en creqeis o | 7 7 4 7
P dencia d¢ 108 recursos detalles coastructives coa alcances  y
N especificaciones) segin caso, (validados)
Decumento PART | RP. | FII | FI Observaciones Fropects wjecats T TPY P 7 7 7
v validsds por los funciousriss respomsables y
Acia de cablido (pagi als rizach 4 7 7 | D.R.O. segiin caso. (validados)
el proyeste) Acta de eatrega-recepcién con descripeion geaersi | 7 7 17
Acts de COPLADEMUN 7 7 de obra y volimenes ejecutados.
5 Ca 7 7
Acverde de ejecucién de obra emitido por ef comité | 7 4 7 7 ﬁ:‘:‘.:-:lm(:::: d:":)“:::::: ":. k:
de obra piblica municipal. * comunidad ¢
Acts de priorizacién desbrs v Bithcors de obrs @ equivalenie 7 4 7 7
Acts de aceplacién de la comunidad 4 Expediente fotogrifico T
Acta de 16 de semaith ark 4 icveciéa s o e o 7 7 7 7
Decuments que acredite la propledad del predio | 7 4 4 v u inaria ylo equipo (i es e case) )
(segia cass) Prutbas de  laborstorie s concretos, 7 v
Ceom desl rper— e - - e 7 > p i4n, acero, ete. (segin cas0)
Couvealo de tjtcucibn yjo traasfereacias de| ¥ | 7 7 7
7 7
Caritvia ds expodients técaice recursos (em caso de obra convenida)
Céduls de regiitre de sbre 7
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Toda ha docurmentacidn anterior, debe ser e fo(ocop'ias. debidamente archivada en carpetas
individuales por proyecto, con carktula (anexs) de acuerdo 8 la modatidad de Inversién y
ejecuci6n de la obra.

km—dﬂhthmuddﬂedcmahcnwh e o signionte formato,

sefialendo 5 e esde de obra o final (obre concliids).

impulsar 1a productividad de las comunidades y, con todo ello, atracr inversiones que
generen empleo.

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

Las aportaciones federales que con cargo al Fondo de Apor ach para la Infr

Social recnban los Estados y Mumc:plos se destinardn exclusi al fi iami de
obras, isles basicas y a inversi que beneficien directamente a sectores de
su poblacién que se en condici de rezago social y pobreza extrema en las

No. Clave Nombredel | Clave yombrs | Mostadels | Modide | Procedescia | Situacida de!
Coas. |  Programs Pregrims & laversiée | jocucida L) Proyecto
P v Vi Recurses
Bezte
Iniciel | Final

Es importante nnalar que la cantidsd de obras relacionadas en el documento de

i6n que tri | se envie al OSFE sea congruente con s cantidad de
obras registradas en la entrega dc Cuents Pdblica, #sl mismo la cantidsd de obras
concluidas en ¢l trimestre que sc trate, deberd ser congruente con la cantidad de expedientes
finales entregados mediantc cuenta pdblica s! mismo OSFE.

En relacién s la programacidn de recursos del Fondo [V, si es el caso, Gnicamente se
requiere ¢l envio de Tos expedicntes técnicos de obra piblica.

Es dable que todo di que 1o se L lado en ests
seccidn, deberd estar integrado en el expediente unitario de cada pnyeclo ejecutado, de
acuerdo a lo manifestado en ef articulo 213 del Reglamento de ta Ley de Obras Piblicas y
Servicios Relacionados con las Mismas, resg: en el drea responsable del mismo.

El mismo dia y hora de la recepcién de la Cuenta Pablica mensual, el OSFE, acusard recibo
a Finanzas en la copia del oficio en que s¢ entregd Ia misma, sefialindose en su caso la
documentacion faitante o su conformidad en lo general en cuanto a su contenido

31. Aportaciones Federalcs del Ramo General “33”

LosFondosde"pr i Federales” son independi y de naturaleza diferente de
las Particip Federales, a0n do ambos lipos de recursos son regulados en

capltulos. especificos de la Ley de Coordinacibn Fiscal; en ¢l capitulo V, articulo 25 se
bl las Apor Federales, para los Fondos siguientes:

"Fondo I.- Fondo de Aportaci para la Ed i6m Bésica y Normal (FAEB).

Fondo I1.- Fondo de Aportaciones para los Serviclos de Salud (FASSA).

Fondo I1L- Fondo de Aport
en:

para la Infracstructura Social (FAIS) se distribuye

A. Fondo para la Infracstructura Social Estatal (FISE)

B. Fondo para 1a Infraestructura Social Municipal (FISM).
Fondo IV.- Fondo de Aportaciones para el Fortalecim} de los Municipios y de las
Demarcaciones Territorinles del Distrito Federal (FORTAMUN-DF).

Fondo V.- Fondo de Aportaciones Miltiples (FAM), que se distribuye para
erogaciones de;

A.  Asistencia Social

B. lofraestructura Educativa. -
Fondo V1.- Fondo de Aportaci parz la Educacién T légica y de Adultos
(FAETA), que se distribuye para erogaciones de:

A. Educacién Tecnoldgica
B. Educacién de Adultos

Fondo VII.- Fondo de Aportaciones para la Seguridad Piblica de los Estados y del
Distrito Federal (FASP)

Fondo VIIL Fondo de Aport.
Federstivas

para el Fortalecimi de las Entidades

De los ocho fondos los que integran las “Aportaciones Federales”, dos inciden directamente
en los Municipios: ¢l de Infraestructura Social Municipal (Fondo 111) y el de
Fortalecimiento de los Municipios y las D Territoriales del Distrito Federal
(Fondo 1V).

Los Fondos del Ramo 33 continian siendo un aporte fund: para los progr de
infraestructura municipal, ¢l apoyo a proyectos productivos para abatir rezagos sociales,

{

o Fondo para la Infraestructurs Social Estatal (FISE): Este Fondo lo administra el
OobymodelEsudoyuduuunobmymwnasocwesdetlcmceotmbnmde
o dentro de este Fosdo esta permitido realizar

obnldaUrban i6n en las cl dad pitales y coloniss dentro de estas.

o Fondo para la Infi Social Municipal (FISM): Con base en el asticulo 33
del capltulo V de la Ley de Coordinacién rlscal. las apostaciones federales que con
cargo sl Fondo de Apomclom para la Infra Social iban los
Municipios, s¢ al fi iamiento de obras, acciones

iales bisicas y a § s que beneficien direck a de su

blscién que se dici de rezago social y pobrezs extmlu
Este Fondo lo admini los icipios y se destina s y de
slcance o Ambito de beneficio municlpll y dentro de aste Fondo esta permitido
ejercer los recursos en los siguientes rubros: Agua Potable, Alcantarillado, Drenaje
y Letrinas, Urbanizacién Municipal, Eloctrificacién Rural y de Colonias Pobres,
Infraestructura Basica de Salud, Infracstructura Basica Bducativa, Mejoramiento de
Vivienda, Caminos Rurales, Infraestructura Productiva Rural, 2% para e Programa
de Desarrollo Institucional y 3% para Gastos Indirectos de Obra.

Atender lo dispuesto por Ia Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con la misma
del Estado de Tabasco y a la Ley de Asentamientos Humanos y Desarrolio Urbano para el
Estado de Tabasco. Los Ayuntamientos antes de dar inicio a la qfecucién de obras incluid
dentro del rubro de Urbanizacién Municipal deben considerar que estos cuenten
previaments con servicios de agua potable, alcantariliado, drenaje, letrinas y energia
eléctrica como minimo.

® Agus Potable: Obras necesarias pnn la captacién, conduccién,

almacenamiento, potabilizacién, distrit y tr6 de agua p
en las comunidades.

*  Alcantarillado: La i6 liacié imi de los
sistemas de alcantariliado de las Aguu negras y en su caso de las aguas
pluviales, incluyendo la infi ia pera el B vertido

y disposicién final de las mismas.
® Drenajes y Letrinas: Programas para la

i6n redes de drenaje, de

letrinas y sanitafios ecolégicos. ’ ; .
¢ Urbanizacién Municipal: C i6n de la Infr piblica y
ordenacién de la misma para el d lio de lss idades quedand,
prendidas, pevh i6n y embanquetsdos en sus vialidades y el
alumbrado péblico, entre otras.
« Electrificacion rural y de coloni bres: C ién y/o ampliscién de

lincas y redes que tienen por ob_;eto ¢l suministro o la utilizacién de la
energla cléctrica en las comunidades, incluyendo plantas de encrgia solar.

. lnfne.stmcmrl Bhlu “de Sllud. lizacién de obras, i ial
bisicas ¢ i a mej ia infeacstryuctura y dotacidn de
los servicios de salud para los habi de los Municipi

o Infracstructura Bisica Educativa: Obras, accienes sociales bisicas e
inversiones destinadas a educar, formar ¢ instrulr a los habitantes de las

idades, con ¢l propdsito de desarrollar y perfeccionsr sus facultad
fisicas, intclectuales y morales, La cducacion es un ch P
para ¢l mejoramiento de la calidsd de vida de la poblacién, factor
i indible en el p de desarrollo de la sosfedad.

P

e Mecjoramierto de Vivncndn. Llevar a cabo programas de apoyo para mejorar

las condici de los i bles destinados pass casa b de las
que s¢ en situacién de pobreza

o ‘Caminos Rurales: Obras destinadas a facilitar of trénsito de vehiculos y

icacién entre las idades; incluyendo s aperturs, ampliscién y
j 1o de los cami
. lnftmuucmn Producdvn Rural: Obm i iales bisi e
ias pars mej ¢ la produccién de
M fi de empleo y servicios ios para ¢l d lio y
de las idades, promoviendo el dumollo sustentable y la

preservwdn del medio ambiente.

bilidad de aplicar fos

Esto representa pars el Estado y los Municipios ls gran

recursos en forma eficaz, eficiente y destinindolos & los ob;envos especlﬁcoa
que para tal fin fueron instituidos en la Ley de Coordinacid Fistal, es imp
que las idades » beneficisr con estos como primer condicién retnan los

tos de breza y rezago social, definiendo estos canceptos como sigue:

L P

Pob Ext YR Soclal

Existe uns imperiosa- nemidad de solucionar los graves problenas que hoy en dia nos
aqne)un. l.lles como: ll 22, Ia de ali el 'deterioro ecoldgico, los
la n, etc. .
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¢ Pobreza: Es la condicién de imposibilidad de un individuo o de una comunidad en
satisfacer de una forma continua sus idades basicas, cultural definidas.

o Poblacién Marginada 6 Rezago Social: Son aquellas personas que carecen de los
bienes y servicios como e agua potable, drenaje, sanitarios, energia eléctrica; que
habitan en viviendas pequefias, hacinados, con piso de tierra, en lugares pequeiios 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.

e Preservacién del Medio Ambiente: Conjunto de politicas y medidas para

lag dici que ‘propicien la evolucién y continuidad de los
ecosistemas, asi como conservar las poblaciones viables de especies en sus entomos
naturales y sus componentes de la biodiversidad de su habitat natural,

¢ Desarrolio Sustentable: Se funda en medidas apropiadas de preservacién del

equilibrio ecalogico, p i6n del Ambiente y aprov: to de los Recursos
Naturales, dg manera que no se p la satisfaccién de las necesidades
fund tales de las g iones futuras.

31.1.1 2% De Jos recursos del Fondo 11 para el Programa de Desarrollo
Institucional )

Para la realizacién del Programa de Desarrollo Institucional se debera celebrar un convenio
entre ¢l Ejecutivo Federal a través de la Secretarfa de Desasrollo Social (SEDESOL), el
Gobiemo Estatal y el Municipio de gue se trate. :

Con cargo a esta accién, después de un diagnéstico de la capacidad institucional del
Municipio se podrin e} las y proyectos siguientes:

a) Promocién y Difusion

b) Capacitacién

¢) Asistencia Técnica

d) Equipamiento

¢) Acondicionamiento de espacios flsicos

Los Ayuntamientos deben tomar en cuenta que ¢l Desarrollo Institucional no se refiere
i o’ adquisici de bienes muebles ¢ inmuebles, cursos de capacitacién,
contratacién de personal, elc., sino que ademds sc reficre a la mejoria en el cumplimiento
del papel institucionsl a través de cambios en ef marco legal, normativo y reglamentario; de

i Informar a sus habitantes, al término dc cada ejercicio, sobre los resultados
alcanzados.

IV.  Proporcionar a fa Secretaria de Desarrollo Social, la informacién que sobre la
utilizacién del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social le sea
requerida. En el caso de los Municipios lo har&n por conducto de los Estados.

V. Procurar que las obras que realicen con Jos recursos de los fondos sean
compatibles con ia prescrvacion 3y proteccion del medio ambiente y que impulsen
el desarrollo sustentable.

V1. Integrar a la pagina de la Secretarfla de Hacienda, mediante el sistema de
informacién que esa Secretaria establezca los informes trimestrales sobre el
ejercicio, destino y los resultados obtenidos respectos de los recursos federales que
le sean transferidos de cada uno de los fondos.

Cuando se destinen recursos de los fondos para cubrir acciones de las seflaladas en
el articulo 47 fraccién Il y 50 de la Ley de Coordinacion fiscal, deberdn informar
trimestralmentc a la Cdmara de Diputados sobre las caracteristicas de dichas
obligaciones, especificando lo siguiente:

a)Tipo de obligacién,

b)Fin, destino y objeto;

c)Acreedor, proveedor o contratista;

d)Importe total; .

e)Importe y porcentaje del total que s¢ paga o garantiza con los recursos de los
fondos;

f)Plazo y

g)Tasa a Ja que, en su caso, esté sujcta

En ¢l informe trimestral referido, por cuanto hace a las obligaciones previstas en el articulo
47 fraccién 11 de la Ley de Coordinacién Fiscal, ademas de la infor i6 lacionad:
anteriormente deberan especificar lo siguicnte:

a) En el caso de las amortizaciones:

1) La reduccidn del saldo de su deuda pablica bruta total con motivo de cada una de
las amortizaci con relacién al registrado al 31 de diciembre de 2011;

2) Un comparativo de la relacién deuda pablica bruta total a producto interno bruto del
estado al 31 de diciembre de 2011, y

3) Un comparativo de a relacién deuda piblica bruta total a ingresos propios del
estado y municipio, segiin corresponda, entre el 31 de diciembre de 2011 y la fecha
de la amortizacién;

4) Eltipo de operacién de saneamiento financiero que, en su caso, hayan realizado.

Los datos de producio intemno bruto y los ingresos propios de los estados y municipios

una i6n organizacional que permita el logro de objetivos a través de la divisién
del trabajo; el uso de tecnologias y métodos de trabajo acordes a sus necesidades; asl como
hacer més efici sl si de relaci dep 1 en lo que se refiere a la p i6
de servicios, p ion de responsabilidades y i6 )

Previo a la progs i6n del , Serd {o contar con ¢l convenio respectivo

31.1.2 3% Para Gastos Indirectos de Obras de los recursos del Fondo III
Adicionalmente los Municipios podrin destinar hasta el 3% de los recursos
correspondientes ep cada caso, para ser aplicados como gastos ‘indirectos a las obras

sefialadas en el Fopdo para la Infraestructura Social Municipal, de conformidad con lo
dispuesto en el artlonlo 33 parrafo tercero de la Ley de Coordinacién Fiscal.

El 3% para gastos indirectos, podrd ser aplicado en aguellas ?cuvida:dets _c{ue.el
Ayuntamiento congidere prioritarias, que fortalezcan la cap dad té rativa
del Ayuntamiento, en materia de obra piblica financiada con recursos de este fondo,
i y do.no estén prog dos para cubrirse con recursos de otras ﬁfcnlcs de
\c i mente en la promocidn y difusion de las obras y acciones del
yectos, elaboracién de

fondo, oonuntaciz: de asesoria para la claboracion de estudios y pro,
expedientes téenicos, supervisién y control de obras.
Para la contratacién de apoyos técnicos y/o asesorias externas, el Ayuntamiento se sujetard

i Ubli iendo requisito
dispuesto la Ley de Obras Publicas del Estado de Tabasco, sien q
i lo e Ialf" ion de las garantias indicadas en la citada Ley.

P

31.1.3 Obligaciones Sefialadas Ley de Coordinacién Fiscal, Presupuesto de
Egresos de la Federaciény Ley Federal de Presupuestoy Responsabilidad

Hacendaria

§ i inacién Fiscal,
De conformidad con lo establecido en ¢l Capltulo V de la Ley de Cf)ordlpacl N
especificamente en ¢l articulo 33 y al Acuerdo emitido por el Poder Ejecutivo del Estado
respecto a la formula y metodologia para la distribucidn de los recursos del Fondo para la
Infraestructura Social Municipal, los Municipios deberén:
L Hacer del conocimiento de sus habitantes, los montos que rcciban,_la; obras y
el costo de cada una, su ubicacion, metas y beneﬁcmno:. .
icipaci i iari tino
1. Promover la participacion de las comunidades beneﬁcmna:s en su destino,
aplicacién y vigilancia, asl como en fa programscién, e)ccu(':lén, control,
seguimiento y evaluacién de fas obras y acciones que se vayan a realizar.

acciones a realizar,

dos en los puntos antcriores, que se utilicen como reft ia, deberdn ser los mas
recientes a la fecha del informe, que hayan emitido el Instituto Nacional de Estadistica y
Geografla o la Secretarfs de Hacienda y Crédito Pablice, ’

VIL. La informacién a que sc refiere la fraccién anterior deberd publicarse en los 6rganos
locales oficiales de difusién y los pondrén a disposicién del piblico en general a
través de sus respectivas paginas electronicas de intemet o de otros medios locales
de difusién.

VIIL. Informar a la Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico, Auditorid Superior de la
Federacién, Secretarfa ce la Funcién Piblica y a la Secretaria de Finanzas del
Estado de Tabasco las cuentas bancarias en la que recibirdn y administrarén los
recursos de cada uno de los fondos.

IX. Cancelar la d i6 batoria del gasto con la leyenda “Operado

P

FISM” y “Operado FORTAMUNDF™,

Para efecto de que la Secretaria 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 mancomunada del
Presidente Municipal y el Director de Finanzas o Tesoreso Municipal, tumando copia al
OSFE.

Para dar plimiento a las Fr; 1y 1l def Articulo 33 de Ja Ley de Coordinacién
Fiscal, deberan difundir informando al OSFE mediante oficio, el cumplimiento de este
precepto, anexando evidencia de la misma.

En lo que s refierc a la fraccion 11 del citado Articulo y Ley, el Municipio promoverd
ademds la participacién social en el seno del Comité.de Plancacién para el Desarrollo del
Municipio (COPLADEMUN]).

31.2 Fondo 1V.~ Fondo de Aport para ¢l Fortalecimiento de los Municipios y de las

" Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FORTAMUNDF)

Las Aportaciones Federales que con cargo al Fondo de Aportaciones para el
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 Distrito Federal, se destinardn exclusivamente a la satisfaccién de sus
requerimientos, dando prioridad al cumplimiento de sus obligaciones financieras, a la
atencidn de las necesidades directamente vinculadas a la seguridad piblica de sus
habitantes y a la satisfacci6n de prioridades que tenga el Municipio de conformidad con lo
establecido por el articulo 37 de la Ley de Coorc}inacién Fiscal.
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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 Piblica, Prioridades del Municipio (Obras, acciones o inversiones).

*» SANEAMIENTO FINANCIERO: Entendiéndose zsie como el pago de
acreedores diversos y documentos por pagar, siempre y cuando estén debidamente
registrados en la contabilidad municipal al 31 de diciembre del ejercicio anterior y
no se trate de compromisos contraidos por acciones y obras del Fondo para la
Infraestructura Social Municipal y Fondo de Apor para ¢l Fortalecimiento
de los Municipios y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal del
ejercicio proximo pasado. E Tesorero Municipal deberd estimar los montos que se
habrdn de pagar durante el ejercicio que se presupuesta por el pto de
amortizacién de capital (pago de capital) y los pagos del servicio de la deuda (pago
de intereses), con ¢! fin de establecer ¢l monto que representard esta erogacién de la
estimacién total de sus ingresos ordinarios (Impuestos, Derechos, Productos,
Aprovechamiento y Participaci Fedcrales), con el fin de que el ingreso
ordinario permita cubrir el total def gasto corriente del Ayuntamiento e induzcan el

iento fi iero o bien se g ahorros del ingreso propio, los que se
destinarén a la ejecucién de obra directa.

* SEGURIDAD PUBLICA: Los recursos del Fondo de Aportaciones para el
Fortalecimi de los Municipios y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito
Federal, se podrén desti bién para atender los requerimientos directamente
relacionados con la seguridad piblica, en su dmbito territorial, per do con esto
resguardar el ordep publico y preservar la seguridad de sus habitantes y de sus
bienes.

¢ PRIORIDADES DEL MUNICIPIO: Se podrin destinar recursos de este Fondo

pars la realizacién de obras, acciones sociales béasicas ¢ inversiones para
complementar los programas prioritarios a nivel pal o micro regional

31.2.1 Obligaciones seilaladas 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 Municipi drén las mi obligaci a que se refi las
fracciones [ y 11 del articulo 33 de la citada Ley:

I. Hacer del imi de sus habil los que reciban, las obras y
acciones a realizar, el costo de cada una, su ubicacién, metas y beneficiarios.

Il Informar a sus habitantes, al término de cada ejercicio, sobre los resultados
alcanzados. -’

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

313 Aspecto Técnico de Ejecucién de Obras

Pl ién, Progr: ién y Presup idn de Obras y Acciones

(El Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal (COPLADEMUN), es Ia instancia

ida por el Municipio para realizar las tareas globalizadoras en materia de planeacién
del desarrolio en el dmbito municipal.  Dentro de 1as atribuciones de este Comité se
encuentra I3 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 coordinacidn sectorial y regional
de las acciones emprendidas en ¢l territorio municipal.

De acuerdo a los Reglamentos Intemnos de dichos Comités, son presididos por los
Presidentes Municipales, que se auxilian con un Secrctario Técnico, ua Coordinador
General y un Coordinador de Gestorfa 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
Desarrollo las bases para la formulacién y aprobacidn de las Propuestas de Inversidn,
propiciando siempre una distribucién que favorezca a los grupos, a las comunidades y
Regiones més pobres dando preferencia a aquellas localidades que no cuenten con los
servicios socigles basicos.

El Secretario de! 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 deben
integrarse a los Expedientes Técnicos de cada uno de los proyectos propuestos.

31.3.1 Viabilidad de las Obras y Accioues de las Propuestas de Inversién

El Gobierno Municipal a través de las 4reas técnicas es ¢l responsable de claborar los
presupuestos estimados del costo de las obras y/o acciones que se consideren viables; para
efecto de abatir la pobreza extrema y el rezago social, en ellos se consideraran:

El presupuesto o la Inversién

E! impacto social,

Las etapas en que se desarrollard, si es ¢l caso,

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

Modalidad de e¢jecucién mds dable para cada proyecto de obras y/o
acciones,

Por lo anterior, s¢ recomienda que las 4reas técnicas proporci la informacién suficiente
para la mejor toma de decisiones en el seno del COPLADEMUN, considerando ¢l monto
financiero de la asignacion anual para cada fondo.

Es io obt el Dict de Factibilidad previo a la elaboracion de los proyectos
ejecutivos de obras, que demanden validacién por parte de las Dependencias Normativas,
evitando con ello desti en la elaboracién de proyectos de obra que no teagan
posibilidad de ser validados.

Ninguna obra, que requi lidacidn de las depend deberd inici si

antes no cuenta con esta, en ¢aso contrario, la responsabilidad recaeré tanto en el Presidente
Municipal como en el titular de la Direccid ponsable de la efecucion de la obra o
accién.

Antes de ejecutar una obra piblica deberkn verificar que el pred:b o terreno don.de se
pretende ejecutar Ig obra no cuente con gravamen 'y Se acredite debidamente la propiedad.
Por 1o anterior no se realizara construccién o modificacion alguna en los inmuebles hasta
que se acredite debid te como propiedad del Ay i

3132 Proyecto Ejecutivo, Expediente Técnico y Expediente Unitario

De acuerdo a la naturaleza de la obra o accién, ¢l drea técnics coms_pdndieme scri ia
responsable de elaborar los proyectos ejecutivos, con personal del propio Ayuntamieato,
con la asesorfa de Dependencias Normativas o 8 través de estas; asf como contra.tando los
servicios de una emp o despacho especializado, sujetos a la ley establecida en (a
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 Inversién.

De conformidad con lo disp enla Ley de Obras Pblicas y Servicios Relacionados con
la Misma del Estado y su Reglamento, los proyectos ejecutivos, expedientes técnicos de
registro y expedientes unitarios contendrén la d i6n e informacién siguiente:

3133 Proyecto Ejecutivo

e Estudios basicos (Topogréficos, mecdnica de suelos, hidrolégicos, topo

hidrsuli : i
 etc.

(conj plantas, fachadas, cortes, acabados, ctc.)

A

e Planos arqui i
»  Planos de ingenieria (;

2 I faci eléctricas, sanitarias, hidraulicas
y especiales, topogrificos, ete.) ; ’
e Memorias de célculo ( les, de instalaci topogrificas, eic.)
» Normas y especificaciones (de construccién, maquinaria y equipo)
»  Presupuesto de obra por conceptos y partidas presup Ks, incluye nd
gencradores, precios unitarios de conceptos y explosién de insumos
o Progr de ejecucion y flujos financieros de maquinaria y equipo, mano de obra

y suministro de insumos, si es el caso.

Cabe destacar que para obras o de poca especializacién, e} proyecto ejecutivo
puede simplificarse y constituirse segin ¢ caso, por:

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

2 Presupuesto de obra por plos, ionando sus especificaci p
unitarios y explosidn de insumos.

3. Programas simplificados de ¢jecucion, siempre que permitan ¢i controi dei avance

fisico finenciero.

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

E! expediente técnico de las obras ej das con r piblicos municipales serd
elaborado por los Municipios y debe contener todas los documentos relativos a los aspectos

técnicos iniciales de la obra: -

Debera estar integrado por:
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o Cédula de Control

* Presupucsto

¢ Explosién de Insumos

o Croquis de Localizacién
& Especificaciones

¢ Programa de Obra

¢ Dictamen de Factibilidad

* Di del Ambiental
* Cédula Censal

* Proyecto ejecutive.

P

Para obras ejecutadas por Administracion Directa, Jos programas de ejecucion, utilizacién
de recursos humanos y maquinaria y equipo de co i6n, deberdn elab conforme
a lo dispuesto en la Ley de Obras Péblicas y Servicios Relacionados con la Misma del
Estado y su Regl El presup serk elaborad f a lo disp en dicha

Ley. Y los demis docwmentos qQue sc requieran a criterio del responsable de Obras
Publicas.

3135 Expedients Unitario

El expediente Unitario de In obras ¢ das con Gbli icipales serd
ehbondo por los Ayustami y debe fotocopi. "de todos los documentos

ivos a los asp wcnicos, administrativos y financieros de las obras y acciones hasta
su conclusién. .

itaris pars f 60 de Comité (original)

* Actade Asambles C
¢ Acia de Asambles comunitaria para priorizacion de Obea (original)

o Acta de Aceptacin de Obra por la comunidad (original)

o Acta de COPLADEMUN

e Copia del Acta de Cabildo

3 l..lciucién,conmde- dami de maquinaria y/o equipo (si es el caso)

* D sl icipio como propietasio del predio donde se

construye la obu (segﬁn el caso)

+ Counvenio de Ejosucion y/o transferencias de recursos (en caso de obra convenida)
o Expediente Técalco de Registro (original)

o Bxpediente Técnico Definitivo (segiin el caso)

« Bitdcora de Obra o equivalente

o Pruebas de laborstorio (original)

o Expediente Fotogrifico

® Acta de entrega-ecepcion

e D i6n Comprobatoria del Gasto

En los casos de Obras ejecutadss por Contrato deberin apegarse a la Ley de Obras Piblicas
¥ Servicios Relacionados con 1a Misma del Estado de Tabasco y su Reglamento debiendo
integrar al expedients ademés Jos siguientes documentos:

Publicacién de la C ia 0 Invitaci o la licitacié

[o ia u oficlo de is al lugar donde se cjecutarin’los trabajos
Acta de junta de aclaraciones
A;hde?menudényApmunchmpmmlécmwyeconbmwn
Cuadro comparativo de Propuestas

Dictamen Técaicg del Comité de Obras

Acta de Fallo

Propuesta ganadosa completa (matrices ¢ indirectos, etc.)
Pmy-mnchbm(ejecycidndembqju)

Contrato

Fianzas (Anticipa y Cumplimiento) -

Aplicacién de penas convencionales (sf es ¢l caso)

Factura de Anticipo

de Inicio de Obras .

Andlisis de precios unitarios de ptos fuera de 0 presupuest:

C los de Ampliacién y Reduccidn de contratados (seglin el caso)
Oficios de Sohcltud de prorrogas (sf es ¢l casa)

Modificacion de Programa de Obra (en caso de desfase do umcipo)

Oficio de sutorizacién de prorrogas

Flanzas (vicios ocultos)

En caso de sdquisiciones por campras consolidadas de materiales do construccién para
obras o acciones deberdn apegarse a la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacién
de Servicios del Estado e integrar en expodients los siguientes documentos:

Publicacién

Apertura de propuestas

Acta de comité de compras

Cuadro tivo de p fei

Presupuesto del p'oveador ylo prestador de servicios ganador

Durante ol proceso de integracion, los axpedientes deberin resguardarse en la Coordinacién
Municipal del Ramo 33, & Ia conclusién de |a obra e} expediente unitario deberk turnarse &
h Dlneeibn de Flrun:u para su resguardo respectivo Junto con Is documentacién

di de i , oy y disrio qus conforman Ia
Cusnta Nblla Munlclpal por \m periodo de 6 lﬂu

31.3.6 Aprobacidn, Registro de las Obras y Acciones a Realizar

Una vez idcrada la Prop de | 160 en el seno del COPLADEMUN vy
en esta i ia los proyectos a financiarse con recursos de cada uno de los

Fondos (Ilf y V) contando cada proyecto con su respectivo Expediente Técnico

Registro debidamente validado, el Presidente Municipal solicitard la sprobacion ds

Cabildo misma que se hard constar en ¢l Acta correspondiente.

Por lo anterior el Presupuesto Asignado para cada Municipio, publicado en el Periddico
Oficial del Gobiemo del Estado del afio que comesponde, deberd quedar registrado & més
tardar en ¢l mes de agosto del ejercicio fiscal aplicable.

En virtud de que los recursos transferidos a los Municipios se encuentran destinados a la
satisfaccién de i tablecidos en la Ley de Coordinacion Fiscal, el

progs prev

Municipio tiene la obligacién de realizar de inmediato el ejercicio de los mi en los
programas y proyectos presupuestados y autorizados, pero en caso de que por alguna
circunstancia estos recursos no se vayan 8 ejercer de mancra inmediata buscard la mejor
altemnativa financiera NO DE RIESGO para hacerlos producir, mi: que se progr an
una vez presupuestado el total det techo financiero y a mas tardar el 15 de octubre del afo
de quc se trale con h finalidad de erogarios en su totalidad en el Ejercicio y dar
al principio de lidad del P de Egresos de la Federacion.

P

31.3.7 Modificaciones Presupuestales

Si hubi idad de far un progr u obra, o transferir recursos de uno a otro, ¢l
COPLADEMUN y posteriormente ¢l Cabildo analizard el caso y autorizardn si asl lo

perti , las modificaci prop Esta determinacidn deberd sustentarse
enactas y el Ay I i su registro y regularizaci6n programatica presupuestal
cor di y efe 4 su registro en Cuenta Piblica.

P

Do se deben transferir recyrzos de gasto de capital 8 Gasto de Operacién.

Si se obtuvieran ah les en la ¢j i6n de las y proyectos, el
Comité de Desarrolio Mumcipul podrl decidir su aplicacién en la ampliacién de metas,
mismas que scrkn acordes con el proyecto creado, previo imi ifestado en

actas por la comunidad.

»
Cuando se originen ahorros p :‘ les y no se amplien metas sob‘rc los proyectos ya
autorizados, estos deberdn ser lizados pars lu realizacidn de nuevos proyectos de
capital.

En los casos de ampliacion y reduccién de metas, asf .como de modificaciones
les o refrendos, el Expedi Técmcodech;stro tendrad que ser actualizado ¢

P P

infi sl idad y efé las ad correspondi en Cuenta Puablica.
31.3.8 Ejercicio y Operaci6n de Jos R de los Fondos de Aportaciones
Federales (FONDO I Y 1V) :
Gasto de Capital.
31.3.8.1 Modalidad de Ejecucién de Obras .
Pm las obras y i indas con del FISM se plan 2 modalidad
de ejecucidén: Admini "---Directly(‘ tral
Ind: di de la dalidad de ejecucid istrada, los Ayuntamicntos

observann las disposiciones sefialadas en la Ley de Obras Phblicas y Servicios

* Relacionados con la Misma del Estado de Tabasco y la Ley de Adquisiciones,

Asmrendami y P i6 de Servicios del Estado de Tabuco, sus respectivos
Regl y demis disposi aplicabl

31.3.82 Annipos de Obras

Estos se otorgaran en lbs porcentajes y conceptos previstos en la Ley de Obras Publicas y
Servicics Relacionados con la Misma del Estado y su Reglamento y serén soportados por la
solicitud correspondiente, en las cuale: se sefialarin la clave pto;rlmwu, proyecto y
ubicaci6n asi como la d ia y justificatoria siguiente, factura por
¢l anticipo, con los requmton del articulo 29-A del C4digo Fiscal de la Fedanmén. actas de

licitaci actas de ap fallo de licitsciones, cuadro parativo, tancia de
visita de obra, calend u-cnbn del ganador, fignzas por ¢l
monto del anticipo y por cumplifgiento al contrato.

313.83. Licitaciones de Obras
Los contratos de Obras Pabli se licitaren o adjudicarén de formidad con lo

blecido en la Legislacién vigente en la materia a través de:
. Adjudicacién Directa (Orden de Trabajo o por invitacién restringlda)
. Convocatoria o Licitacién Pablica.

31.3.84 Adquisiciones de Bienes o Servicios

Las ndqulsiclones do bienes o servicios que se realicen con cargo 8 cadn progrlml

o 3¢ 8 in a lo dispuesto en la Ley de Adq i Arr y
me:ionu de Servicios del Estado de Tabasco, su Regl to y demds disposici
aplicables.
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Los municipios realizaran la plancacion de sus adquisiciones, arrendamientos y servicios,
formulando los programas respectivos considerando cuando menos los objetivos,
prioridades y politicas del Plan Municipal de Desarrolio y los objetivos, metas, previsiones
y recussos establecidos en el Presupuesto de Egresos Munlcnpal, asl como las acciones
previstas durante y posteriores a la realizacién de dichas ad , Jos objeti
metas a corto y mediano plazo, y demis disposiciones rcglnmentanas que resulten de
observancia obligatoria.

Los Programas de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios a que se refiere
¢l parrafo anterior, deberén contener cuando menos el nimero de reuniones ordinarias a
celebrar y las fechas de su lebracion, la indicacién del procedimi de adquisicidn,
arendamiento o prestacién de servicios, los programas o proyectos a afectar y el importe
de los recursos asignados por cada operacién.

Los icipios no podrén fi a proveedores la adquisicién, arrendami de bicnes
o la prestacién de servicios, cuando éstos vayan a ser objeto de contratacién por parte de los

mismos.

Se entenderd que existe fi iamiento a proveed do el municipio otorgue a estos,
dos o més pagos con el fin de que adquicra de terceros los bienes objeto del contrato,
exceplo tratdndose de proyectos de infraestructura para el dcsanollo, que lmphqu: ia
adquisicién de bienes o servicios destinados al i de i

como obra piblica y que hayan sido autorizados previamente por la autoridad competente.

No se iderard como operacién de fi iami el otorg: de eanticipos,

debiendo ser amortizados proporcionalmente en cada uno de los pagos; su garantia deberd
constituirse de conformidad con las dispasiciones legales aplicabl,

Con la ﬁmhdnd de obtcner un mejor aprovechamiento dc los recursos nslgnudos a las

i6n de servicios, los mumclplos deberin
consohdulu de conformldad con la Ley de Adquisiciones, damientos y Prestacién de
Servicios de! Estado de Tabasco.

Se entiende que una adquisicion, arrendami o pi i6n de servicios se fracciona,
cuando conforme a Ios lendasios fi i b4 bados, exista
disponibilidad p! I en los progr vos y se lleven a cabo dos o més

didos o para [a adquisicién de una linea o grupo homogéneo de ellos, en un

penodo de quince dias calendario.

Tratdndose de las Adquisici A d y Prestacién de Servicios que se realicen

de manera directa cn estricto apego a las fi lidades que bl los articulos 38,39 6

40 de la Ley de Adquisici damientos y Prestacion de Servicios del Estado de

Tnbasco, el municipio deberd fundar y justificar la opcién que ejerza segin las

que en cadn caso, mediante dictamen, en criterios de economfa,

ficacia, eficiencia, jalidad y h dez que aseguren las mejores condiciones para el
municipio.

En el dictamen a que se refiere el parrafo anterior, deberdn acreditar que la adquisicién, el
arrendamiento o el servicio de que se trate, se encuadra en alguno de los’supuestos a que se
refieren dichas disposiciones expresando de entre los criterios mencionados, aquelios en
que s¢ justifica el ejercicio de la opcibn.

Adjunto al Informe de Cuenta Pablica, s¢ enviaré al OSFE el informe de comité de compras
anexando al mismo lns actas, cuadro comparativo de cotizaciones, propuestas econémicas
de los participantes y d i6n legal de! ganad:

Cuando ¢l Municipio adquicra bienes usados, deberd observar que el precio de adquisicién

no sea superior al de mercado ni al avalio pncucado por persona fisica o moral facultada

para ello, asi mismo deberd contar pr con la izacién del Cabildo; todo esto

servird de justificacién para la comprobacién de la adquisicién. En e} caso de adquisiciones
, de maquinaria y equipo, el vendedor deberd garantizar la vida util del bicn.

4

Los Municipios al 31 de diciembre fi lardn un i iu,, | el cual se extend:
por triplicado; un ejemplar para el archi icipal (Admini. 6n), uno para Finanzas y
¢l otro se envnarﬁ al OSFE. Las cifras presenladas en los inventarios deberédn coincidir con
lo registrado en los Estados Financieros.

En la adquisicién de inmuebles, s¢ deberé verificar que se encuentre libre de gravamen y se
requerird contar con el avalio correspondicnte practicado por persona flsica 0 moral

facultada pars ello, asf como justificarse con la di idn cor di que no
|

exista otro bien propiedad de! Municipio que pla con las wmer(sncu para el uso o
destino que se pretende.

Por las adquisiciones de bienes muebles realizadas en el mes, se deberd enviar al OSFE
sdjunto a la Cuenta Pdblica general el informe de la adquisiciones en el formato
correspondiente.,

La alimentacion prop da al | de S
conforme lo estable I Ley de Adquisicxones y Pmsuclén de Servicios del Estado.

El Ay lento deberd solicitar autorizacién al H. Congreso del Estado cuando la
Legislacién as{ lo establezca para la enajenacion, transmisién de 1a 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 Is Infraestructura Social Municipal se contemplard al
| que labore di te en Ia ejecucidn de Jos proyectos, como eventuales; en el
caso de personal administrativo estri s cubrirdn susidos del personal que gjecute
actividades propias de 1a operacidn de los Fondos y no perciban ningdn otro tipo de
acién provenients de otras fuentes de

idad Publica deberd de adquirirse

En el caso del Fondo de Aportaci para el Fortalecimiento de los Municipios y las
Demarcaciones Territoriales del Distsito Federal, se cubrirdn i alp | de
Seguridad Piblica, si asf lo consideré dentro de sus prioridades el Municipio.

Se deberén i los expedientes del personal, los cuales contendrn como minimo los

'

siguientes documentos:

« Solicitud de empleo

» Fotograflas

* Curriculum Vitae

s Copis Fotostitica del Acta de Nacimiento

o Cartas de Recomendacién

» Copia de la Credencial de elector

« Copia de Comprobante de Domicilio

o Copia de la Cartilla Militar (en su caso)

» Copia de Licencia de Manejo (si Ia tiene)
_e Comprobantes de Estudio

313.8.6 Arrendamiento de Maquinaria y Equipo

Se ajustarén s lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamicalos y P iones de
servicios del Estado de Tabasco.

31.3.8.7 Contratacién de Servicios Profesionales
La contratacién de estos servicios se sujetard a las necesidades que presenten los programas
de Desarrolio Institucional, tales como: Integracién de Expedientes Téomicos, Ausorll
Técnica, ete,
Cumpliendo con lo establecido en Ia Ley de Adquisici Arrendamignto y Prestacidn de
Semclos del Estado de Tabasco.

31.3.8.8 Aseg to de Vehicul

Las Unidades Automotrices adquiridas con los federales deben

i

313.89 Comprobacién de los R Ej
Ademids de 1a comprobaci6n del gasto (f Sminas, etc.), coms medida de control
intemo los Municipios integraran en Cuenta Poblica todos aquellos documentos
Justifi ios del gasto debid: firmados que comprucben que ¢l bien se entregé a fos
beneficiarios y en su caso como s¢ erogaron €omo: tarjeta de gontrol de llamadas
telefonicas, tarjeta control de consumo de combustible, tacjeta de contml de mantenimiento

de vehiculos, etc.

ANEXOS

1. F de modificacié ia .
2. Formato ¢ instructivo de (s orden de pago ’ ;
3. Formato de relacién de documentacién anexa a a orden de pngo

Anexos de autoevaluacién

" Anexos de informacién presupuestaria

Estado Analitico de Ingresos ) \
Estado Analitico del Ejercicio dei Presup de Egr .

1. Administrativa,
11. Econ6mica y por Objeto del Gasto, y

111, Funcional-Programética.

_ TRANSITORIOS

PRIMERO.- Las disposici tivas del p Manual serin ptibles de
modificarse conforme las actualizaciones del marco jurldico que regule los momentos
contables del gasto y el que emita e] CONAC.,

SEGUNDO.- Para la interpretacidn de este Manual serd petonts, la Direccién de
Contraloria, informando al OSFE.

TERCERO.- Se deroga ¢l Manual de Normas Presup las y de gjercicio del gasto
piiblico municipal emitido en e} Periédico Oficial del 23 de cnero de 2018,

CUARTO.- E! presente Manual entraré en vigar al dia sigui de su publicacién en ¢l
Periédico Oficial del Estado.
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DADO EN EL SALON DE SESIONES RESIDENCIA OFICIAL DEL
CABILDO DEL N. AYUNTAMIENTO DE CARDENAS, TABASCO. EN
PRESENCIA DE LOS CIUDADANOS REGIDORES PROPIETARIOS
INTEGRANTES DEL MISMO, EN SESION ORDINARIA NOMERO 06,
CELEBRADA CON FECHA 30 DE JUNIO DEL ANO DE 2012.

LOS REGIDORES:

iy

SEXTO REGIDOR
L.C.P. VERONICA ROMERO HERNANDEZ.

SEPTIMO REGIDO
L.E.F. ILSE GUADALUPE ARIAS ESCUDERO.

OCTAVO REGIDOR

DECIMO TERCER R|
C. ARISTEO ALCUDIA AGUIRRE.

LIC. MARTIN ABRAHAM HERNANDEZ MURILLO.

Y EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 47 DE
LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE
TABASCO, PROMULGO EL PRESENTE MANUAL DE NORMAL
PRESUPUESTARIAS PARA EL MUNICIPIO DE CARDENAS,
TABASCO; PARA SU- DEBIDA PUBLICACION Y OBSERVANCIA.
DADO EN LA RESIDENCIA OFICIAL DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CARDENAS; ESTADO DE
TABASCO, EL DIA 30 DE DE JUNIO DEL ANO 2012.

K{NUEL FICACHI SOLANO.
KR10 DEL AYUNTAMIENTO

El Peritdico Oficial circula los miércoles y sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracién, bajo ia

M publicadas en este periédico.
Gobierno del Tabasco
- Estado de Tabasco cambia contigo

Coordinacion de la Direccién General de Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demds disposiciones superiores son obligatorias bor el hecho de ser

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



