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EL C. PEDRO ARGUELLO HERNANDEZ, PRESIDENTE CONSTITUCIONAL DEL
MUNICIPIO DE BALANCAN, TABASCO, A TODOS SUS HABITANTES, HAGO
SABER: QUE EL HONORABLE AYUNTAMIENTO QUE PRESIDO Y CON
FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 115, FRACCION IV
DE LA CONSTITUCION POULITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS;
65, FRACCION VI, SEGUNDO PARRAFO DE LA CONSTITUCION POLITICA
DEL ESTADO UBRE Y SOBERANO DE TABASCO; 29, FRACCION V Y 65,
FRACCION It LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE
TABASCO, PRESENTO, EL MANUAL DE NORMAS PRESUPUESTARIAS, GUIA
CONTABILIZADORA, LOS LINEAMIENTOS Y POLITICAS DE REGISTRO
CONTABLE, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL REGISTRO DE LOS
MOMENTOS CONTABLE DE LA LEY DE INGRESOS Y PRESUPUESTO DE
ECRESOS Y EL MANUAL PARA LA OPERACION DEL SISTEMA DE
EVALUACION DEL DESEMPENO DEL MUNICIPIO DE BALANCAN DEL
ESTADO DE TABASCO, DE CONFORMIDAD A LAS CONSIDERACIONES Y
FUNDAMENTOS QUE EN SEGUIDA SE EXPONEN.

CONSIDERANDO

PRIMERO.- Que el articulo 115, fraccién H, de la Constitucidén Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, contempla -entre otras disposiciones, que los
ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en
materia municipal expedidas por las Legistaturas de los Estados, los Reglamentos,
circulares y demds disposiciones administrativas de observancia general, dentro
de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion pablica
municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios ptiblicos
de su competencia y aseguren la participacién ciudadana. Facultades que se
reiteran en el artfculo 65, fraccidn | de la Constitucién Politica det Estado Libre y
Soberano de Tabasco. -

.............. Que en atencion a lo previsto por el numeral 65 de la Ley Organica
de los Municipios del Estado de Tabasco, en su Fraccidon Il; el Presidente
Municipal tiene la facultad de formular y someter a la aprobacion del
Ayuntamiento el Bando de Policla y Gobierno, los reglamentos, circulares y
demds disposiciones administrativas de observancia general, asi como
promulgarios, publicarlos, vigilar y sancionar su incumplimiento.
Por lo que derivado de los trabajos realizados, se elaboraron los siguientes
Lineamientos:

1) Manual De Normas Presupuestarias.

2) Gufa Contabilizadora.

3) Lineamientos Y Politicas De Registro Contable.

4) Manual De Procedimientos Para El Registro De Los Momentos Contable
De La Ley De Ingresos Y Presupuesto De Egresos.

5) Manual Para La Operacién Del Sistema De Evaluacién Del Desempeiio Del
Municipio De Balancan Del Estado De Tabasco.
tos documentos antes citados, constituirdn los instrumentos bésicos para que el,

Municipio adopte en forma eficaz la armonizacidn contable.

Asi mismo, los lineamientos antes citados se consideran necesarios sean enviados
a publicar al Periddico Oficial del Estado.

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

Por lo que se ha tenido a bien expedir el siguiente:

ACUERDO

Unico: Se aprueban los siguientes documentos:
1) Manual De Normas Presupuestarias.
2) Gufa Contabilizadora.

3) Linearnientos Y Politicas De Registro Contable.

4) Manual De Procedimientos Para El Registro De Los Momentos Contable
De La Ley De Ingresos Y Presupuesto De Egresos.

5) Manual Para La Operacién Del Sistema De Evaluacion Del Desernpefio Del
Municipio De Balancén Del Estado De Tabasco.

APROBADO CON EL ACTA DE CABILDO EXTRAORDINARIA NO. 29, REALIZADA
EN EL SA'LON DE SESIONES DEL H. CABILDO EN £l PALACIO MUNICIPAL DE
BALANCAN, TABASCO, A LOS 25 DIAS DEL MES DE JULIO DE DOS MIL TRECE..

LOS REGIDORES DEL H. CABILDO
DEL MUNICIPIO DE BALANCAN, TABASCO
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C. Mario Que Alcocer C. Marcelino VAzquez Vazquez
Séptimo Regldor Octavo Regldor

C. Yolanda Elizabeth Reyes Garda
Noveno Regidor

C. Jessie Lourd, s—ﬁaxlellanos Gémez
Declimo Regidor
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C. Berllto Herrera Foster
Décimo Segundo Regidor

. .
Y En cumplimiento a lo dispuesto por los artfculos 65 fraccién 1, 77 y 78 de la Ley Organica
de los Municipios del estado de Tabasco, en la ciudad y Municipio de Balancan, del Estado
de Tabasco, Residencia Oficial del H. Ayuntamiento de Balancan, se aprobd por
Unanimidad E! manual de normas presupuestarias, Gufa contabilizadora, los
lineamientos y politicas de registro contable, Manual de procedimientos para el
registro de los momentos contable de la ley de ingresos y presupuesto de
egresos y el Manual para la operacién del sistema de evaluacion del desempefio
del Municipio de Balancan del Estado de Tabasco, a los Ot dias del mes de Agosto
del aho 2013.
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COPIA CERTIFICADA

ACTA DE CABILDO

EL CIUDADANO, C. ANGEL MANUEL SABIOO MARTINEZ, SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE BALANTAN, TABASCO, POR EL TRIENIO 2013 - 201S,
CERTIFICA, QUE EN EL LIBRO DE ACTAS, DE SESIONES DE CABILDO DEL ARO 2013, SE
ENTUENTRA ASENTADA UN ACTA, QUE EN SU PARTE CONDUCENTE DICE:

ACTA NUMERO 29 DE SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO, EN LA CIUDAD DE
BALANCAN, DEL ESTADO DE TABASCO, REPUBLICA MEXICANA, SIENDO LAS 10:00 HRS DEL DiA
25 DEL MES DE JULIO DEL ANO DOS MIL TRECE, REUNIDOS EN LA SALA DE CABILDO DEL
PALACIO MUNICIPAL, LOS CIUDADANOS REGIDORES PROPIETARIOS: C. PEDRO ARGUELLO
HERNANDEZ, EN SU CARACTER DE PRESIDENTE MUNICIPAL; C. MARIA GRACIELA PARRA LOPEZ,
SINDICO DE HACIENDA; C. ROSA ELENA MORENO QUE, TERCER REGIDOR; C. ROSITA CARMINA
JIMENEZ DE LA FUENTE, CUARTO REGIDOR; C. JOSE GOMEZ NAZUR, QUINTO REGIDOR; C.
WILSON DE LA CRUZ CORNELIO, SEXTO REGIDOR; C. MARIO QUE ALCOCER, SEPTIMO REGIDOR;
C. MARCELINO VAZQUEZ VAZQUEZ, OCTAVO REGIDOR; C. YOLANDA ELIZABETH REYES GARCIA,
NOVENO REGIDOR; C. JESSIE LOURDES CASTELLANOS GOMEZ, DECIMO REGIDOR; C. ALBERTO
DE LA CRUZ POZO, DECIMO PRIMER REGIDOR; BENITO HERRERA FOSTER, DECIMO SEGUNDO
REGIDOR; CON LA FINALIDAD DE LLEVAR A CABO ESTA SESION EXTRAORDINARIA DE
CABILDO.

PARA COMPLEMENTAR EL ONCEAVO PUNTYO, DE LA ORDEN DEL DiA, SE LE CONCEDE EL
USO DE LA PALABRA AL C.P. JUAN JESUS CAMPOS SANCHEZ DIRECTOR DE PROGRAMACION, EL
AYUNTAMIENTO DE BALANCAN, QUIEN EN CUMPLIEMIENTO AL ARTICULO 115, FRACCION 11, DE
LA CONSTITUCIGN POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, CONTEMPLA ENTRE OTRAS
DISPOSICIONES, QUE LOS AYUNTAMIENTOS TENDRAN FACULTADES PARA APROBAR, DE
ACUERDO CON LAS LEYES EN MATERIA MUNICIPAL EXPEDIDAS POR LAS LEGISLATURAS DE LOS
ESTADOS, LOS REGLAMENTOS, CIRCULARES Y DEMAS DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS DE
OBSERVANCIA GENERAL, DENTRO DE SUS RESPECTIVAS JURISDICCIONES, QUE ORGANICEN LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL, REGULEN (AS MATERIAS, PROCEDIMIENTOS,
FUNCIONES Y SERVICIOS PUBLICOS DE SU COMPETENCIA Y ASEGUREN LA PARﬂClPACIéN
CIUDADANA. FACULTADES QUE SE REITERAN EN Et ARTiCULO 65, FRACCION I DE LA
CONSTITUCION POLlTlCA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO.
............ QUE EN ATENCION A LO PREVISTO POR EL NUMERAL 65 DE LA LEY ORGANICA DE LOS
MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO, EN SU FRACCION 1f; EL PRESIDENTE MUNICIPAL TIENE
LA FACULTAD DE FORMULAR Y SOMETER A LA APROBACléN DEL AYUNTAMIENTO EL BANDO OE
POLICIA Y GOBIERNO, LOS REGLAMENTOS, CIRCULARES ¥ DEMAS  DISPOSICIONES
ADMINISTRATIVAS DE OBSERVANCIA GENERAL, ASI COMO PROMULGARLOS, PUBLICARLOS,
VIGILAR Y SANCIONAR SU INCUMPLIMIENTO.

POR 10 QUE DERIVADO DE LOS TRABAJOS REALIZADOS, SE ELABORARON LOS
SIGUIENTES t INEAMIENTOS:

MANUAL DE NORMAS PRESUPUESTARIAS.

GUIA CONTABILIZADORA,

LINEAMIENTOS Y POLTICAS DE REGISTRO CONTABLE.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL REGISTRO DE LOS MOMENTOS
CONTABLE DE LA LEY DE INGRESOS Y PRESUPUESTO DE EGRESOS.

MANUAL PARA LA OPERA(JéN DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO
DEL MUNICIPIO DE BALANCAN DEL ESTADO DE TABASCO.

Bl Ae

w

HABIENDO ESCUCHADO LOS CIUDADANOS REGIDORES LO SOMETIDO POR EL C.P. JUAN
JESUS SANCHEZ CAMPOS DIRECTOR DE PROGRAMACION DEL AYUNTAMIENTO DE BALANCAN,
ESTOS APRUEBAN POR UNANIMIDAD LOS MANUALES DESCRITOS CON ANTERIORIDAD.

EL SUSCRITO, SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE BALANCAN,
TABASCQ, CERTIFICA, QUE LA PRESENTE COPIA FUE SACADA FIELMENTE DE SU ORIGINAL QUE
TUVE A LA VISTA DEL LIBRO DE ACTAS DE SESIONES DE CABILDO QUE EXISTE EN ESTA OFICINA
A MI CARGO Y SE AUTORIZA PARA LOS FINES LEGALES CORRESPONDIENTES, LO QUE
CERTIFICO, SELLO Y RUBRICO A LOS 01 DIAS DEL MES DE AGOSTO DEL ANO DOS MIL TRECE

SECRETARIA IGEL MANUEL SABIDO MARTINEZ
AYUNTAMIENTO SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
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“MANUAL DE NORMAS PRESUPUESTARIAS”
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1. PresenTACION

La actualizacién o modificacién ai presente Manual de Normas Presupuestarias de los
Municipios del Estado de Tabasco surge como resultado de los trabajos realizados por
los Ayuntamientos con la coordinacién del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado
para dar cumplimiento a la L.ey General de Contabilidad Gubernamental y el marco
normativo desarrollado por ¢! Consejo Nacional de Armonizacion Contable, tomando
como base la necesidad de transformar la administracion mummpal en una Gestion
para Resultados (GpR).

E! objetivo del Manual, es redefinir las principales acciones que se deben tomar al
interior de! H. Ayuntamiento de! Municipio para la recaudacion de los ingresos, asi
como para ejeicer el gasto, apegdndose a los cambios requeridos en el proceso-
presupuestario para que la gestion piblica municipal promueva la eficiencia, la eficacia,
la economia y la transparencia en la ejecucion de los programas y la prestacion de los
servicios publicos.

La adopcién de la Gestion para Resultados (GpR), ha conllevado a la admision en el H.
Ayuntamiento del Municipio del Presupuesto basado en Resultados (PbR) y el Sistema
de Evaluacion del Desempefio (SED), ha implicado sustituir el Manual de Normas
Presupuestarias de una visién sustentada en el Presupuesto por Programas a uno que
responda a fas nuevas necesidades en el ejercicio del gasto, que permita reftejar los
diferentes momentos de! presupuesto aprobado, modificado comprometido, devengado
y ejercido; sin embargo, se han retomado aquellos elementos que se pueden continuar
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aplicando  para permitir el cambio de manera gradual en la operacibn del H.
Ayuntamiento del Municipio hacia un proceso de modermizacion de la gestién municipal.

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

En el capitulo 2, se establecen las normas de caracter general que deberan cumplir fos
H. Ayuntamientos en el ejercicio de su presupuesto de egresos.

El capitulo 3, indica los lineamientos que para el ejercicio del gasto se deben observar
en cuanto a sefvicios personales, maleriales y suministros; servicios generales;
transferencias; asignaciones, subsidios y otras ayudas; bienes muebles, inmuebles e
intangibles; inversion publica; inversiones financieras y ofras provisiones;
participaciones y aportaciones; y deuda publica; atendiendo los momentos del gasto
que sustentan las bases para llegar a la armonizacion contable.

En el capitulo 4, se consideran los elementos que permitirdn la presentacién de la
cuenta publica ante el OSFE, considerando el marco normative tanto de recursos
provenientes de la Gestion del Municipio, estatales como federales.

it. Marco Jurinico
o

a) Leyes:
« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
« Ley del Impuesto Sobre la Renta,
» Ley del Impuesto al Valor Agregado.
« Ley de Coordinacion Fiscal.
« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
« Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.
« Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Ley Estatal de Presupuesto, Contabifidad y Gasto Piblico.

.

« Ley Estatal de Planeacion. .

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

« Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Estado de
Tabasco.

« Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas del Estado de
Tabasco.

« Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

« Ley de Coordinacion Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco.

« Ley de Hacienda del Estado de Tabasco.

» Ley de Catastro del Estado de Tabasco.

« Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos de! Estado de Tabasco.

« Ley de ios Trabajadores al Servicio de! Estado de Tabasco.

o 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.
Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal respectivo.
Presupuestos de Egresos Municipales.

Ley de Archivos Piblicos del Estado de Tabasco

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Tabasco.
Ley de Proyectos para la Prestacion de'Servicios del Estado de Tabasco y sus
Municipios.

.

b) Reglamentos:

« Reglamento de la Ley de impuesto Sobre fa Renta.

« Reglamento de la Ley de Impuesto al Valor Agregado.

« Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacién.

« Reglamento para fa impresidn, publicacion, distribucién y resguardo del Peri¢dico
Oficial del Estado de Tabasco. .

« Reglamento Interior del Organo Superior del Estado de Tabasco.

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

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

« Reglamenio del Comité de Compras del Municipio.
« Reglamento del Comité de Obras de! Municipio.

c) Codigos: .
« Codigo Fiscal de la Federacion.
« Codigo Fiscal del Estado de Tabasco.
« Codigo Civil para ef Estado Libre y Soberano de Tabasco.
» Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Tabasco

d) Lineamientos:

+ Lineamientos para la Formulacion del Presupuesto por Registro de los Ingresos
Municipales.

« Lineamientos de Planeacion y Programacion Presupuestaria.

» Lineamientos para Integrar los Programas Presupuestarios

« Lineamientos sobre los indicadores para Medir los Avances Fisicos y Financieros
refacionados con los Recursos Publicos Federales

« Engeneral la normatividad emitida por el CONAC

. Definiciones

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

Admintstracién: La Direccion de Administracién.
AP: Abreviatura de Administracion Publica.

Armonizacién Contable: €l proceso impulsado por la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y el Consejo Nacional de Armonizacion Contable, para homologar la
contabilidad gubernamental a nivel nacional y con ésta a los procesos de planeacion y
programacion presupuestaria.

Ayuntamiento: €] H. Ayuntamiento Constitucional del Municipio de (al que aplque),
Tabasco.

COPLADEMUN-' E} Comité de Planeacidn para el Desarrolio Municipal.
CURP: La Clave Unica del Registro Poblacional.

Comité de Compras: EI Comité de Compras del Municipio de (al gue apflique},
Tabasco.

Comité de Obras: El Comité de Obras del Municipio de {(af que apligue), Tabasco.
CONAC: Abreviatura del Consejo Nacional de Armonizacidn Contable.
Contrajoria: La Contraloria Municipal.

Estructura Programatica: Conjunto de categorias y elementos programaticos
ordenados en forma coherente que definen, ordenan y clasifican las acciones a realizar
por los ejecutores del gasto publico estatal y municipal, para alcanzar los objetivos y
metas de acuerdo con las politicas definidas en el Plan Eslatat de Desarrolle y los
Planes Municipales de Desarrollo; delimitando la aplicacion del gasto y permitiendo
conocer el rendimiento esperado de la utilizacion de los recursos pablicos;

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

Finanzas: La Direccion de Finanzas.
FISM: El Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal.

FORTAMUNDE: El Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y
las demarcaciones tetritoriales del D. F.

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

Gestion: Es el desempeiio de los entes publicos basado en un conjunto de decisiones
orietadas a coordinar y potenciar los recursos publicos, incluidos los recursos
humanos y desarrollar e impulsar medios alternativos para alcanzar metas individuales
y colectivas.

Gestién para Resultados (GpR): Estrategia que: 1) usa informacion del desempeio
para mejorar a toma de decisiones; |l} incluye herramientas de planeacion estratégica,
I} usa modelos 1ogicos y V) monitorea y evaliia los resultados de la gestion

Indicadores de Desempefio: Expresién cuantitativa correspondiente a un indice,
medida, cociente o férmula, que establece un parametro del avance en el cumplimiento
de los objetivos y metas de la Gestion para Resultados, los cuales se dividen en dos
categorias: Indicadores Estratégicos e Indicadores de Gestion

indicadores para Resultados: Vinculacion de los indicadores de la planeacion y
programacion para medir la eficiencia, economia, eficacia y calidad, e impacto social de
los programas presupuestarios, evaluar las politicas publicas y la gestion de las
unidades responsables de la AP

indicadores Estratégicos: Elementos de la MIR que permiten la medicion de los
alcances de tas politicas publicas y de los programas presupuestarios a través de la
cobertura y/o el cambio en |a poblacion objetivo y de los impactos sociales econémicos
alcanzados a través de fines u objetivos superiores. |

Indicadores de Gestién: Permiten la medicion o cuantificacion de ia generacion yfo
entrega de bienes y servicios asi como la evaluacién de los procesos que inciden en la
consecucion de los indicadores estratégicos

ISSET: Abreviatura del Instituto de Seguridad Social para los Trabajadores at Servicio
del Estado de Tabasco.

IVA: Abreviatura del impuesto al Valor Agregado.

Ley de Adquisiciones: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios det Estado de Tabasco.

Ley de Fiscalizaciéon Superior: Ley de Fiscalizacién Superior de la Federacion

Ley de Presupuesto Federal: Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendana.

Ley de Presupuesto: Ley Eslalal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico
Ley de Contabilidad: Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley Organica: Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

Ley de fiscalizacion: Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco

Manual: Manual de Normas Presupuestarias para los Municipios (el Estado de
Tabasco. 3

Matriz de Indicadores de Resultados: Instrumento para el diseflo, organizacién,
ejecucion, seguimiento, evaluacion y mejora de los programas presupuestarios,
resultado de un proceso de planeacion realizado con base en la Metodologia de Marco
Logico (MML).
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Método del Marco Légico (MML): Metodologla para elaborar la Matriz de Indicadores
de Resullados, mediante la cual se describe el fin, propdsito, componentes y
actividades, asi como los indicadores, las metas, medios de verificacion y supuestos
para cada uno de los diferentes ambilos de accion o niveles de objetivos de los
programas presupuestarios.

Objetivos Estratégicos de las U idad Responsables: Elemento de planeacién
eslratégica del PbR elaborado por las unidades responsables, que permite
interrelacionar y alinear los objetivos de los programas presupuestarios con los
objetivos y estrategias del PMD.

OSFE: Abreviatura del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco.
PAIl: Abreviatura del Programa de Accién Inmediata.

Planeacion Estratégica del PbR: Conjunto de elementos metodolégicos y normativos
que permite la ordenacion sistematica de acciones y apoyo a las actividades para fijar
objetivos, metas y estrategias, asignar recursos, responsabilidades y tiempos de
ejecucion, asi como coordinar la ejecucion de acciones y evaluar resultados.

Plan de Desarrolto Municipal: es un instrumento que permite definir el uso de los
recursos disponibles de manera sustentabie, fa cual no solo cumpie con una obiigacion
que tiene la autoridad municipal, sino ademas dirige et rumbo del municipio.

PMG: Abreviatura del Programa de mejora de la gestion publica. Este esta encaminado
a modernizar en forma integral, Jos procesos, sistemas, tecnologia, marco normativo y
capacitacién de los servidores publicos

Presupuesto: Ei presupuesto anual de egresos aprobado del Municipio.

Presupuesto basado en Resultados (PbR): instrumento de la GpR que integra un
conjunto de actividades y herramientas que permiten que las decisiones involucradas
en el proceso presupuestario, incorporen sistematicamente consideraciones sobre los
resultados obtenidos y esperados de la aplicacion de los recursos piblicos. Asi también
motiven a las direcciones, coordinaciones y subdirecciones de la AP a lograr los
resultados previstos en el presupuesto, con el objeto de mejorar fa calidad del gasto
publico y la rendicion de cuentas.

Proceso Presupuestario: Conjunto de etapas y decisiones de politica fiscal, continuas,
dinamicas, fiexibles e interrelacionadas, a través de ias cuales se realizan y expresan
en sistemas ordenados, estimaciones financieras de los rubros de ingreso y las
dimensiones {isicas del gasto publico.

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

Programacion: la Direccion de Programacion.

Programacién Presupuestaria: Proceso a través del cual se transforman los objetivos
y metas de mediano plazo del PMD, en objetivos y metas de corlo plazo, agrupando
actividades institucionales afines y coherentes de realizacion inmediata en finalidades,
funciones, subfunciones, subsubfunciones y programas presupuestarios especificos de
accion asignandoles recursos, tiempos, responsables, resullados, indicadores y lugares
de ejecucion

RFC: Abreviatura del Registro Federal de Contribuyentes.
SIDENOM: Abreviatura del Sistema de Nombramientos

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

Unidades Responsables: Las descritas en e! Reglamento y que para los efectos del
proceso de integracion del Ptoyecto de Presupuesto de Egresos.

Valor Publico: Generacion de las condiciones orientadas a que todos los miembros de
la sociedad disfruten de oportunidades para una vida digna, empleo y bienestar, asl
como garantizar el acceso a dichas oportunidades

CAPiTULO 1

INGRESOS

1.1, Ingresos g
QOH los procesos de armonizacion contable que se han venido gestando en todos los
ordenes de gobierno, fue necesaric modificar la forma de presentar la ley de ingresos,
agregandose una nueva modalidad que es el presupuesto de ingresos, de manera
calendarizada, esto permitira que los Municipios planeen sus flujos de ingresos para
Que a su vez puedan planear sus gaslos.

Tal como lo establecen los Lineamientos para la Formulacién del Presupuesto y
Registro de los ingresog Municipales, el Presupuesto de Ingresos ctienta con diferentes

momentos tal como lo establecié e CONAC en las normas y metodologla para la
determinacion de los momentos contables del ingreso 'y que son el estimado,
modificado, devengado y recaudado, estableciendo una correspondencia con los
momentos contables del gasto.

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

Las cantidades recaudadas por las unidades receptoras, deberdn ser depositadas
diariamente a partir de que se genere dicho ingreso en las cajas de la Direccién de
Finanzas, quién emitira el recibe oficial de ingresos correspondiente, y lo depositaran en
la institucion bancaria a mas lardar al siguiente dia habil.

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

1.2, Aportacién econémica de terceros.

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

Todos los ingresos que el Municipio reciba en efectivo o en especie deberan registrarse
en el patrimonio del H. Ayuntamiento.

CAPiTULo 2 -

Normas (GENERALES

2.1. Participacion de las unidades administrativas

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

Programacion: Sera responsable de las funciones de integracion del Presupuesto de
Egresos, asl como el seguimiento del mismo a través del registro de los movimientos
presupuestales derivados de las 6rdenes de pago con la documentacion comprobatoria
y justificatoria respectiva.

Contraloria: Como Organo Interno de Gontrol deberd promover el establecimiento y
operacion del Marco Integrado de Control Interno; atendera ta evaluacion y control del
sistema de gasto publico ademas de realizar las tareas de conciliacién e intervenir en
las autoevaluaciones y evaluaciones del ejercicio presupuestal; asi como vigilar, evatuar
y controtar el cumplimiento de los programas municipates.

Finanzas: Se encargara del control de los ingresos y de realizar por si misma o a través
de los bancos correspondientes, los pagos con cargo al Presupuesto de Egresos;
asimismo, atendera la planeacion, organizacion y conlrol de las actividades en materia
de contabilidad gubernamental, con el objeto de formular e integrar los Informes
mensuales y de autoevaluacion; asli como los correspondientes a la Cuenta Pdblica, de
manera eficiente y oportuna.

Al respecto de las observaciones que determinen las Entidades de Fiscalizacion
Superior de la Federacion o Estatal, o en su caso, cualquier otra entidad con facultades
de contro! y evaluacion, la Direccién de Finanzas conjuntamente con la Contraloria y las
Unidades Administrativas generadoras del gasto, se encargard de efectuar las
solventaciones correspondientes.

Administracién: Se encargara de llevar la adecuada adquisicion, distribucion y control
de los recursos humanos, materiales, bienes muebles e inmuebles, asi como la
prestacion de servicios para el desempeiio de las actividades de las Unidades
Administrativas del H. Ayuntamiento.

2.2. Responsabilidad de los Directores y/o Coordinadores

Los Titulares de las diferentes dreas establecidas en la Ley Orgdnica o aprobadas por
el Ayuntamiento, son los responsables del ejercicio presupuestal en forma eficiente,
eficaz y econdmica; asi como del cumplimiento oportuno de as actividades previstas
en el PMD, en los PAI, las actividades institucionales y programas presupuestarios y de
lograr las melas contenidas en sus Matrices de iIndicadores de Resultados, y el
Programa Operativo Anua! cumpliendo con las disposiciones vigenies aplicables en
materia de ejercicio presupuestal, para ejecutar correctamente el gasto publico.

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

A fin de fortalecer el patrimonio y la hacienda publica municipal, previo al
eslablecimiento de cafhpromisos financieros (adquisicién de bienes o servicios y a la
contratacién de obra publica) deberan requerir la exhibicion de ios documentos
originales en que se cercioren de que el proveedor, prestador de servicio, contratista o
beneficiario, sea persona fisica o juridica colectiva, se encuentra al corriente en el pago
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de sus conlribuciones. Las areas administrativas encargadas de su cumplimiento son
Administracion y los Comités de Compras y Obra Pablica.

2.3. El Presupuesto Aprobado

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

El presupuesto aprobado resultado de la aceptacion en el cabildo del anteproyecto de
presupuesto a propuesta del Presidente Municipal y que fue publicado en el Periddico
Oficial, deberda regisirarse en el sistema informético def Ayuntamiento para el contro} de
los diferentes momento del gasto.

En el proceso de captura en el sistema informdtico det Ayuntamiento def presupuesto
de egresos municipal aprobado deberdn tomarse en cuenta los criterios de
armonizacién contable emitidos por el CONAC, definiendo los momentos contables del
gasto que son: Aprobado, modificado, comprometido, devengado y ejercido,
correspondiendo a la parte financiera el pagado.

Conforme a la Ley Organica en el caso de inicio de periodo constitucional el Presidente
Municipal dentro de los sesenta dias de iniciado el mismo, podra efectuar la
modificacion del Presupuesto de Egresos asignado por la administracién municipa!
anterior a través de las adecuaciones presupuestarias.

2.4. Adecuaciones presupuestarias

£l PbR es un instrumento flexible que permite efectuar las adecuaciones necesarias
para alcanzar las metas trazadas en las Matrices de Indicadores de Resuitados, por lo
que es necesario efectuar las adecuaciones conducentes que consisten en
modificaciones al Presupuesto de Egresos durante el ejercicio fiscal correspondiente en
lo que respecta a su estructura administrativa, funcional, programética y econémica, ast
como a los calendarios de gasto, con el objeto de cumplir adecuadamente los aicances
de los programas presupuestarios, metas previstas y proyectos. Para evitar los
sobregiros, las unidades administrativas deberan llevar en su control presupuestal los
movimientos internos, debiendo la Direccion de Programacion comunicar las
inconsistencias a la Contraloria para los efectos correspondientes.

Las transferencias o ampliaciones de recursos, siempre y cuando se justifiquen
plenamente, deberan solicitarse a Programacioén quien es a responsable de revisarlas,
analizarlas y determinar lo que considere pertinente, para tat efecto se debera usar el
formato de adecuacién presupuestaria (anexo 1).

Una vez realizadas las adecuaciones presupuestarias por Programacion previa
autorizacién por Acuerdo de Cabildo, se oficializaran en las cédulas de adecuaciones
presupuestales correspondientes, con ia firma de los titulares de las Unidades
Administrativas responsables de la ejecucion del Presupuesto, dei Direclor de
Programacion y del Presidente Municipal o del funcionario a quien él delegue esta
responsabilidad de conformidad con el Articulo 65 fraccion Xl de ta Ley Organica.

Derivado de las adecuaciones presupuestarias, cuando se concluya un componente o
proyecto se debera emitir la cédula programatica final.

No se permitira transferir recursos de gasto de capital a gasto corriente.
2.5. Recursos presupuestarios no ejercidos o no devengados

Los recursos presupuestarios no comprometidos, no devengados, ni ejercidos en el
periodo de ejecucion del programa, se considerardn ahorros presupuestales y
Programacién podra determinar su aplicacién para otras acciones previa consulta con la
Autoridad Municipal. .

2.6. 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 log
compromisos devengados y no pagados al 31 de diciembre de cada ejercicio fiscal, se
debera cumplir con los siguientes requisitos:

a) Contar con disponibilidad presupuestal para esos compromisos en el ado en que se
devengaron.

b) Estar debidamente contabilizados al 31 de diciembre del ejercicio correspondiente y
presentado dentro de! informe mensual respectivo de la Cuenta Publica anual.

2.7. Suficlencia presupuestal

Las Unidades Administrativas solo podran efectuar operaciones y coniraer
compromisos que tengan suficiencia presupuestal, en caso contrario Finanzas no
efectuara el pago de los adeudos por cantidades reclamadas. Los servidores publicos
que incurran en este tipo de actos, podran ser sujeto de responsabilidad de
conformidad con la Ley de Responsabilidades de los Servidores Pblicos.

2.8. Identificacion y especificacion de partidas con la naturaleza del gasto

La afectacién de pam’éas debera realizarse de acuerdo al Clasificador por objeto de!
gasto autorizado al Municipio.

Deberan afectarse las partidas especificas en la ejecucién del gaste, gque hagan
referencia a su erogacion.

2.9. Orden de pago

La orden de pago es el documento de cardcter financiero y presupuestal formulado por
Programacién, que ampara un egreso y mediante el cual se autoriza a Finanzas a
efectuar el pago a terceros a través de la expedicion de cheque, transferencia
electrbnica o efectivo. Indistintamente de la forma de pago, por lo que se usara el
formato de orden de pago (ver anexo 2).

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

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

El nimero de orden de pago serd emitido de manera automdtica por el sistema de
controf presupuestal

2.9.1 Datos de fa orden de pago

Las ordenes de pago deberan contener cuando menos, fos siguientes datos:

a) Elnombre completo del beneficiario

b) Importe total en nimero y letra.

c} Clave programatica completa, incluyendo: Programa Presupuestario, Municipio,
Unidad Administrativa generadora del gasto, Numero y Nombre del proyecto -en
caso de gasto de capital-, Numero y nombre de la partida, Localidad o Sitio donde
se aplicé el gasto

d) Elconcepto detallado materia de la orden de pago

e) Fecha de elaboracién de la orden de pago.

) Se deberd aclarar si es comprobacion de solicitud de gastos a comprobar,

reembolsoc de fondo fijo o pago a proveedor, prestador de servicio y/o contratista.

La fuente de financiamiento, modatidad y tipo de gasto generado

g

La orden de pago deberd contener anexa toda la documentacion comprobatoria y
justificatoria -segun sea el caso-, se estime necesaria para amparar el gasto que se
esta efectuando tales como;

« Obiigatorias

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

b) Requisicién y pedido.

c) Orden de trabajo o de servicios

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

» Referenciales o complementarias

a) Contratos de honorarios, compraventa, arrendamiento, comodato, etc., cuando se
trate de! primer pago.

b) Estimaciones, orden de trabajo, nimeros generadores, fotografias que demuestren
el avance fisico {en caso de obra publica).

¢} Cuadro comparativo del concurso o licitacion celebrado.

d) Copia del acta de adjudicacién (cuando asf se requiera).

e) Acta de entrega-recepcion (en efectivo o especie).

Esta documentacion no podra presentar alteraciones, tachaduras o enmendaduras

2.9.2. Requisitos de los comprobantes del gasto

Todos los documentos comprobatorios det ejercicio del gasto, tales como facturas,

recibos de honorarios y arrendamientos, deberan reunir los siguientes requisitos:

¢ Llas erogaciones que efectien las Dependencias y Entidades del Municipio,
deberan comprobarse con documentacion que rednan {08 requisitos fiscales a que
se refiere el articulo 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacién.

» Las dérdenes de pago que comprueben recursos derivados del Capitulo de Servicios
Personales, deberan acompafarse de fa relacidn original del documento soporte,
del resumen de la némina o lista de raya, debidamente firmada por el Director de
Administracién como responsable de su elaboracién

Las drdenes de pago se elaboraran en original y tres (3) copias que pueden ser fisicas
y preferentemente en archivo electronico que se distribuiran de ta forma siguiente

1- Contraloria

1- Programacion

1- Finanzas (original)

1- Unidad Administrativa generadora del gasto

2.9.3. Firmas en las 6rdenes de pago

En los términos de I:fs disposiciones adminisirativas que han quedado anteriormente
precisadas, las drdenes de pago contendrdn (4) firmas como minime y seran las
siguientes

a)} Titular de la unidad responsable que devenga el recurso,

b} Titular de |2 unidad generadora del gasto,

c) Director de Programacion

d) Director de Finanzas

Los Ayuntamientos utilizaran el formato de relacion de documentacion anexa a la orden
de pago (ver anexo 3).
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2.10. De las partidas presupuestales centralizadss y d tralizadas

Se consideraran centralizadas ias partidas det capitulo 1000, 5000, 6000, 7000, 8000 y
9000.

Partidas ce! fizad Seran ejercidas a través de la Direccién de Administracion,
quien sera responsable de realizar los procedimientos de compra. do l:uenes y
contratacién de servicios con cargo al p puesto de las Unidades A

requirentes.

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

Conforme a lo anterior las areas normativas del Ayuntamiento emitirdn acuerdo en el
que se establezcan cuales pariidas de los capitulos 2000, 3000 y 4000 seran
consideradas centralizadas y descentralizadas.

2.11. Pagos indebidos

Se considerardn pagos indebidos:
a) Gastos personales.

d

Armrendamientos y Pmsucobn de Suvidoo del Estado de Tabasco y ol Reglamento de!
Comité de Compras del Ay

En el ejercicio de los recursos se deberan observar criterios de ia, eficienc
imparcialidad y honradez que auguran fas mejoru dich para el Ay ient
{ os documentos sujetos al control presup son los siguientes:

3.1.1. Requisicién y/o orden de trabajo

Es el documento administrativo mediante el cual las unidades generadoras del gasto
solicitan a la Direccion de Administracién los bi y servicios necesarios para su
operacion.

Todas fas adquisiciones o servicios superiores a $ 2,000.00 con IVA incluido,

independientemente del tipo de gasto de que se trate, deberan anexarie la reqmsoc«‘m
y/u orden de trabajo.

Antes de expedir una requisicién y/o orden de !raba;o se debera verificar que se cuente
con la suficiencia presupuestal para su compromiso en el sistema de controt

b) Llamadas telefénicas de larga distancia no oficiales. El importe de dichas #
debera ser reintegrado por el responsable de! drea a quien esté asignada la linea
telefdnica.

c) Las multas e infracciones al reglamento de transito federal, estatal y municipal. -

d) Las comisiones bancarias por insuficiencia de fondos.

e) Las multas, recargos y actualizaciones por el incumplimiento de obligaciones
fiscales o por el pago de créditos fiscales

f) Gastos que no se sujelen a la nornatividad establecida

2.12. Fondo revolvente

El fondo revolvente es un instrumento de caracter financiero presupuestario que se
autoriza a la Direccion de Administracion y a la Direccion de Finanzas, con el objeto de
cubrir las necesidades elementales minimas e inmediatas del gasto corriente, derivadas
det ejercicio de las funciones del Ayuntamiento.

Al inicio del ejercicio fiscal se determinara un monto que no excedera del 5% del monto
presupuestado en el mes de las partidas de gasto corriente del capitulo 2000, 3000 y
4000, indicadas por el CONAC, respetando los calendarios del presupuesto, para que
se conserve la correspondencia entre la disponibilidad de los ingresos y la ministracién
financiera de los fondos revolventes.

Para el gjercicio del fondo revolvente de gasto corriente, los Ayuntamientos observaran
lo siguiente
. El fondo revolvente sera aslgnado dnica y exclusivamente para su aplicacion
durante el ejercicio presupuestai vigente, por lo que debera comprobarse y/o
reintegrarse en el mismo ejercicio.

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

CAPITULO 3

C.OMP.ROMETIDO,
DJE;VENGA’D_O v EJercipo pE LOS
Recursos oe Los Municirios

3.1. Registro del compromiso presupuestario

En los lineamientos del CONAC, se de como compromi do se refiejs por
autoridad  un acto administrath # i

bé lacion con te para la adquisicion de bienes asi como la
coniratacion de servicios o de obra.

Para poder compr 1 los de los prog P rh los
Ayuntamienlos deben de contar con el p P aprobado correep
modificado en su caso.

Los Ayuntamientos deberdn definir el drea o dreas resp bles de comprometer en ef
sislema de gasto y generar 108 accesos necesarios.

Pauwuhmnmdmmmmmmom stento

presupuestal.

Lag u Orok de trabajo deberdn ser firmadas por el Director y/o

Coofdmador de ia Unidad Admmlslmﬁva solicitante y el Dlrector de Administracion, fas
de las Unidad trath que ité de Comp

autonzados deberan ser firmadas por et rea solicitante y Presldenle del Subcomité.

En el caso de adquisiciones y/o conirataciones de servicios con forido revolvente, la
comprobacién del gasto se reatizard mediante un documento que justifique el gasto
generado, asi como el comprobante fiscal respectivo, ambos firmados por el Director
responsable de ia Unidad Administrativa solicitante, siempre y cuando no sean mayores
a$ 1,998.00 con IVA incluido.

3.1.2. Pedido y orden de servicio.

Es el documento formal administrativo mediante el cual Administracién previo acuerdo
dei Comité de Compras, solicita a los proveedores y/o prestadores de servicios a los
que se les haya adjudicado mediante compra directa o licitacién,” suministrar bienes o
servicios.

El pedido debera de aclarar el lugar de la entrega del bien o servicio.

3.1.3. Contrato de compraventa

Es el documento formal de caracter juridico por medio del cuat se establecen los
acuerdos que obligan a las partes a cumplir, indisti ite a los pro d ,ala
Direcciébn de Administracion y en su caso, las demds Unidades Ad i
facultadas, a fin de adquirir bienes y servicios.

Se debe sefalar con precisién ta vigencia del precio, importe total, tiempo de entrega
de los bienes o de terminacion de fos servicios contratados, asl como la fecha y
condiciones de pago.

La entidad licitadora debera tomar en cuenta las garantias para la seriedad, anticipo,
cumplimiento de requisiciones o contratos, asi como de los defectos y vicios ocuttos, de
los bienes y de su calidad que sean materia de la operacion respectiva, a fin de prever
cualquier afectacién al patrimonio de la Hacienda Municipal.

Se deb anexar al exp del proveedor, prestador de servicio o
contratista: contrato, copia del acta constitutiva de la empresa (en caso de personas
juridicas colectivas); poder notarial e identificacién del representante legal, RFC de la
empresa, constancia de no adeudo de contribuciones al Servicio de Administracion
Tributaria, carta bajo protesta de no encontrarse en los supuestos del articulo 51 de ta
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaclén de Servicios del Estado de
Tabasco, asl como el acta de adjudicacion y fallo resp

Tratand de adquisici arr y servicios con cargo total o parcial a

recursos de odgen federal conforme a los convenios o acuerdos celebrados entre el

Ejecutivo Federal y ol Estado, que por razén de las di les se tuviere que

aplucar fa normaﬂvidad foderal, se observardn todos tos ordon‘mien!os legales y
que di ga la misma.

En wodeﬁrmade de

pra venta, di an contar con suficiencia

oompmeben que se sncuentran al
mm«lmod.mconmms«mdeAMTmmm

3] de D ta serd celebrado por el Presidenie Municipal 0 a quien
desig! diants acyer delegatorio debids publicado en el Periddico Oficial
del Estado en térmé del articulo 85 fraccid Xﬂldehtnyoro&\kzdelo‘
Municipios del € de Tsb habiendo sido pr isado y validado por

Ia Direccion de Asuntos Juridicos.

3.1.4. Contrato de srrendamiento

Es el d o juridico mediant dwaldkwmunbnhmwma
contratenie y ef dador particular o las condiciones y

bligaci por ph demmambbnohwm&mm
Para el damiento de vehicuios 0 maqui deber elab un . donde
30 especifiquen las condicl de la vemmuoﬁmmmm

los diss que se utilizaran, Iuhonsdolubdo ol costo y las condiciones de pago.
En ol caso de arendamiento de maquinaria y equipo podré ammendarse a cualquier

st techo fi se deberd P damenie en ol sistema

de control presupuestal of monto a e}

uWuMWMMmynM iss Unidad:
del Ay i estén regulad potheydoquidotm,

o douwbombnphmmhuhowmmummb
mm.umm
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El contrato de arrendamiento serd celebrado por el Presidente Municipal 0 a quien
designe mediante acuerdo delegatorio debidamente publicado en el Periddico Oficial
del Estado en términos del articulo 65 fraccion XIii de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco, habiendo sido previamente revisado y validado por
la Direccién de Asuntos Juridicos.

Tratandose de arrendamiento de inmuebles se debera de observar lo siguiente:

» Su vigencia serd por un periodo no mayor de un afio, que podra ser prorrogado por
otro periodo iguat atendiéndose’la naturaleza o necesidades de la contratacion; y se
celebrara con quien resuliare propletario o poseedor legal del inmueble que se trate.

« Solamente se podran rentar inmuebles para ia instalacién de oficinas administrativas
y/o bodegas del Ayuntamiento; solo y por causas de interés social en apoyo a grupos
organizados e instituciones publicas, a juicio de ta Autoridad Municipal, y de existir
prevision del gasto, se podra celebrar contrato de arrendamiento en los términos dei
parrafo que antecede. ’

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

« En Ia celebracién de dichos contratos se procurard no otorgar depésitos, fianzas o
garantias para el cumplimiento de sus obligaciones contractuales. La autorizacién de
los contratos estard sujeta a la suficiencia presupuestal de la Unidad Administrativa
de que se trate.

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

3.1.5. Contratos de prestacion de servicios profesionales

Es el documento juridice mediante el cual el Ayuntamiento y el prestador de un servicio
profesional, establecen en términos de la legistacion civil las condiciones respecto a las
facuitades y obligaciones a que se comprometen cada una de las partes.

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

£n el caso de recibos de honorarios de servicios profesionaies deberan apegarse a lo
que marca la Ley del Impuesto sobre la Renta y el Cadigo Fiscal de la Federacion,
debiendo proporcionar a log prestadores de servicio la constancia de fa retencion
efectuada.

Los contratos de prestacion de servicios profesionales, son actos esporadicos que
seran celebrados por el Director de Administracion previo acuerdo con e! Presidente
Municipal, habiendo sido previamente revisado y validado por la Direccion de Asuntos
Juridicos, asi como por el Presidente Municipal o a quien designe mediante acuerdo
detegatorio debidamente publicado en el Periddico Oficial dei Estado en términos del
articulo 85 fraccidn Xil de Ja Ley Qrganica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Se enviara copia de los contratos y su documentacion soporte a la Contralorla
Municipal.

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

3.2. Servicios personates.
Servicios personales. Momentos del egreso que deberdn abservar los Municipios.

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

Comprometido.- Se comprometera el recurso con el monto de cada uno de los rubros
que se incluye en la plantilla autorizada de forma anual al iniciar el ejercicio fiscal,
revisando los montos de manera mensual. f}

Devengado.- Se devengara con la némina por el monto que se pagard de manera
quincenal o en periodo pactado por partida,

Ejercido y Pagado.- Cuando se remite al banco la instruccién de pago o el cheque
para cubrir los sueldgs de los trabajadores a iravés de Finanzas, quien sera la
encargada de guardar la documentacion comprobatoria,

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

En caso de existir servicios personales diferentes de némina, se comprometerén al
firmarse el contrato o acuerdo correspondiente y se devengara al autorizarse el pago,
una vez cumplidos los términos conforme a fas disposiciones aplicables. Se registrara el
ejercido y el pagado al momento del pago correspondiente.

Némina. Se consideran servicios personales las remuneraciones otorgadas a los
servidores publicos que laboran dentro del Ayuntamiento, asl 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 Eslado y las
Condiciones Generales de 1rabajo.

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

Son trabajadores de confianza, los servidores publicos del Ayuntamiento que
desempefian funciones de direccién, inspeccidn, supervision, fiscalizacién, vigifancia, y
los que realicen trabajos personales o exclusivos de los mandos medios o superiores
de las dependencias.

Los trabajadores eventuales por obra determinada y/o tiempo determinado son aquelios
que realizan funciones ligadas a una obra, proyecto ¢ programa que por su naturaleza,
la ejecucion de la misma no es permanente.

Las personas contratadas mediante honorarios asimilables a salarios no se consideran
trabajadores en los términos antes descritos, pero si servidores publicos para efectos
de responsabilidades administrativas

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

a) Presentar la constancia de inscripcidn bajo el régimen de honorarios asimilables a
salarios presentados ante el Sistema de Administracion Tributaria.

b} Oftorgar autorizacion por escrito para que el contratante efecttie en su nombre las
retenciones de impuestos correspondientes.

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

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

« Sae debera proporcionar a Administracion a mas tardar los primeros cinco dias de
cada quincena, las incidencias del personal mediante un oficio pormenorizado y con
tas autorizaciones respectivas a su cargo.

Para el ejercicio de estos recursos las &reas deberdn sujetarse a los siguientes
lineamientos:

Administracion es la responsabte de emitir la némina del Ayuntamiento con base en
los tabuladores de sueldos, incidencias y los demas datos necesarios para tal fin,
debiendo retribuirlas proporcionalmente, de acuerdo al nimero de dias laborados y
en los periodos de pago establecidos por la Ley de los Trabajadores al Servicio del
Estado, en el lugar y forma que disponga el Ayuntamiento.

* Es responsabilidad de la Administracion vigilar que las remuneraciones percibidas
por los servidores publicos no excedan los rangos maximos por categorfa
establecidos en el tabuiador de sueldos autorizado por el Cabildo previamente
publicado en el Periddico Oficial det Estado. Cuando se realicen modificaciones al
tabulador de sueldos estas se sujetardn a la legislacion vigente en materia de
publicaciones oficiales.

.

El pago de sueldos o salarios sdlo procede por trabajo desempefiado, vacaciones,
licencias con goce de sueldo y los dias de descansos tanto obligatorios como
eventuales.

= De conformidad con la legislacién aplicable al caso, para cubrir el pago del tiempo
extraordinario de trabajo, las Cirecciones y Coordinaciones deberan observar que
éste no exceda de tres horas diarias ni de tres veces en una semana, sujetdndose a
fa realizacion de programas prioritarios de extrema urgencia, debiendo pagarse en un
100% mas del salario asignado a las horas de jornada ordinaria

La prima vacacional debera retribuirse de manera proporcional al nimero de dlas
laborados por el trabajador durante los perfodos de vacaciones establecidos en fa
Ley de los Trabajadores al Servicio det Estado y en base a las Condiciones
Generales de Trabajo.

El pago de aguinaldo se efectuard de manera proporcional al nimero de dias
laborados por el trabajador durante el 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.

Es responsabilidad de las Unidades Administrativas tramitar ante Administracion, los
nombramientos, remaciones, renuncias y licencias de los servidores publicos, en los
formatos preestablecidos debidamente requisitados.

Sélo procederan 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
recepcion.

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

c) La contratacién del trabajador surtird efecto hasta que éste haya entregado su
documentacion completa. En el caso de sustitucion de plazas, indistintamente de la
naturaleza de las mismas, deberd previamente acreditarse ei proceso legal de la
persona que ta ocupaba. . o ) ]

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

e) Los cambios de adscripcion podran efectuarse cuando una Unidad Administrativa
previa autorizacion de las areas administrativas transfiera a otra los recursos de la
plaza gue ocupa un traba;ador _ )

fi Para promcciones del personal se requiere ia autorizacion de .a Presidencia
Municipal. - . _

g) De conformidad a la Ley Organica de fos Municipios del Estado, el Ayuntamiento
esta impedido de cambiar 12 clasificacién de las plazas o cargos de confianza, a de
nase, durante ios Jitimos ocho meses de su perfodo constitucional. Por lo que la
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ptantilta de personal solo sera modificada por éste concepto hasta el Ultimo dia del
mes de abril del ano témino de su periodo, independientemente de la fecha de
autorizacion por la Autoridad Municipal.

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

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

j) Administracion sélo podra efectuar retenciones, descuentos 6 deducciones al salario
de los servidores publicos en favor de terceros, conforme a lo previsto en el articulo
39 de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado.

3.2.1. Personal Eventual

Son las remuneraciones que se pagan a los trabajadores de cardcter eventual que
faboran en obras, proyectos y programas especificos, debiendo ajustarse a los
siguientes lineamientos:

« No podran considerarse o incluirse categorias de niveles medios o superiores ni
administrativas, ni personal 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.

Las Direcciones y Coordinaciones sélo podran contratar personal eventual para la
ejecucion de obras y proyectos especificos, una vez concluida a obra el personal as!
contratado dejard de prestar sus servicios en la Unidad Administrativa pudiendo
recontratarse nuevamente bajo este concepto cuandc exista un nuevo proyecto,
cuidando las formalidades juridicas de tal forma que no se generen futuras
obligaciones de caracter laboral para el Ayuntamiento.

3.2.2. Registros contables y Presupuestarlos del impuesto sobre Némina

E! objetivo es homologar los registros contables y presupuestarios del impuesto sobre
nominas de acuerdo a los lineamientos establecidos por el Consejo Nacional de
Armonizacion Contable (CONAC), para dar cumplimiento a las Leyes de Hacienda del
Estado de Tabasco y de Coordinacion Fiscai y Financiera del Estado de Tabasco.

Adecuacionses al Clasificador por Objeto del Gasto

"Dice? P L Deba decin:

Asignaciones destinadas a
cubrir los pagos del impuesto
sobre ndminas y ofros que se
deriven de una relacion {aboral

a cargo de los entes publicos en
{os iérminos de las leyes
correspondientes.

1800 IMPUESTO SOBRE
NOMINAS Y OTROS QUE SE
DERIVEN EAlEBlg:QlF.(ELAOON otros que se deriven de una

181 Impuesto sobre néminas 1981 '":e:fc;?" Iaz‘:;arl\omi nas
182 Otros impuestos derivados
de una relacion laboral

398 Impuesto sobre néminas y

EJEMPLO:

Pago de prestaciones correspondientes al mes de enero de 2013 en promedio de un
Municipio: $ 6'158,325 63

Calculo del Impuesto:

$6'158,325.63

2.5%  (Art. 25 frac. Il Ley de Hacienda del Estado de Tabasco)

$ 163,958.14
Registro del compr del imp sobre ina determl por 153,858.14
No. de : gt :
Cta. Nombre de fa cuenta .
8.2.4 Presupuesto de Egresos $ 153.958.14

Comprometido

Presupuesto de Egresos

822 Por Ejercer $ 153,958.14

Registro de! Impuesto sobre nomina devengada por un monto de 153,958.14
Registro contabte

No. de ¢ : E CER A

Cta. Nombre de {a cuenta } o Debea f i

3981 Impuesto sobre nomina $ 153,958.14

Retenciones y
2117 Contribuciones por $ 153,958.14
Pagar a Corto Plazo
Registro presupuestario

No. de § -~ o

Cta Nombre de la cuenta 7 Debe R

= Presupuesto de E
825 Devengades $ 153,956 14
2. Pres to de
824 resupuesto ¢e $153,956.14

Egresos Comprometido

go

g :‘ﬁ

826 Ejercido $ 153,058.14
Presupuesto de ~ -
825 Egresos Devengado § 153,958.14
Registro del pago det imp sobre nomi inado por 153,958.14

Retenciones y
2117  Contribuciones por Pagar $ 153,958.14
. a Corto Plazo
1.1.4.2 Bancos/Tesoreria $ 153,958, 14
Reglstro presupuestal
No.de N &
ct.

a0

Presupuesto de Egresos

Pagado. $ 153,958.14

827

Presupuesto de

826 Egresos Ejercido $153,958.14

un mongo de 153.968.14

by E 0%

T

$ 153,958.14

6n a Ley de Ing Estimad

8.1.2 Ley de Ingresos por Ejecutar

$153,958.14

o de C il E

Registro del devengado dei Fondo de R:

Registro contable

1124 Ingresos por Recuperar a Corto Plazo $163,958.14
Participaciones (Fondo de
4211 resarcimiento de $ 153,958 14

contribuciones estatales)

$ 153,958.14

812 Ley de ingresos por Ejecutar

8.1.4 Ley de Ingresos Devengada $153,958.14

Estatal

de Contr

Registro por el ggbro del Fondo de R
Registro contable

T
bre de |s cuenta -

Nom|
e ELARRE R

1.1.1.2 Bances/Tesorerla $ 153,858.14
ingresos por
1.1.24 Recuperar a Corto $ 153,958 .14
Plazo
Registro presupuestario
No: de R :
Cta,

$ 163,858.14

814 Ley de Ingresos Devengada

Ley de Ingresas

818 Recaudada $153,958.14
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Recomendaciones Generales:

e El pago de este impuesto se debe efectuar con Participaciones,
independientemente de la modalidad del recurso con que se hayan cubierto las
diversas prestaciones a los servidores publicos del Ayuntamiento.

« La Direccién de Administracion iniciara en el sistema administrativo el proceso para
que la Direccion de Finanzas, proceda a efectuar el entero de este Impuesto, para
que se efectiie oportunamente el devengade del pago a realizar.

3.2.3. Nombramientos, movimientos de personal y hojas de servicio.

Administracion informard mensualmente al Organo Superior de Fiscalizacién de los
movimientos del personal, altas, bajas y cambios, en forma impresa y en medios
magnéticos de respaldo del programa “SIDENOM".

Administracion debera tener integrado el expediente de todos sus servidores puablicos,
el que debe contener la siguiente documentacién: solicitud de empleo con fotografla,
curriculum vitae, copia de acta de nacimiento, copia de cartilla militar (en su caso),
copia de la CURP, copia de-identificacién oficial, copia de nombramiento, certificado
medico, cartas de recomendacion, carta de residencia y conslancia o comprobantes de
estudios.

3.2.4. Las Constancias de Antigliedad Laboral

Las Constancias de Antigiiedad Laboral deberdn ser solicitadas, por los servidores
pubticos al Organo Superior de Fiscalizacién, de conformidad con lo establecido en los
articulos 76 fraccion XXIV de ia Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco,
asi como del articulo 17 fraccion XIX y 18, fraccion XXI y XXIi del Reglamento Interior
del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco.

3.3. Materiales y suministros
Los materiales y suministros son el conjunto de bienes y provisiones que se requieren

para la prestacion del servicio publico, asi como para el d pefio de las aclividad:
administrativas.

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

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

Para devengar los recursos comespondientes a este capltulo de gasto, se realizard en
la fecha de recepcion de los bienes, de conformidad con las condiciones de la
requisicién, pedido o contrato.

El sjercido y pagado de los recursos de este capltulo se registrard al momento de
efectuar el pago correspondiente. .

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

3.3.1. Formulacién del Programa Anual de Adquisiciones

Con el objeto de cong’olidar la compra de bienes y contratacion de servicios, el Comité

de Compras deberd acordar su plan de actividades, lo que permitira obtener

reducciones en los precios de los bienes requeridos, observando lo siguiente;

a) Calendarizar reuniones de trabajo elaborar formato de registro y control de firmas
de sus integrantes, dentro de los primeros treinta dias de ¢ada ejercicio fiscal y al
inicio del mandato constitucional en ios primeros noventa dias.

b} Dar aviso por escrito a las Unidades Administrativas del plan de actividades
defivado de los PAl, con la finalidad de que estas envien oportunamente sus
requerimientos y consolidar compras en beneficio de mejores condiciones para e
Municipio. .

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

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

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

3.3.2. Gastos de alimentacién

Las comprobaciones con cargo a la partida 2211 "Alimentacion y Viveres" se sujetaran
a las siguientes precisiones:

@) Se debera de anexar a los comprobantes con requisitos fiscales, orden de serv
en ia que se justifique plenamente el gasto, signada por el titular del area.

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

¢) Sélo procederan ios comprobantes con requisitos fiscales que incluyan consumc

alimentos a detalle -en ningun caso procederan las que incluyan consumo
bebidas alcohélicas-

d) Cuando los comprobantes con requisitos fiscales incluyan cargos por servicic
propina este importe no sera considerado como gasto dentro del total a pagar.

3.4. Servicios generales

Son las erogaciones que se efectian por concepto de servicios basicos como teléfor
energla eléctrica, asl como los arrendamientos de diversa Indole, los servich
profesionales, financieros, de mantenimiento y comunicacion

Para erogar los recursos para el pago de servicios generales, prevismente deben est
autorizados en el presupuesto de Ja unidad responsable

Para registrar el compromiso de los servicios es indispensable formalizar mediante
firma la orden de trabajo o de servicio, el contrato de arrendamiento, de prestacion ¢
servicios o el oficio de comision en el caso de viaticos.

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

El registro del compromiso, devengado, ejercido y pagado de las comisione
financieras se hara en el momento de aplicacion de las instituciones financieras
Ayuntamiento.

Los Ayuntamientos deberan definir al interior fas unidades responsables d¢
comprometer, devengar y ejercer estos recursos en 8u sistema informatico de gastc
publico.

3.4.1. Vidticos y gastos de camino.

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

Gastos de camino. Son recursos asignados a los servidores publicos que para el
desempedo de sus funciones deban de trasladarse por un periodo menor de 24 horas a
lugares distintos al de su adscripcion. Dichos recursos cubrirdn los gastos por concepto
de alimentacién y gastos menores inherentes al viaje,

Para comprometer los vidticos o gastos de camino es necesaria ia presentacion del
oficio de comision correspondiente autorizado.

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

Lineamientos generales

Los gastos por concéblo de vidlicos y gastos de camino se sujetardn a las siguienies
normas:

1. &I pago de vialicos y gastos de camino, procederd siempre que se conceda al
personal que labora en el Ayuntamiento que por razones del servicic requiera ser
trasladado temporalmente a un lugar distinto al de su adscripcion o residencia
oficial. Asi como los prestadores del Servicio Social de las distintas instituciones
educativas de la entidad que tengan firmado convenio con el Ayuntamiento.

2. Solo se otorgaran, por el dia o los dias de comision estrictamente necesarios para
que el personai lieve a cabc el desempeito de la comisién conferida.

3. Los servidores publicos comisionados, tendran derecho al otorgamiento de vidticos
ylo gastos de camino de conformidad con |a tarifa autorizada, mismos que se
pagaran antes del inicio de ta comisién. No se reconaceran gastos superiores a la
tarifa.

4. Se deberan de tramitar con anticipacion.

5. La comprobacion de los vidticos se efectuard a través del formato de oficio de
comision establecido, en el.que se detallara el lugar, dias y motivo de la comision,
anexando los comprobantes del gasto que cumplan con los requisitos fiscales, para
cubrir gastos de traslado en transporte publico entre otros su comprobacion se hara
mediante recibos de gasto, mismo que en ningin caso excederan de! 25% del
monto total asignado para desempedar fa comision, la cual debera ser autorizada
por el Director o Coordinador General y el Presidente Municipal.

8. La comprobacion de los gastos de camino se efectuard a través del formato de
oficio de comisién establecido, en el que se detallara ei lugar y dias de la comision,
el importe de gastos de camino, el motivo de la comisién'y debera ser autorizado
por el Director o Coordinador General y/o el Presidente Municipal.

7. Los oficios de comision y en su caso el pago de viaticos, seran autorizados por el
titular del 4rea y en el caso de Directores y/o Coordinadores por el Presidente
Municipal
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8. Los oficios de comisién y en su caso el pago de los gastos de camino deberan ser
autorizados por el titular de la Unidad Administrativa.

9. Si fuera suspendida la comisién o postergada por tiempo indefinido, ol servidor
publico comisionado deberd cancelar el proceso y en su caso, reintegrar
inmediatamente los recursos otorgados.

10 Al personal operativo que acompafie en comision a un servidor pablico de mando
superior, le podran ser autorizados gastos conforme a Ia tarifa establecida para el
mando superior.

11. Debera de reducirse al minimo indispensable el numero de servidores publicos que
deban ser enviados a una comision.

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

13 Cuando se desempeie una comisién en dias inhabiles, el servidor pablico
designado debera indicar en el oficio de comision fos motivos que la justifiguen
plenamente.

No procederan los gastos de camino y/o los vidticos cuando:

« Ej servidor publico goce de vacaciones o licencia.
« El servidor pablico tenga comisiones simuitaneas.

Viaticos fuera del Estado y dentro del territorio nacional: Cuando se requiera que
uno o un grupo de servidores publicos municipales deba asistir a conferencias,
congresos u otras reuniones de caracter oficiat los viaticos sélo podran ser designados
y autorizados por el Presidente Municipal o a quien este delegue.

Viaticos en el extranjero: Solo procederan por los dias estrictamente necasarios para
el desempeno de la comision conferida; el monto de los vidticos serd considerado
tomando en cuenta el tipo de cambio que prevalezca en los dias de la comisién en el
pais donde se lleve a cabo, as! como el costo de los hoteles, alimenlacion y transporte
del lugar de que se trate. Estos deberan ser autorizados por el Presidenté Municipal
previo acuerdo del Cabildo. -

Tarifas de vidticos y gastos de camino

Para la asignacion de vidticos y gastos de camino, las unidade' "administrativas
deberan apegarse como rango maximo y de acuerdo a sus caraclerigticas particulares,
a las siguientes tarifas diarias: )

P TR ST 108
uperior . 000 _ 180¢

Medio L 800 1400
Operativo : 00 B _900 |

Reglén de los ‘B Balan
. Al

Niveles de aplicacién

Para efecto de pago de viaticos y gastos de camino, fa clasificacién por tipo de mando
de los servidores publicos es la siguiente:

¢ Superior. Incluye a los Regidores, S tario del Ayuntamiento, Direct Y
Coordinadores.
* Medio. Incluye a Subdirectores, Subcoordinadores, Asesores y Jefes de

Departamento, o sus equivalentes dentro de la estructura organica.
* Operativo. Resto de! personal.

Comprobacién de pasajes con boietos de avién

El mmgfo}zante con valor fiscal lo constituye el boleto de avién, no se consideraran
compr las f, didas por las agencias de viajes, anexando e oficio de

comision, En e! caso de ad
oficio de invitacion. quisicion de pasajes para visitantes, se adjuntard copia del

En el caso de boleto electrnico, deberd i g
vinjes. 74 anexarse la factura expedida por la agencia de

En todos los casos deberdn

rals p 60 los tal del pase de abordar.

Contratos de comodato en los comprobantes dei gasto.

Cuando por necesidades justificadas de la administracién municipal los funcionarios
publicos utilicen en el desempefio de s@ts funciones sus vehlculos y el Ayuntamiento les
pague el combustible ylo el tenimiento, deberdn respaldar el gasto con contratos de
comodato. Asi también para los casos en que sé requiera el uso de teiéfonos celulares
particulares de los servidores publi de nivel sup: podran suministrarseles las
tarjetas de prepago con un importe mensual no mayor a $ 500.00, previa autorizacion
del Presidente Municipa!.

4414,

y fedaurlos

e investigaciones, capacitacién,

3.4.2. Servicios, itoria,
diestramiento, asesorias legal

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

3.4.3. Gastos de difusién

1 i Andicti Aarm

En los casos de servicios put ylo p de la factura, deberén
anexar a la orden de pago, el desplegado del e]emplar de la empresa con(ra!ada asl -
como el contrato respeawo

En el caso de promocion a través de radio y {elevision la factura debera mclulr los datos

_ de Ia promocion contratada, las fechas y horarios de difusion.

3.4.4. Gastos de Eventos Especiales

Se consideraran gastos de eventos especiaies, aquelos que se realicen con motivo de
celebraciones tradicionales, tales como los eventos de feria sea municipal o estatal, asi
como los que se realicen con motivo -del camaval, semanas culturales, u otrae
especificas del Municiplo. S

Para los efectos anteriores, deberd especificarse la actividad para cada svento
especial, at interior del programa presup rio, estos tos se podran reflejar en
uno o varios programas pi puestarios do a las idades del Munici

- sin embargo estos procesos deberan darse por concluidos a mds tardar en el mol
- siguiente de su ejecucién, para que el OSFE pueda efectuar las revisiones

correspondientes.

En caso de que dentro de los eventos a que refiere el parrafo anterior, existan gastos
que por su natiraleza constitluyan una accién de rehabilitacion, construccion,
ampliacidn de espacios fisicos o adquisicion de activos .. deberdn registrarse en
proyectos por separado de capital. :

Dichos gastos seran validados en Actas de Acuerdo suscritas por el Comill del evento
especial que corresponda, previamente constituido; asimismo, raténdose de 1a feria |

estaial, los que deriven de los gastos p les de la Embajadora, éstos serdn_:
validados adicionalmente por ia misma.

15T " ias, asignaci bsidios y otras dyiid
SubsidiosySubvencigneﬂ‘ gadas. Son las transf ias corrientes que realizan los

Ayuntamientos, con el fin de estimuiar la producclén. promover las exportaciones o la
inversion, favorecer determinadas lmpor(actones mantener en el mercado interno los
precios de los bienes y servicios que producen o venden.

El registrc del compjomiso de los subsidi i las, _asignaciones u ofras -
ayudas se realizara al momento de autorizarse la solicitud o acte*requerido. Al inicio del
ejercicio por ef monto anual, del padron de beneficiarios elegibles, revisable

mensuaimente.

E! registro del d gado de los subsidi f ' k u olras ayud
se realizard en la fecha en que se hace e)dgiblo ol pago do eonformidnd con reglas de
operacién y/o demas disp ap'

El qercldo y pagado de los subsidios, ma(erendas asignaciones u otras ayudas se

g 4 en el mi: to al efe el pago del subsidio o apoyo.
Los Ayuntamientos deberan definir al rior  las idadk p bl de
comprometer, devengar y e estos en su sist informatico de gasto

publico.

3.5.1. Apoyos sociales

Son erogaciones destinadas a otorgar ayuda en dlnero o en ospeae a grupos
familiares o personas con la finalidad de apoyar a lap ion en g | en P
como:

a) Ayuda a indigentes.

b} Becas y/o despensas.

¢) Programas sociales diverscs,

d) Cooperaciones diversas y

e) Donativos.

Los ib listados de beneficiarios o aclas de donacion, deberdn contener los

siguientes requisitos:

1} Nombre, denominacién o razén social.

2) Registro Federal de Contribuyentes.

3) Domicilio o ubicacion del beneficiario.

4} Numero de folio de la Unidad Administrativa.
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5) En el caso de becas, nimero de matricula de control escolar del beneficiario.

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

7) Visto bueno del Director y/o Coordinador.

8) Acta de donacién firmada oor el litular del drea generadora.

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

huella digital.

10) Copia de identificacion oficial (credencial de elector, cartilla de! servicio militar), en

g caso de no contar con ella, copia de acta de nacimiento y de ta CURP.

" 11) En el caso de apoyos permanentes producto de programas sociales, se elaborara
- un padrén soportado con los documentos sefalados anteriormente, mismo que

debera actualizarse cuando se realicen modificaciones de altas o bajas,

justificando el programa con la fundamentacién para su establecimiento y reglas de

Gperacion  (que establezcan criterios de seleccién, poblacién a beneficiar,

comunidades en que aplica, forma de comprobacién, vigencia de aplicacion de!

programa entre otras).

Cuando se entregﬁe a una institucion, el recibo debera ser en papel membretado, con
nombre y firma del apoderado, sello (si fo hubiere) y copia del poder notarial en su caso.

3.6. Blenes bles, bles e intangibt

Para ejercer los recursos del capitulo 5000, las unidades responsables deberan tener ef
presupuesto aprobado y comprometido.

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

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

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

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

El registro del devengado correspondiente a los bienes inmuebles se realizard en g
fecha de del traslado de dominio comprobado con la escritura debidamente
‘protocolizada en el registro publico de la propiedad. La escritura debera ser
resguardada por la Direccion de Administracion.

Et ejercido y pagado de los recursos de este capituio se registrara al momento de
efectuar el pago cotrespondiente.

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

3.6.1 Activo no circulante.

4 . . . .
Se entendera como activo no circulante a todos los bienes muebles e inmuebles
propiedad del Municipio.

Es responsabilidad de Administracion y de Contralorla establecer reglas vy
procedimientos para dar de alta, efectuar la reparacién a !os bienes muebles, asi como
de los requisitos para su resguardo; y con la aprobacién del Cabildo podra efectuar los
siguientes: baja definitiva, enajenacién, donacién y/o destruccion.

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

3.6.2. Bienes muebles

Se considera bien mueble todo aquel activo no circulante susceptible de ser trasladado
sin que se deteriore o se modifique, ni afecte su forma o sustancia. Lo son por su
naturaleza o por disposicion de la ley, y por su durabilidad.

Los articulos 56 y 57 de la key de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Estado de Tabasco, sefalan que los bienes muebles se sujetaran al
control de almacenes, asl como Jas mercanclas, materias primas, refacciones,
herramientas y utensilios, comprendiendo como minimo los siguientes aspectos:

* Recepcion

« Control y registro contable

« Inventario, guarda y conservagion
» Despacho

« Servicios complementarios

o Destino y baja

En el caso de bienes que se consideren activo no circulante , fa documentacion origina!
soporte de la adquisicion deberd conservarse durante el tiempo de vida del bien
correspondiente; la que sera fisicamente resguardada bajo responsabilidad directa del
titular de Administracibn quien se encargara de resguardaria, conservarla y hacer
entrega a quien lo sustituya ai término de su gestion.

Los articulos deberan ser entregados por el proveedor al Almacén Municipal y la factura
debera estar sellada de recibido por el responsable del aimaceén.

Para la salida del aimacén las Unidades Administrativas deberan elaborar y enviar una
orden de salida que ampare los bienes requeridos.

Los bienes que por su naturalezz tengan que ser entregados directamente por el
proveedor en el area de trabajo solicitante, tales como cemento, arena, grava para

obras, etc., las Unidades Administrativas firmaran la factura original de recibid
conformidad, continuando el proceso correspondiente para devengarse.

EL Aimacén Municipal, debera establecer sus controles clasificandoios por Un
Administrativa

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

Para su control, Administracién debera cumplir con los siguientes lineamientos:

Contar con un catalogo de bienes;

Asignar numero de inventario a todos los bienes muebles propiedad

Ayuntamiento;

Llevar un padron en et que se detalle ia ubicacién , responsable del bien, nimerc

inventario, descripcién del bien, marca, placa (en el caso de equipo de transpoi

modelo, serie, color, nimero de factura, fecha de adquisicién y valor del mismo;

« Elaborar un resguardo que debera firmar el usuario responsable del bien, en el

se detallen los datos del punto anterior ;

Llevar el control de los resguardos de bienes muebles, asl como de la actualizac

de los mismos ;

Efectuar recuento fisico de los bienes muebles semestralmente, identificand:

iniciando los trdmites de baja de los bienes inservibles;

¢ Dar a conocer al OSFE anualmente, el inventario fisico de los bienes mueble
inmuebles actualizados, valprizados por Unidad Administrativa y conciliados
cifras al estado de situacion financiera al 31 de diciembre de cada ejercicio, lo :
sera efectuado por las Direcciones de Administracién, Contraloria, Secretario
Ayuntamiento y el Sindico de Hacienda, registrando el aumento o disminucion de
mismos.

* La valuacién de los activos no circulantes, se haran conforme las regla:
lineamientos establecidos por el CONAC

Las Direcciones de Administracion y Contraloria podran realizar inspecciones fisicas
los bienes cuando asi lo consideren pertinente.

a) Registro de bienes muebles

Previa recepcion de la factura, Administracion procedera al tramite del registro del bi
#si como a elaborar su resguardo.

Los bienes recibidos en donacién o en comodato se formalizaran mediante un contr
o convenio entre el Municipio y la contraparte, en la que se indique bajo ¢
circunstancias son recibidos los bienes muebles; el mecanismo de control y resgua:
es el mismo que cuando se adquiere un bien.

b) Propuesta de baja de bienes muebles

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

2. Las Unidades Administrativas enviaran oficio signado por el litular de la misme
Administracion solicitando 1a baja del bien, especificando todas las caracteristic
del mismo, tales como: asignacién de numero de inventario, nombre del bie
departamento a que se encuentra asignado, nombre del usuario, marca, placas -
el caso de equipo de transporte-, modelo, serie, color, numero de factura, fecha
adquisicién y valor, etc.; girando copias al Departamento de Control de Bienes o
equivaiente y la Contraloria.

3. "En caso de solicitud de baja de vehiculos, maquinaria y equipos especiales,
requerira de una opinion técnica del servidor piblico responsable gque especifique
motivo de la baja, seran sometidos a un avalio o estimacién por parte «
Administracion. En el caso de equipo de transporte es necesario que ésta Oltir
realice previamente la baja de las placas ante las autoridades de transito estatal.

4. Las Unidades Administrativas deberdn entregar el bien mueble en las areas qi
sefale Administracion, recibiendo el documento que avala la entrega del misn
debidamente requisitado.

5. Se debers enviar a fa Contraloria Municipal copia del oficio con el que se le sofici
a Administracion la baja del bien, anexando memoria fotografica del mismo, a fin
que esta verifique la integracion del expediente correspondiente y participe con
testigo en el acta de baja.

No seran tramitadas las solicitudes de baja, que no se apeguen a estos procedimiento

¢} Procedimiento de enajenacién y/o baja de bienes muebles

Administracién, sera la encargada de tramitar la enajenacién y/6 destruccion de k
bienes muebles propiedad del Ayuntamiento gue figuren en sus inventarios y que p
uso, aprovechamiento o estado de conservaciéon, no estén en condiciones de s
utilizados.

La Secretaria del Ayuntamiento recibira por pare de Administracion las acte
administrativas acompanadas de la memoria folografica, en las que se describan lc
bienes muebles que hayan causado baja del inventario.

Esta Secretaria elaborara la propuesta de “Acuerdo de baja o emajenacién” para s
presentado ante el Cabildo quien autorizard en su caso, la enajenacién, donaciéi
destruccion o baja definitiva de los bienes muebles.

Una vez aprobado el procedimiento a que haya lugar, Administracion debera notific:
oficiaimente ai OSFE en un plazo no mayor a quince dias, sobre ef procedimiento d
desincorporacion def o los bienes muebles anexando copia fiel del Acta de Cabildo e
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que fue aprobado y &lbum fotografico, comunicando el destino final que se dara a los
mismos. ’

d) Procedimiento para el mantenimiento y reparacién de bienes muebles

Vehiculos ’

1) Las Unidades Administrativas deberdn solicitar el mantenimiento preventivo de los
bienes muebles que tengan a su disposicién, con el objeto de que estén en
condiciones de uso y su periodo de duracién alcance el tiempo previsto.

2) Llevar bitdcoras para el control de los gastos de
{mantenimiento, reparacién, combustibles y lubricantes, etc.)

los bienes muebles

? Ry
. para ello, deberan solicitar a Administracién a través de una orden de servicio el

mantenimiento o reparacién de los bienes asignados a su area, especificando
descripcion, marca, placa, modelo y nimero de inventario, el tipo de reparacién que se
requiera, ubicacién; asi como partida que afecta™~

En el caso de vehiculos, se deberd especificar claramente el tipo de reparacion que se
va a llevar a cabo una vez que se conoce, comparar presupugsios previamente
identificados y autorizados por el responsable del area, una vez aprobada deberan
aceptarse otras adiciones a la orden de trabajo.

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

¢) Responsabilidades de fos titulares de Unidades Administrativas adscritas a
Areas Operativas .

1. Mantener informada a Administracion y a Contraloria de los cambios de asignacion
de los bienes muebles.

2. Solicitar la actualizacién de los resguardos. .

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

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

5. Girar oficioc de comision que justifique et uso de vehiculos oficiales terminada fa
jornada laboral, los fines de semana y dias festivos; si no hay comisién que lo
justifique, los vehiculos no asignados a la autoridad municipal y mandos previstos
por la misma (Limpia, Reglamentos, Alumbrado, Seguridad Publica, Transito, etc.)
deberan ser resguardados en el estacionamiento oficial correspondiente.

6. Llevar bitacoras para el control de los gastos de los bienes muebles

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

7. Las unidades administrativas semestraimente deberan de actualizar ei inventario
fisico de los bienes‘,mueb|es para su conciliacion con Administracion.

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 para el desarrollo de sus actividades, cualquier extravio, menoscabo o
robo dentro de las instalaciones, debera de ser restituido por los usuarios, previa
determinacion de las responsabilidades imputables al servidor pablico.

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

3. Abstenerse de permitir el uso de los bienes asignados a personas distintas a fas
autorizadas o ajenas al servicio plblico del Gobierno Municipat.

4. Usar et vehiculo asignado solo para fines oficiales.

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

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

7. Abstenerse de circular con el vehlculo fuera de los limites territoriales del Municipio,
con excepcién de que asi lo requiera fa naturaleza del servicio, o blen cuente con la
autorizacién expresa para tal efecto.

8. Sera responsable de los dafos o perjuicios aquel servidor pablico que con motivo
de su negligencia, inexperiencia, dolo o mala fe y bajo los efectos del alcohol o
alglin enervante prohibido, cause al vehiculo que tenga asignado; asi como los
danos a terceros, en su persona y en sus bienes, cuando no sean cubiertos por el
seguro contratado por el Gobierno Municipal. En el caso de que el servidor publico
usuario de un bien se encuentre bajo prescripcion meédica (con medicamentos que
alteren su sistema nervioso 6 motriz) , debera reportario a su jefe inmediato para
evitar ser comisionade e incurrir en algun percance;

- 8. El usuario informara, por cualquier via a su alcance, al responsable de la Unidad

Administrativa a la que esta adscrito, cuando se suscite un accidente o siniestio; en
2iencion e la gravedad del mismo, el usuario dara aviso a la compafia

aseguradora, asi como a fas auloridades judiciales o administrativas que
correspondan;

10. El usuarig expondra por escrito los hechos a la Direccidn de Administracion,
Contraloria Municipat y en su caso, a la Direccion de Asuntos Juridicos, explicando
brevemente fa naturaleza del accidente o sinesiro asi como las circunstancias

3

materiales de su actuacion y las medidas que fueron tomadas para su atencion.
Con independencia de lo anterior, debera presentar la denuncia penal
correspondiente ante la autoridad ministerial correspondiente.

9) Li |

Para la adquisicién de recursos informaticos se deber4 considerar lo siguiente:

Aesslaled
q

de los 808 Informéticos

tos para

"~ 1. La Unidad Administrativa solicitara a la Direccidén de Programacién, la suficiencia

presupuestal del proyecto que corresponda para su adquisicién.

2. Deberan enviar su requisicion de equipos de cémpuyto, telecomunicaciones,

“*radiocomunicacién y en general cualquier recurso informatico al Comité de
Compras, previamente validado por Programacion. Esta deberd ser acompariada
de un dictamen de facfibilidad expedido por el responsable del drea de informatica o
su equivalente. T

3.6.3. Bienes inmuebles

En apego a la Ley Orgdnica de los Municipios del Estado de Tabasco corresponde al
responsable de Obras, Ordenamiento tefritorial y servicios municipales, ejercer la
posesion del Municipio sobre sus bienes inmuebles y administrarios en los términos de
la ley y sus reglamentos, salvo que expresamentersean encomendados por ia Autoridad
Municipal a otra area 6 personas.

En io referente a la documentacion legat que acredita la propiedad del Municipio sobre
los mismos, corresponde a Administracion con el auxilio de los titulares de la
Secretaria, Contraloria y Sindico que corresponda, de acuerdo al articulo 115 de Ia
misma ley, formular y actualizar anualmente el Catilogo General de Inmuebles
Municipales; asimismo lo haran respecto del Inventario General de los Bienes Muebles
e Inmuebles propiedad det Municipio, mismo que deberd contener el valor y las
caracteristicas de identificacién de cada uno de ellos, siendo éstos parte de la Cuenta
Publica Anual, remitiendo copia certificada de los mismos al OSFE.

En el caso de bienes inmuebles’y en estricto apego al articulo 36 fraccion XXIX de la
Constitucion  Politica de! Estado Libre- 'y Soberano de Tabasco, para su
desincorporacién del activo no circulante  del Municipio, deberd contar con la
autorizacion del H. Congreso.

3.6.4. Adquisicién de bienes inmuebles

La comprobacién de gastos por este concepto deberd estar debidamente integrada
(escritura piblica a favor del municipio, copia de credencial de elector del vendedor,
recibo debidamente requisitado), ademas deberd anexarse avallo efectuado por
institucién o perito autorizado, copia del acta de cabildo donde fue autorizada ia
adquisicidn del mismo, certificada por ef Secretario del Ayuntamiento.

3.7. Inversion publica

Son ios gastos realiz;’dos por el Ayuntamiento destinados a la formacion de capital hjo,
como es la obra por contrato, incluye los gastos en remuneraciones y bienes servicios
deslinados a construir o realizar aclivos tangibles o intangibles por administracion, los
que se registraran en la cuenta correspondiente.

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

El devengado de la obra plblica se realizara en la fecha de aceptacion de las
estimaciones de avance de obra (contrato de obra a precios unitarios), en la fecha de
recepcidn de conformidad de la obra (contrato a precio alzado) o en la fecha que se
entregue la documentacion comprobatoria del avance de obra por administracion,

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

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

Los programas presupuestarios que inicien con la letra “K” deben de asignarse un
numero de proyecto de inversion que el Ayuntamiento designe a las obras y acciones.

De igual modo, debe contar con:

* Un proyecto ejecutivo; .
» La validacion de las instancias normativas;

e Verificarse la modalidad de ejecucion; y

» Estar respaldadas por ias respectivas fianzas.

3.7.1. Obras Transferl‘blest

Para efecto de las obras que los Ayuntamientos construyen por cuenta de otros entes
publicos estatales 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, «presupuestaran vy registraran
contablemente como obra publica, cuando se acuerde con los entes publicos
receptores de las obras, mediante convenio, en el que indique que dicha obra se
transferira mediante acta de entrega recepcién del ente receptor.

Lo anterior en los términos de las reglas especificas del Rszisws v
Patrimonio de la CONAC, gque establece:

"En el casc de las obras transferibles, éstas deberan permanscer co
en proceso hasta conciuir la obra, en ese momento, con €l acia de
con i{a documentacién justificativa ¢ comprebatora comn
reclasificar al activo no circuiante aue cerresponta  y una
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transferencia, se dard de baja al activo, reconociéndose en gastos dei periodo en el
caso que corresponda al presupuesto del mismo ejercicio, por lo que se refiers a
dep -de afics anteriores se deberd reconocer en ef resultado

dee;elddomleﬂor_es

En el caso de ias obras feribh los Ay L deberdn previo a la
prog cién elab los ¢ pectivos que les permita identificar las obras
qwuwmnnhsmm. :

3.8. Inversi fi k y otras provisi

3.8.1. Inversiones financieras.
Son las erogaciones que se reafizan para la adquisicion de bomo olIOI lllulou ¥y

valores, asi como dos & ofros ag: ir

-poﬂadotmdecapnuaemidadespubliasylu bligaci para “_ ias @

imprevistos. .

En el caso de los Ayuntamientos no se tmuzarln fecursos para lo indicado en el parrafo

anterior salvo para la atencién de conting: @ imp

3.8.2. Otras provisiones

En este rubro se incluyen los recursos que los Ayuntamientos presupuestan para

tender las tingencias por fend Frati . ogi ° P y
der las resp bilidades impr

El Ayuntamiento debera de p t: Has contingencias que son recurrentes y

modaﬁcar su presupuesto en caso de adlclonar recurso en este rubro.

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

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

€l ejercido y el pagado se aplicard cuando se paguen los bienes requeridos asi como
los servicios prestados en las contingencias.

3.9. Recursos convenidos

Son los recursos que los Ayuntamientos aportan con los diferentes niveles de gobierno
ya sea federal, estatat o con otros Municipios.
Et registro del compromiso se efectuard 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 el pagado se aplicard cuando se pague la aportacién.

3.10. Deuda pablicad

Solo.podra pagarse y/o amortizarse la deuda que previamente haya sido presupuestada
de acuerdo al calendaric de pagos establecido en el contrato establecido con la
institucion financiera cofrespondiente.

3.10.1. Intereses y amortizaciones de la deuda pablica

El registro del compromiso se realizard, al inicio del ejercicio por el monto total

presupuestado con base en los vencimientos proyectados de la deuda, revisable
mensualmente.

Ei registro del devengado se realizara 3l vencimiento de los i y amortizacion del
capital, segun calendario. La responsable de devengar el recurso sera Finanzas.

de los int

El ejercido y el pagado se registraran al liquidar los montos p!
y/o del capital de la deuda.

CAPiTULO 4
CUENTA POBLICA

4.1. Cuenta Puablica.

€l sisl al que deberdn suj los Ayuntamientos, registrard de manera srmdnica,
m,«mmmwmymmmﬁh
9"“" pnwa asl como otros  flujos

El sistema estara conformado por el conjunto de registros, procedimientos, criteric
informes, estructurados sobre la base de principios técnicos comunes destinado
captar, valuar, registrar, clasificar, informar e interpretar, las transaccior

~ transformaciones y evenlos que, defivados de la actividad econdmica, modificar

situacion patrimonial del gobi y de las fi publicas.

Los Ayunt. deberd gurarse queeuistema:

I Reﬂo)e |a aplicacion de los p contables generales y especifica
i que ol CONAC

Il.  Facilite el reconocimiento de sus operaciones de ingresos, gastos, activos, pasit
y patrimoniales;

. Integre en forma automdtica ef ejercicio presupuestario con la operacién contat
a partir de la utilizacién del gasto devengado .

IV.  Permita que los regist se efect iderando la base acumulativa para
integracion de la inf i6n p puestaria y contable;

V. Refleje un registro cong te y ordenado de cada op i6n que gene
derechos y obligaci derivados de la gestion econdémico-financiera de los ent
ptiblicos;

Vi. Genere, en tiempo real, estados fi jeros, de ejecucid P “yo
informacion que coadyuve a la toma de decisi a la a
programacion con base en Itados, a la fuacién y a la rendtclén de cuenh

Y
Vil.  Facliite el registro y control de los inventarios de los bienes muebles e inmuebl
del Ayuntamiento.

Los Ayuntamientos deberan registrar en su confabilidad los bienes muebles
inmuebles siguientes:

I. Los inmuebles destinados a un servicio pablico conforme a la nomativid:
aplicable; excepto los considerados como monumentos arqueoldgicos, artisticos
histéricos conforme a la Ley de la materia;

1. Mobitiario y equipo, incluido el de computo, vehiculos y demds bienes muebles
servicio de los Ayuntamientos, y

lil. Cualesquiera otros bienes muebles e inmuebles que ol CONAC determine qi
deban registrarse.

Los registros contables de los bienes a que se refiere el punto anterior se realizaran ¢
cuentas especificas dg activo.

Los Ayuntamientos contaran con un plazo de 30 dias habiles para incluir en
inventario fisico los bienes que adquieran. Los Ayuntamientos publicaran el inventar
de sus bienes a través de internet, e! cual deberan actualizar, por io menos, cada se
meses.

Los sistemas contables de los Ayuntamientos permitirdn, en ia medida qu
corresponda, la generacién periédica de los estados y la informacién financiera que
continuacion se sefala y que seran la informacion minima para entregar al OSFE:

I. Informacidén contable, con la desagregacion siguiente:
a) Estado de situacion financiera;

b) Estado de Actividades

¢) Estado de variacién en la hacienda publica;

d) Estado de flujo de efectivo;

e) Notas a los estados financieros;

f) Estado analitico del activo,

it. Informaci6n presupuestaria, con la desagregacion siguiente: (ver anexo)

a) Estado analitico de ingresos, det que se derivara la presentacidon en clasificaciér
econdmica por fuente de financiamiento y concepto;

b) Estado analitico del ejercicio de! presupuesto de egresos del que se derivarin las
siguientes clasificaciones:
i. Administrativa;
ii. Econémica y por objeto del gasto, y
iit. Funcional-programatica;

Can la finalidad de cumplir en tiempo y forma con el envio al OSFE de los informes que
contengan el avance financiero y presupuestal, las direcciones de Administracion,
Programacion, Finanzas y Contraloria, deberan acordar un calendario de actividades
de cierre de ejercicio mensual que incluya fechas limite de recepcion y tramite de

doctt in comprobaloria del gasto y érdenes de pago; asi como elaborar un
fiujograma del tramite que debera seguir la documentacion relativa at informe mensuat.

Las Unidades Administrati deberdn respetar las fechas y curso de la documentacion
qm Aak l."-'- d i r 7 .

4.2. Periodo de sjecucion de recursos programados

4.2.1. Calendarios de ejercicio de recursos y of 16n de pl y prog

, comprensibles, pmodbocyeomnnbhs los cuales
w‘nwe“dosenlénnmmmm

Cada A L ble de su Wdehowmonddulana
wmwmabmmwuuy Contabilidad y las

~ dimposiciones del CONAC.

Con el objelivo de pl las .Jua lizar en la ej n de planes y
prog presupuestarios, las unidad i p bies de su operacio
deberh b previo andlisis los tiempos para la o} ¥0n de los mi as{
como notificario a Prog ion en 1a cédut Sponds al remitic sus propuestas.
Proge 0n de do al flujo o calendario de mink i6 con que se
s para las diferentes nndm*guh(PaMmmem Recursos
Proplos, Aportaciones Federales, Convenios, eic.) val & los mi con la finalidad
degnm\uurol ok da fiujo de para su d ik ymw“‘ hxé a
iss istrativas las px tas de maodificacion a dichos calend ;-con
donmmtmmpnmm:bommnuqmcﬂum

Esmnabliﬁaddelul idades Admink ivas ej los rec de rdo a
los stablecidos, evitanxio sobregiros o subejercicios.
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4.2.2. Cierre de proyectos de inversién

Concivida la ejecucién de un proyecto de inversion de adquisicion u obra publica, las
dreas ejecutoras deberan formalizarla a la brevedad suscribiendo el acta de enlrega-
recepcion, acta administrativa y/o acta de donacion segun 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 debera enviar a Programacion el
expadiente técnico final de obra debidamente requisitado. De conformidad a la
legistacion vigente, previamente a la recepcion de la obra y a la suscripcion el acta de
entrega — recepcion se debera contar con la fianza de vicios ocultos.

Las 4areas ejecutoras deberdn enviar oportunamente a Contraloria, la refacion de
nombres, cargo y conocimiento de firma de los servidores pablicos designados por los
titulares de las mismas, para suscribir las actas de entrega-recepcion de obra publica y
tas actas de conclusién de obra, en todos los ‘proyectos de inversion.

Los servidores plblicos que en representacién de Contraloria suscriban las aclas de
entrega-recepcién de proyectos de adquisicion u obra piblica y las actas referidas
anteriormente, seran aquellos que el titular de ia misma designe a través de un oficio.

4.2.3. Refrendo de Proyectos de inversién

Es el caso de proyectos iniciados en su mayorfa hacia el final del afo, que quedaron
en proceso y/o no iniciados al cierre del ejercicio presupuestal, deberan 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 procedencia de los recursos y cuidando no cambiar la naturaleza de los
mismos sobre todo cuando sean de procedencia federal o de convepios especificos
(CIMADES, PEMEX, etc). En el caso de recursos procedentes de Ias Aportaciones
Federales del Ramo General 33, deberan ejercerse a mas tardar al 31 de marzo del
siguiente ejercicio fiscal.

Los adeudos pendientes al cierre del ejercicio fiscal, deberan ser reporlados a
Programacion para refrendo por las areas ejecutoras en liempo y forma y debidamente
registrados y soportados contable y financieramente.

Nota: En el caso de recursos provenientes de Aportaclonas Fedorales del Ramo
Ganerat 33 es importante id. igub

ar los sig (1, p
Tomando en cuenta ef principio de Anualidad del Presupuesto de Egresos, los recursos
deberan ejercerse en el afo para el que fueron asignados, solo cuando por causas
justificadas, al 31 de diciembre del ejefcicio fiscal de que se brate, no se ejerzan en su
totalidad los recursos, los Ayuntamientos deberan identificar las obras y/o Acciones que
no podran concluirse e incluirlas en la Cuenta Publica como REFRENDOS.

El refrendo tiene como objetivo:

» Propiciar la continuidad de las obras en proceso.

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

Para la integracion de las propuestas de Refrendo se observari lo sigulente:

Los Municipios seran los responsables de integrar la propuesta para lo cual se

identificaran las obras que, aun cuando fueron programadas para {erminarse en el

ejercicio, no se concluyeran dentro del mismo:

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

o Los Ayuntamientos no podran utilizar los recursos del ejercicio anterior, sin que
previamente hayan sido refrendados.

La infor ion p da como refrendo debera ser igual a la del cierre del ejercicio.

424.R tes presupuestal

Corresponde a los recursos producto del ahorro presupuestal generados en su mayoria
por economias en los pianes y programas ejecutados durante el ejercicio y/é
provenientes de mayor captacién de Recursos Propios o i to on |2 esth ion y
pago de Participaciones Federales al cierre del mismo. Su particulatidad es debido a
que su caplacién corresponde a época de final de ejercicio fiscal, por o que a veces su
programacién debe postergarse al préximo ejercicio.

4.3, Infori ion fi lera para efecto de clerre de ejercicio mensual y anuat

Para el adecuado registro y control de los recursos financieros y el cumplimiento de
diversas obligacionés, Finanzas debera observar la nc tividad referente a sy j
adicionalmente a efecto de facilitar dicha labor y transparentar su gestidn, es
conveniente atender a las siguientes recomendaciones.

4.3.1. Bancos
Al inicio de i)erlodo constitucional se aperturaran cuent bancanaa das por
cada una de las fuentes de recursos (Participaci Propios,

Ramo 33 Fondo I, Fondo {V, Convenios, entre otros) Pov cada mod.ﬁdad se deberd
atender a la siguiente estructura:

-

Concentradora: Cuenta de uso exclusivo para recibir traspasos bencarios
(Participaciones Federales por parie de la Secretaria de Finanzas Estatsl, etc.) y/o
depdsitos (Caja recaudadora, etc.). Su manejo serd el siguiente; los depbsitos
tendran origen segin sea el caso y las salidas serén para dar suficiencia a la cuenta
6 contrato de inversion y/o a la cuenta de egresos.

N

. Cuenta 6 Contrato de inversién: Cuenla en la que se concentran los rocursos
disponibles para invertir (en- instri 1! ios que no g riesg con a

finalidad de obtener productos financh que f la p

municipal. Su manejo de entrada y salida de recursos esta ligado Unicamente con la
cuenta concentradora.

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

Reatizar conciiiaciones bancarias previas durante el mes en curso identificando posibles
cargos o abonos indebidos por parte de la institucion bancaria, con fa finalidad de
contar con tiempo suficiente para su aclaracién y/o cancelacién antes del proceso de
cierre mensual y evitar que por esta causa se generen retrasos en el proceso de
integracion de los informes financieros y presupuestales mensual.

Nota: En el caso der pro’ tes de Aportaci Federales del Ramo
iguientes conceptos:

General 33 es importante iderar los sig

» Se deberan traspasar los saidos de las cuentas de cheques de los Fondos {li y IV
de las asignaciones del ejercicio y Refrendos, 2 mas tardar en el mes de Octubre
del ejercicio fiscal a cuentas NO PRODUCTIVAS, con la finalidad de no generar
intereses y que estos recursos se refrenden.

« Las comisiones cobradas por sobregiros en las cuentas y retenciones bancarias
seran responsabilidad de la persona que maneje los recursos, misma que
reintegrara su importe de inmediato.

s Cuando en el mismo ejercicio los saldos (remanentes y/o ahorros presupuestales o
rendimientos flnagpleros) por ejercer sean pequefios deberan programarse en un
proyecto de facil ejecucion con la finalidad de agotar la totalidad de los recursos.

« Los rendimientos financieros obtenidos de las cuentas de Ingresos y Egresos se
orientaran a los mismos rubros de inversién que establece la Ley de Coordinacion _
Fiscal y formaran parte de los recursos de los Fondos, mismos que se registraran
financiera y presupuestalmente en el momento en que se obtengan, debiendo
detailar el nimero(s) de la cuenta(s) Bancaria(s) que lo(s) generd, asi como expedir
el Recibo Oficial correspondiente con el concepto de Rendimientos Financieros de
los Fondos de Aportaciones Federales del Fondo que se trate™.

4.3.2. Deudores

Al cierre del ejercicio en curso no deberan presentarse saldos a cargo de terceros y/o
servidores publicos.

El Ayuntamiento no estd facuitado para otorgar préstamos personales.
4.3.3. Pagos anticipados

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

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

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

4.3.4, Obligaciones

Corresponden a r fectuadas di te el periodo mensual provenientes del
registro contable de néminas, pagos a contratistas, p
arrendatarios, etc. las cuales deberdn enterarse atendiendo a las dnsposk:lones
aplicables al'caso. Al término del ejercicio fiscal, de éxistir saldo en estas cueptas
debera corresponder al monto de las retenciones que se hayan efectuado en ef mes de
diciembre y que se encuentran pendientes de pago. Su monto debera estar respaldado
por saldo bancario disponible.

1. A favor de terceros: C d i a servidores publicos y terceros
por concepto de seguridad soclal (seguros voluntarios, cuotas al ISSET, cuotas
sindicales, crédilos convenidos otorgados por casas comerciales, pensiones
alimenlicias, etc.).

2. Fiscales: Corresponden a retenciones a servidoses publicos y terceros por concepto
de ISR, pendientes de enterar ante ja autoridad fiscal.

4.3.5. Acreedores diversos

Al cierre det ejercicio 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 devolucion. No deberdn hacer préstamos de las cuentas de
Aportaciones Federales (Ramo 33) a otras fuentes de recursos ya que la legislacion
federal aplicable al caso, tipifica éste tipo de movimientos como desvio de recursos.

4.4. Autoevaluaciones trimestrales

Para dar limiento a lo di > por el articulo 41, segundo parrafo de ta
Constitucién Politica del Estado Libre y o de Tabasco; 29, fraccion Vil y 81
fraccion | de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco y los articulos 8,
9y 10 de la ley de Fiscalizacidon Superior del Estado, la Contraloria en coordinacién con
las areas operativas y nommativas correspondientes lievara a cabo el informe de
Autoevaluacion del ejercicio del gasio publico por periodos trimestrales, mismo que
remitira dentro de los 30 dias siguientes al clerre del trimestre al OSFE.
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El documento de autoevaluacién trimestral debera contener informacion financiera,
presupuestal y avances fisicos de las acciones al cierre de cada mes trimestre (marzo,
junio, septiembre y diciembre), en los formatos establecidos para importes acumulados
y en los anexos la relativa al periodo; debiéndose hacer las notas y observaciones
pertinentes que permitan mayor explicacion y transparencia al ejercicio del gasto
pubiico.

\ 4-4.1. Calendario de fechas de corte para las autoevaluaciones
\

Contraloria sera la encargada de establecer la metodologia y calendario interno a fin de
obtener y procesar la informacion necesaria para elaborar los informes trimestrales de
autoevaluacion, lo que garantizara a dicha dependencia su cumplimiento en tiempo y
forma.

4.4.2, Proceso de las autoevaluaciones trimestrales

Contraloria es la responsable de recabar, analizar, integrar y enviar trimestralmente los
informes de autoevaluacién, por lo cual previo acuerdo establecido con las areas
operativas y normativas y en cumplimento al calendario, presentaran la informacion
correspondiente.

Posteriormente a su analisis, se coordinara con los responsables de la ejecucién de los

proyectos, para conggliar la informacién presentada y en su caso, aclarar cualquier
duda o diferencia que se presente entre la informacién presentada por 1a dependencia
ejecutora y la obtenida por Contraloria producto de su programa de supervision.

Una vez verificados y validados los datos Contraloria, Programacion y Finanzas
procederan en coordinacién a asentarlos en los formatos establecidos por el OSFE.
Como responsable del proceso de integracion del documento de autoevaluacién,
Contraloria recabard ademas de la propia, tas firmas de los responsabies de las areas
de Programacion, Finanzas, Obras Publicas Ordenamiento Territorial y Servicios
Municipales, Desarrolio, Presidencia Municipal.

4.4.3. Entrega de las Autoevaluaciones Trimestrales

La entréga de la Autoevaluaciones trimestrales que en términos del articulo 29, fraccién

« VIl de la Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco, se realizard mediante

oficio signado por el Contralor Municipal dirigido al titular del Organo Superior de
Fiscalizacion, en original y copia. De éxistir observaciones a ia autoevaluacion del
trimestre que corresponda, por el OSFE, seran comunicadas al ente fiscalizado por
medio del Pliego de Observaciones.

4.4.4. Informes de la autoevaluacion trimestral municipal (ver anexos de
autoevatuacion)

ANEXO 1. ESTADOS PRESUPUESTARIOS
ANEXO 1.1  CONCENTRADO DE INGRESOS
ANEXO 1.1 A iINFORMACION RELATIVA AL IMPUESTO PREDIAL
ANEXO 1.1.B  ANALISIS DE LOS INGRESOS POR CONVENIOS
ANEXO 1.2 - CONCENTRADO DE EGRESOS
ANEXO 1.2.A  ANALISIS DE LOS EGRESOS POR CONVENIOS

ANEXO 2. PRESUPUESTO DE EGRESOS DE PARTICIPACIONES FEDERALES,
RECURSOS PROPIOS, FONDOS DE APORTACIONES FEDERALES
(RAMO 33, FONDOS 1l Y IV) Y CONVENIOS POR TIPO DE GASTO
ANEXO 2.1 PRESUPUESTO DE EGRESOS DE PARTICIPACIONES
FEDERALES. RECURSOS PROPIOS, FONDOS DE APORTACIONES
FEDERALES (RAMO 33, FONDOS Ui Y IV) Y CONVENIOS POR
CAPITULO.

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

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

ANEXO 2.4 RESUMEN PRESUPUESTO APROBADO Y MODIFICADO
DE PARTICIPACIONES FEDERALES

ANEXO 2.5 RESUMEN PRESUPUESTO APROBADO Y MODIFICADO
DE RECAUDACION PROPIA. :

ANEXO 2.6 RESUMEN DEL RAMO GENERAL 33 DEL FONDO IIY
ANEXO 2.7 RESUMEN DEL RAMO GENERAL 33 DEL FONDO v
ANEXO 28 RESUMEN DEL RAMO GENERAL 33 DEL FONDO M,
REFRENDOS

ANEXO 2.9 RESUMEN DEL RAMO GENERAL 33 DEL REFRENDO DEL
FONDO IV DEL RAMO GENERAL 33 DEL FONDO IV, REFRENDOS

ANEXO 3. RESUMEN DE PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS DEL GASTO
PUBLICO MUNICIPAL

ANEXO 4. CONGENTRADO DE LAS- ACCIONES DE GASTO PUBLICO
: (CORRIENTE, CAPITAL Y OTROS)

ANEXO 4.1 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO DE
PARTICIPACIONES FEDERALES.
ANEXO 4.2 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO DE
REFRENDOS DE PARTICIPACIONES FEDERALES,
ANEXO 4.3 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO DE
RECURSOS PROPIOS. .
ANEXO 4.4 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO OE
REFRENDOS Y REMANENTES DE RECURSOS PROPIOS.
ANEXO 4.5 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO (DE
RECURSOS DE FONDEO Hil, AStGNACION ANUAL.
ANEXO 4.6 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO DE

RECURSOS DE FONDO i, REFRENDOS Y REMANENTES

ANEXO 4.7 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO DE
RECURSOS DE FONDO 1V, ASIGNACION ANUAL

ANEXO 4.8 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO DE
RECURSGS DE FONDC VI REFRENDOS Y REMANENTES

Nota: De los formatos dei 4.1 ai 4.8 deberan elaborar un reporte por situacion de
las acciones: Concluidas, en proceso, no iniciadas o canceladas segin sea
necesario.

ANEXO 4.9 RELACION DE ACCIONES MUNICIPALES REALIZADAS POR
CONTRATO EN EL TRIMESTRE CON RECURSOS DE: PARTICIPACIONES
FEDERALES, RECURSOS PROPIOS, APORTACIONES FEDERALES RAMO
GENERAL 33 FONDOS #} Y IV, FINANCIAMIENTO BANOBRAS Y CONVENIOS

ANEXO 4A CONCENTRADO DE LAS ACCIONES DE GASTO PUBLICO
CQNVENIDAS

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

Nota: De lgs formatos del 4.A. Deberan elaborar un reporte por situacién de jas
acciones: Concluidas, en proceso, no iniciadas o canceladas segun sea
necesario.

ANEXO 4B. RELACION DE ACCIONES CONVENIDAS PARA SU EJECUCION CON
DEPENDENCIAS ESTATALES Y FEDERALES EN EL. TRIMESTRE.

ANEXO 5. ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

NOTA: Los Ayuntamientos deberan presentar el indicado por el CONAC,
ANEXO 6. ESTADO DE SITUACION DE LA DEUDA PUBLICA

ANEXO 7. RELACION DE ACTAS DE CABILDO

ANEXO 8. CUADRO DE FIRMAS

Todos los formatos anteriores deberan presentarse impresos, firmados, sin
perforaciones y en respalido electrénico en Excel.

4.4.5 Solventacién de Observaciones a las Autoevaluaciones de la Cuenta Publica

La solventacién a las observaciones de las Autoevaluaciones enviadas por medio del
Pliego de Observaciones, serdn entregadas por el municipio mediante oficio signado
por los titulares de las direcciones de Finanzas y de Contralorla, dirigido al titular det
OSFE. en orfiginal y dos copias

4.8. Evaluacién Final dei Programa Operativo Anual y Avance del Ptan Municipal
de Desarrollo.

La Evaluacién final del F’r'ograma Operativo Anual y el Avance del Plan Municipal de
Desarrollo, que el Municipio debe entregar a mas tardar el 31 de marzo del afio
siguiente en el OSFE, en términos del articulo 29 fraccion Vit de Ja Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco, se entregard mediante oficio signado por el

- Presidente Municipal, dirigido ai titular del OSFE, en original y una copia

La informagion debera ser presentada con fecha de corte al 31 de diciembre y debera
ser remitida al OSFE a mas tardar el 31 de marzo del afo siguiente.

4.8. Entrega del Informe Financiero y Presupuestal mensual

De conformidad con lo establecido en los Articulos 1, 43, 48 y 49 de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, me permito comunicarie gue los Informes Presupuestales
y Financieros a que se refiere el Articulo 65 fraccion VI parrafo quinto de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, detallados en la seccion | y Ii se
entregaran a mas tardar el ultimo dia del mes siguiente que se trate, en un horario de
9:00 a 15:00 hrs_, en las oficinas de este Organo Superior de Fiscalizacion del Estado,
ubicado en fa calle Carlos Pellicer Camara No. 113, Col del Bosgue, de esta Ciudad
Capital, debiendo conservar bajo guarda y custodia los documentos originales
comprobatorios y justificativos, asi como los libros principales de Contabilidad.

I.- Informacién Contable, con la desagregacion siguiente:

a) Estado de‘ Situacién Financiera. Con sus anexos hasta ei nivei afectabie,
b). Estado de Actividades;

c) Estado de Variacién en la Hacienda Publica;

d) Estado de Fiujos de Efectivo;

e) Notas a los Estados Financieros;

f) Estado Analitico del Activo.

li.- Informagion Presupuestaria, con la desagregacion siguiente:

a) Estado Analitico dé"lngresos,del que se derivarad la presentacién en clasificacion
econodmica por fuente de financiamiento y concepto.
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b) Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos del que se derivaran las
siguientes clasificaciones:

| Administrativa,
i Economica y por Objeto det Gasto, y
il:. Funcionai-Frogramatica. .

Nota.- La presentacion de la informacién seran de acuerdo a las Normas y Metadologia
para la emision de informacion Financiera y Estructura de los Estado Financieros
Basicos del Ente Publico y caracleristicas de sus notas establecidas por el Consejo
Nacional de Armonizacion Contable (CONAC). La informacidn contable de la seccion |
debhera patar firmada por el Presidente Municipal, Sindico de Hacienda y Director de
Finanzas y la correspondiente a la Informacién Presupuestaria por el Presidente
Municipal, Sindico de Hacienda y Director de Programacion.

Asi mismo, con la finalidad de planear nuestra fiscalizacion, mantener actualizados los
movimientos de personal, asl como en su caso efectuar confirmaciones o compulsas de
conformidad a los articulos 14 fraccién X! de ia Ley de Fiscalizaciéh Superior del Estado
de Tabasco y 18 fracciones XIV y XXl del Reglamento tnterior del Organo Superior del
Estado remita en os mismos términos la siguiente informacion:

ili.- Expedientes Especificos.

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

|. Copia de cédula Planeacion y Programacion Presupuestaria de Obra Publica.

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

ill. Padron de Contratistas.

b).- Plantita de personal det H. Ayuntamiento, inicial y modificaciones que
mensuaimente se generen, la cual sera enviada por:

v Condicion laboral
¥ Valorizado

. v Comparativo

¢).- Cédula mensual de proveedores y prestadores de servicios de todas las fuentes de
recursos (Participaciones Federales, Recaudacion Propia, Convenios, Ramo General
33, Fondo de Aportaciones para ta- infraestructura Social Municipal, Fondo Il y Fondo
de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones
Tetritoriales del Distrito Federal, Fondo IV.

Disposiciones generales:

|. Cada uno delos expedientes a entregar deberan contener: indice, asi como folio
inicial y final conforme al original que el H. Ayuntamiento tendra bajo su custodia.

Il La documentacion debera integrarse en archivadores de pasta dura a efecto de
conservar los documentos en estado fisico aceptable,

. Los 'expedientes mensuales, los podran entregar. el Director, Subdirector o
Contador General de la Direccion de Finanzas, el Contralor o Subcontraior

Municipal.

V. La informacidn de las secciones |, Il y los incisos b y ¢ de la seccion |l se deberan
entregar impreso y en medio magnético formato Excel.

El Municipic asume la responsabilidad dentro de las funciones de Finanzas de
establecer un lugar especial para custodia y resguardo de la documentacion
justificatoria y comprobatoria, Expedientes Financieros, Presupuestales y Unitarios,
durante un periodo de seis afos, asl como proporcionar los medios para que en este
lugar pueda efectuarse la recepcion, revision y auditorta de la documentacion.

De conformidad con lo establecido en las disposiciones legales, existen
responsabilidades Administrativas y Penales al titular del Area de Finanzas que no
cumpia con la comision de archivar, custodiar y salvaguardar fa documentacion
comprobatoria del Gasto Publico;” debiendo tomar las medidas precautorias y de
seguridad que nos permitan cumplir correctamente con este deber.

-

« Guia de referencia para Integracion de Expedientes de proyectos de acuerdo a
fuente de fi iamient: plicado para obra publica con recursos

municipales.’

» Expediente técnico final de obra

n a las regias de operacion

Cuando la fuente de r sean Ci ios, se suj

que en el mismo se determine.

Es importante sefialar que todo documento que no se encuentre relacionado en esta
seccion, debera estar integrado en el expediente unitario de cada proyecto ejecutado,
de acuerdo a io manifestado en el articulo 213 del Reglamento de la Ley de Obras
Pablicas y Servicios Relacionados con las Mismas, resguarddndolo en el area
responsable del mismo.
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Se elaborgré una relacién de los proyectos en el oficic de envio del informe mensual de
Cuenta Publica en et siguiente formato, sefalando si el expediente es de registro de
obra o final (obra concluida).

Clave Nombredei | Clave y nombes de Procedencls |  Suecide del
No Moo de ia Mod. de
Programs Programa Proyeciateompone de o Proyecto
Com- | bresupuestario | Presupusstario nte trversion Eecucics Recurace
S H inxcisl Finsi
i I i —

Es importante sefialar que la cantidad de obras relacionadas en el documento de
autoevaluacién que trimestralmente se envie al OSFE sea congruente con la cantidad
de obras registradas en la entrega de! informe mensual de Cuenta Publica, asi mismo
fa cantidad de obras concluidas en el trimestre que se trate.

4.7. Aportaciones Federales del Ramo General “33”

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

Salud (FASSA)

A 'Fonéup&rilainfmeswdum

Fondo de Ap

- parata Social Estatsl (FISE)
Sociat (FAIS) Fondo pant ia §
. : Sociat Municipal (FISM)
Fondo de A i para el F
de los icipios y de las D

Territoriales del Distrito Federal (FORTAMUN-
F) .

Maltipies (FAM:
para la
Tecnotégm y de Aduttos (FAETA),
Fondo de Aporiach pars i Seguri
Piblica de los Estados y dol Dhtmo Federa
{FASP) -, S
Fondo de Ap i para el F i

| de las Entidades Federativas

De los ocho fondos los que integran las “Aportaciones Federates®, dos inciden
directamente en fos Municipios: el de infraestructura Social Municipai (Fondo 1I}) y el de
Fortalecimiento de los Municipios y las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federat
(Fondo IV).

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

4.7.1. Fondo .- Fondo para la Infraestructura Social Municipal (FISM)

Las aportaciones federales que con cargo al Fondo de Aportaciones para la
Infraestructura Social reciban los Estados y Municipios, se destinaran exclusivamente al
financiamiento de obras, acciones sociales basicas y a inversiones que beneficien
directamente a sectores de su poblacidén que se encuentren en condn(:lones de rezago
social y pobreza extrema en las siguientes vertientes:

« Fondo para la Infraestructura Social Estatal (FISE): Este Fondo lo administra el
Gobierno del Estado y se destina a obras y acciones sociales de aicance o ambito de
beneficio regional o intermunicipal, dentro de este Fondo estd permitido realizar
cbras de Urbanizacién en las ciudades capitales y colonias dentro de estas.

s Fondo para la Infraestructura Social Municipal (FISM): Con base en el articulo 33
del capitulo V de la Ley de Coordinacion Fiscal, fas aportaciones federales que con
cargo al Fondo de Aportaciones para fa Infraestructura Social reciban los Municipios,
se destinaran exclusivamente al financiamiento de obras, acciones sociales basicas y
a inversiones que beneficien directamente a sectores de su poblacién que se
encueniren en condiciones de rezago social y pobreza extrema Este Fondo lo
administran los municipios y se destina a obras y acciones sociales de alcance o
ambito de beneficio municipal y dentro de este Fondo esta permitido ejercer los
recursos en los siguientes rubros: Agua Potable, Alcantarillado, Drenaje y Letrinas,
Urbanizacidon Municipal, Electrificacién Rural y de Colonias Pobres, Infraestructura
Basica de Salud, Infraestructura Basica Educativa, Mejoramiento de Vivienda,
Caminos Rurales, Infraestructura Productiva Rural, 2% para e! Programa de
Desarrollo Institucional y 3% para Gastos Indirecios de Obra.

Atender lo dispuesto por la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la
misma del Estado de Tabasco y a la Ley de Asentamientos Humanos y Desarrollo
Uibano para e Estado de Tabasco. Los Ayuntamientos antes de dar inicio a la
ejecucion de obras incluidas dentro del rubro de Urbanizacion Municipal deben
considerar que estos cuenten previamente con servicios de agua potable, alcantariltado,

drenaje, letrinas y energia eléctrica como minimo.

« Agua Potable: Obras necesarias para la captacién, conduccion, almacenamiento,
potabilizacion, distribucién y suministro de agua potable en las comunidades.
Alcantarillado: La construccion, ampliacién y mantenimiento de los sistemas de
alcantarillado de 133 aguas negras y en su caso de las aguas pluviales, incluyendo la
infraestructura necesaria para el tratamiento, vertido y disposicidn finai de las
mismas.

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

Urbanizacién Municipal: Construccién de la infraestructura publica y ordenacién de
ta misma para el desarrollo de las comunidades quedando comprendidas,
pavimentacion y embanquetados en sus vialidades y el alumbrado puablico, entre
otras.

Electrificacién rural y de colonias pobres: Construccion y/o ampliacion de lineas y
redes que tienen por objeto el suministro o la utilizacion de la energia eléctrica en las
comunidadss, incuyenas planias de erergia solar

infraestructura Basica de Salud: Realizacién de obras, acciones sociales basicas e
inversionas encaminadas a mejorar la infraestructura y dotacién de los servicios de
salud pard los habitantes de los Municipios.

Infraestructura Bisica Educativa: Obras, acciones sociales basicas e inversiones
destinadas a educar, formar e instruir a los habitantes de las comunidades, con e!
propésito de desarrollar y perfeccionar sus facultades fisicas, intelectuales y morales.
L.a educacioén es un elemento fundamental para el mejoramiento de la catidad de vida
de la poblacién, factor imprescindible en el proceso de desarrollo de la sociedad.

« Mejoramiento de Vivienda: Llevar a cabo programas de apoyo para mejorar las
condiciones de ios inmuebles destinados para casa habitacion de las personas que
s@ encuentren en situacion de pobreza extrema.

e Caminos Ruraies: Obras destinadas a facilitar el transito de vehiculos y
comunicac¢ion entre las comunidades; incluyendo ta apertura, ampliacton vy
mejoramiento de 1os caminos.

Infraestructura Productiva Rural: Obras, .acciones sociales basicas e inversiones
necesarias para mejorar e incrementar la produccién de alimentos, fuentes de
emplec y servicios necesarios para el desarrolio y progreso de las comunidades,
promoviendo el desarrollo sustentable y la preservacion del medio ambiente.

Esto representa para el Estado y los Municipios la gran responsabilidad de aplicar los
recursos en forma eficaz, eficiente y transparente; destinandolos a los objetivos
especificos que para tal fin fueron instituidos en la Ley de Coordinacién Fiscal, es
importante resaltar que las comunidades a beneficiar con estos recursos como primer
condicion rednan los conceptos de extrema pobreza y rezago social, definiendo estos
conceptos como sigue:

Pobreza Extrema y Rezago Social

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

« Pabreza: Es la condicion de imposibilidad de un individuo o de una comunidad en
salisfacer de una forma continua sus necesidades basicas, culturaimente definidas

« Poblacién Marginada 6 Rezago Social: Son aquellas personas que carecen de los
bienes y servicios como el agua potable, drenaje, sanitarios, energia eléctrica; que
habitan en viviendas pequenas, hacinados, con piso de tierra, en lugares pequenos &
incomunicados; que no logran terminar la educacién primaria o no saben leer y

olventar sus necesidades pricritanias.

e

escribif y No reciben un salario adé

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

Desarrolio Sustentable: Se funda en medidas apropiadas de preservacion det
equilibrio ecolégico, proteccién del Ambiente y aprovechamiento de los Recursos
Naturales, de manera que no se compromela la salisfaccién de las necesidades
fundamentales de las generaciones futuras.

4.7.1.1. 2% De los recursos del Fondo ll para el Programa de Desarroilo
Institucional

Para la realizacién del Programa de Desarrollo Institucional se debera celebrar un
convenio enfre el Ejeculivo Federal a través de la Secretaria de Desarrollo Social
(SEDESOL), el Gobierno Estatat y el Municipio de que se trate.

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

a) Promocién y Difusién

b) Capacitacion

c) Asistencia Técnica

d) Equipamiento

e) Acondicionamiento de espacios fisicos

Los Ayuntamientos deben tomar en cuenta que el Desarrollo Institucional no se refiere

anicamenite a adquisiciones de bienes muebles e inmuebles, curscs de capacitacien,
contratacion de personal, etc., sino que ademds se reflere a la mejoria en el
cumplimiento del papel institucional a través de cambios en el marco legal, normativo y
reglamentario; de una reestructuracién organizacional gue permita e! logro de objelivos
a través de ta division del trabajo; et uso de tecnologias y métodos de trabajo acordes a
sus necesidades; asj como hacer mas eficiente el sistema de relaciones de personal en
lo que se refiere a la preslacion de servicios, promocién de responsabilidades y

remuneracion.
Previo a 1a programacién del recurso, sera necesario contar con el convenio respectivo

4.7.1.2. 3% Para Gastos Indirectos de Obras de los recursos del Fondo I}

Adicionalmente los Municipios podran destinar hasta el 3% de los recursos
correspondientes en cada caso, para ser aplicados como gastos indirectos a las obras
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sefaladas en el Fondo para la infraestructura Social Municipal, de conformidad con o
dispuesto en el articulo 33 parrafo tercero de la Ley de Coordinacidn Fiscal.

El 3% para gastos indirectos, podra ser aplicado en aquellas actividades que el
Ayuntamiento considere prioritarias, que fortalezcan la capacidad técnica y
administrativa del Ayuntamiento, en materia de obra publica finan¢iada con recursos de
este fondo, siempre y cuando no estén programados para cubrirse con recursos de
stras fuentes de financiamiento; partcularmente on fa prorocion y difusion de las obras
y acciones del fondo, contratacion de asesoria para la elaboracion de estudios y
proyectos, elaboracion de expedientes técnicos, supervision y control de obras.

Para la contratacién de apoyos técnicos y/o asesorfas exlternas, el Ayuntamiento se
sujetara a lo dispuesto por la Ley de Obras Publicas del Estado de Tabasco, siendo
requisito indispensable 1a presentarion de las garantias indicadas en la citada Ley.

4.7.1.3. Obligaciones sefialadas en la Ley de Coordinacién Fiscal, el Presupuesto
de Egresos de la Federacion y la Ley Federal de Presupuesto y Responsabi’idad
Hacendaria.

De conformidad con lo establecido en el Capitulo V de la Ley de Coordinacién Fiscal,
especificamente en el articulo 33 y al Acuerdo emitido por el Poder Ejecutiva det Estado
respecto a la férmula y metodologia para la distribucion de los recursos del Fondo para
la Infraestructura Social Municipal, los Municipios deberan:

| Hacer del conocimiento de sus habitantes, los montos que reciban, las obras y
acciones a realizar, el costo de cada una, su ubicacién, metas y benefi¢iarios.

Il. Promover la participacion de las comunidades beneficiarias en su destino,

aplicacién y vigilancia, asl como en la programacién, ejecucién, control,

seguimiento y evaluacion de tas obras y acciones que se vayan a realizar.

Informar -a sus habitantes, al término de cada ejercicio, sobre los resultados

alcanzados.

IV. Proporcionar a la Secretaria de Desarrollo Social, la informacién que sobre ta
utilizacién del Fondo de Aporiaciones para {a Infraestructura Social le sea
requerida. £n el caso de los Municipios lo haran por conducto de los Estados.

V. Procurar que las obras que realicen con los recursos de los fandos sean

compatibles con la preservacion y proteccion dei medio ambiente y que impulsen

el desarrollo sustentable.

Integrar a la pagina de la Secretaria 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.

Vi

Cuando se destinen recursos de los fondos para cubrir acciones de lag sefialadas

en el articulo 47 fraccion |i y 50 de la Ley de Coordinacién fiscal, debarén informar

trimestraimente a la Camara de Diputados sobre las caracteristicas de dichas

obligaciones, especificando lo siguiente:

a) Tipo de obligacion;

b} Fin, destino y objeto;

¢) Acreedor, proveedor o contratista;

d) Imparte total;

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

fy Plazoy

g) Tasa a la que, en su caso, esté sujeta

En el informe trimesiral referido, por cuanto hace a las obligaciones previstas en el
articulo 47 fraccién Il de la Ley de Coordinacion fiscal, ademas de fa informacion
relacionada anteriormenie deberan especificar lo siguiente:

En el caso de las amortizaciones:

1) La reduccion del saldo de su deuda publica bruta total con motivo de cada una
de las amortizaciones con relacion al registrado al 31 de diciembre del afio que
corresponda; '

2) Un comparalivo de fa relacion deuda ptiblica bruta total a producto inkerno bruto
del estado al 31 de diciembre del afio que corresponda, y

3) Un comparativo de la relacién deuda publica bruta total a ingresos propios del
estado y municipio, segln corresponda, entre el 31 de digiembre del afio que
rorresponda y la fecha de la amortizacion; '

:l tipo de operacién de saneamiento financiero que, en su caso, hayan
realizado.

tos de producto interno bruto y los ingresos propios de los estados y municipios

onados en los puntos anteriores, que se utilicen como referencia, deberan ser los

recientes a la fecha del informe, gue hayan emitido el Instituto Nacional de
cstadistica y Geografia o la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

VI, La informacién a que se refiere la fracciéon anterior deberd publicarse en los
organos locales oficiales de difusion y los pondran a disposicién del publico en
general a través de sus respectivas paginas electronicas de internet o de otros
medios locales de difusion.

Vil Informar a la Secrelaria de Hacienda y Crédito Publico, Auditorfa Superior de la
Federacion, aIF.Qrgano Superior de Fiscalizacion del Estado y a la Secretaria de
Planeacion y Finanzas de) Estado de Tabasco, las cuentas bancarias en la que
recibiran y administraran los recursos de cada uno de los fondos.

1X. Cancelar la documentacién comprobatoria del gasto con la leyenda “Operado
FISM" y "Operado FORTAMUNDF".

Para efecto de que la Secretaria de Planeacién y Finanzas disponga de la Informacién
necesaria para radicar los recursos al Municipio, este le notificara medianie oficio; el
numero de la cuenta, Institucion Bancaria y el registro de las firmas aulotizadas en
forma mancomunada del Presidente Municipal y el Director de Finanzas a Tesorero
Municipal, turnando copia al OSFE.

Para dar cumplimiento a fas Fracciones | y Il del Articulo 33 de la Ley de Coordinacién
Fiscal, deberan difundir informando al OSFE mediante oficio, el cumplimiento de este
precepto, anexando evidencia de la mi§ma.

En lo que se refiere a la fraccién |} del citado Articulo y Ley, el Municipio promovera
ademas la participacién social en el seno del Comité de Planeacién para el Desarrolio
del Municipio (COPLADEMUN).

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

Las aportaciones federales que con cargo al Fondo de Aportaciones para et
Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito
Federal, reciban los municipios a través de las entidades y las Demarcaciones
Territoriales por conducto del Distrito Federal, se destinardn a la satisfaccion de sus
requerimientos, dando prioridad al cumplimiento de sus obligaciones financieras, at
pago de derechos y aprovechamientos por concepto de agua y a la atencion de las
necesidades directamente vinculadas con la seguridad publica de sus habitantes.
Respecto de las aportaciones que reciban con cargo al Fondo a que se refiere este
articulo, los municipios y las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal tendrén las
mismas obligaciones a que se refieren las fracciones | y lit del articulo 33 de esta Ley.

= Saneamiento Financlero: Entendiéndose este como el pago de acreedores diversos
y documentos por pagar, siempre y cuando estén debidamente registrados en la
contabilidad municipal al 31 de diciembre del ejercicio anterior y no se trate de
compromisos contraidos por acciones y obras del Fondo para la Infraestructura
Social Municipal y Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y
de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal del ejercicio préximo pasado.
El Tesorero Municipal debera estimar los montos que se habran de pagar durante el
ejercicio que se presupuesta por el concepto de amortizacién de capital {pago de
capital) y los pagos del servicio de la deuda (pago de intereses), con el fin de
establecer el monto que representaréd esta erogacion de la estimacion total de sus
ingresos ordinarios (Impuestos, Derechos, Productos, Aprovechamiento vy
Participaciones Federales), con el fin de que el ingreso ordinario permita cubrir el
totai del gasto corriente del Ayuntamiento e induzcan el saneamiento financiero o
bien se generen ahorros del ingreso propio, los que se destinaran a la ejecuciéon de
obra directa.

Seguridad Publica: Los recursos del Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento
de los Municipios y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal, se podran
destinar también para atender los requerimientos directamente relacionados con la
seguridad publica, en su ambito teritorial, permitiendo con esto resguardar el orden
publico y preservar ta seguridad de sus habitanles y de sus bienes.

Prioridades del Municipio: Se podran destinar recursos de este Fondo para la
realizacién de obras, acciones sociales basicas e inversiones para complementar los
programas priaritarios a nivel municipal o micro regional. -

4.7.2.1. Obligaciones seilaladas en la Ley de Coordinacién Fiscal

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 37 del Capitulo V, de la Ley de
Coordinacion Fiscal, ios Municipios iendran ias mismas obiigacionés a que se refieren
las fracciones | 'y Hli del articulo 33 de la citada Ley:

|. Hacer del conocimiento de sus habitantes, los montos que reciban, las obras y
acciones a realizar, el costo de cada una, su ubicacién, metas y beneficiarios.

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

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

4.8. Aspecto Técnico de Ejecucion de Obras
Planeacidn, Progranfacién y Presupuestacién de Obras y Acclones

El Comité de Planeacion para et Desarrollo Municipal (COPLADEMUN), es la instancia
reconocida por e! Municipio para realizar las tareas globalizadoras en materia de
planeacién del desarrolio en el ambito municipal. Dentro de las atribuciones de este
Comité se encuentra la coordinacién de Programas Federales, Estatales y Municipales,
asi como las acciones y programas de los diferentes sectores de la vida productiva y
social del Municipio. En ellos se debe realizar una amplia fabor de coordinacién
seclorial y regional de las acciones emprendidas en el territorio municipal.

De acuerdo a los Reglamentos Internos de dichos Comités, son presididos por los
Presidentes Municipales, que se auxilian con un Secretario Técnico, un Coordinador

General y un Coordinador de Gestorla $ocial.

Cuenta de igual forma con los siguientes 6rganos: La Asamblea Plenaria, los
Subcomités Sectoriales y las Comisiones o Grupos de Trabajo.

En ia Asamblea Plenarja también participan los representantes del Consejo de
Desarrollo Municipal de los diversos programas de Desarrollo Social que se
instrumentan en el Municipio.

Por lo antefior, es en dichas instancias donde radica a partir del Pian Municipal de
Desarrollo las bases para la formulacién y aprobacion de las Propuestas de Inversion,
propiciando siempre una distribucién que favorezca a los grupos, a las comunidades y
Regiones mas pobres dando preferencia a aquellas localidades que no cuenten con los
sefvicios sociales basicos. i

E! Secretario del COPLADEMUN, et Coordinador General y et Contralor Municipal seran
los responsables de vigilar que se formalicen los aclos y documentos que comprueben
el proceso de organizacion social y participacién comunitaria, que en su oportunidad
deben integrarse a los Expedientes Técnicos de cada uno de los proyectos propuestos.
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4.8.1. Viabilidad de 1as Obras y Acciones de las Propuestas de Inversién

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

s Eipresupuesto o ia inversion

« Elimpacto social,

* Las etapas en que se desarroliara, si es el caso,

« E|beneficio para ia poblacién en pobreza extrema y/o rezago social

¢ Modalidad de ejecucion mas recomendable para cada proyecto de obras ylo
acciones.

Po( _lo anterior, se recomienda que las dreas técnicas proporcionen la informacion
suficienie para la mejor toma de decisiones en el seno del COPLADEMUN,
considerando e! monto financiero de la asignacion anual para cada fondo.

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

Ninguna obra, que requiera validacion de las dependencias normativas debera iniciarse
si antes no cuenta con esta, en caso contrario, la responsabilidad recaera tanto en el
Presidente Municipal como en el titular de la Direccién responsable de la ejecucion de
la obra o accién. -

Antes de ejecutar una obra puiblica deberan verificar que el predio o terreno donde se
pretende ejecutar la obra no cuente con gravamen y se acredite debidamente fa
propiedad. Por lo anterior no se realizara construccion o modificacién alguna en los
inmuebles hasta que se acredite debidamente como propiedad del Ayuntamiento.

4.8.2. Proyecto Ejecutivo, Expediente Técnico y Expediente Unitario

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

Los presupuestos de las obras y acciones resultado de los proyectos ejecutivos y las
cotizaciones obtenidas, seran fa base para reconsiderar la Propuesta de Inversion:

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

4.8.2.1. Proyecto Ejecutivo

« Estudios basicos (Topograficos, mecanica de suelos, hidrolégicos, topo hidraulicos,
impacto ambiental, etc.) :

Planos arquitectdnicos {conjunto, plantas, fachadas, cortes, acabados, efc))

Planos de ingenieria (estructurales, instalaciones eléctricas, sanitarias, hidraulicas y

especiales, topograficos, etc.}

Memorias de calculo (estructuraies, de instalaciones, topograficas, eic.)

Normas y especificaciones (de construccion, maquinaria y equipo)

Presupuesto de obra por conceptos y partidas presupuestales, incluye numeros

generadores, precios unitarios de conceptos y explosién de insumos

Programas de ejecucion y flujos financieros de maquinaria y equipo, mano de obra y

suministro de insundos, si es el caso.

.. . s

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

. Planos, croquis, detalles constructivos, siempre que permitan obtener conceplos y
voluimenes de obra.

Presupuesto de obra por conceptos, mencionando sus especificaciones, precios

unitarios y explosién de insumos.
3. Programas simplificados de ejecucion, siempre que permitan el control del avance

fisico financiero.

-

ad

4.8.2.2. Expediente Técnico iniclal ylo final
El expediente técnico de las obras ejecutadas con recursos piblicos municipales serd
elaborado por fos Municipios y debe-contener todos los documentos relativos a ios

aspectos técnicos iniciales de la obra:

Debera estar integrado por:

« Cédula de planeacion y programacion presupuestaria de'la Obra Publica
Presupuesto Base

Explosioén de Insumos

Croquis de Localizacién

Especificaciones

Programa de Obra (Diagrama de Gant)

« Dictamenes de Factibitidad (segin corresponda)
« Dictamen de Impacto Ambiental

» Cédula Censal

* Proyecto ejecutivo.

Para obras ejecutadas por Administracién Directa, los programas de ejecucion,
utilizacién de recursos humanos y maquinaria y equipo de construccion, deberan
elaborarse conforme a lo dispuesto en la ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con la Misma del Estado y su Reglamento. E| presupuesto sera
elaborado conforme a lo dispuesto en dicha Ley. Y los demas documentos que se
requieran a criterio del responsable de Obras Publicas.

4.8.2.3. Expediente Unitario

E! expadiente Unitario de las obras ejecutadas con recursos publicos municipales sera
elaborado por los Ayuntamientos y debe contener ademas de los sefalados en el
expediente técnico inicial, documentos originales y/o fotocopias de todos los
documentos relativos a los aspectos técnicos, administrativos y financieros de las obras
y acciones hasta su conclusiin

¢ Acta de Asamblea Comunitaria para formacién de Comité (original)
e Acta de Asamblea comunitaria para priorizacién de Obra (original)

« Acta de Aceptacion de Obra por la comunidad (original).

+ 'Acta de COPLADEMUN.

+ Copia del Acta de Cabildo en la cual se autorizaron los recursos. para realizar el
prayecto.

« Licltacion, centrato de arrendamiento de maquinaria y/o equipo (st es el caso).

» Documento que ampare al municipio como propietario del predio donde se
construye la obra (seguin el caso).

« Convenio de Ejecucion y/o transferencias de recursos (en caso de obra convenida).

+ Expediente Técnico de Registro (original).

« Expediente Técnico Definitivo (segin el caso).

« Bitdcora de Obra o equivalente,

e Pruebas de laboratorio (original).

« Expediente Fotografico.

e Acla de entrega-recepcion.

« Documentacion Comprobatoria dei Gasto

En los casos de Obras ejecutadas por Contrato en apego a la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con fa Misma del Estado de Tabasco y su Reglamento deberan
integrar al expediente ademas los siguientes documentos:

«  Publicacidn de la Convocatoria o nvitaciones a la licitacion

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

e Acta de junta de aclaraciones

Acta de Presentacién y Apertura de Propuestas técnicas y econémicas

Cuadro comparativo de Propuestas

Dictamen Técnico del Comité de Obras

Aacta de Fallo

Propuesta ganadora completa (matrices e indirectos, etc.)

Programa de Obras (ejecucion de trabajos)

Contrato

Fianzas (Anticipo y Cumplimiento)

Aplicacién de penas convencionales (si es el caso)

Factura de Anticipo :

da Inicio de Obras

Andlisis de precios unitarios de conceptos fuera de contrato o presupuesto
Convenios de Ampliacion y Reduccién de montos contratados (segun el caso)
Oficios de Solicitud de prorrogas (sl es el caso)

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

Oficio de autorizacion de prorrogas

« Fianzas (vicios ocultos)

En caso de adquisiciones por compras consolidadas de materiales de construccion para
obras o acciones deberdn apegarse a la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y
Prestacion de Servicios del Estado e integrar en expediente los siguientes documentos:

0 e 0 8 o

Publicacion

Apertura de propuestas

Acta de comité de compras

Cuadro comparativo de proposiciones

Presupuesto del proveedor y/o prestador de servicios ganados
Registro y control de entrada y salida de material de almacén
« Ragistro y control de combustible aplicado al proyecto

Durante el proceso de integracion, los expedientes deberan resguardarse en la
Coordinacion Municipal del Ramo 33, a la conclusion de ia obra el expediente unitario
debera turnarse a !a Direccidon de Finanzas para su resguardo respectivo junto con la
docurentacion financiera, presupuestal y expedientes de ingresos, egresos y diario que
conforman la Cuenta Pubtica Municipal por un periodo de 6 afios.

4.8.3. Aprobacion, Registro de las Obras y Acciones a realizar

Una vez reconsiderada la Propuesta de Inversion en el seno del COPLADEMUN vy
aprobados en esta instancia los proyectos a financiarse con recursos de cada uno de
los Fandos {lll y IV) contando cada proyecto con su respectivo Expediente Técnico de
Registro debidamente validado, el Presidente Municipal solicitard la aprobacién del
Cabildo misma que se hara constar en el Acta correspondiente.

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

En virlud de gue los recursos transferidos a los Municipios se encuentran destinados a
la satisfaccion de programas previamente establecidos en la Ley de Coordinacion
Fiscal, el Municipio tiene la obligacion de realizar de inmediato el ejercicio de los
mismos en los programas y proyectos presupuestados y aulorizados, pero en caso de
que por alguna circunstancia estos recursos no se vayan a ejercer de manera inmediata
buscard la mejor alternativa financiera NO DE RIESGO para hacerlos producir, mismos
que se programaran una vez presupuestado el lotal del techo financiero y a mas tardar
el 15 de octubre del ano de que se trate con ia finalidad de erogarios en su totatidad en
e! Ejercicio y dar cumplimiento al principio de anualidad del Presupuesto de Egresos de
la Federacion.



19 DE OCTUBRE DE 2013

PERIODICO OFICIAL 23

4.8.4. Modificaciones Presupuestales

Si hubiera necesidad de cancelar un programa u obra o transferir recursos de uno a
olro, el COPLADEMUN vy posteriormente el Cabildo analizara el caso y autorizaran si
zsi lo consideran pertinente, las modificaciones propuestas. Esta determinacién debera
> s+ enoactas y el Ayuntarmiento realizara su registra y regularizacion
(rogramatica presupuestal correspondientes y efectuara su registrc en Cuenta Publica,
al concluir fos proyectos se debera emitir la cédula programatica final.

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

Si se obtuvieran ahorros presupuestales en la ejecucion de las acciones y proyeclos, el
Comité de Desarrotlo Municipal podra decidir su aplicacién en la ampliacién de metas,
mismas que seran acordes con el proyecto creado, previo consenftimiento
manifestado en actas por la comunidad. :

Cuando se originen ahorros presupuestales y no se amplien metas sobre los proyectos
ya autorizados, estos deberan ser canalizados para !a realizacion de nuevos proyectos
de capital.

En los casos de ampliacion y reduccién de metas, asl como de modificaciones
presupuestales o refrendos, el Expediente Técnico de Registro tendré que ser
aclualizado e informar a la comunidad y efecluar las adecuaciones correspond‘entes en

Cuenta Publica.

4.8.5. Ejercicio y Operacién de los Recursos de los Fondos de Aportaciones

Federales (FONDO iy {V)
Gasto de Capital.

4.8.5.1. Modalidad de Ejecucién de Obras '

Para las obras y acciones financiadas con recursos del FISM se conigmplan 2
modalidades de ejecucién: Administracion Directa y Contrato.

Independientemente de la modalidad de ejecucion registrada, los Ayunlamientos
observaran las disposiciones sefnaladas en fa Ley de Obras Puablicas y :Servicios
Relacionados con la Misma del Estado de Tabasco y la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacién de Servicios de! Estado de Tabasco, sus respectivos
Reglamentos y demas disposiciones aplicables.

4.8.5.2. Anticipos de Obras

Estos se otorgaran E’n los porcentajes y tiempos previstos en la Ley de Obras Publicas
y Servicios Relacionados con la Misma del Estado y su Reglamento y serdn sdportados
por ia soilcilud coifespondiente, en las cuales se sefalardn la clave programatica,
proyecto y ubicacion asi como la documentacion comprobatoria y justificatoria $iguiente,
factura por el anticipo, con los requisitos det articulo 29-A del Cadigo Fis¢al de la
Federacion, actas de fliedaciones, actas de apertura y fallo de licitaciones, cuadro
comparativo, constancia de visita de obra, calendarizacion de recursos, contrato del
concursante ganador, fianzas por el monto del anticipo y por cumplimiento al cantrato.

4.8.5.3. Licitaciones de Obras

Los contratos de Obras Publicas se: licitaran o adjudicardn de conformidagd con lo
establecido en la Legislacion vigente en ta maleria a través de: .

. Adjudicacién Directa (Orden de Trabajo o por invitacién restringida)

. Licitacion Pablica.

4.8.5.4, Licitaciones de Obras Adquisiciones de Bienes o Servicios

Las adquisiciones de bienes o servicios que se realicen con cargo a cads programa
presupuestario se ajustaran a lo dispuesto en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Prestaciones de Servicios del Estado de Tabasco, su Reglamento y demas
disposiciones aplicables.

Los Municipios realizardp la planeacién de sus adquisiciones, arrendamientos y
servicios, formulando los programas respectivos considerando cuando menos los
objetivos, prioridades y poiiticas del Plan Municipal de Desarrolio y los objetivos, metas,
previsiones y recursos establecidos en e! Presupuesto de Egresos Municipal, asi como
las acciones previstas durante y posteriores a la realizacion de dichas adquisiciones, los
objetives v metas a corto y mediano plazo, y demas disposiciones reglamentarias que

resulten de observancia obligatoria.

Los Programas de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios a que se
refiere el parrafo anterior, deberan contener cuando menos el nimero de reuniones
ordinarias a celebrar y las fechas de su celebracién, la indicacion del procedimiento de
adquisicién, arrendamiento o prestacion de servicios, los programas o proyectos a
afectar y el importe de ios recursos asignados por cada operacién.

Los Municipios no podran financiar a proveedores la adquisicion, arrendamiento de
bienes o 1a prestacion de servicios, cuando éstos vayan a ser objeto de contratacion por
parte de los mismos

Se entendera que existe financiamiento a proveedores cuando el municipio oforgue a
estos, dos o mas pagos con el fin de que adquiera de terceros los bienes objeto det

contrato, excepto tratandose de proyectos de infraestructura para el desarrolio, que
impligue la adquisicion de bienes o servicios destinados al equipamiento de inmuebles
considerados como obra publica y que hayan sido autorizados previamente por la
autoridad competente.

No se considerara como operacion de financiamiento, e! otorgamiento de anticipos,
dehiendo ser amortizados proporcicnalmente en cada unc de los pagos; su garantia
debera constituirse de conformidad con las disposiciones iegales aplicables.

Con ia finalidad de obtener un mejor aprovechamiento de los recursos asignados a las
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, los Municipios deberan
consolidarlas de conformidad con la Ley de Adquisiciones, arrendamientos y Prestacion
de Servicios del Estado de Tabasco.

Se entiende que una adquisicion, arrendamiento o prestacion de servicios se fracciona,
cuando conforme a los calendarios financieros y presupuestos aprobados, exista -
disponibilidad presupuestal en los programas respectivos y se Hleven a cabo dos o mas
pedidos o contratos para la adquisicion de una linea o grupo homogéneo de ellos, en un
periodo de quince dias calendario.

Traténdose de las Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios que se
realicen de manera directa en estricto apego a las formalidades que establecen los
articulos 38, 39 6 40 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Estado de Tabasco, el Municipio debera fundar y justificar la opcién que
ejerza segin las circunstancias que concurran en cada caso, mediante dictamen, en
crilerios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez 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 aiguno de
los supuestos a que se refieren dichas disposiciones expresando de entre los criterios
mencionados, aquelios en que se justifica el ejercicio de la opcién.

Adjunto al Informe de Cuenta Publica,’se enviard al OSFE el informe de comité de
compras anexando al mismo las actas, cuadro comparativo de cotizaciones, propuestas
econdémicas de los participantes y documentacion legal de! ganador.

Cuando el Municipio adquiera bienes usados, deberd observar que el precio de
adquisicién no sea superior al de mercado ni al avalio practicado por persona fisica o
moral facultada para ello, asi mismo debera contar previamente con ia autorizacion del
Cabildo; todo esto servira de justificacién para la comprobacion de la adquisicion. En el
caso de adquisiciones de maquinaria y equipo, et vendedor debera garantizar la vida Gtil
del bien.

Los Municipios al 31 de diciembre formularan un inventario general el cual se extendera
por triplicado; un ejemplar para el archivo municipal (Administracién), uno para
Finanzas y el otro se enviara al OSFE. Las cifras presentadas en los inventarios
deberan coincidigcon lo registrade en los Estados Financieros.

En la adquisicion de inmuebles, se deberda verificar que se encuentre libre de gravamen
y se requerira contar con el avalio correspondiente practicado por persona fisica o
moral facuitada para eflo, asi como justificarse con la documentacion correspondiente

que no exista otro bien propiedad del Municipio que cumpia con ias caracterisiicas paia
el uso o destino que se pretende.

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

La afimentacién proporcionada al personal de Seguridad Publica debera de adquirirse
conforme lo estable la Ley de Adquisiciones y Prestacién de Servicios del Estado.

4.8.5.5, Servicios Personales

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

En el caso del Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y fas
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal, se cubriran remuneraciones al
personal de Seguridad Publica, si asi lo consideré dentro de sus prioridades el
Municipio.

Se deberdn integrar los expedientes del personal, los cuales contendran como minimo
los siguientes documentos:

Solicitud de empieo

Fatografias

Curriculum Vitae

Copia Folostalica del Acta de Nacimiente
Cartas de Recomendacion

Copia de la Credencial de elector

Copia de Comprobante de Domicilio
Copia de la Cartilla Militar (en su caso)

» Copia de Licencia de Manejo (si la tiene)
+ Comprobantes de Estudio

4.8.5.6. Arrendamiento de Maquinaria y Equipo

Se ajustaran a lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Arendamientos y
Prestaciones de servicios del Estado de Tabasco
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4.8.5.7. Contratacién de Servicios Profesionales

La contratacién de eslos servicios se sujetara a las necesidades que presenten los
programas de Desarrollo Institucional, tales como: Integracion de Expedientes
Técnicos, Asesoria Técnica, etc

Cumpliendo con lo.establecido en ia Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion
de Servicios del Estado de Tabasco.

4.8.5.8. Aseguramiento de Vehiculos

Todas las Unidades Automotrices adquiridas con diferenles fuentes de recursos deben
asegurarse.

4.8.5.9. Comprobacién de los Recursos Ejercidos

Ademas de Ja comprobacién del gastd (facturas,. néminas, etc.), como medida de
lcon.trol interno los Municipios integraran en Cuenta Puablica todos aquellos documentos
justificatorios del gasto debidamente firmados que comprueben que el bien se entregé a
los beneficiarios y en su caso como se erogaron como: tarjeta de controt de lamadas

telefénicas, tarjeta control de consumo de combustible, tarieta de control de
mantenimiento de vehiculos, etc.

ANEXOS

1. Formato de modificacién presupuestaria
2. Formato e instructivo de la orden de pago

Formato de relacidn de 2 tecidn an

[

4. Cédula programatica de obra

ANEXO 2
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
BALANCAN, TABASCO
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA ORDEN DE PAGO

Para el llenado de este formato se observara la ubicacion de los numercs en el formato
correspondiente: .

Anotar la clave de la unidad responsable que elabora la orden de pago

Anctar el ntmers vunsecutivo de la orden de pago.

Anotar dia, mes y aflo de eiaboracion de |2 orden de pago.

Anotar ia clave del tipo de gasto, corriente, capitai o deuda.

Anotar los 2 digitos de la clave de la fuente de financiamiento.

Escribir con 4 digitos el afio de procedencia del recurso.

En situacién, anotar si se refiere a remanentes, refrendo o recurso normal.

Apotar la ctave del Registro Federal de Contribuyentes del beneficiario.

HBscribir el nombre completo de la persona fisica o razon social del beneficiario.

En la referencia de pago, que es un espacio para uso exclusivo de finanzas, anotar

s se paga con cheque o por transferencia electronica, asi como el numero de

cuenta a la que se deposita y la fecha de pago.

11. Ahotar el nimero de oficio de autorizacién que es fa referencia presupuestal
respectiva.

12.  Anotar la clave y descripcion del proyecto en caso que se refiera a obra pubiica o
adquisicion de activo fijo.

13. Indicar de forma breve el concepto de pago y anotar el nimero de la factura que
ampare el gasto.

14.. Apotar la clave de la unidad responsabie.

15. . Anotar la clave del programa presupuestario.

16. Anotar con |a clave de la iocalidad con dos digitos.

17. Anotar ef nimero de la partida del clasificador por objeto de gasto.

18. Anotar ia descripcion de la partida.

19. Anhotar con nimero el importe de la (s) partida (s) que se afecta (n).

20. Ahotar el desglose de descuentos por deductivas y anticipos, en ¢aso necesario.

21. Anotar con letra el importe total de la suma de las afectaciones presupuestarias de
las partidas.

22. Anotar con nimero el importe total del alcance liquido que debe corresponder a la
cantidad que resulta, una vez aplicadas las deductivas correspondientes.

23. Escribir el nombre completo, cargo y firma autégrafa del encargado de la unidad
responsable de devengar el gasto.

24, Escribir el nombre completo. cargo y firma autégrafa del titular de la direccion de
Administracion.

25. Escribir el nombre completo, cargc y firma autégrafa del tituiar de ia direccién de
Finanzas.

26. Escribir el nombre completo del Director de Programacién asi como la firma

respectiva.

2eeNomawn

=

NOTA: La clave del compromiso presupuestal o cuaiquier informacién indispensabie
que se requiera para comprender ei gasto, podra anotarse en el espacio en blanco
die fa orden de pago.

ANEZO 3
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MUNICIPIO DE BALANCAN QUE ELABORA | ORDEN Ol
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ANEXO 4
Prasup:testo de Egresos Municipai 2012

MUNICIPIO DE BALANCAN TABASCO

Cédula basica de proyecio de inversion obrs publica

Categorias Programaticas

Clave Descripcion Categpria
' - Uni
T re: able
. Programa
presupupstano
instil al
Fi
I Fundién
S —— Sublfyscion
- Subsubluncidn
- Proy: de
— Invargion
Planeacion
Plan Municipal de Desarrollo
Eje rector
Objetivo

Linea de accién

TRANSITORIOS

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

SEGUNDO.- Para la interpretacion de este Manual serd competente, la Direccion de
Contraloria Municipal y el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado, en el ambito de
su competencia.

EN CASQO QUE NO HAYAN EMITIDO EL MANUAL DE _NORMAS
PRESUPUESTARIAS APROBADQ EN EL EJERCICIO 2012, SE ESTARA A LO
SIGUIENTE:

TERCERO.- Se deroga en lo aplicable al Municipio de Balancan el Manuat de Normas
Presupuestarias y de Ejercicio del Gasto Publico Municipal publicado en el Periddico
Oficiat de fecha 23 de enero de 2010. ¢
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Contenido ampliaciones y reducciones al Presupuesto de Egresos o a los fiujos de efectivo
) comrespondientes, siempre que permitan un mejor cumplimiento de los objetivos de
INTRODUCCION . los programas a cargo de los ejecutores de gasto.
Andlisis de antiglledad de saldos: Es un criterio que clasifica las deudas de los
GLOSARIO ..ottt ettt erserees et s ebe et ra e en s sa e clientes o p dores, de rdo al nimero de dias que tiene cada cuenta sin
. haberse pagado o cobrado.

1. CUENTAS DE BALANCE
1.1. ACTIVO
1.1.1. EFECTIVO
1.1.2 BANCOS
1.1.3 INVERSIONES ...............
1.1.4. CUENTAS POR COBRAR
1.1.5. DEUDORES DIVERSOS ..ot
1.1.6. ANTICIPOS A PROVEEDORES Y CONTRATISTAS
1.1.7. ALMACEN
1.1.8. BIENES MUEBLES E INMUEBLES...
1.2. PASIVO. ..o
1.2.1. DOCUMENTOS POR PAGAR....
1.2.2. PASIVOS CON PROVEEDORES Y CONTRATISTAS....
1.2.3. DEPOSITOS RECIBIDOS EN GARANTIA
1.3 PATRIMONIO

2. DE INGRESOS..
21. IMPUESTOS
2.2. DERECHOS
2.3. PRODUCTOS.... -

2.4, APROVECHAMIENTOS .....................................................................
2.5. PARTICIPACIONES !
2.6. APORTACIONES
2.7. CONVENIOS
2.8. INGRESOS DERIVADOS DE FINANCIAMIENTOS ..

3. DE EGRESOS
31 SERVICIOS PERSONALES ........ccoominirtemisscisessssrssessssrsassanessesssesnss
3.2. MATERIALES Y SUMINISTROS .
3.3. SERVICIOS GENERALES
3.4, OBRA PUBLICA .....eoeevoeeeeeoseeeeseteseeeeseseesssnnss s oessssss s s esssssesssssas
3.5, BIENES MUEBLES E INMUEBLES

. 3.6. SUBSIDIOS
3.7. DEUDA PUBLICA MUNICIPAL .......ooomanreaericinesrectrmsnseanreisss nsecnaserane
3.8. CIERRE DE EJERCICIO........ e et et st ebens

INTRODUCCION
Los gobiernos municipates en nuestro estado estan en el tramuo una
Contabilidad arménica de acuerdo a las disposiciones g das al emitirse la

Ley General de Contabilidad Gubernamental, por io que es necesario reforzar
estas acclones ‘que permitan consolidar los procesos de Armonizacién en los
unidades que ejerzan, registren, controlen y evaliien los recursos pablicos. .

El control intemo, puede ayudar a que una entidad consiga sus objetivos, a
salvaguardar su patimonio y oblener informacién financiera fiable, también
proporciona seguridad de que se estd cumptiendo con las leyes y normas
aplicables. En este contexto y, con el afén de contribuit a la informacién de una
estructura de control interno eficiente, se slabora el presente documento.

Las Politicas de Registro Contable, permiten establecer las disposiciones
generales para el registro contable de las elapas relativas al ingreso y gasto
publico, en todos sus momentos contables, asi como el registro en las cuentas de
Balance. Estas deberdn observarse de manera obligatoria, por los H.
Ayuntamientos del estado de Tabasco; asi como las corespondientes para
atender, de ser necesario, algunas excepciones o casos especificos, I que
permitira dar seguimiento puntual a la recepcién, manejo y uso de |08 recursos
publicos, y generar informacién oportuna y confiable para a toma de decisiones.

GLOSARIO

Adecuaciones presupuestarias; las modificaciones a las estructuras funcional
programdtica, administrativa, v econémica, a fos calendarios de oresupvesto v las

Cabildo: Cuerpo colegiado que fungé como méaximo 6rgano de gMo municipal.
E! cabildo se compone por: el presidente municipal, un grupo de regidores y, en la

. mayoria de los casos, por uno 0 mas sindicos, electos todos en votacién universal
- directa y secreta.

CONAC: Consejo Nacionai de Armonizacién Contable

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

Cuenta por Liquidar Certificada (CLC): es el medio por el cual se realizan cargos al
Presupuesto de Egresos para cubrir obligaciones, realizar ministraciones de

- fondos o regularizarias, a través de la Tesorerla de la Federacion.

FISM: Fondo de Infraestructura Social Municipal

Fondo revolvente o rotatorio: es el mecanismo financiero por el que la Tesoreria
Mumdpal o su equivatente, autoriza a cada una de las dependencias para que

e i6n u otros expresamente establecidos,
denvados del e}erck:ao de sus funclonez programas y presupuestos autodzadot

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

tos ordinarios sujetos a reglas y tiempos

inables: Imp

inables: | tos ordinarios no sujetos a tiempos

dad;
aulc
P

especificos.

“Ley de Contabilidad: Ley General de Contabilidad Gubernamental

i trati

Momentos contables del Egreso: Etapas de los pr admi 08 que se
ejecutan paras reafizar un gasto que, por su valor informativo o efecto
econdmicoffinanciero, la ley de Contabilidad ha seleccionado para ser registradas
en el sistema de conlabilidad gubemamental. En lo relativo al gasto, la ley ha

_establecido los siguientes momentos de -registro: aprobado, modificado,

comprometido, devengado, ejercido y pagado.

Momentos contables del ingreso: Etapas de los procesos administrativos que se -
ejecutan para “realizar un ingreso que, por su valor informativo o efecto
econdmico/financiero, la ley de Contabitidad ha seleccionado para ser registradas
en el sistema de contabilidad gub tal. En lo relativo af ingreso, la ley ha
establecido los siguientes momentos de registro: estimado, modificado,
devengado y recaudado.

Normas contables: los lineamientos, metodologlas y procedimientos lécmcos
dirigidos a dotar a los entes publicos de las herramientas nec ias para reg|
correctamente las operacionss que afecten su contabilidad, con el propésito de
generar informacion veraz y oportuna para la toma de decisi y la formulacié
de estados financieros institucionales y consolidados.

resupuesto de Ingresos: Previsiones que realizan los ayuntamientos de los
londos que suponen obtendran a lo largo de un ejercicio fiscal.

1. CUENTAS DE BALANCE
1.1. ACTIVO
1.1.1. Efectivo

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

Cajas recaudadoras

E! efectivo producto de la recaudacion diaria o recuperacién de saldos a favor del
H. Ayuntamiento, que se encuentra en'las cajas de la Tesoreria Municipal, debera
depositarse integramente al ciemre de las operaciones del dia, 0 en la mafiana del
dia siguiente habil en la cuenta bancaria correspondiente.

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

Debera realizarse un resumen por caja recaudadora al finalizar las operaciones
del dia, el cual deberd estar firmado por la cajera o responsable del efectivo y
validado por su inmediato superior.
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Los regg'stros que se establezcan para contabilizar los 'mgreso:% de caja, deben ser
mantenidos por personas independientes de la elaboracién de la Contabilidad
Municipal.

Deberan realizarse Arqueos de Caja, dicho.procedimiento consiste en el analisis
de las transacciones del efectivo, durante el dia, con el objeto de comprobar si se
ha contabilizado todo el efectivo recibido y por tanto el saldo que arroja esta
cuenta, corresponde con lo que se encuentra fisicamente en caja en dinero
efectivo, cheques o vales. Esto permitira verificar si los controles internos se estan
llevando adecuadamente. Este proceso debers realizarse diariamente por el
Cajero y debera ser validado por el responsable de las Cajas recaudadoras.

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

Por cada faltante o sobrante de recursos monetarios detectado se elaborard y
contabilizaré inmediatamente el registro contable correspondiente. En el supuesto
de faltantes la reposicién debera ser inmediata por la persona responsable de la
caja.

Fondo fijo

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

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

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

Los comprobantes de gasto que sirvan para la comprobacién del fondo fijo,
deberan contar con todos los requisitos fiscales que marque la ley vigente,
ademas de estar rubricados por la persona responsable del fondo. .

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

Los comprobantes se inutilizaran con un sello fechador pagado y formaran parte

de la documentacién comprobatoria del fondo. .
Las reposiciones de los fondos fijos deben contener su respectiva orden de pago.

Restriccién para el uso del fondo fijo: _
Estaran excluidos los pagos por conceptos de sueldos y salarios, honorarios
asimilables a satarios, honerarios profesionales, arrendamientos y compras de

activo fijo.

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

1.1.2 Bancos

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

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

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

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

La funcién de registro de operaciones de caja y bancos serad exclusiva de!
departamento de contabilidad

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

Por los depositos que se reciban a las cuentas de bancos sin conocimiento del
concepto por el cual se recibe, debera crearse una cuenta de pasivo que d_eberé
conciliarse y registrarse a mas tardar 90 dias después de haber recibido el

recurso.

1.13 lnvérsiones

Ef H. Ayuntamiento podra manejar os recursos de !ngresos Municip_ales,v F‘lASM,
FORTAMUN-DF o Convenios, en cuentas productivas con disponibilidad
inmediata, siempre y cuando esto no incida en el diferimiento del cumplimiento
financiero de las obligaciones identificadas en las obras y acciones programadas.
Asi misma, los intereses o productos financieros generados en estas cuentas,
deberan ser aplicados en los mismos programas autorizados a cjercer en cada
fondo, va que &stos son accesorios & eltos.

Se deberan realizar las siguientes verificaciones:

aj Caiculo de los intereses. y ) ‘ 3
b) Que el recurso existente en la inversién se utilice para el fin que se esiablecio.

1.1.4. Cuentas Por Cobrar
Debera elaborarse un reporte detalfado de antigiiedad de saldos mensualmente.

Las cugntas por cobrar se utilizardan cuando el H. Ayuntamiento, a través de su
Tesoreria, otorgue plazos para el pago de adeudos pendientes

En el supuesto de ia cancelacidn de las cuentas por cobrar

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

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

1.1.5. Deudores Diversos

Derivado de la finalidad que tienen los recursos del H. Ayuntamiento, no deben
otorgarse fondos mayores a los anticipos y gaslos por comprobar autorizados.

En esta cuenta se registraran los faltantes de dinero y/o bienes muebles con
responsabilidad de algun funcionario municipal, los cuales deberan ser
recuperados en el menor tiempo posible; asi mismo, el registro por este concepto
debe documentarse mediante actas administrativas que sedalen o comprueben la
responsabilidad.

Viaticos

Sélo se deberd autorizar el ejercicio de viaticos y pasajes para el desempeno de
las comisiones que sean estrictamente necesarias para dar cumplimiento a los
objelivos institucionales, a los programas o a las funciones conferidas a las
unidades administrativas de los ayuntamientos.

Los gastos efectuados para el desempefio de las comisiones se justificaran con el
Oficio de Comision y, la documentacién comprobatoria debera reunir todos fos
requisitos fiscales que establezcan las leyes de la materia.

Anticipos de Sueldos

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

1.1.6. Anticipos A Proveedores Y Contratistas

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

Debera elaborarse un reporte detallado de antigiedad de saldos mensualmente.

1.4.7. Almacén

Debera aperturarse obligatoriamente la cuenta de Almacén vy registrarse en ella
todas las entradas de Materiales y Suministros de Consumo a! H. Ayuntam.iento.

Ninguna persona que tenga intervencion en el control de los inventarios debera
tener acceso a la Contabilidad Municipal.

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

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

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

Se emitiran conciliaciones mensuaies entre el Almacén y la Tesoreria o Direccién
de Finanzas, dentro de los cinco dias siguientes al cierre de cada mes. En el
supuesto de existir diferencias en los registros, se deberan realizar las
investigaciones necesarias para elaborar los registros contables correspondientes
y deslindar responsabilidades administrativas que pudieran darse

En los casos en gue por necesidades de los H Ayuntamientos. sea necezano
contar con Almacenes ¢ bodegas temporales, su control, debera ser incerporado a
los registros de los Almacenes permanentes. Cuando estos almacenes o bodegas
temporales sean cerrados deberan formularse las actas de entrega-recepcion
correspondientes, comprendiendo toda la doecumentacion que se generd durante
la existencia del aimacén o bodega transitcria
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1.1.8. Bienes Muebies E Inmuebles

Se realizaran conciliaciones mensuales entre el Area de Bienes Muebles e
Inmuebles y la Tesoreria y/o Direccién de Finanzas, dentro de los cinco dfas
siguientes al cierre de cada mes. En el supuesto de existir diferencias en los
registros, se deberan realizar las averiguaciones; necesarias para elaborar los
registros contables correspondientes y deslindar las responsabilidades
administrativas que pudieran darse. R

De los Muebles
Sin excepcion, todos los bienes muebles propiedad del Ayuntamiento, deberdn

estar registrados en el inventario fisico del H. Ayuntamiento.

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

Los documentos (escrituras, facturas, etc.) y toda la documentacién original oficial
relacionada con los bienes muebles o inmuebles, ia cual respalda la propiedad del
H. Ayuntamiento, deberan permanecer en un archivo especial bajo la custodia y
responsabilidad de la Direccién de Administracion, turnando copia certificada de la
misma, a la Tesoreria y/o Direccion de Finanzas para su respaldo contable.

Los encargados de! control de los bienes muebles deberan:

A).- Garantizar la salvaguarda de los bienes que pertenecen a la hacienda
municipal, realizando los inventarios cuando menos una vez al afo, asf como fos

resguardos respectivos.

B).- Generar de forma anual, los informes de Bienes Muebles por Dependencias,
areas administrativas o equivalentes, los cuales deberan firmarse ineludiblemente
por los responsables de la Unidad Administrativa, Director de Administracién y

Director de Finanzas o su equivalente.
C).- Verificar la adecuada conservacion de los bienes.

D).- Conocer de forma razonable el tiempo en el cual los bienes en uso deben de

ser sustituidos.

E).- Verificar que los procedimientos de enajenacion, baja o registro en

contabilidad sucedan de acuerdo a la normatividad aplicable.

Ef altimo dia habil de cada mes el Area de Bienes Muebles, emitira un informe de
cierre en el que se incluiran, ademas de sus saldos iniciales, sus entradas y

salidas.

En e! caso de la recepcién de Activos fijos

Compra: El registro contable serd a su costo de adquisicién sin inciuir el
Impuesto al Valor Agregado, segun factura de compra.

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

mercado.

De los Inmuebles

Al construir una obra, no solamente se valorard el terreno y materiales empieados
en la construccién del mismo, sino que se incluirdn todos los desemboisos
realizados desde el momento que comience su planificacién: estudios del
subsuelo y planos, permisos de ingenleria, estudios arquitecténicos, gastos de
obreros, etc., as| como todos los gastos que se originen hasta la cuiminacién de la

obra.

1.2. PASIVO “
1.2.1. Documentos Por Pagar
to en que se inicie la obligecion del H.

. en el

Deberan  regist
Ayuniamiento.
Debera emitirse un reporte de antiglledad de saldos mensuaimente.

1.2.2. Pasivos Con Proveedores Y Contratistas

Deberar  registrarse, en el momentc en que se inicie 'a obligacion de! H.
Ayuntamiento.
Debera emitirse un reporte de antigliedad de saldos mer imente.

1.2.3. Depdsitos Recibidos En Garantia

Bajo ninguna tancia los depdsitos recibidos en garantia serin utiizados
para el gssto del H. Ayuntamiento. El efecti ibido deberd p f en la
cuents de bancos, ya que no son fondos de su propiedad, sélo awedan el
cumplimiento de una obligacidn y al té de ésta deberén ser devueitos.

1.3 PATRIMONIO ~ .

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

importante mantener:

1.- Una proporcion maxima de 1:1 entre los pasivos y el patrimonio. Cuando esta

relacion se rompa siendo mayor el pasivo total, debera informarse al Cabildo, para

que se tomen las medidas pertinentes y se restablezca la relacién planteada con

anterioridad.

2.- En ningdn caso, el ayuntamiento, podrd tenet un Patrimonio negativo derivado

de pérdidas consecutivas en los ejercicios fiscales. En el momento en aue se

conozca que ocurrirdn causas que lieven a esta condicion, se deber4 informar al

Cabildo, para que se tomen las medidas pertinentes y se restablezca el equitibrio

en el ejercicio fiscal.

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

cuentas del activo fijo.

4. C_,uando menos una vez al aflo deberdn reexpresarse los valores que afectan el

FR’atnT‘onio; y éste debera incorporar los valores reexpresados en la Cuenta 3.2.3.
evaiuos.

2. DE INGRESOS

El Proyecto de Ley de Ingresos estara basado en un presupuesto de ingresos de
acuerdo a sus padrones de contribuyentes, usuarios, a la informacién que les
proporcione la Secretaria de Administracion y Finanzas del Estado de Tabasco y
a las estimaciones que el propio Cabliido autorice.

Lps ingresos seran registrados bajo la base de devengado de acuerdo a lo
dispuesto en los ordenamientos del CONAC. -

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

Lps Impuestos, derechos, productos o aprovechamientos, recaudados
dlrec_:tamente en las cajas recaudadoras del Ayuntamiento o través de i8s portales
de internet (cuando proceda), seran registrados contablemente en la péliza
concentradora de ingresos que cotresponda al corte del dia, respetando las
politicas de manejo de efectivo previstas.

2.1, IMPUESTOS

El regisl(o_ del devengo de los impuestos determinabies se realizard al momento
de la emision del documento de cobro.

El registro <_$el recaudado de los impuestos determinables se realizara al momento
de percepcion del recurso.

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

El registro del devengo correspondiente a los impuestos determinables no
cobrados, se hara por la emision del documento que acredite su cobro a la firma
de convenlo para pago en parcialidades, el reconocimiento de compensacion,
orden judicial o cualquier otra forma de determinacion que ofigine un crédito fiscal,
lo que ocurra primero. '

2.2. DERECHOS

Eimqudd‘ go de los derechos determinables se realizaré al momento de
Ia emisién del documento de cobro. .
Ef registro de! dado de los derechos determinables se realizard al momento
de percepcién del recurso.

Elmgbuodddmmymmdommammhw.umdd
momento de percibir of recurso. .

El registro del devengo correspondients s los derechos determinsbies no
cobrados, se hard por la emision del documenio que acredite su cobro a fa firma
de convenio para pago en parcisiidades, el reconocimiento de 5
orden judicial 0 cuaiquier otra forma de determinacion que origine un crédio fiscal,
1o que ocurra primero.

2.3. PRODUCTOS

El registro del devengo de los' productosdeterminables se realizird al momento de
ia emisién del documento de cobro. .

El registro del recaudado de-foi froductos determiniables so'renlizarh &l momento
de percepcién del reciirso.
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" El registro del devengo y recaudado de los impuestos autodeterminables, se hara
al momento de percibir el recurso. .

2.4. APROVECHAMIENTOS

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

El registro del recaudado de los productos determinables se realizara al momento
de percepcién del recurso.

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

2.5. PARTICIPACIONES

El registro del devengado y recaudado por Participaciones se efectuara cuando se
perciba el recurso.

2.6. APORTACIONES

El registro del devengado de fas aportaciones se realizard al inicio del ejercicio,
por el monto total de fas aportaciones previstas en el Presupuesto de Egresos o
cuando se conozca.

El registro del recaudado de las aportaciones se realizara de conformidad con los *

calendarios de pago y cumplimiento de las reglas de operacion. Al momentos de la
percepcion del recurso.

2.7. CONVENIOS

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

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

2.8. INGRESOS DERIVADOS DE FINANCIAMIENTOS

El registro del devengado y recaudado por ingresos derivados de financiamientos
se efectuard cuando se reciba el recurso.

3. DE EGRESOS

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

. Para el registro de las operaciones presupuestarias y contables, ei
Sistema de Contabilidad se apoyarad en la matriz que debe interrelacionar
automaticamente los clasificadores por Objeto det Gasto y por Tipo de Gasto con
ia lista de Cuentas Contables, en lo§ términos de la normatividad aplicable.

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

. Sélo se podrdn registrar contablemente para cada momento contable
montos iguales o inferiores a los correspondientes al anterior, en el caso de que
estos difieran, se deberan ilevar a cabo las condiciones necesarias y, de proceder
alguna modificacion, se replicara en los mismos términos en cada una.

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

+ Para el registro de los diferentes momentos de los egresos se aplicaré lo
establecido en fa normatividad establecida por eIﬂCONAC,

. Conforme a la Ley General de Contabilidad Gubernamental, todas las
operaciones. !ncluidas las presupuestarias, deberan estar sustgntadas por la
documentacién comprobatoria, justificativa y de soporte, comespondiente.

Formalizacién de los registros de los momentos contables

Se establecen ios siguientes criterios, a efecto de precisar y unificar ia
formalizacién del registro de los momentos contables establecidos por la ley
General de Contabilidad:

A.- Integran e! "gasto aprobado"” las asignaciones aprobadas por el Cabildo,
para el Presupuesto de Egresos Municipal del ejercicio correspondiente.

. B.- El "gasto modificado” se documenta con las adecuaciones
presupuestarias, eéstas dultimas se formalizaran cuando las unidades
administrativas, reciban de ia Direccion cofrespondiente, la resolucion de las
adecuaciones presupuestarias, una vez recibidas y registradas.

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

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

A).- Se identifiquen de forma especifica y nominativa el o los beneficiarios, de la
respectiva transaccidn.

B).- Se conozca la cantidad cierta y especifica de la transaccién, canforme a la
documentacion que la ampare.

C).- Exista la asignacion disponible para su registro contable. En el caso de
Obras Publicas, el compromiso se registrara por ef monto que de acuerdo con el
plan de ejecucion del respectivo contrato se prevé certificar por avance de obra
durante el ejercicio presupuestario. 4

D).- El registro def "gasto devengado” lo origina la recepcién de conformidad de
los bienes, servicios y obras, y deber# estar sustentado tanto por el compromiso
formalizado, como por el documento que ampare su recepcién de conformidad o,
en su caso la certificacion del avance de la obra. Y en el caso de los servicios
personales sera la emision de la némina.

E).- En el &mbite municipal el registro del ejercido se reatizara al momento de
registrar el pagado ya que no existe el documentode CLC .

F).- El registro del "gasto pagado” refleja el desembolso de efectivo o a través
de otros medios de pago, que pueden ser los siguientes:

1. Transferencias bancarias electronicas, que se formalizan en el momento de
ordenarse las mismas

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

3. Compensacién de operaciones.

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

3.1 SERVICIOS PERSONALES

Sin excepcién todos los empleados que perciban un salario del municipio, deberan
estar dados de alta en la plantilla de personal.

El responsable del drea de servicios personales debera:
a) Contar con el tabutar de sueldos vigente, aprobado por el Cabildo
b) Lievar expedientes del persona! debidamente requisitados.
c) Contar con analisis de puestos.
d) Registrar las incidencias del personal en tiempo.
e) Contar con pollticas de reclutamiento.
f) Contar con politicas internas de altas, bajas y modificacion en los puestos.
g) Cumplir con las leyes en ia materia laboral y de seguridad social.

Ef registro del compromiso de los servicios personales, se realizara at inicio de!
ejercicio, por el monto que se devengara durante el mismo por las remuneraciones
y prestacionas fijas del personal de caracter permanente ocupado.

Otras prestaciones no fijas se registrardn al momentc y por el periodo que las
mismas se autoricery. .

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

Ei compromiso correspondiente al personal de cardcter transitorio se registrara al
momento de su designacion, por el tiempo que duren sus servicios y de acuerdo
con la remuneracién que se establezca. .

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

3.2. MATERIALES Y SUMINISTROS

Debera existir un control de aimacenes adecuado al control presupuestal.

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

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

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

contrato.

3.3. SERVICIOS GENERALES

El registro de! compromiso de los servicios generales se realizara a! formalizarse
ei contrato, solicitud de servicio o estimacion por autoridad competente.

El registro del devengado correspondiente a (0s servicios generales se realizara
en la fecha de la fecepcion, de conformidad con el avance pactado en las

condiciones del contrato.
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Registro contable de operaciones especiales.

Considerando que todos los momentos contables estan definidos en forma precisa
y clara, a continuacién se especifican algunas operaciones que por sus
caracteristicas y atendiendo a las disposiciones legales vigentes, requieren de un
tratamiento especial o diferenciado respecto a las reglas y criterios generalés
establecidos:

*Registro alternalivo permitido para contabilizar simultaneamente el
comprometido y el devengado de determinadas operaciones.

*En los casos de consumos de energla eléctrica, servicio de agua, servicio -

de teléfono, servicio de suministro de gas, etc., que no se conoce el monto cierto a
comprometer hasta la recepcion de las respectivas facturas, se procederd al
registro simultaneo de los momentos contables del compromiso y devengado al
momento de recepcionarse y conformarse las mismas. .

*Fondo Revoivente. Los fondos rotatorios o revolventes son recursos que,
previa autorizacion de la Tesorerfa o.Direccion de Finanzas mediante un acuerdo
de ministracidn, se entrega a las unidades administrativas o sus equivaientes en el
marco de 1a normativa vigente aplicable. Estos fondos se entregan con cargo a los
beneficiarios y sin registro en cuentas presupuestarias. De manera posterior, se
regulariza la utilizacién de los fondos mediante la respectiva rendicion de cuentas
y la emisién de una cuenta por pagar. El registro contable del fondo se llava a
cabo registrando simultaneamente el comprometido, devengado y ejercido, al
momento de su rendicidon (regularizacién) emisién de ta Orden de pago.

*Anticipos otorgados a contratistas, proveedores y/o acreedores. El registro
contable de los anticipos otorgados a contratistas, proveedores y/o acreedores, se
lleva a cabo registrando los momentos contables del comprometido, devengado,
ejercido y pagado en forma simultdnea en ocasion de formalizarse el pago de los
mismos. Por su parte y en la contabilidad patrimonia! se registrara el cargo
respectivo al beneficiario del anticipo. A medida que se aplique el anticipo por la
certificacion del avance de obra 0 la Recepcion parcial o total de los bienes o
servicios adquiridos, se ira deduciendo, segun corresponda, el cargo formulado al
beneficiario del anticipo.

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

oficio.

El registro del devengado de los' anticipos se realizard en fa fecha de la '

autorizacion de la documentacion comprobatoria presentada por el servidor
publico.

Viaticos . ] )
£l registro del compromiso de los gastos de viaje y viaticos ‘se realizard al

formalizarse la comisién, mediante oficio de comision o equivalente.

Ei registro del devengo de los gastos de viaje y viaticos se realizard en la fecha de
la autorizacién de la documentacién comprobatoria y justificativa.

3.4. OBRA PUBLICA

Ei registro del compromiso de fa obra publica se realizara al formalizarse el
contrato por autoridad competente.

El registro del devengado de la obra piblica se realizara en la fecha 'de
aceptacién de las estimaciones de avance de obra (contrato de obra a precios
unitarios), o en la fecha de recepcion de conformidad de la obra (contrato & precio

alzado).

Politicas de Registro ) o
1. Las obras que se realicen deben contar con su debida autorizacion.

2. Debe de asignarse numero a las obras y acciones.
3. Debe contar con Proyecto ejecutivo.
4. Debe contar con la validacion de las instancias normativas.

5. Debe verificarse la modalidad de ejecucion.
6. Deben estar respaldadas por las respectivas fianzas.

Documentos que comprueben la entrega-recepcion de las obras.
Reportes trimestrales.

Expediente unitario de la obra. -

3.5. BIENES MUEBLES E INMUEBLES

El registro del compromiso de los bienes musbles se realizara al formalizarse el

' contrato o pedido por autoridad competente

£l registro del devengado de los bienes muebles se realizard en la fecha en Que
se reciben de conformidad los bienes. ' )

El registro del compromiso de los bienes inmuebles se realizara al formalizarse el
contrato de promesa de compra venta o su equivalente.

El registro del devengado de los bienes inmuebles se realizars cuando se traslade
la propiedad de! bien.

3.6. SUBSIDIOS

El regi;tro del compromiso de los ‘subsidios se realizara al momento de autorizarse
la sotlcttud. 0 acto requerido. Al inicio del ejercicio por el monto anual, del padrén
de beneficiarios elegibles, revisable mensualmente.

* El registro del devengado de los subsidios se realizara en la fecha en que se hace

exigible el pago de conformidad con reglas de operacion y/o.demas disposiciones
aplicables.

3.7. DEUDA PUBLICA MUNICIPAL

Solo podrd ser pagada y/o amortizada la deuda que -esté registrada
contablemente y que cuente con la autorizacién correspondiente.

Intereges y amortizaclones de la deuda publica

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

El regislvo del devengado se realizard al vencimiento de los intereses y
amortizacién de capital, segun calendario.

3.8. CIERRE DE EJERCICIO

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

Disposiciones Generales.

Los presentes lineamientos y politicas de registro contable, son de observancia
obligatoria para los H. Ayuntamientos de! Estado de Tabasco, a partir del dia
siguiente de su publicacidn en el Periédico Oficial del Estado.
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X. GLOSARIO...

i. introduccién .

En diversos acuerdos emitidos en el marco de la Ley General de Contabilidad, se propone
que las entidades federativas deberdn asumir una posicion estratégica en las actividades
dJe armonizacion para gue 10s municipics fogren cumplir con ios objetivos que esta Ley
determina. Para ello, brindarén los apoyos y asistencia para que logren armonizar sus
respectivas contabilidades conforme a las disposiciones prevista en la materia y demas

normatividad expedida por e! 0rgano competente.

Ademas, los municinios como entes fiscalizables deben contar con instrumentcs que les
permita de manera clara v oportuna conocer de forma detallada los momentos contables
que observaran para ef registro de las operaciones se requieran en el ejercicio de los

recursos publices.
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€l presente manual fiene por objeto el p dimiento para ork el p

de los registros del ingreso y de los egresos que Hevan a cabo los municipios del estado.

Bri una inf i6n confiable clara y p de fa gestién publica y la aplicacién det
gasto.

En este Ultimo aspecto, este t tambié ge lo d inado en los acuerdos y
disposiciones vigentes que se han aprobado para la f lacién de la dlidad que
g ia splicacién del gasto plibli icipal

Es una h ienta de facit P i6n para aquelios servid pabk que tengan a

su cargo las funciones de registro y control del gasto. A la vez que constituye un gran
apoyo para una mejor y transparente rendicion de las cuentas publicas.

Asimismo, el Manual constituye un ins to de inf 30 ita e induccién que
permite en forma ordenada, ial y detall de las op 2 y los 6rganos que
intervienen en el registro de los tos contab bl y unifica los métodos y

bletivos de la izacién

técnicas de trabajo que deben seguirse para logro los
contable.

La estructura def Manual comprende la descripcién de los sigulentes apartados: el marco
tento a las f de los icipios y la ividad aplicable en e!
bilidad gub tal, y las politicas y lineamientos generales de

juridico que da
4dmbito de la co
actuacién de los servidores publicos.

- il. Objetivo det Manual
Describir, ordenar y clasificar de manera objetiva y grifica el registro contable de ios
diferentes momentos de la Ley de Ing yelP puesto de Eg que reali las
diferentes éreas que conf los Municipios de! Estado de Tab con base en la Ley
Orgénica y conf al marco juridico y tivo aplicabi

til. Marco Juridico y Normativo

Marco Normativo Federal

Eetad,

¥ Constitucion Politica de los Unidos

v Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacidn

¥ Ley Necional de Planeacién :

v M | de Contabilidad Gub

v Marco Conceptual de C bilidad Gubernamental.

v Postulados Basicos de Contabilidad Guber tal

v N y Metodologia para la D inacién de los M C bles de los
Ingresos.

v Normas y Metodologla para 'a Determinacion de los Momentos Contables de los
Egresos.

7 Lineamientos ditgidos a asegurar que el Sistema de Contabilidad Gubemamental
facllite el Registro y Control de los Inventarios de los Bienes Muebles e Inmuebles
de los Entes Publicos.

v Lineamientos para la elaboracién del Catilogo de Bienes que permita la
interrelacién automdtica con el Clasificador por Objeto del Gasto y ta Lista de
Cuentas. )

v Marco Metodolégico Sobre la Forma y Términos en que Deberd Orientarse el
Desarolio del Andlisis de los Componentes de las Fi Publicas con Relacion
a los Objetivos y Prioridades que, en la la Planeacion del
Daesarrollo, para su fntegracién en la Cuenta Publica.

Eatahk

v Principales Reglas de Regs y. V ion del Patnmonio (Elementos

Generales).

Marco Normativo Evéhtal

Constitucién Politica def Estado iibre y Soberano del Estado de Tabasco.
Ley de Fiscalizacién Superior de! Estado de Tabasco.

Ley Organica det Poder Legisiativo del Estado de Tabasco.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Ley de Planeacion del Estado de Tabasco.

Ley de Coordinacién Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado.

AN S N NS

v Ley de Deuda Publica dei Estado de Tabasco y sus Municipios.

v Ley de Hacienda de! Estado de Tabasco.

¥ Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco.

v Leyde Rosponubilidlfhs de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco

V. Estr Organizacional de los Municipios
Presidencia
Municipai
Secretaria del
Ayuntamiento
L T I 1
Sector Sector Sector Social ector Seguridad
Administrativo Econdmico y Justicia
T T — —J — 7
Direccién de Direccion de Dreccione e o
H Programacien Fomento L Cultuea on, | L} Seg p
E mico ultura'y Publica
cond Recreacién |
Direccién de Diseccién de Obras, Direccion de Direccion de
l  Finanzas SQ‘N‘“W“‘M'::S;:,“ r Atencién H  Transito
Ciudadana |
I . Direccion de Direcciénde
L Agﬁ:;t::u‘::\ L] Atencion a las Asuntos
. Mujeres Juridicos
V. Estructurs interna de ta Direccién de Finanzas
Presidencia
Municipal
Direccién de
Finanzas
|
I T T |
Area de I Area de Area de Area de
ingrescs | Contabitidad Egresos Ejecucién Fiscal
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Vi. Simbologla

Simbologia usada en los procedimientos

Terminador
Indica el inicio o bien la conclusién de un procedimiento

Actividad
Indica la ejecucidn de una actividad determinada en el

procedimiento.

Conector
Indica ja secuencia y orden en que se realizan las

actividades de un procedimiento.

Decisién
Indica que en alguna determinada actividad el ejecutor

tomara una decision que implica la ejecucion de
actividades aiternativas.

Documento

Indica que en alguna actividad se emite o recibe un
documento, o copia de un documento original.

Datos aimacenados
Indica que en alguna aclividad se emite un documento

electrénico, sea que dicho archivo sea el original, o bien

una digitalizacién del originat impreso

Pantalla
Indica la consulta de informacion en formato electronico,
ya sea de bases de datos o de informacion generada al
instante en una computadora.

[ Archivar

v indica el resguardo de un documento o copia del mismo,
que debe realizar el ejecutor del procedimiento.

* Referencia a otra pagina

O Indica que |a secuencia de actividades debe
identificarse en otra hoja dei diagrama de fiujo.

Referencia en pagina

Indica que la secuencia de actividades debe
O identificarse en otro paso dentro de la misma hoja del
diagrama de flujo.

Vil.Explicacién de los momentos contables de |a Ley de Ingresos

Con base en las Normas y Metodologia para la Determinacién de los Momentos
Contables de los Ingresos se define el registro de las etapas de la Ley de ingresos de fa
siguiente forma:

El registro de las etapas del presupuesto en lo relativo a la Ley de Ingresos de los entes
publicos se efectuard en las cuentas contables que, para ta! efecto, establezca el CONAC,
fas cuales deberan refiejar. el estimado, modificado, devengado y recaudado

a) Ef momento contable del ingreso estimado es el que se aprueba anusimente
en ia Ley de ingresos, e incluyen los impuestos, cuotas y aportaciones de
sequridad  social, derechos,  productos,
aprovechamienlos, financiamientos internos y externos; asi como de fa venta de
bienes y servicios, ademés de participaciones, aportaciones, recursos convenidos,

contribuciones de  mejoras,

y otros ingresos.

b} El Ingreso modificado es el momento contable que refleja la asignacién
presupuestaria en lo relativo a la Ley de Ingresos que resulta de incorporar en su
caso, las ﬁlodificaciones al ingreso estimado, previstas en la Ley de Ingresos.

El ingreso devengado es el momento contabie que se realiza cuando existe
jurldicamente el derecho de cobro de Ios‘ impuestos, cuotas y aportaciones de
derechas, ~ productos,

C

seguridad  social, contribuciones de mejoras,
aprovechamientos, financlamientos internos y exte}nos; asl como de la venta de
bienes y servicios, ademas de participaciones, aportaciones, recursos convenidos,
y otros ingresos por parte de los entes publicos. En el caso de resoluciones en
firme (deﬁnitiy\as) Y pago en parcialidades se deberdn reconocer cuando ocurre la
notificacion de la resolucién y/o en la fira del convenio de pago en parcialidades,
respectivamente.

d} El ingreso recaudado es e! momento contable que refleja el cobro en efectivo o

cualquier otro medio de pago de los impuestos, cuotas y aportaciones de

seguridad  social, contribuciones de mejoras, derechos, productos,

aprovechamientos, financiamientos internos y externos; asf como de la venta de
bienes y servicios, ademas de participaciones, aportaciones, recursos convenidos,
publicos.

parte de los sentes

y otros ingresos por

bles del Presup > de Egresos

vii. Explitacion de ios momentos

Con base en las Normas y Metodologia para la Determinacién de los Momentos
Contables de los Egresos se define el registro de las etapas del Presupuesto de Egresos

de la siguiente forma:

Los registros contables de los entes publicos se llevardn con base acumulativa. La
contabilizacién de las transacciones de gasto se hard conforme a la fecha de su

realizacién, independientemente de su pago.

El registro de. las etapas del presupuesto de los entes publicos se efectuard en las
cuentas contables que, para tal efecto, establezca el consejo, las cuales deberan reflejar:
en lo relativo al gasto, el aprobado, modificado, comprometido, devengado, ejercido y
pagado. '

a) El momento contable dei gasto aprobado es el que refleja las asignaciones
presupuestarias anuales comprometidas en el Presupuesto de Egresos. -

b) El gasto modificado es el momento contable que refleja la asignacion

presupuestaria que resulta de incorporar, en su caso, las adecuaciones

presupuestarias al presupuesto aprobado.

El gasto compr to contable que refleja la aprobacién por

autoridad competente de un acto administrativo, u ofro instrumento juridico que

formaliza una relacion juridica con terceros para la adquisicion de bienes y

servicios o ejecucién de obras. En el caso de las obras a ejecutarse o de bienes y

servicios a recibirse durante varios ejercicios, el compromiso ser4 registrado por la

parte que se ejecutara o recibird, durante cada ejercicio. '

d) El gasto devengado es el t table que refleja el reconocimiento de una
obligacién de pago a favor de terceros por fa recepcién de conformidad de bienes,
servicios y obras oportunamente contratados; asl como de las obligaciones que

[ ido es el

derivan de tratados, leyes, decretos, resoluciones y sentencias definitivas.

e) Ei gasto ejercido es el momento contable que refleja la emisién de una cuenta
por liquidar certificada o documento equivalente debidamente aprobado .por la
autoridad competente.

f) Ef gasto pagado es el momento contable que refleja la cancelacion total o parcial
de las obligaciones de pago, que se concreta mediante el desemboiso de efectivo

o cualquier otro medio de pago.

& iX. integracidn del Manuat

El Manual esta integrado de la siguiente forma, por un lado se contempla en el Proceso 1
el Registro de la Ley de Ingresos con sus momentos contables 1)Estimada, 2)Modificada,
3)Devengado y 4)Recaudado; y el Proceso 2 el Registro del Presupuesto de Egresos con
sus momentos contables 1)Aprobado, 2)Modificado, 3)Comprometido, 4)D: gado, y

5)Ejercido y 6)pagado.
Para el Proceso 1 Ley de Ingresos. se establece el procedimiento 1: Registro Contable de
s Ley de ingresos Estimada y el procedimiento 2: Registro Contable de la Ley de
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Ingresos Modificada como procedimientos generales y para los procedimientos del
Registro Contable del Devengado y Registro Contable del Recaudado se establecen
procedimientos especificos conforme a la estructura del plan de cuentas para el ingreso
que a continuacion se presenta:

. [ ]
Tabla 1 Estructura det Plan de Cuentas del Ingreso

r 1. Impuestos
2. Cuotas y aporlaciones de segurided social
3. Contribuciones de mejoras
4. Derscnos
5. Producios de bempo corriente
6. Apravechamientos da lipa corriente .
7. Ingresos por venta de bisnes y servicios
9. Ingresos comprendidas en fas fracciones de la Lay de
Ingresas causados en sjercicios anieriores pendiantes de
liquidacion o de pago

1. Ingresos de
Gestion

2. Panicipaciones,

INGRESOS Aportaciones, ! )
. Y OTROS 4 Transterencias, 1. Participaciones y aportaciones
BENEFICIOS Asignaciones,
. Subsidios y oiras 2. Transterencias, Asignaciones, Subsidios y otras ayudes
ayudas

1. Ingresas financieros
2. Incramanto por varlacion de invenlarios
3.0 dol oxceso do

deletioro u obsolescancia
«. Disminucién det exceso de provisiones
9. Otvos mgresos o baneticios varios

por pérdida o

3. Otros Ingresos y
beneficios

-~
Dentro de la estructura del plan de cuentas para el ingreso presentada en la tabla anterior

se definen dos tipos de ingresos, los determinables y autodeterminables, los cuales el
respectivo registré contable (devengado y recaudado) se ve establecido por el tipo de
ingreso.

El Manual de Contabilidad Gubernamentai en el Capitulo | Aspectos Generales del
Sistema de Contabilidad Gubernamental define al Ingreso determinable cuando los
entes publicos cuenten con ios elementos que identifique el hecho imponible, y se pueda
establecer el importe de los impuestos, cuotas y aportaciones de seguridad social,
contribuciones de mejoras, derechos, productos y aprovechamientos, mediante la emision
del correspondiente documento de liquidacion, que sefiala fa fecha limite para realizar el

pago de acuerdo con jo establecido en las leyes respectivas.
Se entendera como ingreso autodeterminahble cuando corresponda a los contribuyentes

el calculo y presentacion de la correspondiente liquidacion.

Habiendo definido el tipo de ingreso se presenta la tabla siguiente que establece el grupo,
tipo de ingreso y momento contable, del cual se desprenderan los procedimientos

consecutivos de la Ley de Ingresas y su registro contable correspondiente.

Tabla 2 Clasificaclén por Grupo, tipo de Ingrese y momento contable

Tipo de ingreso ‘Recaudado

Devengado

A la emisién del| Al momento de la

Determinable

Ingresos de documento de cobro. percepcidn del recurso.
Gestion

Autodeterminable | Al momento de la percepcién del recurso.
Particlpaciones

(federal, estata! | Autodeterminabte | Al momento de la percepcién del recurso.

y municlpal)

Financlamiento | Autodeterminable | Al momento de la percepcidn del recurso.

Aportaciones Determinable A la emision del{ Al momento de la
documento de cobro. percepcion del recurso.
A la emision del|Al momento de la
Convenios Determinabte
documento de cobro. percepcion del recursa.

Otros ingresos Autodeterminable | Al momento de {a percepcién del recurso
i

L

Fuente: Normas y A d | delos Contables de los Ingresos

para la D

- Para el Proceso 2 Presupuesto de Egresos, se establece e! procedimiento 1. Registro
Contable del Presupuesto de Egresos Aprobado y el procedimiento 2: Registro Contable
del Presupuesto de Egresos Modificado como procedimientos generales y para los
procedimientos consecutivos de los diferentes momentos contables del Comprometido,

Devengado, Ejercido y Pagado se establecen procedimientos especificos conforme a la

estructura del Clasificador por Objeto del Gasto que a continuacién se presenta en ia
tabla:

Tabia 3 Clasificador por objeto del gasto.

Capitulc

Jonct ito

Cc 1 rometido

Desenaada

o Al inicio del ejercicio por
Servicios
e! monto anual, En lafecha de
personales por .
. revisable mensualmente | término del periodo
némina y .
. con 1a plantilla pactado
repercusiones
Servicios autorizada.
1000
Personales
Otros servicios A . . En la fecha en que se
personales alcor ars.e el beneficio | aytoriza el pago por
fuera de por la autoridad haber cumplido los
némina competente requisitos en término
de las disposiciones
aplicables.
) En la fecha en que se
. ) Al formalizarse el )
Materiales y Materiales y . reciben de
2000 contrato o pedido por .
Suminisires Suministros i conformidad los
autoridad competente. X
bienes
Eniafecha de la
. recepcion de
Al formalizarse el conformidad, para el
Servicios contrato, pedido o periodo o avance
Generales estimacién por autoridad | pactado de
competente. conformidad con las
condiciones del
contrato
Servicios
3000 En el momento en el que se conoce su
Generalas Comisiones ' o
aplicacion por parle de las instituciones
financieras X
financieras.
Enlafecha de la
. aulorizacion de la
Al formalizarse
Gastos de documentacion
mediante oficio de _
viaje y viaticos . ) comprobatoria
comis#on o equivalente.
presentada por el
servidor publico.
Al inicio del ejercicio con .
De conformidad con
el Presupuesto de
4000 Ayudas sociales | Ayudas X los calendarnos de
Egresos, revisable
pago.
mensualmente.
Al formalizarse el
Bienes Muebles Bienes contrato de promesa de
5000 Inmuebles 6 Muebles, compra venta o su Cuando se traslade la
ntangibles inmuebles e equivatente. propiedad del bien.
intangibles
€n la fecha de
aceptacion de las
estimaciones de
. avance de obra
Obra pablica y 3
Al formalizarse el {contrato de obra a
Inversion servicios ) 5 X
6000 contrato por autaridad precios unitarios), 0
Pablica relacionados
i competente. en la fecha de
con las misma X
recepcién de
conformidac de g
obra {contrato a
precio alzado).
Inversiones
Financieras y L
7000 * No aplica actualmente para Municipio
otras
Provisiones
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<tido

Comj ¢

Participaciones .
s No aplica actuaimente para Municipio

8000
y Aportaciones
D
Alinicio del ejercicio por | Al vencimiento de los
Intereses y X
. el monto total intereses y
. amortizaciones "
9000 Deuda Publica de la deuda presup do con base on de
inmie capital, segun
publica en los vencimientos ! g
calendario.

proyectados de la

deuda, revisable

- mensualmente

Fuente: Clasificador por Objeto del Gasta (DOF 08/12/2009) y Normas y Metodologla para fa Delerminacion

de los Momentos Contables de los Egresos

Proceso 1: Regﬂtro de {a Ley de Ingresos con sus momentos contables.

I.  Objetivo del proceso

Expedir y vigilar el cumplimiento de las nommas y disposiciones especificas y
generales encaminadas al registro de los momentos contables de manera
automatica, arménica, delimitada, especifica y en tiempo real de las operaciones
contables y presupuestarias propiciando, con ello, el registro unico, simuitaneo y
homogéneo de La Ley de Ingresos considerando los efectos patrimoniales y su

vinculacion con las etapas presupuestarias correspondientes.

ii.  Alcance

Aplica a todos los servidores publicos de las areas que integran al Municipio que
tengan a su cargo el registro de ia Ley de Ingresos con sus momentos contables.

ili. Lineamientos de operacién

Registrar de manera armoénica, delimitada y especifica las operaciones contables y

Procedimiento 1: R@glstro de la Ley de Ingresos Estimada

Diwgrama do fujo

Direccidn

Direccién de Finanzas

Presidente Municipal

Cabildo

) e

4

Formuta e
[Anteproyecto de Ia
Ley de Ingresas con
base en
LOMET:VI9V v
envia al Presidenlq
|Municipai.

Recibe y revisa e
Anteproyecto ‘de Iaf
Ley d6 Ingresos.

LOMET:H:65:1,
somele & Cabiido e

8
Recibe 1a Ley dd

{Estimada y resiiza &f
registro contable
|correspondiente.

|Proyecto de ia Ley
de Ingresos.

3
Can base er’v’

[ T ]
[ o]

Recibe, estima,
lexamina, y discute e
Proyecio de |3 Ley
de  Ingresos  con

ase
LOMET:111:29:1V

5
Emite ¢ acla de I
sesion  donde  se

apruebs ia Ley de

]
’ Rectbs la Ley dd Envia 2 Ley d
8 .
rmite oficic & g Estimada y la envis o Estimada a
Direccién de la  Direccién  dd ici
Programacitn  dandd Finanzas para  qud y guarda una copia.
1 conacer log reslice el reglsird
jconceptos por jod contable.
cuales el Municipid  «
debe recibif
recursos. ,
Ira
Procedimiento 2
T Hola 1de 1
Rescripclon
6 Pr dimiento 1: Regi de la Ley de ingresos EltimaQa

presupuestarias derivadas de la gestién publica, ast como ofros flujos ec ico

ik

observando las disposiciones legales que le sean aplicables en toda tr 1

en el registro de la Ley de Ingresos en los diferentes momentos contables. .

Marco Normativo Federal

Constitucién Pclitica de los Estados Unidos Mexicanos

L.ey General de Cantabilidad Gubernamental

Ley de Ingresos de la Federacion

Ley General de Coordinacion Fiscal

t ey Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Normas y Metodologia para fa determinacion de los momentos contables de los
ingresos.

Marco Normativo Estatal

Constitucion Politica del Estado de Tabasco

Ley de Coordinacién Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco
Ley Organica Municipal del Estado de Tabasco

Claves de documentos y formatos

LOMET | Ley Organica Municipal del Estado de Tabasco
SICG Sistema Informético de Contabilidad Gubernamental
NA No aplica

S i R able Actividad Tlempo Documento/Registro en
el sistema
Formula el Anteproyecto
Direccion de de la Ley de Ingresos Anteproyeclo de Ley de
1 Finanzas con base en Anual Ingresos
LOMET.V:79:lV y envia
al Presidente Municipal.
Prosidente Recibe y revisa el Anteproyecto de Ley de
2. Municipal Antaproyecto de la Ley Anual Ingresos aprobado
de Ingresos.
Con base en
Presidente LOMET:1:65:1il, somete Proyecto de la Ley de
3 Municipal a Cabildo ef Proyecto de Anual ingresos-
fa Ley de Ingresos.
Recibe, estima,
examina, y discute el
4 Cabildo Proyecto de la Ley de | Anua NA
Ingresos con base en
LUMET:HI:29:1V
Emite el acta de la
sesion donde se Acta de aprobacién de la
5 Cabildo apfueba la Ley de Anual Ley de Ingresos
Ingresos Municipat Municipal Estimada
Estimada
Eavia la Ley de
ingresos Municipal Ley de Ingresos
6. Cabildo Estimada at Presidente Anual Municipal Estimada
Municipal y guarda una
copia.




60

PERIODICO OFICIAL

19 DE OCTUBRE DE 2013

&
Procedimiento 1: Registro de la Ley de ingresos Estimada
‘

Documento/Registroen

S § Resp b Actividad Tiempo
el sistema
Recibe la Ley de
ingresos Municipal
Presidente Estimada y la envia a la NA
7. Municipal Direccion de Finanzas | M
para que realice el
' registro contable.
Emite oficic a Ia Realiza el registro
Direccién de contable de la Ley de
Direccion de programacién’ dando a |nngO§MuniCip8(
8 Finanzas conocer los conceptos [ Anyal Estimada.
por los cuales el Oficio dirigido a la
Municipio debe recibir Direccion de
recursos. Programacion

Ir a procedimiento a 2.

Procedimiento 2: Registro de las Modificaciones a la Ley de ingresos

[mgrama oo o

Direccion de Finanzas
Direccién

Presidencia Municipal

Cabildo

)

Formula las
tmodificaciones
{correspondientes a
la Ley de Ingresos
Eslimada con base
en LOMET.V:79:V y
envia al Presidente
Municipal.

LC

|modificaciones |
correspondienies

Estimada.

2
Recibe y revisa tas

la Ley de lagresos

Con
LOMET 41.65:1i1.

g )
[Recive _h‘_l.m

correspondientes

Modificada y renliu’
el registre  contal
correspondiente.

[

9
[Emite “oficlc a 12
Direccion de
Programacién dandd
8 conocer tag
modificaciones a log
conceplos por losg
cuales el Municipio
recibe recursos.

fra

L

base  en
somele a Cabildo las
la Ley de ingresos

-

[Reche la Ley de]

realice
correspondiente
registro contabile.

Modificada y 1a envia
@ la Dieccidn de
[Finanzas para que

el

L T A

.

‘.

estima,

Recibe,

|correspandientes

la Ley de ingreso:
|Estimada con bas:
en LOMET:IIt:28:tV

y discut
ias modiﬁcidonei

5

Emite el acts de
sesion  donde s
aprueban

moditicaclones &
Ley de Ingreso:

Envia la Ley de)

Modificada at
{Presidente
iMunicipal.

Procedimiento 3
Hojs 1 de
Descripgion o
Procedimiento 2: Registro de las Modificaciones a s Ley de ingresos
S l Resp bi; Actividad Tiempo Documento/Registroen
el sisterna
Formula las
modificaciones
cofrespondientes a fa
Direccidnde | Ley de  ingresos Modificaciones a la Ley
Eventua! .
1 Finanzas Estimada con base en de Ingresos Estimada
LOMET:V:79:lV y envia
al Presidente
LMunicipal.

( Procedimi, 2: Regi de |as Modificaci: a ia Ley de Ingresos l
Secuencia Responsable Actividad Tiempo Documento/Registro en
el slsterna
- I T 7 | Recibe y revisa las —7 B
Presidente modi(icaciorws
2 i correspondientes a la | Eventual NA
Municipal
Ley de Ingresos
Estimada.
T Con " hase en 7
LOMET:il:65:M,
Presidente somete a Cabildo fas Modificaciones a fa Ley
3. Municipal modiﬂcacnor\es Eventual de Ingresos Estimada
correspondientes a la
Ley de Ingresas
Estimada
- Recibe, estima_“
examina, y discute las
modificaciones
4. Cabildo correspondienles a la [ Eventual NA
Ley de ingresos ~
Estimada con base en
LOMET:I:29:1v
T Emite el acta de fa o
sesion donde se Acta de aprobacin de
s Cabildo aprueban tas | Eventual modificaciones a fa Ley
modificaciones a la Ley de Ingresos Municipal
de Ingresos Municipal Modificada
Enva la Lley de
Ingresos Municipal Ley de Ingresos
6 Cabiido Modificada al | Eventual MuniZipal l\r;godiﬁcada
Presidente Municipal.
Recibe la Ley de
Ingiesos Municipal
Modificada y la envia a
Presidente ta Direccién de
I Municipal Finanzas para que Evenlual NA
realice el
cofrespondiente
registro contable
Recibe la Ley de
Diveccion de ingresos Municipal Registro contabie de la
8. Finanzas Modificada y realiza el | Eventual Ley de ingresos
registro contable Municipal Modificada
correspondiente.
Emite oficio a la Oficio dirigido a la
s D::::" de Direccién de Eventual Direccion de
' 2as Programacion dando a Programacion en donde
conocer las se le dan a conocer las
modificaciones de tos | "1 modfficaciones aios
conceptos  por  los conceptos por los cuales
cuales el Municipio recibe recursos el
recibe recursos Municipio.
Ir a procedimiento 3

e
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irgreso de Gestidn determinable

Procedimiento 3; Registro contable del momento del devengado.

Ingreso de Gestiénddeterminable

. lingresos Estimada
od

[Kecibe las actes de
{de Cabildo donde st
|aprobs ‘ta Ley d

‘Modificada  que
|acuerdo 2
JLOMETV:78:V,  fel |
|olorgan e derecho 3

! dar.

Solicita al Area uq

actvidades para ef

Lt d
Recibe comumcadq

para niciar |a|
recaudacian de|
inpuestos |

o

1 4
Elabora recibos de
cobro de impuesios y

derechos
deterninables. y 10s |
envia a los |

contniivyenles. 1
gt

[

5

Registra
contablemente en  ef
SICG el momenta de
¥

lingresos  iniciar la}

cobro de

Jevengado

deleimina qu
y habran

de  wibutar  sw

limpuestos y eavia a
Ares de Conlabitida
para revision ]

[,ag.“)hac'bf o
(1
iy

Révisa y redliza a3
Imouticaciones

senatadas  por el
Area de Contabilidad
al regisiro conlable
del devengado |

o
<)

foressu wrEnzas
saea de Contapilidad

Recibe
documenios con e
regislio  contable
verifica si cumplel
con

especificaciones
necesarias.

(A ~

z
- &
A
o

€

3
2

a
>/

|Aprucbe en el SIC!
el registro  contabi
dei devengado de lo:
lingresos de gestion.

Tica \:
rocedimiento 4
: L

Descripcién

rl’ngreso de Gestion determinable

Procedimiento 3: Registro contable de!l momento del devengado.

Procedimiento 3: Registro contable del momento dei devengado (continuacién).

Diagrama de fiujo

o[

Direccion de Finanzas
Area de Contabilidad

L)

I’Evnwa Dhsewamene%
para la  correccion
correspondiente  del
registro  conlable a‘
Areade Ingresos

v

por el Area de Contabilidad
al regisiro coniable del
devengado. Regresar a

paso 6

| Tiempo Documento/Registro
en el sistema
Recibe las  aclas de -
Cabilde donde se aprobd
Direccion de la Ley de Ingresos
1. Finanzas Estimada y Moditicada que, | Frecuente NA
Direccion de acuerdo a
LOMET:V:78:V, ie olorgan
el derecho a recaudar
Direccionde | Solicita al Area de Ingresos Comunicado para
2 Finanzas iniciar las actividades para | Frgeuente | iniciar recaudacion de
Direccién el cobro de impuestos. impuestos
Direccién de | Recibe comunicado para
Finanzas iniciar la recaudacion de
3. " . Frecuente NA
Area de impuestos.
Ingresos
Direccién de | Elal reci -
bora recibos de cobro Recibos de cobro de
Finanzas de impuestos y derechos -
4 X Frecuente | impuestosy derechos
Area de determinables, y los envia a .
determinables
Ingresos los contribuyentes.
Registra contablemente en
. . el SICG el momento det
Direccion de d do v d
evengado termina que .
Finanzas 9 y determina que Registro contable del
contribuyentes h: F
5 Avea de y abran de recuente devengado
tributar  sus impuestos y
Ingresos
envia al  Aea de
Contabilidad para revision y
aprobacidn. =
Recibe los documentos con
el registro contable y
verifica si cumplen con las
especificaciones
Direccion de i Si los
Finanzas documentos cumplen con
6. Area de las _ especificaciones, Frecuente NA
Contabilidad continuar paso 7.
Sl los documentos NO
cumplen con las
especificaciones, ir a paso
8.
. a en el SICG el
Diseccidn de Aprusb dol
hef] contable L N
finanzas regiatia F " Registro aprobatorio
itigresos cuente
7. Avond devengado de los ifig re on &1 SICG )
rea de de  gestion. I a
Cortabiidad } o cedimiento 4
i ciones para
Direccién de Envia cbserva p4 Observaciones para
. a correccion . .
Finanzas E la correccidn
diente del registro ventuat
8. Area de corresponcie 'e 9 correspondiente det
. |  Area de .
Contabilided contable 2 registro contable
Ingresos.
9 Area de Revisa y realiza las Eventual NA
inyresos sefatadas

Hoja 2 de 2J

Ir a psocedimiento 4

A IS |
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Ingreso de Gestion determinable. Apartado B

Procedimiento 3: Registro contable del momento del devengado.

T

Dusciizn

c2 Franzas
Area de Epecucian Fiscal

Ara de Contabifidad

.

T

tas
mullas,

Registra en el SICG]
aclualizaciones

recargas
gaslos de ejecucidn,

3

Envia al Area G
Contabilidad

[documentos Qui
avalan los
(coniables realizados.

Ly

ReBIZE

modilicaciones
soliciladas
comunica
Inuevamente al Area
de Comabilidad.

reglstro:

y lo

(Recibe

documentos  con
(egistro coniable qu
ks lusna cl Aice U
Eiecucion Fiscal,
vedfica st cumple
con las
tespecificaciones
r\ecef-‘ands ‘
No -~ \\

quueba

idel deven,

para ia

regisiro
Area  de
Fiscal.

N

(Curnple?

ha T
Procedimiento 4

Erivia ‘b‘}mﬂ

correspondianie  de|

- Faanzas

en el Sl
el regisito  contabl

gado.

(-

correccion

comable sl
Ejecucion

Descripgion
Ingreso de Gestién determinable. Apartado B
Pr dimi 3. Registro ble del to del d gado.
‘ —
Secuencia | Responsable | Actividad Tiempo Documento/Registro
en el sistema
Direccion de | Ejerce accion resarcitoria.
Finanzas
1 Area de Frecuente NA
Ejecucion
Fiscal
Direccién de Registia en el SICG las Registro contable del
Finanzas actualizaciones, mulas, devengado de las
2 Area de recargas y gastos de Frecuente aclualizaciones,
Ejecucion eiecucion. multas, recargas y
Fiscal gaslos de ejecucion
Direccionde | Envia  al  Area  de -
Finanzas Contabilidad los
3. Area de documentos que avatan 10s | Frecuente NA
Ejecucién registros contables
Fiscal realizados.
Recibe fos documentos cen ]
el registio contable que le
. . tumna el Area de Efecucion
Direccién de X . .
) Fiscal, y verifica si cumplen
Finanzas o
4 con las especificaciones | Frecuaente NA
Area de
. necesarias.
Contabiiidad
En caso de cumplir con los
requisitos, continuar a paso
5.

&
Ingreso de Gesti6én determinable, Apartado B
Procedimiento 3. Registro contable del momento del devengado.
T P . i N
Secuancia | Resnonszhle Actividad L,acumen!olpegw!ro
er el sistema
" 7 |'En cado de no cumplir con T
los requisitos, ir a paso 6
Aprueb. el SICG et | .
prueha en € Registro contable
' =gist ntabi ael
Direccion de registro contanle <! aprobado de!
finanzas devengado. F " devengado de las
i recuente
5. Area de Ir a procedimiento 4 aclualizaciones,
Contabllidad multas, recargas y
gastos de ejecucién
Envia observaciones para ..
Direccién de B Ofigio con
la correccion N
Finanzas ) observaciones al
6. Areade correspondlente del registro | Frecuente registro contable del
contable al Area de
Contabilidad i devengado
Ejecucién Fiscal
I Direccion de | Realiza las modificaciones 1
Finanzas solicitadas y lo comunica Moditicaciones al
7. Area de nuevamente al Area de| Frecuente | registrocontable del
Ejecucion Conlabilidad devengado
Fiscal Regresar a paso 4.
Ir a procedimiento 4

ingreso de Gestidn delerminabie

Procedimiento 4. Registro contable del momento del recaudado.

Diagrama do Hujo

Usuario

Municipal 0 area
cobro 1a bolela
cobro

correspondienie

paga?

fSoiichn — prénic

Comnbuyent‘e!
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]

BNy
/;Cgmubuyema st

A7A
|

ip-ra efecluar pago

RO S
Regresar
Procedimiento 3 ) i
Apartado £5.

de
de

Caja Municipal/Punto
de Cobro

- 5
fecibe paga y]
expide recibo oficial
de pago, guarda
copia  del  recibo
nhcial

Registia el pago cn
el SICG

I

Reliere ..||
lconinbuyente  pa:a
que acuda at Area de
[Ingresos a firmar un
convento de pago.

!
i
N
8

!

(

Area de Ingresos

Elsbora  convenio
con el contribuyenie
que lo solicita  y
emite documento
probatario firmado
pot  amnbas pailes
Enlrega  copia  al

contribuyente.

Elabora el reporle
diatio por fipo de

ingleso recaudado y
lo envia al drea de

{contabiiad
e __,_[_.-.‘
o
Realiza™  — ~las
modificaciones
soliciladas y o
comunica
nuevamente al Area
de Conlabilidad

Area de Contabilidad

fRecibe y verifica ia|
informacion  en et
SICG, y lo conlrasia
con tas fichas de
deposilo, estados de
cuenta, y reportes de
ingresos de kioskos,
asi como con
recibos oficiales de
cobro.

- ~

22’ (Coincide? >

s 5
Aprueba el registro
[contabie via Sisiema
finformatico de
Coniabilidad
Gubernamenta!

1o

o )

Termina
Procedimiento

— 10
€nvia observaciones|
para la coreccidn

correspondienie  del
lregisiro conlable ol
larea de ingresos

Hoja 1de 1
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— e -
Ingreso de Gestldon determinable Ingreso de Gastlén determinable
Procedimiento 4. Registro contable def momento del recaudado. . Procedimiento 4. Registro table del delr dado. D
I " S ——— —
Secuencia | Responsable | Actividad ! Tiempo Documento/Registro Secuencia | Responsable Actividad Tiempo Documento/Registro
€ el sistema \ H 1 en e sistema
A [ S I S L - R o i i
Presenta en la Caja | . .
! Envia  observaciones
- Municipal o area de ! i
bro la bolet & 3 para la  corfeccion Observaciones para
cobro ta boleta e o .
1 10 Area de Contabilided | correspondiente  del | Fracuente la correccitn at
cobro correspondiente ! .
x registro  contable sl registro contable
) Contribuyente/Usuario | Diafio | NA ’ Area de ingresos.
Si el contribuyente
paga, continuar con el Realiza ias
paso 2. modificaciones "
i . odificaciones al
. Si el contribuyente NO Area de Ingresos solicitadas en el SICG y
paga, ir a paso 7 11 gre o comunica Frecuente | registro contable en et
) - i
- Déacverdo ala Leyde | nuevamente at Area de sice
Ingresos Municipal, Contabilidad.
N Recibo oficial de . J .
CajaMunicipal/Punto | Tecibe pago y expide S L U— S —
2 de Cobro recibo oficial de pago, Diario pago. -
guarda copia del recibo Copia. Regresar a paso 5.
oficial
- Fin del Procedimiento.
Caja MunicipaliPunto | Registra el pago en el ! . Y
3. de Cobro SICG. ' Diario Registro en el SICG
Elabora e reporte | -
diario  por tipo de Reporte diarlo por
* 4 Areade Ingresos | Ingreso recaudado y 1o | piaig tipo de ingreso
envia al  Area de recaudado
Contabilidad
1 ——Reabe y Vel 3| LTI
5 W Area de Contabilidad c ¥ venn Diario NA
N e e
S - Tinimacion e of SICG [’
y lo contrasta con las ) :
fichas de deposito, Ingresos de gestlén'@utodetermlnables
estados de cuenla, St N
Y Procedimicnto 3. Registro contable del devengado y recaudado.
repories de ingresos de
kioskos. asi como con Diagramsa de fujo
recibos oficiales de . =
cobro Contribuyente/ Caja Municipal/Punto |Direccion de Finanzas |[Direccién de Finanzas
Usuario de Cobro Area de ingresos Area de Conlabilidad
Si los registros 8
! - e z | ¥ B
coinciden continuar Q \nicio ) mn’_}ﬁ_m 5;:',::,“ Convenia) f-—— - — B
con etpaso 6 e expide recibo oficiat y arile documento| B:cibe \:6 verifica lal
Si los registros NO ! o -~ . '"“g‘ probatardo  firmado us“uggmc I: ce::‘u:‘
Se presenta en 3 almmu la Ley‘ d: por smbas paries. con 'l:; fichas de
coinciden, ir a paso 10 Caja  Municipal o 2 o .M Y Entrega  copia  ®l Senscho, esiados de
aidh da sobro paral "‘9.'::“ “""':;:; |contribuyenta. E:fm ;::wla: b
[ - Aprueba el registo - - — Joonsuita el ania ‘L::..m,“,hm.p ingresos de kioskos.
contable via SICG de aus impuestos. guarda copls  del s ast  coma  con
6 Area de Contabilidad Diario Registro en el 81CG ) recibo ofictal. (Fecis Tos Tepones] recibos oficiales de
Ir a fin de At/‘\ _Eh de  ingresos v cobro.
£l alabora y tagisira los
procedimiento. < anlmau;(enlb>_‘A a oportes disrios por
. Solicila pré: R pag® — -+ tipo  de  Ingreso B
olicila prérroga para Regisira el pago en jrecaudade. No o
NA LCoincide?
7A Contribuyente/Usuaric | efectuar pago. Ir a paso | Frecuente (——-(
8 " -5 >
S S SN IS - Solicila proroga 2 sl Area ds] 8
Nopaga para efectuar pago. Flaboi— - Tepuity] Contabitidad los — ~
Regresar 2 - diarlo  de Ingresos reportes diarios por ::’::':;: vral Sr,g;(l;l!o
78 Contribuyente/Usuario " recaudados y o lipe  de  Ingreso
procedimiento 3 envia al Area de lrecaudado y notlfica
i R
Aparlado B ILw.lBiol. ;TCN regislro en ol 4
[7,47_» I e e S [ Termina
i 10,
8 Caja MunicipallPunto | Refiere al contribuyente ] Frecuente NA - H : j :P"ﬂdwj'Mb" °.
B para que acuda al Area | T T 1 2t i , -
i Refiere al eaiza as Envia observaciones
de Ingresos a firmar un i para| | |modificaciones para ta i
: que acuda al Area de soiiciladas  y o icoreapondianie del
convenio de pago ingresos @ firmar un comunica - {regisiro contable sl
{convento de pago. ‘:“’:”"'“f‘ 3l Area Area de Ingresos.
v - id
Etabora convenio con C}) LL___j_[.j
- A
el contribuyente que o
solicita y emite T
documento  probatoiio Convenio firmado por
ambas partes
Area de Ingresos fimado por ambas pal
9 Frecuente
partes. Entrega copia af
contribuyente i Copia det convenio

Regresar a paso 4 L ) J
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i Ingresos de gestion autodeterminables ’
{ Procedin Procedimiento 3. Registyo contabie del devengado y recaudado i
z = eqsire A N RR YISO |
. : en el sistema en el sistema ‘
1
[ } — .
{ i Se presenta en Ja Caja b &
! ; e pi & &) Area de Ingresos
i | Municipal o area de SN USSR
‘ ; cobro para consultar el Realiza las
|
i : monto de sus . madificacicnes
i
| impuestos. solicitadas y lo
N N i Direccién £
E 1. Contribuyente/Usuaric Frecuente NA eccién de Finanzas comunica nuevamenta
) ) Corracciones al
| Si el conlribuyente 10 al Area de | Frecuente
i - registro contable
paga, continuar con el Area de Ingresos Contabilidad
paso 2
Si el contribuyente NO
paga,-ira paso 11. Regresar al paso 7.
T Consufta en  SICG, T B Solicit N i TmTm T
B - olcita prorroga  para
expide recibo oficial de 11 Contribuyente/Usuario Frecuente NA
efectuar pago.
lo entrega al
pago, 9 Recibo oficial Je e T T - B
contribuyente y, de pago 12. CajaMunicipal/Punto | Refiere al coniribuyente | Frecuente NA
Caja Municipal/Punto | acuerdo a la Ley de . . .
5 ) P 4 Frecuente Copia delrecibo et T e Gobia ~ m = —_———— o
. da Cobro Ingresos Municipal, il e Cobro para gue acuda al Area
de Ingresos & firmar un
recibe ago .
pag Registro en el SICG .
correspondiente; convenio ge pago.
guarda copia del recibo D " T T
3 Establece convenio con
oficial
S S _ i1 el contribuyente y emite
Caja Municipal/Punlo | Registra &l pago en el
3 v N Frecuente | Registio en el SICG documento  probatorio
de Cobro SICG Direccy
. o e h _ | Direccion de Finanzas | g0 g, por ambas
Caja Municipal/Punto { Elabora reporte diavio . «
“ ) s it Frecuente 13 partes Fntrega copia al | Frecuente Convenio
N de Cobro de ingresas lipo de ingreso Ares
H - 9 po _ ? - Area de Ingrescs contribuyenle
i . recaudados y lo envia recaudado
i al Area de Ingresos.
T T Recibe los reportes de | - X o Regresar al paso 5
Reporte diario por
Direccion de Finanzas | ingresos y elabora y tipo de ingreso T e e e —
. P 9 Termina procedimiento
5 registra los  reportes | Frecuente
recaudado L o e e I
a de Ingresos diarios  por i de - JN - T -
Area dz Ing ! P po Regisito en SiCG
ingreso recaudado.
- Envia al Area de 1
Contabilidad los N Participaciones federales y estatales
Direccion de Finanzas R _ Reporte diario por p ¥
reportes diarios por tipo tipo d ~ L .
6 i Frecuente 1po de ngreso Procedimiento 3: Registro Contable def Devengado y Recaudado
g y
de ingreso recaudado y N
Area de Ingresos Registro en el SICG S
e i o T - o T T T - b
nolifica de su registro Diagrama do fuio !
en el SICG. — e e
— v — |
Recibe y verifica la Goblerno Fedural : Goblernc Estatal Gobierno Municipal
informacién en e! SICG, | - - B ], e - A -
y lo contrasta con las | ’
" P i ST T T T~ 1
fichas . de  depdsito, | {\ Inicio J [ - L , e
E 3 6
estados, de cuenta, y A R | ' o ise eagd | i S
l | 1 [Puibe municadd recibe  comunicado|
. reportes de ingresos de i Y | del Gobleriio Feueral J sobre el monto y laf
Direccitn de Finanzas | ., i [Con base en ta Loy | ! sobre ta| | disponibilidad de losi
kioskos, asi como con NA 1d’e e 9’, | ’ idisponibikdad e Iof ] iecursos por
7 ) ) Frecuente Je Ingresos de la | lrecursos  que, d pariicipaciones |
o recibos oficiales de Federacién y 1a te | ‘acuelda ala Ley d federales y estatales |
Area de Contabilidad s Coordmacior ! X 4 es y estatales !
b ‘ | ngiesos del Estad que. de Acuerda 4 lat
cobro. Fiscal, delernina o
¢ | a la Ley d¢ | Ley de Coordinacién
importe de  las ! .
, P Coordinacion  Fiscdl | Fiscal y Financicra
participaciones  qud | | y !
. . : corresponcen 4 y  Financiera  de) | del Estado y a la Ley!
Si fos registros Eetadn 3 Muncpiod I | Estado |e| ! de Ingresos de lal
. i i |
coinciden, continuar y ordens el accusc & | I‘ corresponden | Federacion e
\ corresponden,  asi
. dichos recursos | | | J )
con el paso 8 o ] 3 4 ‘y como  los  recibos
o, e oficiales
Si los registros NO Delermina fosp e -
| L A montos | }
| | coniciden, ir al paso S. T conespondientes | !
i R o - [ OmuHLa a [T ipare cada unoc de] { 5
| Gobiemcs  Estatates | ‘ 'sus municipios - Conime ¥
Aprueba el <obre el | T i Comumca a1 |
] ) | [isponibindad de fus | i ' Direccion ue
Direccion da Finanzas regstro rccursos  que Ty i Y :mnnz_as sobie la
. . erdn o iDa a conccer a 10s] isponibingad de los
8 contable via SICG Frecuente | AProbacionen SICG seran ”1"?9‘.’9":, j ' imunicipios 2 I J recursos por|
. it Pt \disooniblidad de 1as pariicipaciones i
Area de Conlabilidad | pamcipaciones [federates conl
[federales y estalales, | comprobante
Ir a fin de 3si como los monics l bancario o
) lque les) | } r I
Soome— — s jcorresponden y les | ' o
Envia ‘chservaciones icnv.- los  recibo. i Ca
. . heiates. Y2
Direccién de Finanzas . 5 e :
ara la  correccion H et
P Correcciones al i I r | }
rrespondiente e ) H ST
S ) corresp ¢ del| Frecuente |  regisiro contabie i I
Arsa de Contabilidad registro  contable  al Lob ! ; ; _ e Hoja 1de 2
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Participaciones feddrales y estatales

Procedimiento 3: Registro Contable del Devengado y Recaudado {continuacién).

Lisgrams ar I

Direccicn de

Recibe comunicado; !
sobre el monto y la! \
disponibilidad de los

recu/sos

con

[bancario.

Area  de

a Ja
Ingresos

bancario

Descripcion

Direccion

participaciones
(federates y eslalales

correspondiente
lcomprobante

Gira insirucciones al
para que, de acuerdo

a
LOMET.T4:.C5:79:VI

Municipio, elabore ef
registro de dichos
recursos en el SICG,
y le  enlega el
comprobante

Fnnnzas

8

por

su

Ingresos

Ley de
del

C-

rParllcipaciunas federates y estatales

Secuencia

Responsable

Gobierno
Federal

Gobierno
Federal

Gobierno
Estatal

Gobierno

Esfatat

Actividad

“|Con base en ia Ley de’

Ingresos de la Federacion y
la Ley de Coordinacion
Fiscal, determina el importe
de las participaciones que
corresponden a Estados y

Municipios y ordena el
acceso a dichos recursos

Comunica a los Gobiernos

Estatales sobre ta
disponibilidad de los
recwsos que les  seran
entregados.

" IRecibé” comunicado  del

Gobierno Federal sobre ta

cortespondientes para cada

uNno de sus municipios.

disponibilidad de los

FECUISOS qUE, e dlueIGo a

ia ley de Ingresos del

Estado y a la Ley de

Coordinacion  Fiscal  y

Financiera del Estado le

corresponden

[Determina  15s _montos |

ecd e Py anzas
Area ae Ingresos

R T 10
Recibe lnslluCClO—l;;;
para  etaborar el
1egisiro del recurso
por  participaciones]
federales y estatales
\t:n el SICG

—— X
Realizs &l registio
conlable en el SICG

de los recursos por
parlicipaciones
federales y eslatales

de acuerdo &
LOMET y & 1a Ley de
lingresos del

Municipio, y gestiona
la  disposicion de
dichos recursos en la
mstilucion  bancaria
|conrespandiente
T e

-1

=

(” Inicio )
Nl

Procedimiento 3: Registro Contable del Devengado y Recaudado

Tiempo

Frecuente

| I

Documento/Registro

en ¢l sistema

NA

B

Comunicado sobre

Frecuents disponibilidad de
. recursos
Frecuente NA
[

Frecuente NA

Farticipaciones faederales y estataies

Procedimiento 3: Registro Contable del Devengado y Recaudado
/s

Secuencia ]

P
Resppﬁsabls

Gobierno
Estatal

—

|' Actividad

a8 conccer

municipios la disponibitidad
de
federales y estatales, asi

las  participaciones
como ics montos gue les
corresponden y les envia

los recibos oficiales.

Frecuente

|
DocumentciRegistro ]

! enelsistema

Somuniias $Cr s
disponitihdad de
Fecursos con recise |
cficial de rezurzos y
trensferencia

bancaria

Gobierno

Municipal

Recibe comunicado sobre
€l monto y la disponibitidad
de
participaciones federales y

los recursos  por
estatales que, de Acuerdo a
fa Ley de Coordinacion
Fiscai y Financiera del
Estado y a la Ley de
Ingresos de la Federacion
je corresponden, asi como

los recibos oficiates.

Frecuente

Gobierno

Municipal

Comunica a la Direccién de
Finanzas
disponibilidad

sobre  la

de los
recursos per
participaciones  federales

con comprobante bancario.

Frecuents

NA

Comunicado de
disponibiidad de
recussos y
cum;.)vobante

bancario

Direccién de

Finanzas

Recibe comunicado sobre
el monto y la disponibilidad

recursos

de los

Frecuente

Direccion

participaciones federales y
estalales con
su

correspondiente

Direccién de

Finanzas

Direccion

Gira instiucciones al Area
de Ingresos para que, de
acuerdo a LOMET:V.79:vi
y a la Ley de Ingresos del
Municipio, elabore el
registro de dichos recursos
en et SICG, v le enlrega el

comprobante bancario.

Frecuerte

Instfacclones para
registroge recurscs y
comprobante

bancario

SRR

Direccion de

Finanzas

Area de

ingresos

Recibe instrucciones para
elaborar el registro del
recurso por participaciones
federales y estalales en el

SICG.

Frecuente

Direccién de

Finanzas

Area de

ingresos

4
en el SICG de los recursos

Realiza el registro conlable
por participaciones
federales y estatales de
acverdo a tOMET y a la
Ley de Ingresos del
Mumcipio,!‘ y gestiona la
de  dichos

recursos en la

disposicion
inslitucién

bancaria correspondiente.

Frecuente

Regisiro dé,r_ecursns
en e{SlCG

Fin de procedimiento.




€6 PERIODICO OFICIAL 19 DE OCTUBRE DE 2013

3
i
Financiamlento Financiamiento
. Procedimiento.3: Registro Contabi ven oy Recaud conti i
. Procedimiento 3: Reglstro Contable dcl Devengado y Recaudado gistro e del De gadoy audado (cantinuacion).
e . T o e
s {Diagrama de tiujo
i
Congreso del Estado Presidente Municipal
:
' .
- .—_] S S (o (o} i -
[Envia solcind 3 2 N ; | 3 ) 17 i 20
Congraso del Estado Recibe 1a solicitud de Recibe solicitud ! [Recibe wd de] S | Recibe las polizas de
e aprobacion de e su s o i Recibe solicitud de Recibe ohcio en que ‘
wapwbac;dq para CD P linanciamiente  con e e comunica sobre ! ingresos al SICG por
A endeudamiento ongreso del Estado copia ce aprobacisn o1 Goposito bancatio i el financiamicnlo
publico, publico municipal y ¥  gestiona  fas por el Congreso det | oposte pRnEET | | ecbido
{LOMET:j:29:1 evalia s aclividades Estado !
taprobacidn. necesarias  para o i |
SESR. CPELST:36:X1) adquirie el I Kooz o ;
T . e endeudamiento _ _ ERLE Realza el : I 2
. publico Elabora contrato de contable ! Vedfica el registro
Recibe Ia rasohicién ) LOMET 11'65.1 firanciamiento y to “""a"L"a""“"‘” en el i conlable del
R sobre la solicitud gz - — m— ey - fitman  las  parles sice . hnanciamienlo y
H e mite una resolucion ' aprueba en el SICG
endeudamiento a Ja solicitud  de (Primer  slndico  y ! ° bl
’_ﬂbﬁm 4 laprobacion de = |representanie de la ‘
N endeudamiento g"’"‘::ﬁ a d’: Iinstitucion Bancaria) . : )
0 pablico y fa ireccion T ——
- 2 i Envia olizas  de
-~ Soli comunica ai Cabildo Finanzas fealice los - ngrosos al Area de
' [ _sprobach [solicitante. amites Comatiriad (¢ )— -+
2 —— - T correspondientes 15 -ontabi e -
: para  conseguir el PR i .
5 . -_SJ_ 5 Ly ;_._.._,,]‘ financiamiento  de Deposita el dinera 9"7. v l - e
: Solicita al Presidentd acuerdo 2 # i cuenta bancaria) T N
Municipal  gestione adeobacidn  emitida i "
las aclividsdes por el Congreso de! 1
necesarias para Eslado.
. adguirir €l 1LOMET 1165 X1
; endeudamiento e “'T—H
N aprobado 17 le . —
entrega copia de la
soficilud  aprobadal- L
por et Congreso dJel
Eslado.
b o :
® 1 :
R j
» - - Hoja 1 de 3 T S e . — - . hoiz 3de3 |
£
2
H
Desgripcién )
u
. Financlamiento o Financiamiento
. Procedimiento 3: Registro Contable dei Devengado y Recaudado (continuacion) Procedimiento 3: Registro Contable del Devengado y Racaudado
ComTmm o T oo 1 Secuencia | Responsable | Actividad Tiempo Documento/Registro

Diagrama de Aujo
an el sistema

Direccion de Finanzas e o] S — I —
Envia snlicitud al Congresa Soficitud de

Direccién
: - - dei Estado para aprobacion aprobacién para
abil . . Frecue B
? w———v»wl 1 Cabildo de endeudamiento publico recuente endeudamiento
" ’
8 el - LOMET i11:29°1X publico
Recibs soficilud para Acude ante '.‘ SHCP| :
realizar los Iramites para  segistrar 1y I - T
onaspondientes ldocumentacion coml Recibe la  solicitud de
2 para  conseguir el deuda aprobada del aprobacion para
: financiamiento  de Estado de Tabasco Congreso de! ) N
N acuerdo 2 la 2 endeudamiento publico | Frecuente A
aprobacion  emitida Estado .
por e Congreso del - municipal y evalia su
Estado  con Ia Solicita 2 ‘] aprobacién, CPELST 36:X1
instilucion  bancaria instilucion  bancariay - — -
aprobada  en I aprobada  por el Emite una resolucidon a fa
resatucion. [Congreso del Esiadol lcitud d bacién d Resolucién a solicitud
LOMETVTOXX | : y 'dhnanclamlenlo : Congreso del solicitud de aprobacion de de aprobacion para
requerido. o i 3 endeudamiento publico y la | Frecuente
o S . r i Estado endeudamiento
Acude anle notarid — | comunica al Cabildo publico
B publico para regislia. i
! ia documentacio ° solicitante
cmr:bqu:dnem: 2 : Recibe la resolucién sobre
aprobacién e
soficilud del ) la solicitud de aprobacién
financtamiento. J : . .
e e e — S ; de endeudamiento pubiico
(PN Vesiica et depésllﬁ :
0 bencario  en  1a
i i . L
Rowde " are K correspondiente y 1o ' 4 Cabildo Sila resolcion es | nte NA
FF""’”' e comunica en  un ) aprobatoria, continuar con
inanzas para olicio al Area d
mgxs:ar_oy obl;nel :a! Ingresos. : paso 5
aprotacion ez e S e :
documentacién como L ) ‘[ o i Si la resolucion es no
deuda aprobada de B - ;
P! n) aprobatoria, terminar

Eslado de Tabasco.
T |
Lo |
 Hoja2de3 | 5

procedimiento.

1 Solicita al Presidents F(ecuc;\Te

Solicitud de gestion
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| Financiamiento

e —

Procedimienio 3: Registro Contable del Devengado y Recaudado

1
i

|

Secuencia | Responsable | Actividad TTiempo Documento/Registro
i 1 ¢ i enel sistema i
I MMorwcipat gesnone ; ‘paraad B
actividades necesarias paia endeudamiento
adquiric el endeudamiento publico
aprobado y le entrega copia
de la solicitud aprobada(pur
el Congreso del Estado.
T Recibe solicitud aprobada | T
por el Congreso del Estado
Presidente gestiona las actvidades
6 y . Frecuente NA
. Municipal necesarias para adquiric el
endeudamiento publico
LOMET:1:65:1
“—‘{ Salicita a 1 Direccion de i E N
Finanzas realice los
tramites  correspondientes Solicitud de
Presidenta para conseguir el realizacion de
7 . . Frecuente .
Municipal financiamiento de acuerdo tramites para adquirir
’ a la aprobacion emitida por endsudamiento
el Congreso del Estado.
LOMET:V 79:XX
U A SO S —
Recibe solicitud para
Direccion de realizar los tramites
8 Finanzas correspondientes Para | £ociente NA
. conseguir el financiamiento
Direccién
de acuerdo a la aprobacion
emitida por el Congreso de!
Estado con la institucién | B i
bancaria aprobada en la
resolucion LOMET: V79 tV
Acude ante notario puiblico
Direccion de | P2 registrar Registro notarial de la
9 Finanzas ia documentacion de ta
. documentacién solicitud de
Direccion Y I
correspondiente a financiamiento
fa aprobacion
e _lon_n afisitd [V Y P — -
Acude ante la Secrelarla de
Finan: P regist Registro de la
. i manzas ara istrar y
Direccion de documentacién de ia
Finan. obtener la aprobacién de fa
10 fnanzas - Frecuente solicitud de
documentacion como
i i financiamiento como
Direccién deuda aprobada del Estado .
deuda aprobada
de Tabasco.
. in Acude ante ia SHCP para
Direccidn de ) . Registro de la del
Finanz registrar la documentacion ;
1 nanzas Frecuente | financismiento como
como deuda aprobada del
deuda
Direccion Estado de Tabasco.
o ——‘ o T Tt mstitucien {
Direccion de -
_ bancaria aprobada por el Solicitud de
12 Finanzas Frecuente . -
Congreso det Estado el ; financiamiento
Direccién financiamiento requerido.
13 rlns!l(udén Recibe solicitud dnJ Frecuente
; T Thancana Tnanciamiento con copia de | .
» aprobacién por et Conqreso
L del Estado
Elabora conlrato de r .
financiamiento y lo firman
14 Institucion las paries representantes | ¢ oo Contrato de
Bancaria (Primer sindico y financiamiento
represenlante de la
Institucion Bancaria)
] ) Deposita el dinero en la | ]
Institucidn
15, cuenta bancaria del | Frecuente Deposito
Bancayia .
! Municipio. |

Financiamiento i
i
Procedimiento 3: Registro Contable del Devengado y Recaudado '
- — AN
Secuencia | Responsable ‘l Actividad Tiempo Documento/Registro i
} i on of sistema’ !
i ! I
{ i verifica @i e .
Direccion de bancano en ta cuenta _3 la cisposicion e
16 Finanzas comrespondiente  y  lo | Frecuente FECuISOS por
Direccion comunica en un oficio at financiamiento
Area de Ingresos.
Direccién de
i fici !
Finanzas Recibe oficio en que se le
11, comunica sobre et depésito | Frecuente
Area de bancario.
Ingresos
. | - RS
Direccién de | Realiza el registro contable Registro contable de
T
18 Finanzas del financiamiento en el | Frecuente K% recurscs por
G. inanciamisnio
Acea de SIC fina ém
A Ingresos = ] T
Direccion de
Finanzas Envia polizas de ingresos al
19 . Fracuente Polizas de ingresos
Asea de Area de Contabilidad
Ingresos
- —
Direccion de
Finanzas Recibe las polizas de i
20 i ingresos al SICG por ef| Frecuente NA
Area de .| financiamiento recibido.
Contabilidad
Direccion de . Aprobacién del
Finanzas Verifica el regisiro contable .
" N registro contable de
21 del financiamiento y | Frecuente
. l0s recursos recibidos
Area de aprueba en el sistema. "
Contabilidad por financiamiznto
Fin del procedimiento.

Aportaciones federales y estatales
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por et convenio firmado
: Recibe instrucciones para | |
ireccioi
b n de realizar el registro  del
Finan:
zas momento conlable
19 devengado de los recursos Frecuente NA
fea . .
Areade que recibird el Municipic
i 08 .
ngreso; por el convenio firmado
Elabora en el SiCG el T
Direccionde | fegistro contable
F &t Reqistro en el SICG
inanzas !
dei devengado de los
20 momento contable | Frecuente -
Area de devengado de os recursns fecursos a recioir por
Ingresos que recibira el Municipio el convenio
por el convenio firmado.
Comunica al Area de o
. . Comunicacién de la
Direccionde | Contabilided  sobre el !
. realizacion det
Finanzas registro  contable  de! .
registro contable del
21, devengado de los recursos Frecuente
A devengado de los
rea de que recibira e Municipio .
N recursos a recihir por
ingresos por el convenio firmado
el convenio

Convenios

Responsable

Procedimiento 3. Registro ~ontable def devengado.

N _
Actividad

. R

Documento/Registro

Secuencia ' Tiempo
! U lgintema
Dt o de cibe comunicacion smve'i o
Finaszas el registro oel devengado
22. .| Frecuente NA
ge 103 fecursos Gue recibrd
Area de el Municipio por et convenio
S SUVS S
Zontabilidad | finado
PSS SRS L ——
Verifica aprueba e}
Direcc.on de
o reqistro contable del
narzas Aptebacién del
Finarz devengado de los recursos Aprobaciéd
. . Frecuent registro contable €
23 yue recibira el Municipio cuente 9 n
Area de g el SICG
por ef convenio hrmadc en
cntabilidad .
c il el SiCG
Fin del procedimiento.
g
Convenios =
Procedimiento 3: Registro Contahle del Recaudado
Diagtama de flujo
ias ! Gobieino Estatal
Dependencias / Organismos ! Gobierno Municipal
Federales u otro GGobierno Municipal
Lo . | o T -
{ Inicic ! { lonerer
N R I —
|
14 l 18
Consulta su ) ic sul | P S
programa il lprograma y| | Recibe los
calendario de| Jeatendario dej comprobanies  de
entrega de recursos. lentregs de recursos i depdsito y solicita al
£ Gohlernos | tal Gobierno | la  Direccisn  dey
Esletales vl iMunicry i de acuerdo | Finanzas  dispongal
Mumicipales de ! 2l convenio | de tos recursos parl

acwerdo al convenin,
estatleciio !
b -

! 24
SR )

ranshiere
Gobierno de! Estado,

ecmsns de}
i

an;

los
acverdo al
cumpimieats y a tol
convapido  entre el
Gobicino Estatal yic;
iGobiemo  Muncipal -
envia
}cohpmbanles
{deposito

e

|
- i
T
s

(

jestatiar o con vsle

O

L
(Tiaishicre al
(Gt fos
Jrecursos de acuerdo
lal cumptimients y @
Yo corvenige  con
i Gobieeno
iMunepal y le envia

fles semproban

convenos |
rorrespondientes  al|
Municipus y le envia
]‘los'ccmp:rnames deg
ldepcsno

Hoja t de 3
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Convenios

Procedimiento 3; Registro Contabie del Recaudado {continuacién)

Dngara v 100

Hederales

Ceposita
recursos
convenios

P 3

! Recibe los
zomprobantes de tas
cantidades
contespondtentes  a
los recursos
convenidos con las
Dependencias u
Giganismos
Fedurales.

RN EESR—
| Consulla los estados

de cuenta para
verificar fos monlos
recibidus  por 108
convenios con
Dependencias v
Organismos

correspondienies  a
cada Municipio y les

4

O

5

les
por

envia los

lcomprotianies  du

{depésio.

( _4 I E ]
[ _ [ i
Convenios &

Procedimiento 3: Registro Contable del Recauda

Diagrama de flujo

Direccion de Finanzas
Direccion

8
R;CID(’, T los '
comprohantes  de
depésilo y la

\nobticacion sobre: fa
idisponibiidad de los

lrecursos poi
iconvenios conl
iDependencias uj
(Organismos
lederales
"LOMET.7T9V

9
{Revisa los  estados
ide cugnta para
ivemmar 12
lintormacién sobie 1os
Jrecursos  recividos
inor el Mumiipio por

convenio|

U, S
Gira ms|rucc|onas—a—|1
Area de Ingresos
para que reslice el
registio contable
Maudado de loa
| recursos  fecibidos|
1 jpor L
lcorrespondiente i
L somveno |
| ]

L

Recioe los
comprobantes  de
depésity y solicila a
ta  Dweccién  de
Finanzes  disponga
de los recursos por
conven:os

correspondientes  al
Municipio y le eavla
los comprohantes de
:deposilu

do (continuacidn)

Direccion de Finanzas
Are:a de Ingresos

I 1 . "
Re.ibe instruccianes!

para iealizar el
registro det mumento
contable recaudarto
de  los  recursos
lechidos  por e
correspondiente |
fonvero.
iH

Regislca €l SICG el|
mcmento  contable |
|recaudado  de loui
ecursos  recibidos
por el
correspondiente ;
j

CORVENio

Coitla sonee =t
registro contable dell
recaudado de los
recursos  recibidos
por . of
ccrrespondiente

coONVEnIo.

Direccicn de Finanzas
Area de Contabilidad

R .

‘Recibe comunicacion
[sobre ¢ registio del

iecaudado  de los

[recursos  recibidos
ipos el
|carrespandiente i
‘convemo

[ S
Verilicn y aprucba en]
el SICG el registio
contabie del
recaudado  de los
recursos  recibidos
por el
correspondiente

jconvenia

Hojazde3 |

tigjadde 3

Descripeion

Convenios

Procedimiento 3

e

Dependencias

Registro contable del recaudado

{ Consulta su‘b@?é’n?a’?
calendaric de entrega de

recursos a  Gobiernos

Documenta/Ragistro

on ef sistoma

programa y
calendario de entrega

“Consulta de

/ Organismos - F nt
1A 9 Estatales y Municipales de recuente de recursos 3
Federale: .
ederales acuerdo al convenio Gobiernos Eslatales y
establecido. Municipales
Transfiere al Gobierno det
Estade los recursos de .
Transterencia
acuerdo al cumplimiento y a .
Dependencias etectronica y
X fo convenido entre el
2A 1 Organismos . Frecuente comprobantes de
Gobierno Estatal yfo .
Federales X deposito
Gobierno  Municipal, y le
envia los comprobantes de
depbsito,
Consulta su programa y
Gobierno calendario de entrega de Consulta su programa
Estataluotro | recursos  al  Gobierno y calendario de
1B . X Frecuente
Gobierno Municipal de acuerdo al entrega de recursos
Municipal convenio establecido con al Gobierno Municipal
este.
o Transfiere al Gobierno los Transferencia
Gobiern
° recursos de acuerdo al electrénicay
Estatal u otro fimi .
o8 o cumplimiento .y 8 10| Frecuente comprobantes de
Gobierno . .
convenido con dicho deposito
Municipal " .
cp Gobierno Municipal, y le
o o envia jos comprobantes de
deposito
T Recibe los comprobantes
de las cantidades
Gobierno corfespondientes  a  los
k] ~ “ i Frecuente NA
Estatal recursos convenidos  con
las Dependencias u
Organismos Federales.
B Consulta los estados de
cuenta para verificar los
Gobierno montos recibidos por los Consulta de estados
4 Frecuente
Estatal convenios con . de cuenta
Dependencias u
Organismos federales.
) Deposila los recursos por
convenios correspondientes Transferencia de
Gobierno L
5 Estatal a cada Municipio Y les | Fracuente fecursos R
Estata
sia envia los comprobantes de Comprobantes de
depdsito. ’ pago
Recibe los comprobantes
de depdsito y solicila a la
Direccion de  Finanzas
Gobierno
6 » dgisponga de los recursos | Frecuente NA
Municipal .
por convenios
correspondientes al
Municipio y ‘e envia los
T comprobanles de deposia.
i T Recibe los coinprobantes
de depdsilo y soficila a la
Direccion  de  Finanzas
Gobierno disponga de los recursos
7. Municipal por convenios | Trecuente NA
cerrespondientes al
Municipio y le envia los

comprobantes de depdsito
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Convenios 2

Procedimiento 3. Registro contable del recaudado.

Otros Ingresos

Otros Ingresos o

Procedimiento 3. Registro contable dei devengado y recaudado.

— - - B e e e oy

iDiagrama de
Contribuyente/ | Caj2 Muncipal/Punto -Direceon de Finanzas |Direccion de Finanzas
Usuario de Cobre Area de lngresos | Area de Contabilidad
B A (s
- S 5 ~ 13
™ T ;. ([Eistiece S
r Inicio | Romeun S SICG]) i Eslab;ece c:nv-smn ,
\, / o con el conlribuyenle - i
S expide recise ofelall | v emile documento RTuba yovenﬁ\.l l-l
1 de pago. o entrega provatorio  Armade batormacien  en e
Con al conlribuyente y, de SICG, y jo contrasts
Se presenla en la; por ambas paries. f fich
: 8 acuerdo 2 ia Ley de Entiega  copia  al con las fichas. de
Caja  Municipal o icipal, 9 depésilo, estados de
::‘:u::' a:bmm;;:;a recibe page - ;uenla, y reporles de
S sos impuesios %) | | {correspondiente: [ ingresos de kiosxos.
de sus impuesios guarda copia de la| [T A asi  como  con
ficha. (Recibe Tos reporics] recibos oficiaies ¢
de  ingresos y ‘ﬁ’i{_ .
\“\5' elabora y registra los
Nan a repories  diarios por|
- N lipo  de  ingreso
Registra el pago en (ecavdado. T
el SICG it (Coincide?

1

Solicita ptoiroga
electuar pag

- — o ~ .
el
I} Envia al Area g6 3
- Coniabilidad tos — —

4
[Erasgra — " TepoTIE} —
Aprueba el registio
conlable via SICG.

diario de ingresos reportes diarios por
recaudados y lo lipo de ingreso
envia ai Ares de recaudado y notifica

E\gresos de su registro en el -

- ) — .

I SICG. Termina

It | 1 Procedimiento. )

L~ Jeem

—_—— — S

12 . — o 9
[Refiere al Realiia Envis observaciones
conlribuyente  para modificaciones para Ja  coreccion
que acuda al Area de y o lcorrespondiente  del

[comunica
inuevamenie al Area
de Contabilicad

Ingresos a firmar un registro  conlable sl
Area de ingresos
A ik
() )\ 4

! !ﬂﬁ o mn Qi""‘

Procodimiento 3. Registro contable del devengado y recaudado.

Secusncia | Responsable Actlvidad Tiempo Documento/Registro

an el sistema

Secuencia | Responsable | Actividad Tiempo Documento/Registro
:! enel sistema
Recibe los comprobanies Ty
de depdsito vy la
Direccidn de notificacion sobre la
Finanzas disponibilidad de los
8 recursos por convenios con Frecuente HA
Direccion Dependencias v)
Organismos federales.
LOMET.V:79:V
Revisa los estados de
Direccion de | cuenta para  verificar fa
o Finanzas informacién . .sobre los Fracuente. Consulta de eslados
. recursos recibidos por el de cuenta
Direccitn Municipio por el convenio
correspondiente.
N Direccién de dGeira :nslrucciomn al Area erecventa | SoMitud de regiso
Finanzas ngresos  park  que det racaudado de los
- realice el registro conlable o recursos recibidos
Direccion recaudado de los recursos
recibidos por el
correspondiente convenio.
Recibe inslrucciones para
Direccionde | rpatizar e registro  del
Finanzas momento contable
" recaudado de 1o recursos Frecuente NA
Area de recibidos por el
Ingresos correspondiente convenio.
Registra el SICG  of
Direccién de | momento contabie Registro contable del
12, Finanzas recaudado de los 18cursos | Fracuents recaudado de los
Area de recibidos por el recursos secibidos por
Ingresos correspondiente convenio. el convenio
Comunica 8 Area de Comunicacién de la
Direcciéride | Contabilidad  sobre el elaboracion del
13 renees ::g:::do ;:n::: I:ecur:: Frecuente regitro en el SICG
del devengado de ios
Area de recibidos por el recursos recibidos por
|ngtesos correspondiente convenio. &l convenio
Direccion de Recibe comunicacion sobre
ol registro de! recaudado de
1 }1::::? los recursos recibidos por et Frecuente NA
Contabilidad correspondiente convenio
oreccinse | ({5 e soma Porobecr o o
Finanzas SICG del regisiro dei
15, del recaudado de los Frecuente devengado de los
Area de recursos recibidos por el racursos recibidos por
Contabiidad cofrespondients convenio. el convenio

Fin del procedimiento.

7;‘3}3’57&‘5’é’r7fa—'en la Caja
Municipal o area de
cobro para consultar el
monto de sus
impuestos

NA

1 Contr:nuyenteltisusrio Frecuente

Si el contrbuyente
paga, continuar con &l
paso 2

Si el contnbuyente NO

paga, ir a paso 11

Conshﬁ‘ en SIEvG,

axpide recibo oficial de

pago, lo entrega al Recibo oficial de
contribuyente  y, de pago

Caja Municinal/Puntn  acuerdn a la Ley de

de Cobro

) Frecuente
ingresos Municipat, Copia

recibe pago
correspondiente; Regislio en el SICG
guarda copia de fa

ficha

Registra ¢l Ba'ng‘en el
SICG

Caja MunicipalfPunto
de Cobro

Frecuente | Registro en el SICG

Caja Municipal/Punta | Elabora Teporte diacio | Reporte diario poi

de Cobro de

frecuenie
inyresos

lipo de ingreso
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Otros Ingresos

Procedimiento 3. Registro

ble del d gad

yr d

Otros Ingresos

Procedimlento 3. Registro table del o gado y r

Secuencia ] Responsable

I

|

Actlvidad

i

TT:empo I Documento/Registro

i en el sistema

recaudados y lo envia

al Area de Ingresos

recaudedo

Direccion de Finanzas

Area de ingresos

Recibe los repories de
ingresos y elabora y
los .
por
ingreso recaudado.

reportes
tipo de

reqistra
diarios

Frecuente

Reporte diatio por
tipo de ingreso
recaudado
Registro en SICG

Oireccion de Finanzas

Area de Ingresos

Envia al Area de
Conlabilidad los
reportes diarios por tipo
de ingreso recaudado y
notifica de su registro

en el SICG.

Frecuente

Reporte diario por
lipo de ingreso
Registro en &l SICG

Direccion de Finanzas

Area de Contabilidad

Direccion de Finanzas

Recibe y verifica la
informacién en el SICG,
y lo contrasta con fas
tichas de  deposilo,
eslados de cuenta, y
reportes de ingresos de
kioskos, asi cémo con
de

recibos  oficiales

cobro.

Si fos

coinciden,

registios
continuar
con el paso 8.

Si los registros NO

Frecuente

NA

el

Aprueba

reqistro
contable via SICG

=T

il F - ,ﬁFf‘::___}

Aprohacién en SICG

Secuencia [ Responsabis Actividad ITiempo Documento/Registro

en el sistema

J’ od j

Regresar al paso 5.

Termina procedimiento. 1

Proceso 2: el Registro del Presupuesto de Egresos con sus momentos contabies.

.

i Objetivo del proceso

Expedir y vigilar el cumplimiento de las normas y disposiciones especificas y
generales encaminadas al registro de los momentos contables de manera
automatica, arménica, delimitada, especifica y en tiempo real de las operaciones
contables y presupuestarias propiciando, con eflo, el registro unico, simultaneo y
homogénep del Presupuesto de Egresos considerando los efectos patrimoniales y

su vincutacion con Yas etapas presupuestarias correspondientes.

1. Alcance .
Aplica a todos los servidores publicos de las areas que integran al Municipio que
tengan a su cargo el registro del Presupuesto de Egresos con sus momentos

contables.

Lineamientos de operaclon

8 Frecuente . . . " - .
Area de Contabilitad B Registrar de manera armdnica, delimitada v especlfica las operaciones contables y
, ; presupuestarias derivadas de la gestiéon publica, asi como otros flujos econémicos,
r a in de
o o ) . observando las disposiciones legales que le sean aplicables en toda transaccion
Envia  observaciones en el registro del Presupuesto de Egresos en los diferentes momentos contables.
Direccion de Finanzas i
para Ja  correccion Correcciones al
9 correspondiente del | Frecuente registro contable
Area de Conlabilidad i )
::9""" contable V. Marco Normativo Federal
rea de Ingresos . " . "
N Constitucién Politica de jos Estados Unidos Mexicanos
\ Realza las Ley General de Contabilidad Gubernamental
modificaciones Ley Federal de Presupuesto y Responsabitidad Hacendaria
iad o
Direccion de Financas solicitadas y o Normas y Metodologia para la determinacién de tos momentos contables de los
a n I .
comunica nuevamen Correcciones al egreSOS, .
10 al Area de | Frecuente 1 Lab
Area de ingresos Contabilidad registro contable
V. Marco Normativo Estatal
Regresar al paso 7 Constitucion Politica del Estado de Tabasco
[ oo T . s Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado
§ . olicita prorroga para N i
11 Contribuyente/Usuario Frecuente NA Ley Orgénica Municipal de! Estado de Tabasco
efectuar pago.
12 Caja Municipal/Punto { Refiere al com.ribuyemeJ Frecuente NA
[ — L _1
de Cobro para que acuda al Area
de Ingresos a firmar un
. :mode pago VL. Claves de ddtumentos y formatos
ONV .
Establece convenio con [ LOMET Ley Orgdnica Municipal del Estado de Tabasco
el contribuyente y emite | .
Direccion de Finanzas documento  probalorio sicG Sistema Informatico de Contabilidad Gubernamental
firmado por ambas
13 A partes. Entrega copia al | Frecuente Convenio NA No aplica
ea ds Ingresos contribuyente.
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Proceso 1: Elaboracién de Presupuesto de Egresos

Procedimiento 1: Registro contable del Presupuesto de Egresos Aprobado

Oiagrama de Fiujo

—

|

Secuencia | Responsable

Actividad

Cabildo

Cabildo

con el Programa Operanvd> T

Anual cor: ndiente y e! P

Aprueba el Presupuesto de

Egresos Estimado y emite el

acta de la sesion

Tuempo

Documento

Anual

Egresos
Aprobado

Cavia ef Presupueste de
Egresos para registro contabie

correspondiente

NA

Presupuesio de

Presidencia

7. Municipal

Recibe el Presupuesto y envia a
la Direccion de Programacion
para reatizar ei registro contable
correspondiente de los

programas operativos anuales

NA

Direccion de

8. Programacion

Realiza el registro contable
correspondiente de los
programas operativos anuales
enelSICG

Anual

Registro
conlable an el
SICG

Uireccion ge Programacién Presidenia Municipal Cabige ;
icio 4
N Examine, disculy o)
1 Proyecto del
bora con 1a 13 3 Presupussio de
paricipacion de las Recibe y evaiis of Formsea sobvn 1a hase
| dspendancias ¥ anteproyecio de  loa  ingresos
entidedes de I Prosupuesio ad disponivies y de
adminietracion Egvm- ¥ io somate o conformidsd  con el
irwnicips!, el Plan . LOMET Programs  Operaiivo
Municipst de Desarrolio II 65 HE [Anual  cotiespondiente
'y. an coordinacida con e ] y of Pian Maniipal de
ol Comité de L/q Desarrolo.
Plansacion pars o LOMET. . 23:v
Desarroro det Estado
de Tavasco, tos
programas operativos 5
ancales, sl piogrema [Apeuebs ol
et gasto publico del Pz“‘uw'm ;‘1
oy 1o8
o8 expecificos Egresos y emie o aciy
que e o Prosidente 7
Municipsi. LOMET VI
801 Reciba ¢ Presupuesto
e y envia a la Direccion
& e
roalizer ol  rugiswo
3 2 contable
Formuls y  envia * conespondiants de tod] Envia o Prasupuesid
revision al i de Egresor Aprobadd
Municipal o anuaies. pars  registro  contubls
artepioyecto del corruspondien
Prasupussio < BN
Egresos det Municipio. !
able .
corraspondiente & los
programas  operativos
anusies en o) SICG.
|
dunionto 2 Hoja 1 de 1
Descripcién s
- ——
Secuencla | Responsable Actividad Tiempo Documento
Elabora con la participacion de
fas dependencias y entidades
de la administracion municipal,
el Plan Municipal de Desarrollo Programas
y, en coordinacion con et Comité operativos
de Planeacion para el Desarrollo anuales, e
Direccion de del Estado de Tabasco, los programa del
1. Programacion programas operalivos anuales, Anual | gasto piblico
el programa del gasto publico del Municipio y
de! Municipio y los proyectos los proyectos
especlficos que fije el especificos
Presidente Municipal conforme
a las obligaciones establecidas
en la LOMET:VI: 80:
Formula y envia a revision al Anteproyecto
Direccién de Presidente Municipal el del
2 Programacion anteproyecto del Presupueste | ANUB! Presupueslo de
de Egresos del Municipio, Egresos
Recibe y evalia el anteproyecto
A Presupuesto de Egresos Proyecto de
Presidencia del Presup g ylo
3 Municipat somete a Cabildo conforme a Anual Presupuesto de
las obligaciones de la LOMET: Egresos
n:65:1
Examina, discute el Proyeclo det
Cabildo Presupuesto de Egresos sobre NA
4, X Anual
|a base de los ingresos
disponibles y de conformidad

Ir a procemimiento 2

Procedimiento 2: ﬁegistro contable de las modificaciones del Presupucsto de

Egresos

ﬁmagvama de Fiujo
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Procedimiento 2: Registro contabte del Presupuesto de Egresos Modificado

v—s:c“e”da "Responsable | “Actividad MTf‘I?'i-ém-po Documento
Elabora las modificaciones Anteproyecto de
Direccién de carrespondientes al madificaciones
1 Programacion Presupuesto de Egresos Eventual | a1 Presupuesto
LOMET:VI: 801V de Egresos
. S S —_ S I .
Formula y envia a revision al
Presidente Municipat las Aateproyecto de
Direccién de modificaciones modificaciones
2 Programacion correspondientes al Everlual | &l Presupuesto
Presupuesto de Egresos del de Egresos
! Municipio.
Recibe y evalua las Proyecto de
President modificaciones del Presupuesto modificacion at
3 € de Egresos y lo somele 3 Eventusl | presupuesto de
Municipal Cabildo. LOME T 11:65:111 Egresos
Recibe y evalua et Proyecto de
. Cabildo r?odificaclbn at Presupuesto de Eventual NA
Egresos con base en la :
LOMET 29V
Aprueba las modificaciones al
5 Cabildo Presupuesto de Egresos y Eventual NA
erite et acta de la sesion.
- ;’ - — T T R i =
Envia el Presupuesto de Modificaciones
o Cabildo Egresos Modificado para Eventual | @ Presupuesto
registro contable de Egresos
correspondiente
e —_ SRS | IO ——
. Recibe ef Presupuesto de
Egresos Modificado y envia a la
President Direccion de Programacion NA
’ e para realizar el registro coniabie NA
Municipal correspondiente de los
programas operativos anuales
Realiza el iegistro contable Registro
Direccion de correspondiente de las contable de las
8 Programacién | mogificaciones al Presupuesta | V€M@t | inodificaciones
d2 Egresos en el SICG J en el SICG
R N —

Ir a procedimienio 3

Capitulo 1000 Servicios Personales

Procedimiento 3: Registro contable del Comprometido
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Descripcién “

Capitulo 1000 Servicios Personales

S N

Pr imt 3: Registro table del Compr
Secuencia | esponsable Actividad Tiempo Documento/
Registro en
sistema
Recibe el Presupueslo de
Direccion de Egresos aprobado
1. Ad i k izado y do por | Anual NA
Direcclon tas unidades rasponsables del
Capitulo 1000.
. -
Envia el Presupuesto de
Direccidr de Egrasns #probado al Area de
Administracion Recursos Humanos para NA
2 Direccion ' realizar el registfo Contable del Anual
compromiso de la planlifla de
personal
Con base en el Presupuesto de
Direccionde | E3F€S0s ¥ en la planiila de Oficio del
Administracien | Personal  det  Ayuntamiento registra contable
3 Area de Recursos | 9N€7a €l registro contable del | Anyat de la plantilia det
| Humanos compromiso de ia plantilla de personal. del
| personal en el SICG y envia Ayuntamiento.
! [} oficio ! Area de Contabilidad 4[
_ H -
Verifica el registro contabte de
Dlréccio‘n de la planiila de personal en el ‘
Finanzas sica . )
4. Area de Si tiene observaciones al | NA NA
Contabilidad registro  contable,  continuar
paso 5, no tiene observaciones
irpaso 7.
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Secuencia | Responsable Actividad Tiempo Documento/Registro
‘ I en el sistema
- Direccién de B h
Finanzas Blatora reporte con Reporte con
5 Acea da observaciones y lo envia al | ya observationes
Contabilidad Area de Recursos Humanos.
Revisa las  observaciones
Direccion de enviadas en el reporte del Area Moditicaciones
‘Administracion | ye Contabilidad y realiza las correspondierites
6. Area de Recursos | podificaciones NA a la plantila de
Humanos correspondientes a la plantilla personal
de personal. Ir a paso 4
T B - T T | Registro contable |
Direccidn de de ta plantilla de
Finanzas Aprueba el compromiso de la personal
7 Area de plantitta de personal en el { Na verificado y
Cantabilidad SICG. aprobado en el
J SICG J

Capituto 1000 Servidios Personales

tr a procedimiento 3

Procedimiento 4: Registro contabte del Devengado

Diagrama de Fiuio
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Capitulo 1000 Servicios Personales

Procedimiento 4: 'Registro contable del Devengado (continuacion)

Diagrama de flujo
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Capitulo 1000 Servitios Personales
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Procedimiento 4: Registro contable del Devengado (continuacién)

Diagrama de Flujo
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Capitulo 1000 Servicios Personales

Procedimiento 4: Registro contable del Devengado !

Secuencia ;| Responsable Actividad Tiempo Documento/
Registro en
sistema

Tl Direcciende” | T T T o T T
Administracion Recaba, de las areas que
1 Area de Recursos | Medran el Ayuntamiento, las 15 dias NA
Humanos incidencias del personal
I — —f— ] ]
Direccion de
Administracion Elahora prenominay la envia a
2 Area de Recursos | 123 areas correspondientes para NA Pren6mina
Humanos su verficacion y visto bueno i
e e
Direccibn de Recibe la prendmina aprobada
Adrunistracion por las reas carrespondientes, Némina no
3 Acea de Recursos | €1aboralanéminay envia ala 15 dias aprobada
Homanas Direccion de Administracion
para su autorizacion.
Recibe y revisa la ndémina
Direccion de
4 Administracion Stliene observaciones, ir a paso NA NA
Direccion 6, no tiene observaciones
continuar paso 5
Direccion de Autoriza la nomina y envia al -
Administracion Ared de Recursos Humanos ) Némina
5 Pirescion para su registro contable en el 15 dias autoricada
! SICG trapaso 8
S = I ——lj - EIT T ST e - Subela )
Dueccitn de Envia observaciones de la Nomina no
5 Administracion nomina al Area de Recvursos ) NA aprobada con
Direceion Humanos para su modificacion y ohservaciones
correccion.
Direccion de Revisa las observaciones
Adriinistracion | efectua las modificaciones
7 Area de Recursos correspondientes y envia la A NA
Humanos nomina. Regresa paso 4
Direccion de Realiza el registro contable del Registro
Administracion devengado de la némina contable de la
8 Area de Recursos | anrobada en SICG, y envia ala 15 dias némina
Humanos Direccion de Administracion aprobada
- S N N———
Direccion de Recibe y revisa la nomina
9 Administracion aprobada y registrada en el 15 dias NA
Direccion 510G
Envia ta ndmina pafta
Direccion de aprabacion en ef SICG det
10. Administracion | momento contable det NA NA
Direccion devengado a la Direccion de
! Inanzas.
. Direccion de Recibe, revisa y verifica el . NA
i Fnanzas —‘Lreglsﬁro contable dei devengado 1 dias I
! ; T

Direccion de

Finanzas

12

]
I
i

\'
]
’ Area Asignada
i
1

—_—

" etz némina Enzasode |

continuar paso 12,

- __,,T — ,,__—.]_“‘

dz  Contatulidad

autorizacion en el SICG.

it a paso 16

caso de no nater cobservaciones |
Autoriza el momento contable
!
¢ dei devengads e informa al Area

para

1% dias

Registro del
momenlo
contable del
devengado de

la némina

Capitulo 1000 Servicios Personales

Procedimiento 4: Régislro contable del Devengado

Secuencia | Responsable Actividad Ttempo Documento!
Registro en
sistema

I i Oficio con
Direccion de Envia observaciones de la observaciones
Finanzas néemina a fa Direccion de alas
3 Administracién para su Eventual
Area Asignada P irregularidades
modificacién y correccién. encontradas
Envia a la Area de Recursos
Humanos, a revision y
Direccion de correccién de observaciones y
14 Adrninistracion modificaciones Eventual NA
Direccion correspondientes al registro
contable del devengado de fa
noémina.
Direccion de i
is * * Revisa las observaciones, Eventual NA
Administracion efectiz 'as modificaciones
T T T Rreade Recursos | correspondientes al registro
Humanos contable del devengado de la
némina y envla a la Direccion de
Administracion para revisién.
Regresa paso 9.
Direccion de Reporte del
Finanzas Recibe el reporte y verifica el registro
registro contable del devengado as contable de
16 Acea de isti table del d d 15 di ble de!
Contabilidad de la némina devengado de
la némina.
e T
] Registro
Direccién de
Aprueba el regisiro contable de! contabile del
Finanzas
17 Acea de momento de! devengado en el 15dias | devengadode
i la ndmina en el
Contebilidad capituto 1000 en el SICG.
SICG.
Direccion de | Elabora oficio con
Finanzas observaciones y turna a la Oﬁciovcon
18. Area de Direccion de Finanzas para Bventual | observaciones
Contabilidad revision y firma.
Direccién de Recibe, revisa, firma y turna a la
Finanzas Direccion de Administracion el NA
19 ) Eventual
Direccién oficio donde se encuentran las
observaciones altegistro
I contable dei devengado de
némina
Regresa paso 14
-
ir a procedimiento 5
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Capitulo 1000 Servitios Personales

Procedimiento 5: Registro contable del Ejercido y Pagado

Diagrama de fiujo
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apitalo 1000 Servicios Personales
‘rucedimiento 5: Registro contahte del Ejercido y Pagado
Secuencla | Responsable Actividad Tiempo Documento/
| Registro en
. sistema
T Direccion de | Recibe ia nomioa revi
Recibe la némina revisada y Orden de pago
Finanzas A
1, aprobada del Area de 15 dtas de ia némina
Area de Egresos | Contabilidad
T Direccion de N
) Finanzas Programa su pago y dispersa. 15 s Némina
Area de Egresos | LOMETVI79:XIV
. . Cheque, ficha
Direccion de Registra el momento contable i
. ) de depdsito y/o
3 Finanzas del ejercido y pagado de la 15 dias
. A transferencia -
Area de EGresos | nomina en el SICG
bancaria
—_ JR— R N
Verifica que el pago Registro sin
Direccion de corresponda al importe de la aprobar def
Gmi B 1 SICG. it
Einanzas némina registrada en el SICG momento
) is ias e del
4. Area de En caso de existir 15 dias contable de!
Cortabilidad observaciones ir a pasc 6; en ejercido
H vaaad e A
nomina
Direccion de Registro
Finanzas Aprueba el registro contable del aprobado del
i 5 Araade ¢lercido y pagado, vy guarda en 15 dias momento
! Contabiidad el SICG Fin de procedimiento contable del
] ] N ejercido y

Secuencia

Responsable

’?ap"ulo,‘looo Serviciod Personales

Procedimiento 5: Registro contable de! Ejercido y Pagado

T Actividad

Tiempo

Direccion de

Finanzas Envia observaciones al Area de

6. Area de £gresos para solventar 15 dias

Contabilicad irregularidades
bi o d Realiza correcciones y solventa

ireccion de

Fi observaciones de los regisiros

inanzas

Area de Fgresos

contables del ejercido y pagado.

Regresa paso 4

Fin del nrocedlmlenlo

15 dias

I TN I {

Documento/
Registro en
sistema
pagadode’a |
némina
Oficio con
observaciones
alas
irregularidades
encontradas
Correcciones a
los registros
contables del
ejercidoy
pagado de la

nomina

_

Capltule 2000 Materiales y Suministros

Procedimiento 3: Registro contable del Comprometido
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&

Capltulo 2000 Materiales y Suministros

Procedimiento 3: Registro contable dei Comprometido

Secuencia | Responsable Actividad Tiempo Documento/
.Registro ;n
sistema
Recibe el Presupuesto de Presupuesto de
Direccién de Egresos - aprobado Egresos
1 Administracidn | calendarizado y desglosado por | Apgal aprabado
Direcciéon las 4reas que integran el calendarizado y
Ayuntamiento. desglosado.
Envia et Presupuesto de Presupuesto de
Direccion de Egresos aprobado del capitulo Egresos
2 Ad‘r)r::r;v:::;lbn :ﬂoa(:z at Area de Recursos. Anual aprobado del
riales. LOMET: X1:86:! y capitulo 2000.
v
R
Con base en el Presupuesto de
Direccion de Egresos aprobado del capitulo
Adrainistracion 2000 recibe requisiciones de las Concursosy
3 Acea de Recursos areas que integran el Frecuente licitaciones.
Materiales Ayuntamiento, ¥ aq-llza ios
precios y proveedores, genera
concursos y licitaciones.
Direccion de Elabore los pedidos y contratos, Registro
Administracion genera el registro contable de Frecuente contable del
4 Area de Recursos cada uno de los compromisos comprometida
Materiaies en el SICG y envia oficio al de los materiales
= Area de Gontabilidad ¥ Suministros,
Varifica el registro contable del
Direccion de comprometido de los materiales
Finanzas y suministros en el SICG. En
5 Area de caso de observaciones Frecuente NA
Contabilidad conlinuar paso 6, en caso de no
exislir observaciones ir a paso
8
T Direccién de T
Finanzas Elabora r‘eporte con Reporte con
6 Area de observaciones y lo envia al Frecuente abservaciones
Contabilidad Area de Recursos Materiales
Revisa las observaciones
R enviadas en el reporte Moadificaciones
Direccién de elaborado por et Area de correspondientes
Administracion Contabilidad y realiza las al registro
7 Area de Recursos modificaciones Frecuente | contable de los
Materiales cortespondientes al registro compromisos de
contable de los compromisos de los pedidos y
los pedidos y contratos contratos.
Regresar a paso 5.
. D:ECCRS“ de Aprusba el registro contable de Frecente Registro
inanzas los compromisos contable
T Nearae——ma—t;a iés r;édido-s‘ —A jMA
Contabilidad y contratos en el SICG. | COMPromisos
| l correspondientes
! 3 1o+ pedidos v
; i i Lontrate
IS SR — S P
It a procedimiento 4

Capitulo 2000 Materiales y Suministros

Procedimiento 4: Registro contable dei Devengado

{Dlagrama de Fluto

observaciones y
efeclaa las de Recursos .
modificaciones at Malesisles el  oficic .
regisiro conlable det doiwe se encuentran . .
ldevengado de los las observaciones al .
|maleriales Y| registto  contabie det -
tsumnistros _ de tos
| |matoriates y
BuInIs f08
[ ______ == o . Hoja 1 de 2
Capitulo 2000 Mateffates y Suministros
Procedimiento 4: Registro contable del Devengado (continuacién)
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Descripcién ———
R Capitulo 2000 Materiales y Suministros
Capitulo 2000 Materiales y Suministros . .
Procedimiento 4: Registro contable def Devengado
Procedimiento 4: Raegistro contable del Devengado .
Secuencia | Responsable Actividad Tiempo Documento/
Secuencia | Responsable Actividad Tiempo Documento/ Registre en
Registro en sistema
sistema )
Contabitidad )
It a procedimiento § . -
Facturas, Capitulo 2000
3 contratos, Materiales y
Direccion de Recaba las facturas, contratos, - constancias de Suministros
Adminislracion | constancias de recepcion de los ! R —_—
1 F " recepcién de los
. Area de Recursos | pienes o documentos recuente bi Elabora oficio con Modificaciones
ienes o
Materiales equivalentes. Direccion de observaciones y turna a la correspondientes
documentos F D de F { reqi
inanzas reccion e mnanzas para - al (EQISUO
equivalentes S B Frecuente
Acea Asignada | revision y tirma contable de!
Realiza el registro contable del devengado
. . devengado del itulo 2000 . 1 R — S
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Procedimiento 4: Registro contable del Devengado
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: determina 8 i Frecuente iari
I beneficiarios e 4 . 2. Direccidn Area Responsable para beneficiarios.
i 10 .
instiuye  at - Area l a - - elaboracién de convenios
Responsable  para — - ) Recibe, revisa, firma
| elabgracion de Envia el reporle par y Wwina a la Direccién especificos por beneficiario.
i J P en ¢ Solicitante el oficio
H especilicos por SICG dei moment idonde se encueniran
: beneficiaro contable de las observaciones al Elabora convenios "
' s ’[—'url devengado  a | registo conlable gel . o Convenios
< ; )
A ireccién d [devengado  de los Direccion Solicitante | SPectiicos  por  cada especificos por
i E [convenios . .
iciare registr: 1
1 - —l-—:ﬁ lespeciticos para las 3 Area Responsable beneficiario y regisira ef | Frecuente cada
! — T T Mg ayudas soclales : S
} L <= S momento del devengado en beneficiario.
| ° c] et SICG
| — T T T - .
! Heche 7 ETEE Lo 7
observaciones Envia el reporte para Registro
; efeclua . it
I moditcaciones ‘ Direccion Solicitante aprobacion en el SICG del contable del
regislio comable de omento  contable  del
devengado 4 Arearesponsable | ™ Frecuente devengado por
ireccién
o /1 - devengado a la Direccién de aprobar
| ( C) Finanzas
! . - recon
: Hoja 1 de 2 Direccién de ] NA
R - S t — A T 5 y Recibe el reporte de | Frecuente
Finanzas
_ - 4
B Direccidn convenios  especificos y
turna al Area Asignada para
verificacion  del  registro
. i1 .
Capitulo 4000 Ayudds sociales por convenio contable del devengado
Procedimiento 4: Registro contable del Devengado {continuacién) Recibe el reporte y verifica
— s — - - - el registro contable del
Diagrama de Fiujo devengado de los convenios
Direccion de especificos para las ayudas
Direccion de Finanzas Direccion de Finanzas ! i
nza ales.
Area Asignada Area de Comabitidad 6. Finanzas sociales Frecuente NA
* Area Asignada . .
e 9 En caso de observaciones ir
a paso 9, en caso de no
6 existir observaciones
| I "
Recibe el reporte y continuar paso 7.
verifica el registro .
'mn!able del
devengado de los . . Al i registre izaci
meegios Direccién de utoriza el registro contable Autorizacion del
especlficos para las Finanzas del momento del Registro
{ayudas sociates 7 devengado en el capitulo Frecuente ontable del
[—oﬁé Area asignada 9 P ¢
{;,-] - R S 4000. . devengado
) - Aprueba of regisirg
Si_—7 ¢ Tiene \\’ ! contable del . Regi
i “ehgervaciones? momento o Aprueba el registro contable egistro
—~ devengado  en e# reccid contable
i ; No capitul 4000 on Direccion de del momento del -
B St . .
i t| ; SICG. ' 8 Finanzas devengado en el capitulo erracyente aprobado del
: Aulonga el regisl | Area de Contabilidad | 4000 en el SICG. momento
4 ‘contable oel |
| . imomento del i - contable del
! ‘devengado  en el AR — Ir a procedimiento 5
| capitulo 4006 en of Inicia Procedimiento 5) devengado del
! 'SICG y envia al Are, —— e = n
| ‘de Comabihdad pav:-j Capitulo 4600
. 2y aprobacidn . i - _
e Modificaciones
E'atora afizic o
oie C condientes
- | o Tvacicn turna & |k
1 | ; ; 9 Finanzas bseivacionss y tuina o 12 Frecuente atregistro
| - I U . Direccién de Finanzas para
Elabora  oficio  co Area Asignada P contable dei
|observaciones revisién y firma. d 4
‘lumd ala D|re(,~«0q levengado
; Finanzas pard
s f ; ]
i i ion y fuma ! Recibe, revisa, firma y turna
l H a la Direccion Solicitante el Oficio con
! Hoja 2 de 2 1 -
e ed e Hoa2de? | Direccion de oficio donde se encuentran observaciones al
10, Finanzas las observaciones al registro | Eventuat | registro contable
Direccion contable del devengado de del devengado
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2 —_ -
Capltulo 4000 Ayudas sociales por convenlo Capitulo 4000 Ayudas sotlales por convenio
Procedimiento 4: Ragistro contable del Devengado Procedimiento 5: Registro contable del Ejercido y Pagado
Secuencla | Responsable Actividad Tiempo Documento/ Secuencla | Responsable Actividad Tiempo | Documento/
Registro en Registro en
sistema ' sistema
los convenios especificos capltulo 4000 Turna la orden de pago del
para las ayudas sociales. Direccion de beneficio econdmico al Area de
- 2. Finanzas Egresos para programar pago Frecuente NA
Recibe y revisa las Direccion
Direccion Salicitante | gbservaciones y efectua las LOMET V.79:XiV
" Area responsable modificaciones al registro Eventual N -
Cédula de
contable del devengaudo. recepcion d
. . C n de
- Direccion de Elabora cédulas de recepcion )
| : E R L beneficio
T a procedimiento 5 3 nanzas de beneficio econdmico, Frecuente
p econdémico o
programa su pago y dispersa.
Area de Egresos documento
equivaiente
e i Recopila las cédulas de ]
Capltulo 4000 Ayudas soclales por convenio } P Momento
i . Direccién d recapcién del beneficio (o
Procedimiento 5: Registro contable del Ejercido y Pagado eccion de ) contable det
4 Finanzas documento equivalente) con Frecuente ejercido y
X T copia de la credencial de elector
Diagrama de flujo . Area de Egresos P! ’ pagado por
y registra et momento contable aprobar
Direccién de Finanzas Direccionde Finanzas Oieccion de Finanzas :
Direccidn Avea do Egresos Area de Conlaviligad del ejercido y pagado en el
T " B T SICG. N
Iniclo
1 e s paga_S Verifica que el pago
-— . ol corresponda el importe de las
4.3 imparte  de  las Direccion de P PO
Etabora cédulas o cédulas de recepcion . cédulas de recepcion del
p::ﬁhdlf ::,f:,:,: recepcion It del beneficio Finanzas benefici o
leconémico con base i o oo ° 5 eneficio econdmico o Frecuente NA
en los  convenlog programa su pago oquivatente  on el Areade documento equivalente en et
especiiicos de las dispersa Y .
| ayudas socidles po - \?]:— o ) Contabilidad SICG
i parte de la Direccidn N [/J Q
i acopila las cédulas
1 [j de  recepcion  del
“ Senelluol - . -
: ocumento " fEaiston St
1 equivalente}  con <l“1f "‘“"’,",”/ Direccion de Aprueba el registro contable del Momento
_ . copia  de No~~ . . contable
H Tuma la orden de icredencial de electal 4 [ Finanzas ejercido y pagado, y guarda en
i
! pago del beneficio y  registra & [} Frecuente | aprobado det
: econdmico sl Atea mamento  contabi i dol e Area de el SICG. _
i de Egresos para del ejercido y pagad - pagado. y yoard ejercido y
[picgramar pago len el SICG o ol SICG. Contabilidad Ir a fin de procedimiento,
! LOMETV.79.XIV L . pagado
I | is .
\ 1] - Direccion de
| S — e, . ion: ¥
‘ R o ‘) Finanzas Envia abservaciones al Area de Oficio con
Recibe - - 7 Egresos para solventar R Frecuente b .
observaciones  det; - observaciones
registro contabie del — _,l__l Areade irregularidades.  °
sjercido y pagado Envia observaciones Contebilidad
paca solventar al Area de Egresod
liregutaridades para o dsnlvenla —— <
J— —D rrequta ,_? o Direccion de Recibe observaciones del
g [J .J registro contable del ejercido y
: % 8 Finanzas Frecuente NA
pagado para solventar
o - T Area de Egresos J irregularidades

- i -

Fin de! procedimiento

 Desctipeis

Capitulo 4000 Ayudas soclales por convenio

Procedimiento 5: Registro contable dei Ejercido y Pagado

Secuencia | Responsable Actividad Tiempo Documento/
‘ Registro en

sistzing

Recibe fa orden de pago del

Direccion de beneficio econdmico con base
finanzas en los convenios especificos de | Fracyente | 70N € pago
Direccion tas ayudas sociales por parte de

la Direccion Soficitante

PV S
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’ &
Ayudas soclales en especie

Procedimientc 3: Registro contable det Comprometido

Dingrama de Flujo

e

Direccién Soficitante
Direccién

Recibe el
Presupuesio dq
Egiesos  apiobadd
{calendarizado Yy
|desglosado def
Capltulo 4000.

Con base en el
Presupuesto Egresos|

determina los.
materiales Necasario:
para el desarrolio
det  (los) programays!

Feon base en”el

Dicccitn do Admanisiracion
Area do Recursos Msienales

Direceion de Finanzas
Arca de Contabliidad

Elabora los pedidos,
genera el registr
[contable de

al Area
Contabitidad

Revisa

enviades en el reporie
a1aborado por el Aren
de  Contatwided y
reatize las
madificaciones
al
regiska contudte de fos
[cempronusos  ge o
pedidos

Presupuesioc de T 5
Egresos  aprobad Frm— 15)
del  capliule 4 contable del
recibe quisi P de los
de las drea:

solicitanles, y analiz. para el ios)

los precios programa(s) de
proveedores, gener; ayuds social en el
concurses [Sic@. _J
{licitaciones.

LTene
bservaciones?

St

&

Elabora reporte - con
observaciones y i
lenvia  al  Ares o
[Recursos Materales.

Aprusba el regislio
contable de  fos
compromisos
coirespondientes  a
los pedidos en el
SICG.

Hola 1 de 1

- _ )
Desgriocion
Capitulo 4000 Ayudas Sociales en especie
Procedimiento 3: Registro contable del Comprometido
Secuencla | Responsable Actividad Tiempo Documento/
Registro en
sistema
N ] Presupuesto de
Direccion Recibe - el Presupuesto de Egresos
3 Solicitante Egresos aprobado Anual aprobado
Direccion calendarizado y desglosado de! calendarizado y
[
Capitulo 4000 desglosado.
Con base en el Presupuesto
Direccién
o— Egresos aprobad®determina Requisiciones de
olicitante i
2 ‘ ) los materiales necesarios para Anual materiales.
Direccion el desarrolio del (los)
programa(s) de ayuda social.
Con base en el Presupuesto de
Direccion de Egresos aprobado del capitulo
Administracion | 4000 recibe requisiciones de las ; . Concursos y
recuente
3 | Area de Recursos | areas solicitantes, y analiza los licitaciones
I | PiEGiCS y proveadorgs, genari
concurses y licitaciones
Direccion de Elabora los pedidos, genera el Ragistro
Administracion registro contable de los contable del
a Area de Recursos compromisos enetSICGy Fracuente comprometido
] Materiales envia oficic al Area de de los
Countabilidad materiales. J

r4
Capitulo 4000 Ayudas Sociales en especis '
Pr 3: Registro ble def Comp Id
fa | R bt Actividad Tiempo Documentol
Registroen
sistema
Verifica el registro contable del
comprometido de los materiales
necesarias para el {los)
Direccion de programa(s} de ayuda social en
Finanzas et SICG.
5. - Aeade Frecuente NA
Contabilidad
. En caso de observaciones
continuar paso 6, en caso de no_
existir observaciones ir a paso
8.
Direccion de
Finanzas Elabora reporte con Reporte con
8 Arsa de observaclones y lo envia al Frecuente §
) . observaciones
Contabilidad Area de Recursos Materiales.
Revisa las observaciones
enviadas en el reporte Modificaciones
etaborado por ef Area de pondi
Direccién de Contabilid :o iza L cores| ientes
ontabilidad y reailza las i
Administracion o Y al regislro
7. Area de Recursos modificaciones Frecuente | tontable dedos
Materiales correspondientes al registro compromisos de
conlable de los compromisos de los pedidos y
los pedidos. contratos.
* Regresar a p{aso 5.
Regisiro
i conlable
Direccién de Aprueba el registro conlable de delo
Finanzas los compromisos Frecuente aprobado . s
i compromisos
8 Area de correspondientes a los pedidos P et
" carres es
Conlabilidad ‘en el SICG o
a los pedidos.
Ir a procedimiento 4
Capitilo 4000 A\gdas Soclales en especie
Frocedlmiento 4: Registro contable del Devengado
Diagrama ds Frjo
Oirecciond nistrach Diraccitn o Dioccion de Finarizas
Area de Recursos Materiaies Direccién Direccién

Recibe y reviss e
reporie y & registd

Reaflza el regisird
contable dal
devengado de|
capltulo 4000

. la:
facturas, elabora el
reporte y envia a |
Oireccién d;
Adminisiracion  par
mutorizacion y  vist
bueno.

1

evisa 3
observacionas 2
efectia ias
modificaclones L

regisico contable de|
devengade  de  fog

contable del

Recaba las facluras, " |devengado de Iag
y conslancias de facluras °
recepcién  de  log N
bienes o 0 de los

(equivatents. materiales

l N solicitados para flos

2 t Bsmas

de ayuda social

LOMET:XIf86:11y IV

contable
devengado  de  lay
tacwras  de

SICG del
conlable de|
|davengado  a
b Dirsccion d

ar2ss

jMatariaies ol of

donde se encuenira

las observaciones al

regisire  conlable del
de

para lo§
|programaa de ayud:
social.

imateriales solicitado:
para los dilerants:
programas de ayud
social.

L

jdevangado de ios
materisles i
solicitados para los
diferentes programas
de ayuda sacial.

Hoja 1de 2
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Capitulo 4000 Ayudas Sociales en especie

Procedimiento 4; Registro contable del Devengado (continuacién)

Diagrama de Flujo

Direccibn de Finanzas

Bireccibn de Finanzas
Area de Contabilidad

Acea Asignada

6
Recibe el reporte y |

verifica el registro
contable del
devengado de las
facluras de los
{materiales

solicilados para los
{diferentes programas

st

SICG y envia

Eiabora

de ayuda social.

capitulo 4000 en el

at Are:
de Conlabilidad par
su aprobacion.

oficio
observaciones
turna 2 la Direccio
de Finanzas pat

JAutoriza el

contable

momento

devengado en el tnicla Prucedimiento 5

8
Aprueba el registr
contable del
momento del
[devengado en el
capltulo 4000 en e
SICG

frevisienytums. |
o
1] _
Hoja 2 de 2
Descripcién -
Capitulo 4000 Ayudas sociales en especie
Procedimiento 4: Registro contable del Devengado
Secuencia | Responsable Actividad Tiempo Documento/
Registro en
sistema
Facturas,
< oi ion d contratos,
ireccion de
Administiacis Recaba las facturas, contratos, constancias de
ministracion i i
constancias de recepcion de los e recepcion de los
1. Area de Recursos | pienes o documentos recuente )
bienes o
Materiales equivalentes.
documentos
equivalentes
Realiza el registro contable del
Direccion de devengado del capitulo 4000 Registro
Administracion | gonforme a fas facturas, elabora contable det
2. Area de Recursos | gf rgporte y envia a fa Direccidn Frecuente | devengado para
Materiales de Administracién para aprobacion
autorizacion y visto bueno
Recibe y revisa el reporte y el
registro cantable de! devengacde
Sire e e 135 fECILIES O UACLNEntos
A:!‘ cesas faciuras o uotumenios registio cont
ministracion ateri .
3 " B . equivalentes de los materiales Frecuente del devengado
ireccién i i
solicitados para los diferentes por aprobar
programas de ayuda socia!
LOMET:X11:86:11 y IV
Direccion de Envia el reporie para e NA
4. . recuente
Administracion aprobacidon en ei SICG del

Capituto 4000 Ayudas sociales en especie
Procedimiento 4: Registro contable del Devengado
Secuencia | Rasponsable Actividad Tiempo Documento/
p
Registro an
sistema
Direccion | momento  conable  del | T
devengado a Ja Dweccion de
Finanzas
Recibe y envla el reporte y el
Direccion d regisiro contable del devengado
2
Finanzas de las facturas de lus materiales NA
5 . ; Frecuente
Direccion solicitados para los diferentes
programas de ayuda social al
Area asignada
Recibe el repoite y verifica el
tegistro contable det devengado
de las facturas o documentos
Direccion de equivalentes de los materiales
" solictados para fos diferentes
E NA
6 Finanzas E Frecuente
Area Asignada programas de ayuda social. En
caso de observaciones ir a paso
¢, en caso de no existir
observaciones continuar paso
/7
Direccion de Autoriza el registro contable del
7 Finanzas momento del devengado en el | Frecuente NA
Area Asignada capitulo 4000
8 Direccion de Aprueba el registio contable del Frecuente Registro
) . Finanzas 'mon?v’érv;rtoﬁard;vVengAadior'eh el [T 7T Teontabte
Area de capitulo 4000 en el SICG aprobado del
Contabilidad
on Ir a procedimiento 5 momento
contable del
devengado en el
Capltulo 4000
-1 0/ Modificaciones
. . Elabora oficio on
Direccién de ¢ correspondientes
Finanzas observaciones y turna a fa al registro
9 i . Direccion  de  Finanzas para Frecuente
Area Asignada contable del
revision y firma
¢ Y devengado
Recibe, revisa, fiuma y turna a la
Direccién de Administracion el
. Oficio con
D ion d oficio donde se encuentran las
ireccion de observaciones al
Fi observaciones al registro
10 inanzas Eventual | registro contable
Direccis contable del devengado de los
ireccion del devengado
materiales solicitados para los
X capitulo 4000
diferentes programas de ayuda
social
Recibe y turna ai Area de
. o
Direccion de Recursos Matenaies e! oficio
i ion E
11 Administracio donde se encuentran las | Eventual NA
ireccion
Direccid observaciones:  al  registio
contable del devengado de los
T ‘-7 T 1 materiales solicitados para 108 | , T
' il H :
| | |
B T T 1
Direccion de Revisa las observaciones vy !
. efectia ias modificaciones al | !
Adminisiracidr | ‘
" tra contable del Jevengado ; Even %
2 Area de Servicics { s e del devengaco | Eventual A
. . | de tas materiales v« manisiros |
Gene aies ’ !
Regresar paso 3 | }
L ‘ ‘
[SUNNEN SU DS S, e e e ]

tr a proced




19 DE OCTUBRE DE 2013

PERIODICO OFICIAL

91

Capltuio 4000 Ayudﬂs sociales en especie

Procedimiento 5: Registro contable de! Ejercido y Pagado

Diagrama de flujo

Direccién de Finanzas Direccion de Finanzas
Direccidn Area de Egresos

[Recibe Ia orden de S
pago de las factura: N 2|
de los  materiale {Programa su pago
para ayudas sociale |dispersa

|

por parle de
Direccion d

-]

(Regis omentd

4
Capitulo 4000 Ayudas sociales en especie

Procedimiento 5: Registro contable del Efercido y Pagado

g el
contable del e,evcldT

[peminiacion T

-

y pagado a la
facturas en el SICG

2
Turna la orden d
pago de las factura 2
al Ares de Egreso
para programai

pago
LOMET V:79:XIV

T8
— — -2
Recibe
observaciones  det
registro contable del
ejorcido y pagado
para solventar
irregulandades

J
)

Secyencia | Responsable | Actividad Tlempo Documentol
Direccion de Finanzas Registro en
Area de Conlabilidad sistema
""" o Finanzas corresponda etimporte de los
o . Area de materiales solicitados para las
[Verifica iue_w—_el pago Contabilidad ayudas sociales en el SICG. En
corresponda el caso de existir observaciones ir
imporie de los
i a paso 7, en caso de no existir
para las ayudas .
sociales on el SICG observaciones continuar paso 6.
L
Direccién de Aprueba el registro contable del Momento
Finanzas ejercido y pagado, y guarda en contable
6. Frecuente | aprobado del
Area de el SICG. o
- A ejercido y
Contabilidad Ir a fin de procedimiento.
pagado
Aprueba el regist
contable del ejercid N N
S| pagado, y guard Direccion de v
en o SICG. Finanzas Envia observaciones al Area de .
Oficio con
- 7 Egresos para solventar Frecuente
Area de . . . observaciones
irregularidades.
Contabilidad
'” 'F'T_ Recibe observaciones de los
/\ — ; N Direccién de registros contables dei
. l 7 8. Finanzas devengado y ejercido y pagado Frecuente NA
Envia observaciones . .
ol Area de Egroses Area de Egresos | Para solventar irregutaridades.
para solventad Regresar a paso §
ircegularndades.

Capitulo 4000 Ayudas sociales en especie

Procedimiento 5: Registro contable del Ejercide y Pagado

Fin del procedimiento

Capitulo 5000 Bienes Muebles, inmuebles e Intangibles

Procedimiento 3: Registro contable del Comprometido

Documanto/ ﬁ

Secuencia | Responsable Actividad Tiempo
Registro en
sisterna
Recibe la orden de pago de fas
Direccién de facturas de adquisicion de los
1 Finanzas materiales solicitados para las Frecuente | Orden de pago
Direccion ayudas sociales por parte de la
Direccion de Administracion
“{ Turna ia orden de pago de las
facturas de los materiales
Direccion de solicitados para las ayudas
2 Finanzas sociales al Area de Egresos Frecuente NA
Direccion para programar pago.
LOMET V:79:XIV
Direccion de Cheque. ficha
. de depdsito y/o
3 Finanzas Programa su pago y dispersa Frecuente
| transferencia
+rezade Egresos bancaria
Registia el momento contable i " Momento
Direccién de del ejercido y pagado a las 1 contable del
4 Finanzas facturas de aduuisicion de los I Frecuente ajercido y
Area de Egresos materiales sohcitados para fas [ pagado por
i ayudas saciales en el SICG ] | aprobar
| . N |
] NA

Frecuente J

5 Direccion de Vertica que el pago

Diagrama de Flujo

analiza los precios
proveedores, gener:

concursos y

— hcitaciones, N

e 4
Elabora los pedidos

Ayuntamiento

2 y contralos, genera
(Envae Fresrupue:ﬁ el registio contable
de “ Eg‘““:"‘ de 10s Compromisos
aprobado e en el S1CG,

capitulo 5000 al Ared

Direccion de Administracion Diteccion de Administracion Direccion de Finanzas
Direccion Area de Recursos Materiales Area de Contabilidad

A S

Con  base en el

|Presupuesio de

Egresos  aprobado 5

del  capitulo §000 Veiica el TegTshg
Recibe et recibe {as solicitude: |

| de bienes muebles contable de

Presupueslo d compromelide de los
Egresos  aprobad finmuebles bienes muebles]
calendarizado lintangibtes  de 2 linevebies
desglosado por ia reas que inlegran e lintangibles  en  ef
areas que integran e Ayuntaniiento, SICG.

LTiene
bservaciones’

Elabora reporte cor
observaciones y Id
envia 8l Area de
Recursos Materiales.

de Recursos ) [:Kj
Materieles.  LOMET|
i

Xeed
1 7
! L b -1

ieiztoiaco por el Al
i loe  Contabiidad y
I reaiiza las

Imodificaciones
lcormespondientes  al |
ragistro contable de los.
compromisas de bienes

| i muebles, i
i inmuebles e
irtangivies

jcompremisos
icorrespondientes  a
los bienes muebles,

[inmuebtes e
i en el
SICG. =

# 7 inicia
(Q(icedumenlo)
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Descripsion ¢

Capituto 5000 Bienes Musbles, Inmuebies e Intangibles

Procedimiento 3: Registro contable det Comprometido

Secuencia | Responsable Actividad Tiempo Documento/
Registro en
sistema

Recibe e Presupuesto de Presupuesio de
Direccion de Egresos aprobado Egresos
1 Administracion | caiendarizado y desgiosado por | Anuat aprobado
Direccion las areas que integran el calendarizado y
Ayuntamiento. ’ desglosado
—
i d Presupuesto de
Direccion de Envia el Presupuesto de .
. X B gresos
Administracion Egresos aprobado dei capitulo Anal
2. o 5000 al Area de Recursos aprobado del
Direccién
Materiales. LOMET: XI1:86:H capitulo 5000
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Capitulo 9000 Deuda Piblica

Procedimiento §: Registro contable del Ejercido y Pagado
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Capitulo 9000 Deuda Publica

Procedimiento 5: Registro contable del Ejercido y Pagado

Secuencia | Responsable Actividad Tiempo Documento/
Registro en
R sistama
Recibe la orden de pago de los
Direccion de intereses, comisiones y otros
1 Finanzas gastos de ta deuda publica por Frecuonte Orden de pago
parte de la Direccion de Obras,
Direccién Asentamientos y Servicios
Municipales.
Turna la orden de pago de los
intereses, comisiones y otros
Direccién de gastos de ja deuda publica al
2. Finanzas Area de Egresos para Frecuente NA
Direccién programar pago
LOMET V:79:XIV
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e

Capitulo 9000 Deuda Publica
Procedimiento 5: Registro contable del Ejercido y Pagado
Secuencia | Responsable Actividad Tiempo Documentof
Registro en
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S ——— e
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X. Glosario

Aportaciones federales: Conjunto de recursos plblicos condicionados a fa obtencion y
cumplimiento de determinados objetivos en materia de educacién basica y normal,
servicios de salud e infraestructura social, asl como para el fortalecimiento de los
municipios, aportaciones multiples, educacion tecnolégica y de adultos y seguridad
publica que el Gobierno Federal presupuesta y transfiere a las haciendas publicas de los
Estados, Municipios y el Distrito Federal, en el marco de la Ley de Coordinacién Fiscal
Para la identificaclén de este tipo de recursos se cred el Ramo General 33 llamado

Aportaciones Federales a Entidades y Municipios

Aportaciones.- Importe de los ingresos de las Entidades Federativas y los Municipios que
se derivan del Sistema Naciona! de Coordinacion Fiscal. Estos recursos son ejercidos por
los gobiernos estatales y municipales de manera condicionada desde la Federacion y en
su gran mayoria deben atender problemas relacionados con la educacién, saiud e
infraestructura estatal y municipal

Bienes muebles, inmuebles e intangibles: Agrupa las asignaciones destinadas a ia
adquisicion de toda clase de bienes muebles, inmuebles e intangibles, requeridos en el
desempefio de las actividades de fos entes publicos. Inciuye los pagos por adjudicacion,

expropiacién e indemnizacion de bienes muebles e inmuebles a favor del Gobierno.
Convenios.- Importe de fos ingresos de! ente publico para su reasignacién por este a otro
a través de convenios para su ejecucion.

Derechos.- Comprende el importe de ios ingresos por los derechos establecides en la ley

por el uso o aprovechamiento de los bienes del dominio publico, asi como por recibir

e
I=3

seivicios que presta
presten por organismos descentralizados u érganos desconcentrades cuando en este
dltimo caso, se trate de contraprestaciones que no se encueniren previstas en la ley.

fos organismos pubiicos

También son derechos las contribuciones a cargo de

descentralizados por orestar servicios exclusivos d&l Estado

Deuda publica: Asignaciones destinadzs a cubnr obligaciones del Gobierno por concepto

de deuda publica interna y externa derivada de la contratacion de empréstitos; incluye la

.



19 DE OCTUBRE DE 2013

PERIODICO OFICIAL 103

2mortizacion, los intéreses, gastos y comisiones de la deuda plblica, asl como las
’ erogaciones relacionadas con la emision ylo contratacién de deuda. Asimismo, incluye los
adeudos de ejercicios fiscales anteriores (ADEFAS).

Deuda publica: las obligaciones de pasivo, directas o conlingentss, derivadas de
financiamientos a cargo de los gobiernos federal, estatales, del Distrito Federal o
municipales, en términos de las disposiciones legales aplicables, sin perjuicio de que

dichas obligaciones tengan como propésio operaciones de canje o refinanciamiento

Ingresos de gestién.- Comprende el inporte de fos ingresos correspondientes a las

contribuciones. productos, aprovechamientos, asi como la venta de bienes y servicios.

ingresos derivados de Financlamlentos: Son los ingresos obtenidos por la celebracion -

de empréstitos internos y externos, autorizados o ratificados por el H. Congresc de la
Unién y Congresos de los Estados. Siendo principalmente los créditos por instrumento de
emisiones en los mercados nacionales e internacionales de capital, organismos
financieros internacionales, créditos bilaterales y otras fuentes. Asimismo, incluye los

financiamientos derivados del rescate y/o aplicacién de activos financieros.

Inversién publica Asignaciones destinadas a obras y proyectos productivos y acciones

de fomento Incluye los gastos en estudios de preinversién y preparacion del proyecto.

Inversiones financleras y otras provisiones: Erogaciones que realiza la administracion
publica en la adquisicién de acciones, bonos y otros titulos y valores; asl como en
préstamos otorgados a diversos agentes econémicos. Se incluyen las aportaciones de
capital a las entidades publicas; as! como las erogaciones contingentes e imprevistas para

el cumplimiento de obligaciones del Gobierno

Materiales y sumlnistros: Agrupa las asignaciones destinadas a la adquisicion de toda
clase de insumos y suministros requeridos para la prestacidn de bienes y servicios
publicos y para el desempefio de las activdades administrativas.

Participaciones y aportaciones Asignaciones destinadas a cubrir las participaciones y

aportaciones para las entidades federativas y los municipios. incluye las aslignaciones

destinadas a la ejecucidn de programas federales a través de las entidades federativas,

mediante ia reasignacion de responsabilidades y recursos presupuestarios, en los

términos de los convenios que celebre el Gobierno Federaf con éstas.

Participaciones.- Importe de los ingresos de las Entidades Federativas y los Municipios
que se derivan del Sistema Nacional de Coordinacién Fiscal, asi como las que
corresponden a sistemas estatales de coordinacion fiscal determinados por las leyes
correspondientes. Eslos‘rgcursos son ejercidos por los gobiemos estatales y municipales

de manera discrecional.

Servicios generales: Asignaciones destinadas a cubrir el costo de todo tipo de servicios
que se contraten con particulares o instituciones del propic sector publico; asi como fos
servicios oficiales requeridos para el desemperio de actividades vinculadas con fa funcion
publica.

Servicios personales: Agrupa las remuneraciones del personal al servicio de los entes
publicos, tales como: sueldos, salarios, dietas, honorarios asimilables ;al salario,
prestaciones y gastos de seguridad social, obligaciones' laborales y otras prestaciones
derivadas de una relacién faboral; pudiendo ser de cariacter permanente o !ranéitorio,

Sistema de Contabilidad Gubernamentai (SCG): esta conformado por el conjunto de
registros, procedimientos, criterios e informes estructurados sobre la base de principios
técnicos comunes destinados a captar, valuar, registrar, procesar, exponer e interpretar
en forma sistematica, las transacciones, transformaciones y eventos identificables y
cuantificables que, derivados de la actividad econdmica y expresados en términos
monetarios, modifican la situacién patrimonial de ios entes publicos en particular y de las

finanzas pablicas en general.

Transferencias, asignaciones, subsidios y otras ayudas: Asignaciones destinadas en
forma directa o indirecta a los sectores publico, privado y externo, organismos y empresas
paraestatales y apoyos como parte de su politica econdmica y social, de acuerdo a las
estrategias y prioridades de desarrollo para el sostenimiento y desempefio de sus

actividades.

- wrw
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BIBLIOGRAFIA

El presente documento es el "Manual para la Operacion del Sistema de Evaluacion del
Desempefic Municipal de! Estado de Tabasco® que es el conjunto de lneamientos,
procedimientos, formatos y métodos de calculo para ia operacion regular del Sistema de
Evaluacion del Desempefio Municipal de Tabasco y que entrard en vigor para la evaluacion
del desempedio del afio fiscal 2012. Este manual es la continuacion detallada del documento
"Bases Generales de los Indicadores para el Sistema de Evaluacion del Desempefio
Municipal” publicado recientemente en julio del 2012 y que fue desarrollado conjuntamente
por fos funcionarios de los ayuntamientos y el Organo Superior de Fiscalizacion del Estada

5

Py

£l manua! contiene los procedimientos, instrumentos de recoleccién de datos y su forma de
procesamiento que son los que oficialmente funcionaran para la evaluacion def desempefio
en los municipios. par lo cual adquiere un cardcter normativo que se sustenta en la
Constitucién Politica del Estado de Tabasco, la Ley de Contabilidad Gubemamental, 1a Ley
de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco, entre otras leyes federales y 9statales. Sin
embargo uno de los objetivos de este manual es que sea de utilidad para que 10s propios
ayuntamientos puedan evaluar su desempefio y que les sirva como un instrumento para la
planeacion e implementacion de politicas publicas.

Un sistema de evaluacion del desempefio, correctamente disefiado, es una herramienta
esencial para medir la forma en que se logran alcanzar las finalidades de uns organizacion;
> resanie ain 2s'é dirigion a todes los se~igores pubiinos que er el
ambito de sus compelencias y responsabilidades operen, evalten o auditen ios servicios
gubernamentales en el ambito municipal

Se han considerado tres tipos de indicadores de desempefio a saber:

1. Desempefo en los servicios que otorga el ayuntamianto,
2. Desernpefo en el manejo financiero, y
3. Desempefic en @ cumplimiento de las normas, reglementos y lineamientos.

Consideramos que se han incluido los indicadores basicos para la evaluacion de ia gestién
de un Municipio. En ese sentido, la conceptuslizacion del Sisteme de Evalkiacién del
Desemperio, permitird a los Gobiernos Municipales contar con los primeros elementos para

lievar a cabo ia evaluacion a que se refiere el articulo 134 de la Conslitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; de igual con los i d y contenidos de dicho
sistemna, el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado, en términos de o seftalado en ios
aiticulos 40 fracciones | y IV de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Tabasco, 2 fraccion H, 13 fraccidn ill, 14 fracciones V, XVill y 17 de la Ley de Fiscailizacion
Supertior del Estado de Tabasco, los aplicara para ia practica de la auditorla al desemperio.
Entre los beneficios esperados de la implementacién del Sistema de Evaluacion de!
Desempefio Municipal del Estado de Tabasco (SEDMET), se encuentran:

1. Mejorar {a eficiencia de la gestion d2i Gobiemo Municipal, asl como del ejercicio del
gasto puablico.

2. Qrientar la gestién publica para que se dirija al logro de resuitados.

Optimizar los servicios publicos.

4. Adicionat a los existentes, ser utilizado como mecanismo de transparencia y rendicion de
cuentas.

w

Es propicio agradecer la participacién y aportacion_de los servidores puablicos municipales y
de los funcionarios de! OSFE, en un claro ejemplo de que la suma de voluntades en la
difusién de buenas practicas coadyuva al desarrolio de la cultura de rendicion de cuentas en
beneficio de ia colectividad.

OBJETIVO

El Sistema de Evaluacion del Desempeiio Muﬁicipal, se refiere a la valoracion de la gestién
de los Ayuntamientos y sus Instituciones, para un afo especifico de gobierno y tiene como
objetivo: .

Valorar los r o i de la gesti6 ici) 1a eficacl; ficiencia e
Impacto de los serviclos piblicos que otorga a la ciudadanl: f lo establece In
Constlruclén Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, asl como su

pefio en la ién de ingresos, la optimizacién de sus gastos y el equlifbrio
de éstos; asf como el plimi con los regl y d , que
son obligacién de los Ay i elaborar o expedir.

COMPONENTES DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Para logrario, se desarrollé una serie de indicadores que conforman el SED Municipal; la
evaluacion se dirige a valorar el desempedo del Ayuntamierito, como Organo fesponsable
del Municipio en 3 dimensiones:

4. Desempedo en los servicios que otorga el ayuntamiento,
5. Desempefio en el manejo financiero, y
6. Desempeno en el cumplimiento de las normas, reglamentos y iineamientos.

Desempeiio en el
cumplimiento de las normas,
reglamentos y linesrmientos

Desermpedia en el manejo
servicios que otorga el Financlero
syuntamiento

Desempedo en los

Ingresos Reglamentos
Resultados
Egresos
Manuales
Proceso Equltibrio

Leyes operacionales

Con base en lo anterior se construyd un Indice General con las tres dimensiones sefialadas,
denominado: “/NDICE DE DESEMPERO MUNICIPAL GENERAL (IDMG)"”

5 R b ;
*IDMG= Indice de Desempefio Municipal General
*10SM= Indice de Desempedo de los Servicios Municipales
dice de Desempeno Financterc
«iDN=indice de Desemperfia Norinativo

CONTENIDO DEL MANUAL

E! manual consta de seis capitulos:
« En el capituio 1 de introduccién se seflalan los aspectos generales y
conceptuales del sistema asl como su objetivo y los componentes principales.

« El capltulo 2 se refiere a los procedimientos generales en cuanto a los tiempos,
responsables y productos en el flujo de informacién del sistema asl como al
conjynto de formatos e instrumentos que seran utilizados

105
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« Los capltulos 3, 4, y 5 se refieren a los procedimientos concretos de cada uno de
los indicadores agrupados por servicios municipales, servicios financieros y
cumplimiento normativo, respectivamente. Cada uno de estos describe el
indicador, su conceptualizacion, su férmula, sus variables y el formato especifico
de captacion de informacién para cada uno de los componentes.

« El capltulo 6 se destina especlificamente para la descripcién de la encuesta & la
poblacién en sus viviendas. Dado que este instrumento serd de utilidad para
evaluar todos ios servicios en forma general, se optd por desarrollar una sola
encuesta para los ciudadanos y no muchas encliestas para cada uno de los
servicios, optimizando con eilos la instrumentacién del SED.

Por Glitimo cabe sefialar que el manual entrara en vigencia para el afio fiscal 2012 y que sera
actualizado anualmente para su operacién regular conforme a los ajustes que tarmbién se le
realicen al Sistema de Evaluacién del Desempefio ’

1l. PROCEDIMIENTO GENERAL PARA LA
IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE
EVALUACION DEL DESEMPENO
MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO GENERAL

Ei Sistema de Evaluacion de! Desempefo Municipa! para su operacion estd bompuesto de
106 indicadores, de 16 formatos de captacion de la informacién, y de una encuesta para la

poblacién del Municipio.

» Formatos de serviclo
« Formalo de Servicio de Agua Potable (FS1)
« Formato de Servicio de Drenaje (FS2)
« Formato de Aguas Residuales (FS3)
« Formato de Urbanizacion de Cailes (FS4)
- "« Formato de Alumbrado Publico (FS5)
« Formato de Parques, Jardines y Deportivas (FS6)
« Formato de Servicio de Limpia (FS7)
« Formato de Mercados Pablicos (FS8)
« Formato de Panteones (FS9)
« Formato de Rastros (FS10)
« Formato de Desayunos Escolares (FS11)

¥ Formatos Financieros
« Formato de Ingresos (FF1)
« Formato de Egresos (FF2}
« Formato de Deuda (FF3)

AN
» Formatos Noruiativbs
« Fofmato de Reglamentos y Normas Publicas (FN1)
« Formato de Reglamento, Normas o Documentos con Instituciones (FN2)
« Formato de Cumplimiento de la Normatividad y Documentos para ia
Operacién interna (FN3)

» Encuesta a Poblacién

Todos los formatos serdn de entrega timestral por lo que serén actualizados con esa
periodicidad, no obstante que existen muchas variables que sdlo se actualizan cada afo
pero en cada formato se indicara la periodicidad de cada una de las variables.

La interpretacion de los indicadores, desde los calculos en fas formulas, asi como las
variables utilizadas y sus fuentes de informacion, puede ser realizada por cada Ayuntamiento
para que le sirva de base en su ptaneacidn, operacion y seguimiento de sus acciones

€l Organg Superior de Fiscalizacion det Estado, recibira ta informacion de manera trimestral
v emitira ios resultados en el informe de evaluacién sin embarac el Sistema de Evaluacion
del Desempefio Municipal es para el uso principaimente de los Ayuntamientos como un

instrumento que ayude a la implementacion exitosa de las politicas publicas.

Los indicadores utifizados y la informacion vertida en elios tienen cardcter oficial por lo que ta
oportunidad y veracidad de ta informacion esta sujeta al marco legal que le corresponde.

Estos indicadores se constituyen en 1a base para cualquier tipo de Auditorla de Desempeio
Sy io A s Avuntamis

: : ; cigadus @ entregar ius
Ayuntamientos, en términas de 10 establecido en fa C Politica del Estado Libre y
Soberano de Tabasco, la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco, la Ley
Organica de los Municipios del Estado, entre otras disposiciones de caracter general

La operacion de! Sistema de Evaluacién dei Desempedo Municipal implica el desarrolio de
dos fases:

1. Laimplementacion del sistema
2. La operacion regular

IMPLEMENTACION DEL SISTEMA

e Los Ayuntamienios llenaran los formatos con los valores actuales del 2011 para
contar con una linea base, dicha informacion séio es de referencia, por lo gue no serd
utilizada para evaluar el desempeno del afo fiscat 2011, sino sélo sera utilizada para
calcutar los indicadores que evalten e! afio fiscal 2012.

« El érgano de control interno y/o la Unidad Administrativa que corresponda, difundiran
entre las &reas operativas los formatos competencia de cada drea para su
correspondients llenado

+ Los formatos serén llenados con la informacién completa det 2011 y seran enviados
al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco junto con el primer
Informe de Autoevaiuacién del 2012 )

« El Organo Superior de Fiscalizacién emitird los datos de linea base para el calculo de
las férmulas una vez que haya recibido la informacion completa del 2011 de todos los
municipios, para que los Ayuntamientos puedan realizar los célculos y evaluar su
propio desempefio

¢ Esto permite que 1a evaluacién sea transparénte y también brindard la posibilidad de
ajustes en caso de que un resultado emitido por el OSFE sea diferente al calculado
por el propio Ayuntamiento. Este Gltimo deberd informarse por escrito al OSFE a fin
de conciliar cifras y calculos de existir aigun error

OPERACION REGULAR DEL SED

« Los procedimientos, ineamientos y formatos contenidos en este manual entrardn en
vigor & partir del 1 de jullo de 2012, considerando que previamente se construya fa
tLinea Base mediante el llenado inicial de todos los formatos (abril 2012).

« La informacion se enviara trimestralmente actualizada at periodo que se esté
evaluando.

« Los Ayuntamientos enviaran los Formatos de Servicios (FS), Financieros (FF) y
Normativos (FN),.gonjuntamerﬂe can el Informe de Autoevaluacion trimestral.

«  El Organo Superior de Fiscalizacion del Estado recibira ta informacion y revisara que
ésta sea suficiente y consistente para poder procesarla, comunicandc a los
Ayuntamientos en las observaciones de las auditonas que se practiquen durante la
evaluacién o en la fiscalizacion de la Cuenta Publica cuando detecte informacion
incompleta o inconsistente para que el Ayuntarmiento ta cofrija y/o fundamente

\ ) .
»  El Organo Superior de Fiscalizacion del Estado, una vez revisada la consistencia y
suficiencia de informacion, ta procesara realizando ef célculo de fos 106 indicadores
para elaborar el documento de resultados trimestrales de evaluacion del desemperio

« Ei Organo Superior de Fiscalizacton det Estado emitird un documento dirigido a cada
Ayuntamiento con los resultados  individuales por” Municipio de los resultados
obtenidos en el trimestre respectivo

« Dicho documento de resultados de la Evaluacién det Desempefio contendrd tanto los
valores de la formula asi como tas recomendaciones.que juzgue el Organo Superior
de Fiscalizacion del Estado, derivadas del analisis de los indicadores

»  Los Ayuntamientos deberan emitir un documento de respuesta sefialando las
acciones de mejoras emprendidas y/o la justificacion del o los procedimientos que
desarrollan refatives a los temas que fueron sedalades en la recomendacion en el
documento donde presentan las solventaciones de! trimestre

« El Organo Superior de Fiscalizacion del Estado proporcionara los formatos en
archivo magnético que deberan de lienar los Ayn\mtamientos
|
+ Los formatos con !a informacién compléta seran enviados en archivo magnético e
jmpresos a! Organo Superior de Fiscal vacion del £stade

Los contenidos especlificos de los formatos, su instructive de Hlenado y el procedimiento de
calculo de los indicadores se detaltan en los capitulos 3, 4 y 5, el capitulo 6 define 2 la
encuesta y su instructivo

{1, PROCEDIMIENTO E INDICADORES
DT LOS SERVICIOS MUNICIPALES

DESEMPEND DE LOS SERVICICS MUNICIFALES

Un aspecto central en todo gobierno es valorar su desempeno por los resultados y beneficios
que la sociedad obliene de éste. Asi la dimension de mayor importancia para el Sistema de
Evaluacidn del Desempefic Municipal es fa evaluacion de los resultados en la provision de
fos servicios publicos que ofrece el Ayuntamiento a ios habitantes del Municipic

La Constitucién Politica del Estago Libre v Soberano de Tabasco, en su articulo 65 fraccién
i, sefala los servicios que son obligacion del Ayuntamiento oforgar, mismos que se
relacionan a continuacion
a) Agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicion de sus aguas
residuales;
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b) Alumbrado publico,

c) Limpia, recoleccion, trasiado, tratamiento y disposicion final de residuos;
d) Mercados y centra! de abastos;

e) Panteones;

f} Rastros;

g) Calles, parques. jardines y su equipamiento;

h) Seguridad publica, en los términos det articulo 21 de fa Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, Policia Preventiva Municipal y Transito;

i) Los demas que la Legislatura del Estado determine segin las condiciones
territoriales y socioecondmicas de los Municipios, ast como su capacidad
administrativa y financiera

Para fines de un tratamiento conceptual de los servicios y una adecuada medicidn de su
desempefio, se agruparon en 4 componentes:

A) SERVICIOS BASICOS
e Agua
+  Drenaje
« Tratamiento de aguas residuales

B) SERVICIOS URBANOS
= Calles
« Alumbrado publico
« Parques y jardines

o Limpia {basura)
C) SERVICIOS COMPLEMENTARIOS
« Mercados

+ Panteones
+ Rastros

D)} SERVICIOS DE DESARROLLO SOCIAL
e Salud

El indicador para la evaluacion del desemperfio de los servicios se denomina Indice de
Desempeno de los Servicios Municipales.

Su férmula es

dice de Desempedo de los Servicios Municipales
+SB -Servicios Basicns

=SU: Servicios Urbanos

«SC= Servicios Complementarios

+SDS= Servicios de Desarrollo Social

A continuacién se detallan los indicadores de los 11 servicios que componen el fndice de
Desempefo de los Servicios Municipales

1. Servicio de Agua Potable
Indicadores

SERVICIO DE AGUA POTABLE

1.1.1: Servicio de Agua Potable

CONCEPTO: Mide béasicamente tres aspectos: la calidad del servicio. el nivel de
abatimiento del rezago en el servicio y 1a eficiencia

JAS:~ X

CS§ = Calidad en el Servicio
1A = Indice de Abatimiento
NER = Nivel de Eficienciaen ta

VARIABLES: A) CS = Calidad en el Servicio, es el indicador 1.1 11

B) IA = Indice de Abatimiento, es el indicador 1.1.1.2

C) NER = Nive! de Eficiencia en la Reduccién de coslos, es el indicador
1.11.3.

1.1.1.1: Calidad del Servicio

CONCEPTO: Por calidad en el servicio se entenderd cuando la viviends disponga de agua

{1.1.1 1.1) esta sea polabte (1.1.1 1.3) y llegue de 6 4 7 dlas a la samana a la
vivienda {1.1.1.1 2)

IC = Indice de Cobertura
IF = Indice de Frecuencia
IP = Indice de Potabilidad

CS =.4{IC)+.3(IF}+.3(IP)

VARIABLES: Indicador compuesto, sus variables estan incluidas en los Indices:
A} IC = Indice de Cobertura, es el indicador 1.1.1.1.1
B) IF = Indice de Frecuencia es el indicador 1.1.1.12
C) IP = Indice de Potabilidad es el indicador 1.1.1.1.3

INSTRUMENTO: Encuesta y Censo.
PERIODICIDAD: Anual.

1.1.1.1.1: indice de Cobertura

CONCEPTOQ: Por cobertura se entendera a la cantidad de viviendas que cuentan con
el servicio de agua potable

TVSAP= Total de viviendas
que cuentan con el servicio
de agua potable

TV= Total de viviendas

VARIABLES:
TVSAP total de viviendas que cuentan con el servicio de agué potable.
¢En esta vivienda tienen?’
A) Agua entubada dentro de la vivienda
B) Agua entubada fuera de fa vivienda pero dentro del terreno -
C) Agua entubada de llave publica o hidrante
D) Agua entubada que a.carreén de ofra vivienda
E) Agua de pipa
F) Agua de un pozo, ilo, lago, arroyo u otra

TV total de viviendas — Instrumento: censo o frecuencia cada 5 afos, se obtiene de! censo
de poblacién y vivienda 2010 y serd ia base para el caiculo det muestreo.

INSTRUMENTO: Encuesta a vivienda

PERIODICIDAD: Anual.

" Preguita tomada del cuestionario aplicado en el CENSO de Poblacién y Vivienda
2010

1.1.4.1.2: indice de Frecuencia

CONCEPTO: Por frecuencia se entendera la cantidad de dias a la semana que las
viviendas cuentan con agua

TVAPTD = Numero de Viviendas

TVAPTD
_ que cuentan con el servicio de
L T Agua Potable Todos los Dfas
TVSAP

TVSAP= Total de viviendas que
cuentan con el servicic de agua
potable

VARIABLES:

TVAPTD = Numero de Viviendas que cuentan con e! servicio de Agua Potable Todos los
Olas

Valores: Sila respuesta es 6 o 7 se considera con frecuencia adecuada de agua

TVSAP ver indicador 1.1.1.11

INSTRUMENTO: Encuesta a vivienda

PERIODICIDAD: Anual.

107
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1.1.1.1.3: Indice de Potabilidad

CONCEPTO: Por potabilidad se entenderd que el agua debe ser incolora, inodora e insipid 1
desde la percepcidn del usuario.

»
TVSAP = Total de viviendes que
cuentan con servicio de agua
potable

IP = crmeenennmcnemn

TVSAP

TVCAN = Total de Viviendas gue
cuentan con Agua
“adecuadaments” Potable de
Acuendo al usuario

VARIABLES:

Regularmente el agua que llega a su casa:

A} Es transparente (sin coloracion).

181 2)NO

B) Su sabor es adecuado (sin sabores desagradables).
18t 2)NO

C) (El agua presenta aigiin olor?

1)81 2)NO

Valores: Cuando la respuesta en A,B,C, sean 1) S/ se considerard como vivienda con Agua
“adecuadamente” Potable de acuerdo al usuario

INSTRUMENTD: Encuesta en vivienda.

PERIODICIDAD: Anual.
1.1.1.2:  indice de Abatimiento

CONCEPTO: E| abatimiento se refiere a la reduccion de la carencla en las viviendas del
servicio de agua potable entubada.

Rf-Ri R{= Rezago Finat

7 N p—

Ri

Ri= Rezago Iniciat

VARIABLES: R I= Rezago {nicial
RI = (Total de viviendas — viviendas con agua entubada) / Total de viviendas

RF= Rezago Final
RF= (Viviendas sin agua entubada / total de viviendas en muestra}
Pregunta indicador 1.1.1.1.1 respuesta = no (incisos C a 7)

Viviendas sin agua entubada: variable incluida en el indicador
1.1.1.1.1 respuesta “no”

Valores: 1 o mas = 0 = Sin reduccién del rezago

.80 -.99 = .10 = Reduccidn muy baja
75 - .89 = 25 = Reduccién baja

.70 - .74 = .50 = Reduccion media
50 - .69 = .75 = Reduccion alta
-.50 = 1 = Reduccién muy alta

INSTRUMENTO: Encuesta y Censo

PERIODICIDAD: Anual.

1.11.3: Nivel de Eficiencia en la Reduccion de Costos

CONCEPTO: £l nivel de eficiencia en la reduccién es el nivel de costo por reduccién de cada
Municipio comparado contra el Municipio més eficiente en el afio fiscal.

I R IR
CpR CpR = Costa por Reduccidn
" CpRm = Costo por Reduccion det
NER = --ecrmoeee Municipio con mejor costo de reduccion
CpRm :

VARIABLES: Indicador compuesto, sus variables fuentes estan contenidas en el Indicador
111314

INSTRUMENTO: Formato det Servicio de Agua Potable FS1.

PERIODICIOAD: Trimestral.

1.1.1.3.1:  Costo por Reduccion -

CONCEPTO: Se entendera por costo en la reduccién de la carencia de agua entubada, al
monto invertido en el afo en relacidbn con la proporcion de vivienda que
adquideron el servicio en el afio fiscal respectivo .

ey
orcantaje de Reduccion
IT = Inversién Total

VARIABLES:

A) PR: Porcentaje de reduccidn (fotal de viviendas que introdujeron agua en el afo fiscal
dividido entre fotal de viviendas sin agua entubada segin CENSO 2010= ... ... %

FORMATO DE SERVICIO DE AGUA POTABLE (FST)

. b

— I ——

Petlodo del informe

——

£. Nimecc de viviendas con el serviclo de ague® | _| 4. Localidader & colonlas con Red de agva aho 2011 (__

3 Himero de tolates* | ‘ & Nimero de viviendos® |

7. 1otal de metros Mneales de red de agua con que cuenia vi Municlplo | 1
*Segun conso de poblackin ¢ vivienda 1010
3. INTRODUCCION DEL SERVICIO OE AGUA POTASLE "

Nomere Monic de avarsdn [ Fuente londo Nimere | Monto detavaisién | Fuenie alonda |

8.1 locckidades &
colonias donde 8
omplatareds

8.2 locakdoties &
Golonkus donde 18
inkaduce nueva red

8.3 Homero de
viviendas can of
1envicio de

Poloble fnuevas en
ol afo fcal) . [
8.4 Nimero te
viviendas que no
Cuentan con et
1ervicko de dguo

polgble
8.5Total de ks
Sneclos de ted de

ogua hu%lﬁs R
2 Anerar por loc oRdBdus con nomive. clave. decnpcion da o accion monlo de mversdny fuente. T -

1. STUACION FINANCIERA OF (AS VIVIENDAS REGISTRADAS EN EL PADRON DEL SERVICIO DE AGUA

0174
“"l" Tamwdize 1 e 2 Wmse 3 Timathe &
291 evamrts | testeets | Wopwrate | bosioete | Reporat | tesbrade | topormic | Kushets

9.1 10lal de viviendos

Jelservicio de pgua B 1
9.1.) Talod e
viviendas per Bpo de

Toma de Agua de
lokerds Sogiel S I - _—

¥.1.2lolal de
viviendas per Npo da
Toma de Agua de
inlerds Morflo o S
P13 Tolal de
viviendas por fipo da
Toma de Agua

9.1.4 Tolal de
viviondon por Hpo de

Agua Potable
Formato (FS1)
e Instructivo

B)1T: tnvarsion Totai en pesos Monto de la inversinn pibhna en abroduccion de agu.a potahie
en el anog fiscal de todos jos fondos que opera el ayuntanmiento. 3

INSTRUMENTO: CENSO 2010
Registros Administrativos de! Ayuntamiente (para variable de! incisc A)
Formato del Servicio de Potable FS1 (para variables de los incisos Ay B)
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PERIODICIDAD: Trimestral (para variables de los incisos A y B}

==
|
;

S

Tomo de Agua Pozo l L §
:)mlurvdo ;

97 Told de wvienaas

3we Cuentan cor

medidor

9.3 1otol de viviendas

aque pagan ung cuola | : i

9.4 Viviendm que | 1
pagaran el servicio sin
odeudos supenores G un
| bimethe____ —

9.5 Viviendos cor | :
adeudos supernores G un
omesire.

—
76 Monto totol de tos I
mgtesos cobrados

97 Monic toloi de V | 1
cuenios por cobior a lm |
usuarios

. 9.8 Numero de vivienaas
! con cobro bimestral

10. INVERSION EN AGUA POTAELE

Monto Acciones ]
fondos ds } Vivierdes Programade Reafizado
Bnanciamiento | benslicladas | Unidad de T Unidod o | - B
{ $ Medida Contidod Medids Canfidad
|
(l 1
lx_ﬁ_, — - e } 4
SR N RS A
| i
i L - —
| ot J | I
S S

11, OBSERVACIONES;

Situacién Financlera de -Ias viviendas registradas en el padrén del servicio de agua.-
Esta tabla tiene como finalidad captar las cifras registradas a! final del afio 2011, asi como
para lo programado y realizado, para cada uno de los trimestres de! 2012 de:

« Eitotal de viviendas registradas en el padron del servicio de agua al periodo referido
« las viviendas sin adeudos superiores a un bimestre en el periodo de referencia
+ Las viviendas con adeudos superiores a un bimestre en el periodo referido

+ ElMonto total de los ingresos cobrados, acumulados at periodo de referencia

« El monto total de las cuentas por cobrar a los usuarios, acumulado al periodo de

referencia
Ejemplo: - ——

Ao 2011 ‘l

8.1 Tolai de viviendas regisliadas en eTpamén del survicio de agua 581

8.2 Viviendas que pag;!aﬂ et serviclo sio adeudos superiores a un bimesire | 320 B Ad-—j

8.3 Viviandas con adeudos superiofes a un bineskie a8 }

8.4 Monlta lotal de 108 ingresos cobrados - $1.600.854

8.5 Monto fola! de cuenias poc cobrﬂ: fos usuarios $95¢, 528 i

—L

Inversion en Agua Potable - Esta matriz tiene la funcion de captar los siguientes datos para
cada uno de los fondos de financiamiento de los recursos del servicio de agua potable,
ulilizados hasta el periodo al que se refiera la informacion:

« Elmonto real y programado
« tas acciones programadas y realizadas con cada fondo, indicando en cada caso la
cantidad de acciones realizadas y la unidad de medida (¢ tipo de accion) de cada una

RESPONSABLE

HOMBRE

CARCO —_—
Tia Mcs ARo
FECHA DE ELABORACION

INSTRUCTIVO DEL FORMATO DE SERVICIO DE AGUA POTABLE (F§1)

E! presente instructivo tiene como finalidad apoyar el llenado del formato respectivo y
complementar los conceptos solicitados en él, para de esta manera disponar de informacién

homogérea por parte de los municipios del Estado

Municipio.- Deberéd anotarse el nornbre del municipio al que correspondera la informacion
del formato, asl como su clave respectiva, la cual sera la oficial asignada por et INEGI y que
consta de tres digitos

Afto, Mes y Periodo del Informe.- En estos tres rubros deberan anotarse los datos
correspondientes al periodo al que estara referida ta informacion.

1. Municiplo L

o}

2. Ao Poriodo def informs___

Nimero de localidades totales, Niinero de viviendas y Numero de viviendas con el
servicio de agua.- Cifras que deberan oblenerse del Censo de Poblacidn y Vivienda 2010
del INEGI

Localidades con Red de bagua afio 2011.- Cifra correspondiente a8 0s regisltos

administrativos municipales del 2011

Intraduccién del servicio de agua potable - En este cuadro se captara la informacién
relativa al numero de unidades, monto de la inversién y fuente o fondo de financiamiento
(tanto de lo programado como lo realizado) para

« Las localidades donde se ampila el servicio,

« lLas localidades en que por primera vez se Introduce una nueva red de agua potable y

- lLas viviendas que recibieron por primera vez el servicio en el afio fiscal de! informe
{ecumutadas al trimesire respectivo), ya sea por la amphacion o ntroduccion de ta red
de agua petable en su localidad

Ejempia:

“Programado B

| T THeweds ¢
{ Numsro | laversidn Fuente fonde N
H i i
3 € |

S IS O SO

f 7 7Locaidades gonde se Introduce avera H !
1red» J !
7 3 Namero de viviendas con el seviclo | T T I
l da agua potabie (nuevas en el ano fiscal; 1

de ellas.
Ejemplo

A Monto Acciones

Fondos de -
" Programado Reafizado
Programado § ; Realizado §
Unidad de Medida | Cantidad Unidad de Medida Cantidad
FORTAMUN $ 295856 | $294,125 m* de tuberia I’:LOOO m’ ge tuberia 2,850
: ]

Finalmente, en el formato deberan anotarse ef nombre, cargo y firma de quien lo requisitd,
asi como (a fecha en que éste fue elaborado.

2. Servicio de Drenaje

1.1.1:

Indicadores
SERVICIO DE DRENAJE

Servicio de Drenaje

CONCEPTO: Basicamente mide la infraestructura faltante, la conectividad rezagada y 1a

funcionalidad

Dr=

VARIABLES: A) IDF

1.1.2.1:

.34 (IDF) + .33 (CDR) +.33 (FD)

IDF = Infraestructura de Drenaje
Faltante

CDR = Conectividad de Drenaje
Rezagado

FD = Funcionalidad de! Drenaje

= Infragstructura de Drenaje Faltante, es el indicador 1.1.2.1

B) COR = Conectividad de Drenaje Rezagado, es el indicador 1.1.2.2
C) FD = Funcionaiidad del Drenaje, es el indicador 1.1.2.3

Infraestructura de Drenaje Faltante

CONCEPTO: Se refiere a las Redes de Drenaje que tatta introduch en las coniunidadoe y

colonias

VARIABLES:

A) Total de Localldades (TL): 1) Rural: Se obliens det CENSQO de Poblacidn
2010 y es actualizado por ef Ayunitamiento con

SUS 1egistros.

2) Urbano (localidades superiores a 2500
habitantes): Se rnedira por colonia segun et
registro con el gue cuenta el Municipio
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B) Total Localidades con Urenaje (TLD): Se refiere a ias toCandades (us " [ D =
cjenota: cuarcﬁed de Drenaje sin importar e! nimero de viviendas c_nnenlladas S e rVi c i 0 d e re n aj e
INSTRUMENTO: CENSO (para variable A} F O rm atO ( F 32 )
. Formato del Servicio de Drenaje ¥ S2 (para vatiables A y B .
PERIODICIDAD: Trimesiral (para todas las varables). . e E n S t r Lq Ct l Vo

1.1.2.2: Conectividad de Drenaje Rezagado FOKMATG DE SERVICIO DE DRENAJE (FS2)
CONCEPTO: Yo rafizre a la propurcian de viviendas que esian conectadas a la Rernt Publica F Muricipla o
de Drenaje. 2 ara T .
3 Nimeo debcalidodes o coine T i 4. Nimero de viviendas® | ___ _
i
e LT T T 5. NUmero de vivlendas con o serdeio ue drenale® [
i N T t & tocaus rder o cubinion con Rea e armien aba 204 |
{ TV-TVC TV = Total de Viviendas i i
| TVC = Total de Viviendas Conectadas ! o1 Avetros &
C c0s theales de a8 por iipe da et
[ofa) < Q= —— H clos dneales de nod por . da o
i
1, [, :ry e e e e, J o) Plhetal | Imts ) Agues Negros | [;is eMixio §____ [mts
6.2 146003 Hneoles de Sed pur neiwia el renaje
a} Abefiahl______tmis  b)PvCl [t <)ADSH _ _tmbs d)Ohe (Cudl?____ ] Lo lmis
VARIABLES:
“Segur censo de pulsiaion y v hy L I
A) Total de Viviendas (TV): L.as sefaladas en el CENSQ 2010

L - T INTKODUCCION OE SERVICIT BF DRENA JE
B) Total de Viviendas Conectadas (TVC): Las sefaladas en el CENST 2010, i -

Monfo de | Fuente Mot Monlo de | Fuentoc |
tverstda | tordo_ | e [nvemen | fondo k]
|

7.2 Localidades donite
se

NS TRUMENTO: CENSO (para variable A y B)
Faunato del Servicio de Drenaje FS2 (para variables B}

| | veogramada [
mas los viviendas conectadas en el ano fiscal. Se caleula sumande ! [ c—~J~~ —
viviendas conectadas segun el CENSO 2010 a las registradas para & peroda . g
o 2 .3 Py 71w andades done e
en donde se coneclaron a la Red Publica. N ‘o i ko v ¢
!
{

Loduee aueva red 2

73 Ninnato da Livierdae

wun gharvicr de i
|
!

henage fhuevas ea o

A

1

|

|

[

PERIODICIDAD: Trimestrat (para lodas las variables) ! f

: f H 201 lpo (Pl —— . — B SSPRUUR POV U —

1.1.2.3: Funcionalidad del Drenaje ! ;)/lodal‘i:ml;v aa l ‘
!
i

de EnGs g kIos

Juguas negrn]

CONCEPTO: 3¢ refiers a las viviencas ton drenaie donde se sehala jue el senrco

VR 2 s i

gt funcionandc adecuacamente ut drenafe intioud:

JUL:SIIN —

7.9 116 u il e

o e dhenaie it |
A

de diancje
i inhudycidos(ADs)

i 7.12 1ot <le mity hn
: e denoje Inkoducidios
i {QwopyGuore 1
' 7 Anie sl @IQCISN purioC Al uds <o
{

i TYDF= Teta! de Viviendas con .
Funcionande {

i Dra

TVSD= Totai de viviendas con i
servicic de drenaje ; 8. INVERSION EN DRENAJE

Fondos

Progrumado § | Reoilicdo §

i i

Tikanis

Frogramade " |
Unidod de
Medida Cantldad

I
Unidad de
Medida

VARIABLES:
TVDF = Tetal de Vivierdas con DOrenaje Funcionado

A) El drerage 12 sy vivienda reguiarmente:

1) Me se tzoa

2) No generz olcres desagracables

3) Proveca gue se inunde su vivienda

TVSD = Total de Vivieridas con Servicio de Drenaje

B) - Esta vivienda tiene drenaje ¢ desagle conectace a:

1) La red cibiica? i

NOMBRE FIRMA

[ U

. RN Cia res &ro
PERICDICIDAD: Anual. : !
FECHA CE ELABORACION |
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1M1

INSTRUCTIVO DEL FORMATO DE SERVICIO DE DRENAJE (F52)

El presente nsbructvo tiene comao finalidad epoyar el llenado dai formata respective y
complementar ios concaplos solicitados en &l para de asta manera disponer de infarmacion
homogénea 0 patte de tas municisios de! Esfado

Municlpio - Ueberd anciarse el nombie del raunicipic al que correspanderd (@ infarmacion
del formata. as: comu su clave respectiva: 1a cudal serd Ja oficrat asignada por ¢! INEGS y gue
cofata de tres ligitas

Afio, Mes y Periodo del informe.- En estos tres 1ubros deberdn anotarse jos datus
conespondientes al parindo al que estaid referda la informacién

Numero de localidades, Numero de viviendas y Niomaro de viviendas con el servicio de
drenaje.- Citas que deberan oblenerse del Censo de Pablacidn y Vivienda 2010 det INEGS

Localidades con Red de drenaje afo 2011 - Cifia correspondiente 8 los fegistros
administrativos rmunicipales det 2011

introduccion del servicio de drenaje - £r. esle cuadio se caplard @ infonnacion relativa al
nimero de unldades, monto de ta nversion y fuente o fondo de tinanciamiento {tanfo de lo
prugramad- como lo realizado) para

o« La: localhdades donde se amplia la red,

«  Lasfocaldades en que por primiera vez se introduce una meva red de drenaje y

e as viviendas que recibieron por primers véz el senvicio de drenaje en el ano fiscat
de! informe (acumuladas al trimestre respeclivo), ya sea por la ampligcion o
introducodn de f red de drenaje e su locatidad

tfemplo

Programada

Mociode | Faemtéo

"’r:;_l"’;;n Monfo do | Fuente o ‘““'u" "(:
inversien | fondo M9 aversien | fando
T e B Bkt [ S
: ] $1.585 980 1 tiSiA 3 $1.757.84 FisH
Argpa e ¢ i !
i . | ST N [N S I,

Inversion en Drenaje  Esta matiz tieny 15 funcinn de captar los siguientes datos para cada
uno de los fondos de financwmientn de (s recursos del sewvicio de drenaje, utilizades hasta
el penodo al que se refiera la informacion

+  FLimonto realy prograrado

« {as acciones programadas y reshzadas con cada fonde, indicando en cada caso la
Lantidad de acciones realzadas y fa unidad de medida {0 tipo de accion) de cada una
Je &ilas

Ejerpls

Tiiewte T T TAcclones

T

et st B Pegramade Raaflzad

Fondos

Cantidad

s

Unidad de

Cantidad Wettide

3,288

i

[ L s e -l

1 RORTAMUN | $ 2085924 { §2./4792
! {

l )

MiZ e hibaria
nuevs

SRS S T SRR S SEIGS NS

Finainerte, en el tormato deberdn anclarse el nombre, cargo y firma de quien (0 requisitd
asi omo 1a fecha en que éste fue etaborado.

3. Servicio de Tratamiento de Aguas

Indicadores

SERVICIO DE TRATAMIENTO DE AGUAS

£.1.3: Tratamiento de Aguas Residuales

0 [ardmetios, punoerados de con valor igual,
coporsion de aguas restduzles sin

1.1.3.1: Infraestructura Requerida

CONCEPTO: Se refiere a la estiniacién e la capacidad instalada necesarda para dar
Isatamiento af total de aguas vedtidas

TPR - TPE TPR = Total de Plantas Requeridas
IR = TPE = Total de Plantas Existentes
TPR e

VARIABLES:

A) Totat de Plantas Requeridas = Volumen de aguas residuales vertidas en
mitlones de metros cubicos

8] Total de Plantas Existentes = Capacidad nstalada en Millones de metrus
ctibicos para et periodo.

Valores: G o negativo * 1.5 = infraestructura muy adecuada
01-.20 = 1.0 = Infraesiructura adecuada
21- 40 = (.8 = infraestructura baja
41 - 690 =08 = (nfragstiuciuia de cobertura
6t-.80 = 0.4 = Infraestructura muy baja
81 omas =02 =infraestructura insuticiente o nula

INSTRUMENTO: Formato de Tratamiento de Aguas Residuales® F 53 (para todas las
variables) :
PERIODICIDAD: Trimestral (para todas las variables).

* Fuente: Sistemas de Agua y Saneamicato De Batancan, Centro y Macuspana, el resto de
Municipios de! SAPA

1.1.3.2: Proporcion de Aguas Residuales sin Tratamiento (Tratadas)

CONCEPTO: Se refiers al parcentaje de Aguas Residuales estimadas que no reciben
tratamiento

T

ART ART = Aguas Residusles Tratadas*
CIT = Capacidad instalada de Tratamiento”
!

*Medidas en millones de fmetos cibicos*!

VARIABLES: A) ART = Aguas Residuales Tratadas en mitlones de metros cubicos

B) CIT = Capacidad Instalada de Tratamiento en millones de melos cubicos

Valores: f omas = 1 = Muy alto aprovechamiento
75-.99 =8 = Alto aprovechamiento
50-~.74 =5 = Aprovechamignto medio
25-.49 =4 = Aprovechamiento bajo

24 o menos = .2 = Aprovechamiento muy bajo
INSTRUMENTO: Farmato de Tratamiento de Aguas Residuales* FS3 (para todas las
variables) .
PERIODICIDAD: Trimestral (para todas tas variables)

*! Fuente: Sistemas de Agua y Saneamiento de Balancan, Cenlro y Macuspana, ei resto de
Municipios def SAPAET.

Aguas Residuales
Formato (FS3)
e Instructivo

L CHMATO DE KGUAS RESIDUKLES TFS 3]

0 i LR, T

Mes Perloda dei informe

ot
Vilomen de Aguas residudies vertacs en |
! rotet

VARIABILLES® AVIR = Infraest uotira Reaie es el indicador 1.1 3 1
B} PART = Froiorcon de Aguas Residuales st Tratamiento,
8§ e yndicador 1 32

i
domixe
HIR = tnfraestruciure Requerida focacior
¢ 5 (PART) Pv\R""= Propotcir de Aguas Residuales
B A
i j
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INSTRUCTIVO DEL FORMATO DE ALUMBRADO PUBLICO (FS5)
€1 presente instructivo tiene como finalidad apoyar el Hlenado del formato respectivo y
commpiementar los conceplos solicitados en €1, para de esta manera disponer de informacién
homogénea por parte de los municipios del Estado
Municipio.- Debera anotarse el nombre del municipio al que corresponderd la informacién
del formato, asl como su clave respectiva; 1a cual sera fa oficial asignada por et INEGI y que
consta de tres digitos
Afio, Mes y Periodo del informe.- En eslos ires rubros deberan anotarse los datos
correspondientes al periodo al que estard referida la informacion.

[ ——

i Z AR Wes.__

Periodo del informe,

Cuadro de Luminarias - Esta matriz tiene la finalidad de captar para el inicio del 2012 y
para cada uno de l0s tnmestres que $e reporten las cifras acumuladas de

« Las luminarias existentes

+ ‘Las luminarias convencionales en cuanto a su numero, promedio de vida util en
meses y la cifra de ellas que estd o no funcionando al momento en que se realice el
registro de la-informacion

« Las luminarias ahorradoras con las mismas caracter(sticas de tas convencionales
descrilas en el inciso anterior,

Huminacién de Calles y Parques -Este cuadro contiene dos aparlados; en el primero se
captara fa cuantificacion del nimero de calles y en ellas ta cifra de tuminarias totales y las
que estan funcionando; estos conceptns se caplardn para: el total de calles, aquellas que
cuenten con iuminarias y de estas cuantas tienen luminarias convencionales y cuantas
ahorradoras. El siguiente apartado corresponde a parques, jardines y espacios publicos; bajo
estos conceptos se captara el total de espacios pubiicas (parques, jardines, plazas publicas,
panteones, etc.), aquellos que cuenten con alumbrado ptiblico y de ellos se cuantificara el
numero de luminarias totales asl como las que estan funcionando. En cuan‘o a los Edificios
plblicos se registra como aparezcan los conceptos en el recibo.

inversion en luminarias - Esta tabla captard la inversion por cada tipo de fondo destinado a
alumbsado publico, especificando la cantidad y el costo de las luminarias ahorradoras y
convencionales adquiridas, asi como los medidores comprados, especificando segun el
fondo, la fecha de adquisicidn de estos materiales

Cuminarias
= s Mes de
Fondo Ahorradoras Convenclonalas Medidoras
adquisicion
“Tanhidad | Costo$ Cantided | Cosio§ Canfidad Tosto §
"FORTAMUN | 20 $256.589 $185,925 Marzo

Gasto en Energia.- Bajo este apartado se registrara:

+ Los monfos de adeudos municipales al 31 de diciembre de 2011 por conceplo de
energia eléctrica destinado al alumbrado publico (acumulado)
« El gasto en energia eléctrica acumulado al periodo dei reporte, partiendo del 1° de
enero de 2012
« El periodo al que corresponde el pago del inciso anterior
Finalmente, en el formalto deberdn anotarse: el nombre, cargo y firma de quien lo requisitd,
asf como la fecha en que éste fue elaborado.

8. Parques, Jardines y Deportivos

Indicadores

PARQUES Y JARDINES

1.2.3: Parques y Jardines

CONCEPTO: Ej indicadar mide basicamente las acciones de mantenimiento y construccion
de espacios recrealivos, parques y deportivos.

T T

] . e o it it . ;) N
; | iCER = Indice de Construccion de Espacios 1

I PJ =4 (ICER) + 4 {lIER) +.2 (IMPD) l ‘dlfé,;?ecreacujn

= Indice de Infraestructura de spacios ;

VARIABLES: A)ICER = indics de Construccion de Espacios de Recreacién, es el indicador

231
2! indicador

B){IER = indice de Infraestructra ge Espacios de Recreacion, es

ry
i
ha

C} iMPD = M ients e Parques y Depoertivos, es elindicador 12233

1.2.3.1: Indice de Construccién de Espacios de Recreacion.

CONCEPTO: Mide el Espacio (en M?) Disponible para e! Deporte, los Parques y los Espacios
recreativos para la Paoblacion.

A
TP= Total de Poblacion segtn el Censo del
2019

No.D= Superficie de Deportives {medidos en
m2)

ER= EspaciosRacreativos (medido en m?)
donde existen juegas infantiles

No.Ppp = Numero de Parques y plazas

bublicas (medido en m2) e

ICER = No.D/TP +ER/TP +No.Ppp/TP

SO

VARIABLES: A) TP = Total de Poblacion segun el Censo de! 2010
Bj No.D = Superticie de Deportivos (medndos enm?)
C) ER = Espacios Recreativos (medido en m %ydonde existen juegos \nfantiles
D) No.Ppp = Numero de Parques y plazas publicas (medido en m )

Valores: Para obtener los valores se tendré que dividir
{ICER Mx = ICER Mx / {CER Mma
ICER Mx = Indice de Construccién de Espacios de Recreacién det

Municipto evaluado
Mma = Municipio mas aito

INSTRUMENTO: Formato de Parques, Jardines y Deportivos FS6 (para variables B,C y

0}
Censo 2010 para vanable A

PERIODICIDAD: Trimesirai (para todas las variables). R

indice de Infraestructura (Equipamiento) de espacios
de Recreacion.

1.2.3.2:

CONCEPTO: Mide Ja cantidad de nifios {12 Afos o Menos) por Equipamiento de Juego

Infantif

TPM= Tolal dé Poblacion ds 12 o Menos Afos

de Edad Segun Censo 2010
TJ = Total de Juegos Infantiles en los distintos

TJ espacios recreativos.

VARIABLES: A) TPM = Total de Poblacién de 12 o Menos Afos de Edad Segun Censo

2010
B) TJ = Total de Juegos Infantiles en los distintos espacios recreativos

Valores: Para obtener los valores se tendrd que dividir:
JIER Mx = HER Mx / HER Mma
IIER Mx = Indice de Infraestructura de Espacios de Recreacion del

Municipio evaluado
Mma = Municipio mas alto E

INSTRUMENTO: Formato de Parques, Jardines y Deportivos FSE (para variable B)
Censo 2010 (para variable A)

PERIODICIDAD: Trimestral (para todas las variables)

Indice de Mantenimiento de Parques y Deportivos
(compuesto)

1.2.3.3:

CONCEPTO: Mide el grado o intensidad con que se da mantenimiento alos deportivos

IMPD =6 (IMP Mx) + 5(IVD Mx)

Parques

IMD = Indice de Mantenimiento de
Deporttivos .
Mx =Municipio evaluado J

VARIABLES: A) IMP = Es el indice 1.2.3.31
8)IMD = Es el indice 1.2.3 3.2

INSTRUMENTO: Formato de Parques, Jardines y Deporivos FSB (para todas fas vanables)

PERIODICIDAD: Trimestrai (Para todas las variables)

1.2.3.3.1:  Indice de Mantenimiento de Parqties

CONCEPTC: !
} (L+P+ J) ’f TP = Totalde Parques ] i
CIMP = L= Amvmes de {:mpia en el peri '
: T mnmenmmemestemnes |P= en el periodo !
{ TP B = n 2t perpde
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Deportivos.- En este cuadro se caplard para cada deportivo existanta en el municipio: su
ubicacién, afo de inicio de operacion, superficie en metros cuadrados y el nimero y el
equipo con mantenimiento en el periodo para las canchas de futbol, futbol rdpido,
vasquetbol. beisbol. alberca v otro tivo de instalaciones deportivas con Ias aue cuante, asf

mismo, sera necesario registrar por deporivo, las acciones de limpieza y pintura
progra;nadas y realizadas en el periodo del reporte

Finaimente, en el formato deberdn anotarse: el nombre, cargo y firma de quien lo requisitd,
asi como la fecha en que éste fue elaborado .

7. Servicio de Limpieza

Indicadores

SERVICIO DE LIMPIEZA / BASURA

1.2.4: Servicio de Limpieza y Recoleccién de Basura

CONCEPTO: Se reilere a {a regutaridad del scrvicio, la eficiencia de este, e!
aprovechamuento
de los residuos y 1a imaacn vrbana de limpieza que opinan los ciudadanos

‘4 RB = Recoleccion de Basura
I IMIU = Indice de
i

-

B = .3 (RB) + .4 (IMIU) +.1 (SERB
Mx) +.1 (IAD Mx) + .1(CDA Mx)

% Mejoramignto de la Imagen

| Urbana

| SERB = Servicio Eficiente de
i Recoleccion de Basura

\ 1AD = [ndice de

; | Aprovechanmiento de los

Desechos

’ CDA = Costo de

| ; aprovechaniiento de los

a Deseshos

S

VARIABLES: A) RB = Recolecaion de Basura, es & idicador 12 4.1
8) IMIU = indice Je Mejoranientn de la tmagen Urbana, es el indicador 1.2.4.2
C} SERB =Servicio Ehciente de Recolecclon de Basuia, es el indicador 1.2.4.3
D} IAD = Indce de Apiovedhanienio de 1os Desechos, es el indicador 124 4
E) CDA = Coslo de aprovechamiento de los Desechas, es el indicador 1.2.4.5

1.2.4.1: Recoleccion de Basura

JONCEPTO: Se refiere a la proporain de vivienda que cuentan con el Servicio y la
trecuencia de este

R s

VIDI VIDI = Viviendas que Indican que
- Reciben el Servicio
RB = ----oove- TOTVI = Total de Viviendas
TOTVI incluidas en la muestra

VARIABLES:

A) ¢ Cuentan con el Servicio de Recoleccion de Basura?
1) St 2) No.

B) ¢ Cuantas veces a la seinana pasan a recoiectar su basura?
1) _____N.devecesa lasemana 2) Cada quince dlas o més

Valores: Se considerar que reciben el servicio cuando en la pregunta A)y
B), la respuesta sea 1)

INSTRUMENTO: Encuesta en vivienda (para todas las variables!

PERIODICIDAD: Anual (para lodas las vanables).

1.24.2; indice de Mejoramiento de la Imagen Urbana

CONCEPTO: E) Indicador se refiere a dos aspectos
A) ta opinion de la gente sobre la limpieza en calles y espacios piblicos.
B) Los servicios realizados de limpieza por ¢l Ayuntamignto en calles y
espacios pubticos

TAPZR = Calles, Avenidas,
Pargues y Zonas Recreativas Atendidas
f TCAPZR = Total de Calles, Avenidas,

| Parques y Zonas Recreativas

. VARIABLES, modalidad A:

TCAPZR: Total de Calles, Avenidas, Parques y Zonas Recrealivas donde se
entrevista,

CAPZR: A) 4 Como califica ef estado de su calle?

5) Muy buena, 4) Buena, 3) Regular, 2) Mala; 1) Muy Mala.

8} ¢ Cémo califica la limpieza de las calles de su colonia o tocalidad?
5) Muy buena; 4) Buena; 3} Regular, 2) Mala, 1} Muy Mala

C) ¢ Como califica |a timpieza de los Parques y Jardines de su colonia o
localidad?
5) Muy buena, 4) Buena, 3) Reqular, 2) Mala; 1) Muy Mala

INSTRUMENTO: Encuesta en viviendas.

PERIODICIDAD: Anual

1.2.4.2: indice de Mejoramiento de la Imagen Urbana

VARIABLES, modalidad B:

TCAPZR: Total de Calles y espacios Publicos.
CAPZR: Calles y Espacios Publicos atendidos con el Servicio de Limpieza

INSTRUMENTO: Formato de Urbanizacion de Cailes FS4 (para TCAPZR modalidad 8)
Formato de Limpia FS7 (para CAPZR madalidad B)

PERIODICIDAD: Trimestral {para TCAPZR y CAPZR modatidad B)

VARIABLES:

A) Catles.

8) Avenidas

C) Parques y Jardines
comunitarios

_ ——————

P)_P_a'rques y Jardines

1.2.4.3: Servicio Eficiente de Recoleccién de Basura

CONCEPTO: Mide el costo de la recoleccion por tonelada recolectada, permitiendo la
comparacion entre Municipios con referencia al mas eficiente

v

CcT CT = Costo Total de la recoteccién

VRB = Volumen de Recoleccién de
Basura

VARIABLES: A) CT = Costo Totai de {a recoleccién. Incluye todos los capliulos de gasto
para
el servicio acumulados al periodo de encuesta

B) VRB = Volumen de Recoleccién de Basura (en toneladas) acumulado en el
periodo de encuesta

Valores: Para obtener los valores se tendra que dividir
SERB Mx = SERB Mx / SERB Mma
SERB Mx = Servicio Eficiente de Recoleccion de Basura
del Municipio evaluado
Mma = Municipio mas alto

INSTRUMENTO: Formato de Limpia FS7 {para todas las variables)

PERIODICIDAD: Trimestral (para todas las variabies)
1.2.4.4: indice de Aprovechamiento de los Desechos

CONCEPTO: Se refiere a la proporcion de desechos reciclados o transformados para su re-
utilizacién, sin importar si son canaiizados 2 un tercero, vendidos o donados
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VARIABLES: A) TP = Total de Parques
B) L = Acciones de Limpia en el periodo
C) P = Acciones de Pintura en el periodo
D) J = Acciones de Jardinerla en el periodo

Valares: Para obtener los valores se tendra que dividir:
IMP Mx = IMP Mx / IMP Mma
IMP Mx = Indice de Mantenimiento de Parques del Municipio

evaiuado
Mma = Municipio mas alto

INSTRUMENTQ: Formato de Parques, Jardines y Deportivos FS6 {para todas las
variables)

PERIODICIDAD: Trimestral (para todas las variables)

1.2.3.3.2: indice de Mantenimiento de Deportives

CONCEPRTO: Mice la frecuencia refativa con las aue se les da mantenimiento a los equipos 8
infraestructura deportiva

MED = Numero de Mantenimientes en equipos i

MED
IMD = deportivos reatizados en el periodo
=TT EM = Estanaar de Mantenimierio.

VARIABLES: A) MED = Numero de Manienimientos en equicos deportivos realizados en el

percdo
B8 EM = Tstandar de Mantenimientc, se obtiene de! promedio ponderado de

los
MED del total de Municipios

Valores: Para obtener los valores se tendra que dividir:
MED Mx = MED Mx / MED Mma .
MED Mx = indice de Mantenimiento de Deportivos del Municipio
evaluado
Mma = Municipio mas alto

INSTRUMENTO: Formato de Farques, Jaigines y Depuitives FS6 {para ¢ariable Al

PERIODICIDAD: Tnmestral {para todas las variables).

Parques, Jardines y Deportivos
Formato (FS6)
e Instructivo

FORMATO DE PARQUES, JARDINES Y DEPORTIVOS (F$8)

1 Municipto__

2. Afio,

3. CUADRO RESUMEN

Tz

Canfidad Superticie enW;i

JESSEN—— S
{ L
Cantidad ‘r “Superiicio en M

5. DEPORTIVOS

oo periody___

5.1 52 Ate 53 5.4 Futbol 5.5 Fulbol 16 4 G
Ublcaclén Inicio superticle | > ° 2 " .PHO 5.6 Basquel !
opefucién | Ma e e Eqiipo cor 1000 Equipo con o 00 Equipo con
sn Re R | s |
47 0 of perussu on el pedodo \

] inslglaciones de [
5.1 Ublcaclér §.2 afio E X
caclén icio Superticle | 57 Belsbol 58 Plstas comer canlidad do squipa |
opuracisn 1o ov Fovicon P Tadoa tan e et
— B e i S K et rly
o 0 o . B i
!
| —— e d b i
el i e e e
N - [ deporiivay
5y 5.2 Ao 511 Canche -
Ublcacts | tniclo 53 510 Alberca | de usos 5.13 limpla
N oparacts | Svpeiet 1 | mstiple:
. o M w
o
[ vogroms |- souinar

i b

& OBSEKVACIONES;

RESFOMSABLL

NOMBRE [L5YS
e - - LSS P

CARG( DI Mes Anc

FECHA DE ELABORACION

INSTRUCTIVO DEL. FORMATO DE PARQUES, JARDINES Y DEPORTIVGS (FS6)

£l presente instiuctivo tiene como finalidad apoyar el llenade del formato respectivo v
complementar los conceplos salcitados en ¢l para de esta manera disponer de nformacios
homogénea por parte de los municipins del Estado

Municipio.- Debera anotarse i nombre del municipio o quz conrespondera fa inforniacion
del formato, asl como su clave resnectiva; la cual serd le ofictal asignada por el INEGLy que
consta de tres digitos

Aho, Mes y Periodo de! Informe- En estos tres rubros deberan anotarse los datos

correspondientes al perodo ai yue estara refenda la informacion

[ Wunicipio,

2. ARG, Mes_ T Pusiodo del informe

Cuadro Resumen - El apartado concentrara para el 2011 y el periodo que se raporle en ¢!
2012, el numero y supedicie en metios cuadraius de 10s parques, pilazas pubhcas espacios
recreativos y deportivos :n et munwipio. Ejemplo

R S | M
Concapto Cantidad ‘1 Supedicle en M1
34 Paiques 2 j 0o .

Parques, Plazas y Espacios recreativos.- 1.a wformacidn que se captard para este tpc de
espacios publicns con los gue cuente el municiplo sefe Ubicacidn, Ahc de initio dz
operacion, supeticie en n -.adrados, suterhicie de éreas verdes, numers Ge B
infantiles, supeiicie y nmero cqtiipos para los espacius recreativos y finalmente,
nimeto de accicnes progran.adas y realizadas e lnpia, pintira y jardiner.2 para el
QU S 1ePOra, 23 impertinte

a0l total e supsih S0
: < fuse cubia toda 3 suu o
! s¢l2 parte del teritorio
bAT TTar AT T 45 TR “Nime sensldmests
| Ubicacié | Afo . Supertcl | Susertici | *lumero | Espacio - [
in inicla | eenh J j ae deportiv A7 Limpia 49 Jardiners
H operacié i i lvegos | O 4
o : i

liangile
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Situacién Financiera de -las viviendas registradas en el padrén del servicio de agua -
Esta tabla tiene como finalidad captar las cifras registradas al final del afio 2011, asi como
para lo programado y reaiizado, para cada uno de los trimestres de! 2012 de:

PERIODICIDAD: Trimestrat (pasa variables de los incisos Ay 8)

Tomg de Agua Pozo |
oiclundg
7.2 old Je vivienaas

+ Eitotal de viviendas registradas en el padron del servicio de agua al periodo referido
+ Las viviendas sin adeudos superiores 3 un bimestre en el periodo de referencia

¢ Las viviendas con adeudos superiores a un bimestre en ef periodo referido

+ ElMonto total de los ingresos cobrados, acumulados at periodo de referencia

« El monto total de ias cuentas por cobrar a los usuarios, acumulado al periodo de

medidor |
i 9.3 Totdl e viviengas ‘
aue pagan ung cuelc
o N -
9.4 yviendas que
pagaion =t servicio sin ,
|
|

adeudos supencies ¢ un i : ! . H H X
: ! bimestie b i 4 . N i i referencia
{] 9.5 vivienda: H H i H
t| odeudos superiores o ur ! Ejempio:
{ Lomeste e : - i . T — 1
1|7 6 Monts ol de 1os Afa 2011 |
H ng(esos ub«udos =
8.1 Totat de viviendas regiskiadas en el padrén del servicio de agua 551
’ 77M0r\¥c lolat de - — - ——- S —
| CJ:’:;';“ For zobrar a los 8.2 \iviendas que pagaron et servicio sin adeudos superiores a un Ovmesvr:l a0
i
T8 Namer ve vwienao: 8.3 Viviandas con adeudas superiores a un bimestre 228 1
{ 1_con cobro bimestal : i
! 8.4 Monto lolal de los ingresos cobrados 1,600,854
10. INVERSION EN AGUA FOTAELE 8.5 Monto lotal de cuentas par cobrar  los usuarios | s 9%0.528

| T " [Monto T Aciones
|

| fondos da ! Viviendcs o T T Y keclizade
{ financiamiento | beneticladas Gridad on Uridod de
" $ 1 H ot Cantdad | e | Contasd |

Inversidn en Agua Potable - Esta matriz tiene fa funcién de captar los siguientes datos para
cada uno de los fondos de financiamiento de los recursos del servicio de agua potable,

asi como la fecha en que éste fue elaborado.

1
i =7 ’ i 1 i i i
L | ! 1 1 ! utilizados hasta el periodo al que se refiera la inforinacion
- _ B . U
! L ! i +  Elmonto realy programado
! ; o 1 . : .
F*~*~ T T T "”’—1—_ "j * las acciones programadas y realizadas con cada fondo, indicandc en cada caso la
R R | . S VR S cantidad de acciones realizadas y fa unidad de medida (o tipo de accion) de cada una
| Toral de ellas.
1. OBSERVACIONES. Ejempl
jemplo:
i Monto Acciones 1
i Fondos de Programado Realizado
! i
| financiamiento | o ramados | Reatizado s
i Unidad de Medida I Canijdad Unidad de Medida | Tantidad |
RESPONSABLE
FORTAMUN $ 295,856 B ; $294.125 m” de ‘uberia HEX m* ge iuberia 2,850
— e - —— —— ' 1 ]
NOMBRE FIRMA
i
aRCO ! Finaimente, en el formato deberan anotarse el nombre, cargo y firma de gquien lo requisits,
|
|

- i ) ) ” o T - - -
INSTRUCTIVQ DEL FORMATO DE SERVICIO DE AGUA POTABLE (FS1) 2 . g e WI C l O d e D re n aj e

El presente instructivo tiene como finalidad apoyar el lleniado det formato respectivo y
complementar los conceptos solicitados en &1, para de esta manera disponer de informacion

homogénea por parte de los municipios det Estado B ﬂ d i cad O res

Municipio - Debera anotarse el nombre del municipio al que corresponderd la informacion
SERVICIO DE DRENAJE

del farmato, asi como su clave respectiva; la cual sera la oficial asignada por €l INEGH y que

consta de tres digitos. . .
1.1.1: Servicio de Drenaje
/‘\no. Mes y Periodo del Informe- En estos tres rubros deberan anotarse los datos CONCEPTO: Basicamente mide la infraestructura faltante, la conectividad rezagada y la
vortespondientes al periodo al que estara referida fa informacion funcionalidad
1 Municiplo = — T =
* Al [ v T RECRI
2. Afg Mes, Peciodo del informs____
IDF = Infraestructura de Drenaje
: - ; Faitante
Nimero de localidades totales, NGmero de viviendas y Numero de viviendas con el Dr=.34 (IDF) +.33 (CDR) +.33 (FD) CDR = Conectividad de Drenaje
servicio de agua.- Cifras que deberan oblenerse del Censo dz Poblacién y Vivienda 2010 Rezagado
FD = Funcionalidad del Drenaje

del INEGH L . .
Localidades con Red de bagua afio 2011 - Cifra correspendiente a 10s regisuos VARIABLES: A) IDF = Infraestructura de Drenaje Faltante, es et indicador 1.1.2.1
B) CDR = Conectividad de Drenaje Rezagado, es el indicador 1.1.2.2

aaministratives municipales del 2011
C) FD = FFuncionalidad del Drenaje, es el indicador 1.1.2.3

Introduccion det servicio de agua potable - £En este cuadro se captard la informacion
refativa al numero de unidades, monto de fa inversién y fuente o tondo de financiamiento .
{tanto de o programado come o realizadoj para 1.1.2.1: Infraestructura de Drenaje Faltante

+  Laslocalidades donde se amplia el servicio, CONCEPTO: Se refiere a las Redes de Drenaje que falta introducir en las comunidades y ;———

« Lasiocaiidades en que por primara veys se intraduce una nueva red de agua polable y colonias ki

- Las viviendas que recibieron por pamera vez ei servicic en el afo hiscal del informe
acumuiadas al timestire rGSpEC!NO‘ ya sed pol iz ampiiecion ¢ introcuccidn de la red

TL -TLD
Ejempio: IDF = covmccremens
S | TL
[ Fragr e -
I" Tt VARIABLES:

Nimare

Hontodo
} Inversidn W Fusnle fongo
| !

(SO |

A} Totai de Localidades (TL): 1) Rural: Se obtiene del CENSO de Pablacidn
2010 y es actuahzado pur ei Ayuritamiento con

i
i

red» i

e e sus registros

73 Nomero de viviendas con ol senicio | “ d

& | fiscatj | . )
o6 20w potable (uemus g e ano faest 2) Urbano (localidades superiores a 2500
d

habitantes): Se rnedird por colonia segun el
registro con et que cuenta el Municipio.
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£} Total Localidades con Urenafe (TLD}: te renele a {as locaticades que
cuentan con Red de Drgnaje s:n importar el ndmero de viviendas qnner:ladas

INSTRUMENTO: CENSO {para variabie A)
Earmalo dei Servicio de Drenaje ¥ S2 (para variables Ay B
PERIODICIDAD: Trimesirai (para todas 1as vanaolss).

1.1.2.2: Conectividad de Drenaje Rezagado

spetcian de viv 55 que esian coneriadas a fa Reu Fublics

CONCE

PTG

i
I
|

i

i
|
-

= \iviendas
ias Dunecladas

VARIABLES:
A} Total de Viviendas (TV}): Las sefaladas en ef CENSO 2010

B) Total de Viviendas Cenectadas (TVC): Las sefaladas en et CENSTD 2010,
mas fiscal. Se caloula sumando ias
viviendas conectadas segun el CENSO 2010 a las registradas paa el periodo
en donde & cuneclarn a le Red Poblica N

i
i
|
|
|
|
!
!
. i
las viviendas conecladas en el ano )
o
o i

ato del Serviciu de Dienaie FS2 {para variables B8

NS TRUMENTO: CENS?) (para variable Ay B) ’
[ i
|

PERIQDICIDAD: Trmestial (para loaes ias variables)

1.1.2.3: Funcionalidad def Drenaje

SONCEPTO: 32 refiere a ias wviencas con drenaje donde se sefhala zue el senc.o

onangc adecuacamente

f - : 1
!

I TVDF = Tcial de Vivierdas con -
Orenzje Funcionando

i
[ TVSD= Totai de viviendas ccn
! servicic de drenaje

VARIABLES:

TVDF = Tetal de Vivier—as 2zon Trenaje Fuiconaco

3
i

2

34 vivienda rgguizrmente
Meosetsea
2) No genera cicres desagracables
3) Proveca gue se inunde su vvienda
TVSD = Tatal de Viviendas con Servicic de Drenaje
B) . Esta vivienda tien= grengje ¢ desagle conectaco a:

tblica?

PERICDICIDAD: Arual !

[ uncipla

T TTa e ek R e

8. INVERSION EN DRENAJE

Servicio de Drenaje
Formato (FS2)
e instructivo

FORMATG DE SERVICI) DE DRENAJE (FS2)

3 Nimaro de focalldades o coirnl

£ Nimero de vhvlendas con el sorvicio de dienale | i

& Locaiidnde: o colnias confed de dins afo 2000 |

¢ | Metos Hineales de ad por lpe de dienchy

i

a) Pigvinal | tts L) Aguas Negres |

8.2 faehuot lineclas de Rd pur naluial dus aresale

u) Albofall______jmis  biPvC] _hiets €)ADS! . _imbs d)Olc, (Cush? imts

*Segn e de pulsian ki

viend

ZANTROOUCCION DE SERVICIC DY DRENAJE

fiogramudo Raaiirado

| Monic de
enlgn

T Feedte o
torde_

thonlo du

Niinere B
h . Ivaddn

Nomero

T Glidode:
S€ G o ed ¢

[ECHRDS SN S

7.2 (pegiidades donds
seutoduce nuevand ;

S

73 Himaars da
cun el oyt de

Jj€ inhoougicny
ROUpO fplovid] . - - - -
7/ Tolal de 1oy nealrs
de reaut iniodacklos
{ugros negias
7

e ints i
de diteriaje mirod
Jroes

PR
LI e naje et s i
am

ok e

de cdretoje inlcoducddos
LS
701 1ol de mls lineules
de drenuje
pHnlieducrdos(Als)
7.12 1otal de imbs in@oizs
e disnaje inkadycidos
L {Ouapcean N . U
i aar (el0TiBn parfoTOh I Gs €O adine | VG b Je i Gic

n
_‘

Acclones

e

Programado

Ttonde _ ]

ado_

Cantidad

Fondos Unidad de

| Medidg

Unidad de
Medidy

Progrumado 5 | Reoilzgiu S Canlldad

|

!

NC MBRE FIRMA {

- - i i i

CARGO Gia Mes Afo |
FECHA CE ELASORACICN

e US|
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INSTRUCTIVO DEL FORMATO DE SERVICIO DE DRENAJE (F52) 11.31: Infraestructura Requerida
£l presente instructivo tiene como finalidad apoyar el llenado dal furmato respectivo y CONCEPTO: Se refiere a 'a estimacién de la capacidad instalada necesaria para dar
complementar los conceplos soticilados en &l para de esta manera disponer de informacion tratamiento al total de aguas vertidas

nomogénea por parte de los municipios del Estado

Municipio - bebera anotaise el nombie del inuniciplo al que correscondeia la informacion
del formato, esi cumo su clave respectiva’ 1a cuat seré la otictal asiynada por el INEGH y que

TPR - TPE TPR = Total de Piantlas Requeridas

consta de tres digitos
TPE = Total de Flantas Existentes

Ao, Mes y Periodo del Informe - fin estos tres iubrus deberan anctaree ius datos

coirespondientes al periodo al que estaid refenda la informacicr i TPR . 7__!_7_77 o _ L
{7 Muaicigio__
Ao VARIABLES: .

T T A) Total de Plantas Reyueridas = Volumen de aguas residuales vertidas en
. millones de metros cibicos
NUmero de localidades, Numero de viviendas y Nimero de viviendas con el servicio de '

. i tes = O 2 1 5
drenaje - Cit:as que debeidn olitenerse del Censo de Poblacion y Viviendd 20110 del INEGL B) Total de Plantas Existentes = Capacidad Instalada en Millones de metros

ctibicos para el pericdo

Localidades con Red de drenaje ado 2011- Cdia cormespondiente & los segistras Valores: G o neqatvo = 15 = infraestructura muy adecuada
administtalizos municipales dei 2011 01 ,_;n 2 1.0 = Infraestructura adecuada
Introduccion del servicio de drenaje - £ este cuadio se caplatd /a nformacion relativa al 21- 40 =08 = Infraestructura baja
numero de unidades, monto do la inversion y fuente o fondo de fnancianiientd (tanto de lo A1- 60 =06 = Infraestructura de cubgﬂura
programado como lo realizado) para ' 61- 80 =04 = Infraestructura muy‘ba;a

81 o'mas =02 = Infraestruclura insuficiente o nula

cahdades donde se amplia la ed,
« | aslocalidades en que por primera vez se introduce una nueva red de drenage y

« lasi

INSTRUMENTO: Formate de Tralamiento de Aguas Residuales® ¥ 83 (para todas las
variables)

. 3 endas Que fecibier nerd ver ASHG cle e f .
Las viviendas Que recibieron por pimera vez el sevicio de dienzje en el ado fiscal PERIODICIDAD: Tamestral (para todas las variables).

del informe (acumuladas al timostre (espectivo), ya sca pot 1a ampliacion o
intraducoion de la ed de drenaje e st locahdad * Fuente: Sisternas de-Agua y Saneamicato De Balancan, Centroy tacuspana, ¢l resto de

_ Municipios del SAPA
Ejempto

e S nado o ~_i" T T T Reatigado T T
e T Montods < Fuamte e T, T Wi de | Fuentie 1132,  Proporcidn de Aguas Residuales sin Tratamiento (Tratadas)
laversién tondo | faversién 1 tondo
e S ‘ s ! mrds e e e CONCEPTO- Se refiere al porcentaje de Aguas Residuales estimadas que no reciben
$1.585,910 HISM b3 $1.257 44 FiSM
| tratamiento
o I - S . I _ e
laversion en Drenaje - Esta matnz ene lu tuncion de cuptar los siguentes datos para cada L . !
1o de 1os fondos de financianiento de los recursos del servicio de drenae, uliizados hasta ART as Residuales Tratadas®
el perodo ol que se rehiera la informacion J PART = CIT = Capacidad Instalada de Tratamienio®
‘Medidas en imillones de melros clbicos*'
» [ monto real y programado i (o7} S P e .

« {as acuiones programadas y realzadas con cada fonde indicanco en cada caso fa

-antidad de acciones rzakizadas y 13 unidad de medida (o Upo de accion) de cada una .
vantoad de ' y ? ) VARIABLES: A) ART = Aguas Residuales Tratadas en millones de metros cubicos

de ellas
Ejeniplo B8) CIT = Capacidad Inslalada de Tralamienta en millones de metros cubicos
jer
R (e v P - S TReriones Valores: 1Tomas = 1 = Muy alto aprovecharmiento
[ e 75-499 =8 = Alto aprovechamiento
Fondas Programado 50-74 =5 = Aprovechamiento medio
Programado | ooy | r i e e X
oallzade $ 1 Gidad de 25-49 = 4 = Aprovechamiento bajo
i Gantiday

24 ¢ menos = 2 = Aprovechamiento muy bajo

T 2 detaberia {7 T T M de Lbers
s270r926 | MZdelbena g0,
L weve aueva

INSTRUMENTO: Formato de Tratamiento de Aguas Residuales' FS3 (para todas las
variables) .

FORTAMUN $ 2,855,923

S B {

G S SO B -

Finalinente. en el formato deberan anotarse el nombre, cargo y firma de guien io requisitd PERIODICIDAD: Trimestral (para todas las variables).

asi come la fecha en que éste fue elaborado ! Fuente' Sistemas de Agua y Saneamiento de Balancan, Centro y Macuspana, el resto de
Municipios del SAPAET

3. Servicio de Tratamiento de Aguas . ]
Aguas Residuales
Formato (FS3)

SERVICIO DE TRATAMIENTO DE AGUAS . e Instructivo

t1.3 Tratamiento de Aguas Residuales

Indicadores

ECRNTATO DY AGUAS RESIDURLES T¥83T -
. 1

R

e jos de con valor igual,

s orE3 sin

e
#etlodo det Inferme. _ _

i
lanta_ 2

i

VARIABLES: A} IR = infraestructura Requeruia es elauticeder 1121
B) PART = Proporcion de Aguas Kesiduaies i Tratamiento,
es el indicaior 132 . =
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INSTRUCTIVO DEL FORMATO DE ALUMBRADO PUBLICO (FSS)

€l presente instructivo tiene como finalidad apoyar el llenado del formato respectivo y
complementar los conceptos solicitados en €[, para de esta manera disponer de Informacian
homogénea por pare de los municipios del Estado

Municipio.- Debera anotarse e! nombre del municipio al gue correspondera la informacion
cel formato, asli como su clave respectiva; fa cual sera !a oficial asignada por el INEG! y que
consta de tres digitos

Afto, Mes y Periodo del Informe.- En eslos {res rubros deberan anotarse tos datos
correspondientes al periodo al que estara referida ta informacion.

1. Munlcipto

Periodo del informe_

2. Afio, Wes
{

L - -

‘Cuadro de Luminarfas.- Esta matriz tiene !a finalidad de captar para el inicio def 2012 y
para cada uno de los tnmestres que se reporten las cifras acumutadas de:

+ Las luminarias existentes

» ‘Las juminarias convencionales en cuanto a su numero, promedio de vida til en
meses y ia cifra de ellas que estd o no funcionando al momento en que se realice el
registro de la informacion .

« Las luminanas ahorradoras con las mismas caracter(sticas de las convencionales
descritas en el inciso anterior

Huminacién de Calles y Pargues -Este cuadro contiene dos apartados; en el primero se
captara la cuantificacion del numero de calles y en ellas la cifra de luminarias totales y fas
que estan funcionando; estos conceptos se captaran para: el total de calles, aquellas que
cuenten con fuminarias y de estas cudntas tienen luminarias convencionales y cuantas
ahorradoras. El siguiente apartado corresponde a parques, jardines y espacios publicos; bajo
estes conceplos se caplara el total de espacios publicos (parques, jardines, plazas publicas,
panteones, etc.), aquellos que cuenten con alumbrado publico y de ellos se cuantificara el
numero de luminarias totales asl como las que estan funcionando. En cuan‘o a los Edificios
puiblicos se registra coma aparezcan los conceplos en el recibo.

inversion en luminarias - Esta tabla captara {a inversion por cada tipo de fondo destinado a
alumbrado publico, especificando la cantidad y el costo de las luminarias ahorradoras y
convencionales adquiridas, asi como los medidores comprados, especificando segun el
fondo, 1a fecha de adquisicion de estos maleriales

f - Timinarias
> . Mes do
Fondo Fhomadoras Convenclonales Tedidores
adqulsiclén
Canfidad Costo§ Cantidad ( Tosto § Tantidad Tosto §
FORTEMUN | 20 $256,589 10 lws.aud 5 $185,925 Marzo

Gasto en Energia.- Bajo este apartado se registrara:

+ Los montos de adeudos municipales al 31 de diciembre de 2011 por conceplo de
energia eléctrica destinado al alumbrado puiblico (acumulada)
« El gasto en energla eléctrica acumulado al periodo del reporte, partiendo dei 1° de

enero de 2012
= Elperiodo af que corresponde el pago del inciso anterior

Finalmente, en el formato deberdn anotarse: el nombre, cargo y firma de quien lo requisits,
asl como fa fecha en que éste fue elaborado.

8. Parques, Jardines y Deportivos

Indicadores

PARQUES Y JARDINES

1.2.3: Patques y Jardines

CONCEPTO Fjindicador mide basicamente las acciones de mantenimiento y construccion
de espacios recreativos, pargues y deportives

iCER = Indice de Construccién de Espacios ]
de Recreacic '

SACERY ¢ 4 (MERY +. 2 (MPDY

B €a0GT ;
i { IMPD = Mantenimiento de Parques y
i Deporiives

VARIABLES: A} ICER = Indice de Censtruccion de Espacics de Recreacion, s el indicador
1231
S)HER = {ndine de infraestructura g2 Fspacios da Recreacion, s o indicador

C) IMPD = Mantenimiento de Parques y Depertivos, es el indicador 12 3 3.

1.2.3.3.1:

1.2.3.1: indice de Construccién de Espacios de Recreacién.

CONCEPTO: Mide el Espacio (en M?) Disponible para el Deporte, los Parques y los Espacios
recreativos para la Poblacién.

2010
No.D= Superficie de Deportivos {medidos en
m2 .

ICER = No.D/TP +ER/TP +No.Ppp/TP

ER= Espacios Recreativos (medias en m?)
donde existen juegos infantites

No.Ppp = Numero de Parques y plazas
pubheas (medido en m2)_ S |

VARIABLES: A} TP = Totu! de Poblacin segun el Censo det 2010
B) No.D = Supetficie de Deportivos {medidos en m?)
C}) ER = Espacios Recieativos {(medido en m?*y donde existen juegos Infantiles
D) No.Ppp = Numeara de Parques y plazas publicas (medido en m?)

Valores: Para abtener los valores se tendra que dividir
ICER Mx = [CER Mx / ICER Mma
ICER Mx = Indice de Constiuccién de Espacios de Recreacion del

Municipto evaluado
Mma = Municipio mas alto

INSTRUMENTO: Formato de Parques, Jardines y Deportivos FS6 (para variables B.C y
D)

Censo 2010 para variable A
PERIODICIDAD: Trimestrat (para todas las variables) ;

ndice de Infraestructura (Equipamiento) de espacios
de Recreacion.

1.23.2:

CONCEPTO: Mide 1a cantidad de nifics (12 Afios 0 Menos) por Equipamiento de Juego
Infantil

TPM= Tolal de Poblacion de 12 0 Menas Apcs

de Edad Segun Censo 2010

TJ = Total de Juegos Infantiles en las distintos
espacios recrealivos

VARIABLES: A) TPM = Total de Poblacion de 12 0 Menos Ados de Edad Segun Censo
2010

B) 7J = Total e Juzyos infantles en o distinios cspacios recreativos

Valores: Para obtener los valores se tendrd que dividir:
HER Mx = HER Mx [ IIER Mma
HER Mx = Indice de Infraestructura de Espacios de Recreacion del
Municipio evaluado
Mma = Municipio mas alto . ;

INSTRUMENTO: Formato de Parques, Jardines y Deportivos FS6 (para variabie B) !
Censo 2010 (para vanable A) ;

PERIODICIDAD: Trimestral {para todas las variables}

indice de Mantenimiento de Parques y Deportivos
(compuesto)

1.2.3.3:

CONCEPTO: Mide el grado o ntensidad con que se da mantenimiento alos deportivos

x) +.5(:MD:Mx$ ‘

Parques
MD = Indice de Mantenimiento de
Deportivos

Mx =Municipio evaluado

a4

VARIABLES: A} IMP =Es efindice 1233
B)IMD = Eselindice 12332

INSTRUMENTO: Faormato de Farques. Jardings y Depoives FSE {para todas !as variabies?

PERIODICIDAD: Trimaesiral (Para todas las variables)

Indice de Mantenimiento de Parques

permita conparadio con e Muric'od con i a

“Goa
:ones Se Limpia en e periado
ones de Pinture en el pericdo
Accicnes de Jardineria en ei periodo !
[ J— J
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VDA = Volumen de Desechos
Aprovechados en tone'ades en e
perindo I

i TVD = Jetlumen de Cese
) recolectados en toneladas an el
i . | periodo ) ,,J

VARIABLES: A) VDA = Volumen de Desechos Aprovechados en toneladas en el periodo
&) TVD = Volumen de Desechos recclectados e teneladas en el periodo

Valores: Para obtener los valores se tendra que dividie
IAD Mx =1AD Mx / IAD Mma
1AD Mx = |ndice de Aprovechamiento de los Desechos
de! Municipio e :aluado
Mma = Municipio mas alto

INSTRUMENTO: Foimate de impia FS7 {para todas las vadabies)
PERIODICIDAD: Trimestrat (para todas las vanatiss)

1.2.45: Costo de Aprovechamiento de los Desechos

Hada de

namientc por ¢

2l costo de la separacior y alm
iidos que s& depositan en reliencs sanitarios sitios ge disposicion

CONCEPTO: ¢

dese &

final coritrolados /o sitios no controladus

L R
U _1
|

| CSA = Costo de separacion y
i

T Aimacenamiento

| VDA = Yolumen de Desechcs
' Almacenados (en toneiadas)
o - e e -

Cesto de separacion y Aimacenamient. Inciuye e gasto Sorrenta y
de inversion exclusivo de los sitios de almacenamien's
8) VDA = Volumen ce Uesechcs Almacenades (2n tonciadas)

YARIABLES: A)CSA =

Vaiores: Para obtener los valores se tendra nque diviein
CDA Mx = CDA Mx [ 1AD Mma
CDA Mx = Costo de Aprevechamienie de los desechos

det Municipio evaluado
Mma = Municipio méas alto

INSTRUMENTO: Formato de Limpia FS7 (para todas ias varnablest

PERIODICIDAD: Trimestral (para todas las variables)

Servicio de Limpia
Formato (FS7)
e Instructivo

FORMATO DE SERVICIO DE LIMPIA (FS7)

i
¥ SERVIC.C Dt LMPIA

|
+ 9 Ohros, T '71 - 00
| acuates?_ i

4. VOLUMEN DE LOS DESECHOS sGUNOS

¢ [ Volurman en el periodo der

3 recotecindos
esechos alma
43 besochos ups
4 5 Dasechus norgankos
1207eche nonankios b
5. Deposttos
R " Ocupacien '] TCopacidad | Deposta an
Copactdad [uostete_+ di |
Contidag | Svpericle fokal odo | ¢
sy alotal Pedodo Petlodo | latecha (8L Ne)
o antertor actyal | {imness
51 Reiteno -
saritaos
P T e ) s By T
diposicion
el |
i1 5.3 siti0s no
P Unticladios J

¢ GASIOS

| Captivie |

7. INGRESOS

Concuplo Monto §

RESPONSABLE

NOMBRE FIRMA

CARGO | [ |
Dia Mes Aho

FECHA DE ELABORACION

R u—

INSTRUCTIVO DEL FORMATO DE SERVICIO DE LIMPIA (FS7)

El presente instructivo tiens como_finalidad apoyar el flenado del formato respectivo y
complementar los conceplos solicitados en éI, para de esta manera disponer. de informacion
homogénea por parte de los municipios de! Estado.

N

Rl
Municipio.- Debera anotarse el nombre de! municipio al que corresponderd la informacion
del formato, asl como su clave respectiva; la cual sera la oficial asignada por el INEGI y que

consta de tres digitos.

Afio, Mes y Periodo de! Informe.- En estos tres rubros deberan anotarse los datos
correspondientes al periodo al que estara referida ta informacion

Servicio de limpia.- Esta tabla capta las acciones de limpiezas-recoleccion de basura,
realizadas en ¢l periodo. Por tipo de espacio, los cuales son:

21 Calles

3 2 Avenidas

3.3 Parques

3.4 Plazas publicas

3 5 Espacios recreativos
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Ejemplo:
I Totat Numero que reclbleron el Nuamero de ltimplezas en el
| servicio de limpia perlodo
! 31 Calles 50 45 - ) 270
— —

Volumen de los desechos sélidos.- Registro en toneladas del manejo de los desechos
sdlidos, por tipo de accién. Ejemplo:

Volumen en ef pertodo de: ) Toneladas

4.1 Desechos recolectados 100

73 Oesechos almacenados | 100 ]
13 Desechos aprovechados 1 25 -

Depésitos.- En esta matriz se registra por tipo de depdsito (rellenos sanitarios, Sitios de
disposicion final y Sitios no controlados) los siguientes conceptos:

Cantidad: Numerc de depositos
Superficie m?: Superficie lotal en melros cuadrados

Capacidad total: en toneladas se registra la capacidad total con la que cuenta de
almacenamiento

Ocupacién: Registro del total de toneladas almacenadas en el periodo anterior y actual def
registro )

Capacidad disponible a la fecha: Es larestade la capacidad total menos la ocupacion
actual, se registra en toneladas

Ejemplo

T Octpacién | Copocldad |

superiicle Capacldad | fronsiadan o | Pepesttoen .

wperiic L
Cantidad  § Zoperic fotat Pelodo | Perlodo | latecha tunclonamianto
(fonatodan) {s1, No)
antetlor | actual [os—

EY A
Relienos 1 300 400 350 1450 150 si
saniionos e S I I E S —

Gastos en el periodo - Registro de de montos absolutos en Moneda Nacional sin centavos
de acuerdo a los capltutos detinidos por el CONAC?, dichos capitulos son:

1000 SERVICIOS PERSONALES

2000 MATERIALES Y SUMINISTROS

3000 SERVICIOS GENERALES

4000 TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES, SUBSIDIOS Y OTRAS AYUDAS
5000 BIENES MUEBLES, INMUEBLES E INTANGIBLES

6000 INVERSION PUBLICA

7000 INVERSIONES FINANCIERAS Y OTRAS PROVISIONES

8000 PARTICIPACIONES Y APORTACIONES

9000 DEUDA PUBLICA

Ingresos.- Registro de los ingresos por concepto y monio

 malmente, en el formate deberan anctarse. el nombre, cargo y firma de guien lo requisito,
asi somo la fecha en que este fue elaborado.

8. Servicio de Mercados
Indicadores

" MERCADOS

Mgy

CONCEPTO: El indicador de marcacos mide tanio la cobertuia que tiene el mercado como
sus condiciones de acceso, limpieza y seguridad; asi como el costo-beneficic
de ia operacion del mercads

RIS AN

]
T T “«TA = Mejora de Accesos !
| Se = Seguridad en mercados I
| Hi = Higiene en mercados l
UAt = Usuarios Atendidos

£fR = Eficiencia Recaudatoria__ ‘

|
[ 1M = 2 (MA) + .2 (Se) +.2 (Hi) + 2 (UAY ¥ HEIR)

|
SN |

VARIABLES: A} MA = Mejora de Accesos, es el indicador 1.3.1.1

.31

B) Se = Segunidad en mercados, es el indicador 1.3.1.2
C) Hi = Higiene en mercados, es ellindicador 1.3.1.3
D) UAt = Usuarios Atendidos, es el indicador 1.3.1.4
E) EfR = Eficiencia Recatidatoria, es el indicador 1.3.1.6

Mejorar Accesos

CONCEPTO: Mide la mejora en lus accesos a partic del incremento en los usuarics de los
mercados.

VARIABLES: A);Donde realiza sus compras?

umero de usuarios al final del afio
NUi= Numero de usuarios del afu inicial
me = Municipio evaluado.

VMAma= Valor de municipio mas allo para
{Mejora de Accesos)

1) En el Mercado Publico; 2) En el Mercado sobre Rusdas.
3) En un Supsrmercado, 4} En un Ministper o Tiendas;

B) ¢Ha asisticio 4/ Mercado Municipal & realizar compras?
1) S/ 2) No (pase a la pregunta x)

C) (Cada cuando va?
1) Diaric; 2) Dos veces a la semana; 3) Una vez a la semana;
4) Una vez cada quince dlas, 5} Una vez al mes, 6) Olra, Cual ...

INSTRUMENTO: Encucsta en vivienda (para todos las variables).

PERIODICIDAD: Anual {para ‘odas las vanablesy.

1.3.1.2:

Seguridad en Mercados

CONCEPTO: Mide la disminucidén o aumento en la ocurrencia de deiitos dentro de los

Mercados Publicos

NDf= Numero de Delitos.
NDi= Numero de Delitos del afo inicial
ME= Municipio Evaluado.

VMmas= Valor de municipio mas alto
para (Se}

VSema= Valor del indice de seguridad
del Municipio mas Alto

VARIABLES: A) Ha sido victma de algun delito en ¢! ultimo afio dentro de los mercados

publicos o en s' entorno, alguien de esta vivienda™?
1) 81....... 2) No (pase a la pregunta x)

B} ¢ Cuéntos miembros de la vivienda lo han padecido?.. e
C) ¢ Cuantas veces?.. ... ... ...
D) Ha presenciado algan delita dentro de los Mercados?

1) S o 2) o (pase a la pregunta x)

E) ¢Hace cuanto?

INSTRUMENTO: Encuesla en Vivienda (para todas las variables).

PERIODICIDAD: Anual (para todas las variables)

1.3.1.3:

Higiene de mercados.

CONCEPRTO: Se mide 'a cant.dad de acciones, de impieza (Frecuencia) en el fnercado

U N R I T

Hi= -

VARIABLES:

T INLR = Namero de fimpiezas realizadas B
EL= Estandar de limpiezas. Sera el det Municipio con
mayor numero de acciones de limpieza en el periodo

(NLRIEL: | me-Municipio Evaluado

| VHi ma = Vaior de Muntcinio mas alto para (Hi)

AY NLR = NUmearo G iniprezas reaizadas

B) EL= Estandar de bmpiezas. Sera el det Municipia con mayer nimero de
acciones de mpieza en el periodo

C} me = Niunicip:o de Fvaluacién

D} VHE ma= Va o d2 Munainio nias

10 para (ti

INSTRUMENTO: Form.to ge Mercados ’ublicas FSH (para las vanables A y C)

PERIODICIDAD: Trimestral {para tcdas ‘as variables)
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1.3.1.4: Usuarios Atendidos.

CONCEPTO: Mide la cantidad de Familias que utilizan los Mercados Publicos

Na = Numero de asistentes en un afo
THm = Total de Habitantes del

(Na/THMIME | Municipio Se utitizara como equivalente
Uat = «ccememmcmcarcmcomene del total de entrevistados en ta Vivienda
VUatma we = Municipio Evaiuado

VUat ma = Vaior del indice de usuarios
; de! Municipio mas alto

VARIABLES: A) Na= Numero de asistentes en un ano
8) THnt = Total de Habitantes del Municipio Se utilizara como equivalente del
totat'de entrevislados en la Vivienda
C) Mg = Municipio Evaluado
D) VUatma = Valor det Indice de usuarios dei Municipio mas alto

INSTRUMENTO: Encuesta en Vivienda (para todas las vanables)

PERIODICIDAD: Anual {para todas Jas variables)

1.3.1.5: Eficiencia Recaudatoria.

CONCEPTO: Mide la proporcion de Recursos captados en Relacion a los costos, comprando
a los Municipios con el mas eficiente de etlos

Rc= Recuperacion

Cm= Costo total del Mercado para el
Ayuntamiento.

me=Municipio Evaluado

VEfR= Valor de Eficiencia Recaudatoiia
del Municipio con mejor chciencia

VARIABLES: A) Rc= Recuperacion
B} Cm= Costo total dei Mercado para el Ayuntamiento
C) VEfR= Valor de Eficiencia Recaudatoria del Municipio con mejor Eficiencia

INSTRUMENTO: Formato de Mercados Publicos FS8 (para {udas ias vaiable:)

PERIODICIDAD: Anual (para todas las variables)
Mercades Pablicos
Formato (FS8)
e instructivo

T FORMATO T

Thercades T

3.1 Ublcaclén

e e e

32 Superficte M
33 Conitdag de espocios Y I
comeciuler (tolal)

SRS SO A

331 0cupades !

Y3.2Duiocupados ;

TaNimaro de comerclos

regitragos b

i 3.5 Himeso de timpistas I s i

i

!
ot SR S SO |

T3 a

{37 Menlo de I6s o duudus no

cabrados a los comecianies

{ 3.8 NOmaro de debios
acurldos

i
I I'39Tpo de mercads 4T T
{establ

s
i
o, sein o) : |
-

310 Nomero de rvias du
acceso al mwcaco

R ) L.
| :
,,,,,, I S R S
R

wsyarlos

EAFE
mejotades

€0 de 20308

S (S

4. GASIOS EN EL FERIODO

Mercado 1 Mercudo 2 Mercado 3

di 4 -

FGasio

Cap. 1060

Cap. 5060

Cap. 6000 -

- SRS VGO SO O SUNUUUN U SN SOV

T Cap. 7006)”

TG ewe | ’ .

T Capsed |

Taiat

5. OBSERVACIONES

B [ — ——

RESPONSABLE
T T BT TV S
NOMBRE
S — [ Y DR, D
CARGO Dia Mes Ado

FECHA DE 6t ABORACION

S

INSTRUCTIVO DEL FORMATO DE MERCADOS PUBLICOS (FS8)

! presente instructivo tiene como finalidad apoyar el llenado del formato respectivo v
complemeitar los conceptos solicilados en &), para de esla manera disponer de informacicn
homogénea por parte de los municipios del Estado

Municipio - Debera anotarse el nombre del municipio al que corcespondera la informacion
del formato, asi cono su clave respectiva; la cual sera la oficial asignada por el INEGI y que
consta de tres digilos.

Afio, Mes y Periodo del Informe.- En estos tres rubros deberdn anotarse los dalus
cofrespondientes al periodo al que estaré referida la informacién.

1M TN

2 Afo, Mes_ Pertodo del informe

Tabla Mercados.-Especificara los datos generales y especificos del Mercado, de cada uno
de tos existentes en el Municipio. Los conceplos & definir son

o
3.1 Ubicacion

3.2 Superficie My

b e
33 Canlidad ds espacios

comerclaies

T4 Niimero de comercios

registrados

[ 33 Ndmer: de impiezas enel |
periodo

3.6 ingresos proplos

3.7 Montu de los adc
cobrados a 108 comarciantes

o de delites

ocurridos

Gastos en el periodo.- Reqistro U2 10 programasd conia |
Moneda Naciona! sin centaves de acuerdo & i0s capitulos de
capituios son

1000 SERVICIOS PERSONALES

2066 ERIALES Y SUMINISTROS

3000 SERVICIOS GENERALES
4000 TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES, SUBSIDIOS Y OTRAS AYUDAS

5000 BIENES MUEBLES, INMUEBLES E INTANGIBLES
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6000 INVERSION PUBLICA

7000 INVERSIONES FINANGIERAS Y OTRAS PROVISIONES
TF = Total de Fumigaciones en el periodo
FSN = Promedio de lag fumigaciones

i reahzadas por los Ayuntamientos en |

8000 PARTICIPACIONES Y APORTACIONES

9000 DEUDA PUBLICA

o4 ®penodo
I . "
Eiemplo VARIABLES: A) TF = Total de Fumigaciones eii 2l periodo
Mercado 1 ¥ B) FSN = Promedic de las funiigaciones realizadas por los Ayuntan.ientos en
—_ . el penudo
Programado Reaifzado
CF P ar s las variab
T TR ] INSTRUMENTO: Formato de Panteones FS9 (pera tr'sdaa las variables)
PPl — - PERIODICIDAD: irimestral {para todas las variables)
T TCepavoa | T o 1.3.2.1.2:  Normatividad en Panteones
Cap 4000 CONCEPTO: Este Indice mide el cumphmiento e la normatividad a partir de las acciones
TTCapsomo | T de supervision emprendidas en el panteén
T TCap d00a T T J
— 5 K b
T Cap 7006 | N . .
Cap 6000 T NI = Numero de inspecciones fealizadas
—gase T T T ISN = Promedio de Inspecciones efectuadas
U VU SO por todos los Ayuntamfentos
Total T T T

VARIABLES: A) NI = Numero de inspecciones realizadas

ine an ¢ el nom Cargo y firma de quien lo requisitd,
Finalmente, en ef formalo deberan anotarse el nombre, cargo y a d B) ISN = Promedio de Inspecciones vfectuadas nor todos los Ayuntamientos

asi como la fecha en que éste fue elaborado
INSTRUMENTO: formals de Panteones FS9 (para todas las variabirs)y

PERIODICIDAD: 1rimestral (para todas las variabies)
1.3.2.1.3: Limpieza en Panteones

CONCEPTO: Mide tanto las accianzs de limpiezq como las de desmornte realizadas en el

9 B Se rVE C i 0 d e P a n teo n e S ) pecriorio y comparadas con el promertio de jos Ayuntamientos.

LR = Acciones de Limpicza Realizadas |
LSN = Promsdio Municipal de Acciones de Limpia
DesR = Acurines de Desmonte Realizadas

| DSN = IProniedio Municipal de Acciones d2

i I‘)einmnllu

Indicadores

(LRILSN} + (DesR/DSN)

SERVICIO DE PANTEONES L.

VARIABLES: A) LR = Acciones de Limpieza Realizadas
B) LSN = Piomedio Municipal de Acciones de Limpia
C) DesR = Acciones de Desmonle Realizadas
D) DSN = Promedio Municipal de Acwtones de Desmonte

1.3.2.1: Calidad en Panteones (compuesto)

CONCEPTO: Mide la gapacidad instalada de ios panteones y las condiciones de higiene y
limpieza, concentrando la eficiencia en la operacion

EG = Eficiencia de Gasto
1P = .5 (NCP) +.3 (EG) + .2(CAP) CAP = Cobertura de Atencion en

Panteones o

INSTRUMENTOQ: Fermato de Panteones FS9 (para todas las variables)

PERIODICIDAD: Trimestrul (para todas las vartables)

NCP = Nivel de Calidad en Panteones 1.3.2.2: Eficiencia de Gasto

CONCEPTO: Mide =l gasto por lote an el pantedn comparandato conlra el pramedio de los
Municipios.

VARIABLES: A} NCP = Nivel de Calidad en Panteones, es el indice 13.2.1 CoTT T
B) EG = Eticiencia de Gaslo, es el indice 1.3.2.2
C) CAP = Cobeitura de Atencion en Panteones es el indice 1.3.23 !
| GF = Gasto total para et Pantetn i
EG = (GP/TL) en el pertodo ‘
1.3.2.1: Nive! de Calidad en Panteornes (compuesto) | MmA TL = lotal de | otes ?
MmA = Municipio con eficiencia !
CONCEPTO: Se entendera por calidad en los panteones cuando se cuente con control de L 1 mas Alta j

plagas, limpieza adecuada y ef cumplimiento de normas en ja materia
[__ . ; . VARIABLES: A) GP = Gas'o total para e! Pantedn en el periodo

B) TL = Tota: de Lules
C) MmA = Mnicipio con eficiencia mas Alta

PE = Prevencion epidemiologica INSTRUMENTG: Formato (e Panteones FS3 (para fodas las vanables).
| (es el Indice 1.3.2.1. 1)
NOR = Normalividad PERIODICIDAD: Trimestra: (para tndas las varizbles)

NCP = (.33) PE + (.33) NOR + (33} IL (ou ol ndice 1 32.1 2)

IL = indice de timpieza

 (eselindice 13213) | CONCEPTO:

1.32°3 Coberiura dé Atencion en Panteonies

B sninie de 'c’es en funcién de la estiracion de fa
L — — - B

ivited (&5 elindice .52 1 2}
lep(e}a (es el indice 1.3.2.1 3}
P

B} NOK ofin
C)IL = Indice de

gtaria de ud o INECG) sobre ia
n de personas pobres en el Municipio

e ios datos pubicaucs por g
mortaidad, mwitiplicando £or la pobl

INSTRUMENTO: Formato de Pantecnes FS9 {para todas tas variables). A su vez la proporidn de persenas pobres se estma muuftiplicando el totai de
poblacién er el Municipio (segun CENSO 2010) contra el porcentaje de

PERIODICIDAD: Trimeskral (para todas las vaiabiles) sobrera patirnanial tu por CONEVAL 2 la itima fecta de nul caciin

1.3.2.1.14: Prevencién Epidemiolégica i

CONCEPTO: La prevencidon epidemioldgica se entendera por la cantidad de accione de !
fumigacion que reafice el ayuntamiento comparadas con el Municiplo i
promedio |

! i
NLD [ NLD = Numero de Lutes disponibles f
CAP = —ooe DPL = Demanda Polencial de Lotes i

I

e

gy
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VARIABLES: A) NLD = Numerc de Lotes disponibles
B) DPL = Demanda Polencial de Lotes
B1) Tasa de mortalidad general en el Municipio
B2) Poblacion Total det Municipio
83) Porcentaje de pabres patrimoniales

Valores: Para el ralculo del DPL, se utiliza 1a siguiente férmuta:
DPL=B1*B2*B3

INSTRUMENTO: Formato de Panteones F59 (para vanable A)
Anuario Estadistico (para variable B1)
CENSO 2010 (para variable 82).
Publicacion CONEVAL (para variable B3)

PERIODICIDAD: Anual (para variables Ay B1)
Quinguenal (para variables B2 y B3)

Panteones
Formato (FS9)
e Instructivo

1. Murnicipio,
2. Afio__
PANTEON
'3 Nenbre _
1 4. ubiLacian.,

> Supericie

|
6. ACCIONES REALIZADAS :
Acclones 1 #Frogromado Realizado, |
TS fumigacones |

1 82 supervision 4‘(,7__5,: Fechas 3.4 Principates | 5.5 Nombre dei documentc de (espaido J;
— ' T
I I ST 4 T i
9. GASIO EN EL PERIODO N

3T 9.3 Elercido § 1

97 Capitvio 33

)
RESPONSABLE
T NomRe FIRMA
T CARGo [ Y
Oic wes Ado {
FECHA DE ELABORACION \
L S S U S -

INSTRUCTIVO DEL FORMATO DE PANTEONES (FS9)

E! presente nstructivo tiene como finalidad apoyar e lenado dei formato respective y
cemplementar los conceptos solicitados 2n &i para de esta manera disponer de informacién
hamogénea nor pane de los municipics def Estado

¢ anctarse 2l nombtre de: municipio al que corresponderd la informacion
: = 2 a f ignada ror el INECly que

~pea 2 oA o

ARo, Mes y Periodo del Informe.- En estcs ires rubros Geberan anotarse los datcs
ccaespondientes al pericdo al jue estara referidz la informacién.

i1 iclpi IR 7

Y TS Wes_ Periodo del informe j

Nombre y Lticacion.- “atos generales el Sa-eor

Acciones Realizadas - Cifra de acciones Frogramadas contra Realizadas er el periodo, se

registran tres grandes rubros:
Slgerficie Y
! 1 Furnigaccies
67 Limpiezis

———

5.3 Cesmerues. _

Lotes.- Numero de lotes registrados al périoco 2011, ios nuevos en 2012 y la suma
acumulada para esig ultimo afic. Se considerara como Lote ocupadc a todo aguel que no
pueda ser asignado, es decir, si ya estan “spartados’ aungue no haya un cuerpo
ocupéndolo, s2 considerara como ocupado

Supervisiones - Registro de las supervisiones Municipales al panteon,

Gastos en el periodo.- Registro d= lo programads contra realizado de montos absciutos en
Meoneda Nacional sin centavos de acuerdo a los capitulos detinidos por el CONAC!, dichos
capitulos san

1000 SERVICIOS PERSCNALES
2000 MATERIALES Y SUMINISTROS -
3000 SERVICIOS GENERALES

4000 TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES, SUBSIDICS Y OTRAS AYUDAS

5000 BIENES MUEBLES, INMUEBLES E INTANGIBLES

6000 INVERSION PUBLICA

7000 INVERSIONES FINANCIERAS Y OTRAS PROVISICNES

8000 PARTICIPACIONES Y APORTACIONES

$000 DEUDA PUBLICA

Ejemplo
8.1 Capitulo | a2 $ i 8.3 EJercido § ;
1000 ! $558.600 | . 1 400278
2000 i o i i

Finaimente, en el formato deberdn anotarse el nombre, cargo y firma de quien o requisite
asi como la fecha en que éste fue elaborado

10. Servicio de Rastros
indicadores

SERVICIO DE RASTROS

1.3.3: indice de Rastros

CONCEPTO: Mide desde la aplicacidon de los controles sanitarios en el proceso y el
producto carmico, asi cutnu el costo-beneticio de ne 1astros

§ e : HEY
T GC = Carne de Calidad ‘;
MPr = Mejoraniienta de fa :
Produccitn
Ir =.2(GC) + .2 (MPr) +.2 (CSC) +.2 (CBS) + .2(CBP) | ESC = Lontrol Sanitario de
Carnicos
CBS = Costo Beneficio del
Servicio
* CBP = Costo Beneficio de la
_ troduccidon e

VARIABLES: A) CC = Carne de Calidad, es el ndicador 1.3.3.1
B} MPr = Mejoraniento de ta Produccion es etindicador 1.3.3.2
C} CSC = Contiol Sanitario de Canucos, es el indicador 1.3.3.3.
D) CBS = Costo Beneficiu del Servicio, es el indicador 1.3.3.4.
E) CBP = Costo Beneficio de la Produccion, es el indicador 13.3.5

1.3.3.1: Carne de Caiidad

CONCEPTO: Se entendera por carne de calidad cuando cumplan con los controles sanitarios

establecidos

'RSS = Reses Sanas Sacrificadas ’_'1
RRS = Reses Recibidas para Sacrificio

e

VARIABLES: A) RSS = Reses Sanas Sacrificadas
B) RRS = Reses Recibidas para Sacrificio

INSTRUMENTO: Formato de Seuvicios de Rastro F S10 (para todas !as variables)

PERIODICIDAD: Anual.

1.3.3.2; Mejo, amionto de la Frody

CONCEPTO: Se mide el inciemento er €' nimero de reses sacpiicadas de un afto a otio

TRy BRI J
RS, - RSy RS = Reses Sacrificadas ,

[V |1 e — af = ano final I
RS, fio inicial }

———
* “ensejo de Acmonizacin Cantable {CONAC) “CTlasificador per ef Chiet Ze Gaste” Octutre de 2009,
;
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3. Nombre det Rastro: __ - —
4. Ubicacdni__ —

VARIABLES: A) RS = Reses Sacrificadas
A1) af = afo final

5. SACRIFICIO DE GANACO - —_ i
5 SACRIG i

A2) ai = ano inicial
5.2 Cenlidad av Garada {
5.1 Ganade | recibido que 5.3 Canfldad 5.5 Voior del 5.4 P total i
Valores: cuaiquier valor negativo = 0 = Empeoro Ganado | recibido | Cumpie con | No cumole | de ganado :f,l,':;,'f’ Kg. de came en | 1700 Ol
¢ =0.1 = Sin mejora H canitdad noimas | con narmas | saciticado ol mercade !
K el ! __lsooRodas | sanilorgs RSN R I !
G1- .10 =0.3 = Mejora Moderada Vacuno i
11-25 =05 = Mejora Media oo i e T
26-.35 =075 = Mejora Alta O 1 T ) =
36 omas =1 =Mejora muy Alta Lfotol ,, i
. | 5. GASIOS DE OPERACICN L ) . :
INSTRUMENTO: Formato de Servicio de Rastro FS10 (para todas las vanables) { {Capiivie 5.1 Progiamdio § H .2 Regilrado 3 i
] i !
! ioco i
PERIODICIDAD: Anual {(para todas las variables oo S T s e "f" T T T i
. L - |
3000 ' i

1.3.3.3: Control Sanitario de Carnicos

CONCEPTO: Mide el numero de reses sacrificadas con el control del Ayuntamiento con
respecto al total de reges sacrificadas.

: RSR “TRSR = Reses Saciificadas en el Rasto
| CSC = —vmeanenn TRSM = Total de Reses Sacrificadas en el Municipio
| TRSM

| S P

VARIABLES: A) RSS: Reses Sanas Sacrificadas .
B) TRSM: Total de Reses Sacrificadas en el Municipio

INSTRUMENTO: Formato de Rastro FS10 {variable A)
Estadisticas Municipales de Produccién (variable B)

RESPONSABLE
PERIODICIDAD: Anual (variables Ay B). e rvrrraia — e
1.3.3.4: Costo Beneficio del Servicio ) e R
CONCEPTO:; Se mide le relacion entre ingrescs Guz recaud_a el Rastro y los costos de su CARGO FECNEISEEL:HO/;!:CION
operacion L e
| — ¥
[ - i - T INSTRUCTIVO DEL FORMATO DE RASTROS (FS10)
H
IR IR = Ingresos del Rastro en el periodo |
|GOR = Gastos de operacion totales def Rastro ; €] presente nstructivo tiene como finalidad apoyar el llenado det formato respectivo y
‘ CBS = —rrmeomeees } en o eriods ‘( complementar lag conceptos soliciiadas en 81 para de esta maneta disponer de infoumacion
¢l pericdo
{ I GOR | v - | homogeénea por paite de 10s municipios det Estado

nombre del municipio al que correspondera ta informacion
espectiva; la cual sera la oficial asignada por el INEGI y que

Municipio - Debera anotarse ¢
del formato, asi como su cluve
consta de tres digitos

VARIABLES: A) IR = Ingresos del Rastro en el periodo
B) GOR = Gastos de gperacion totales de! Rastro en el periodo

Afio, Mes y Periodo del Informe - En eslos tres rubros deberdn anotarse lus dalns
correspondientes a! perio 1o al que estard referida 'a informacion

INSTRUMENTO: Formato de Servicio de Rastro F$10 {para ‘odas las variables)

PERICODICIDAD: Trimestral {para todas fas vanabies) .

’ZAAO

Perjodo del Informe,

Costo Beneficio de la Produccion Nombre y Ubicacion.- D itos generales del Rastre

1.3.3.5;

Sacrificio de Ganado - De acuerdo al Upo de ganado gue se recibe para sacnficio en el

CONCEPTO: Mide e! costo cel sacrificic que representa para el productor con respecio at »
rastro Municipal, se registra en cantidades absolutus los siguientes conceptos

valor de venta de esta

5.4 Ganado recibido cantidad
5.2 Cantidad de Ganado que cumple con normas sanitarias

Cantidad de Ganadu que No cumnple con narmas sanitarlas
5 3 Caniidad de ganado sauidicado

5.5 Valor det Ky, du carne en el mercado

i Kg = Costo del servicio por K
CS Kg/VV Kg cs o g por kg . 5.6 Peso total en canal (en esle Ullimo concepto 8@ registra el pesc estimado, en caso 48 no contar
VV Kg = Valor de Venta de la oreduccion por Con Eaalpt para pesarto 8¢ regisirars ol ipo Ge animary o6 sacy ¢l promadio del pusa d= k4 wspecia]
Kg en mercado local
VCBPma 9 Gastos en ef perfodo - Registro de lo programada contra realizade de montos absolutos en

VCBP ma = Valor del municipio més alto para <CBP~)J

i
i 5.4 ngresos dul rastro

Moneda Nacional sin ceniaves Je acuerdc a los capitulos definidos por el CONAC®, dichos
capitulos son

1000 SERVICIOS PERSUNALES

2000 MATERIALES Y SUMINISTRGS

3000 SERVICIOS GENERALES .

4000 TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES, SUBSIDIOS Y OTRAS AYUDAS
5000 BIENES MUEBLES, INM LES E INTANGIBLES

6000 INVERSION FUBLICA

VARIABLES: A} CS Kg = Costo del servicio per Kg
B) VV Kg = Vaior de Venta de la produccién por Kg en mercado iocel

INSTRUMENTO: Farmato de Servicio de Rastro 7510 (para todas las variabies)

7000 INVERSIONES FINANCIERAS Y OTRAS PROVISIONES
8000 PARTICIPACIONES Y APCRTACIONES
90C0 DEUDA PUBLICA

sestral {para lodas ias variatles)

PERIOCICIDAD:

Ze2fecdes
30600298
_ - —_——
i ar ne to deberan anotarse ei nombre, cargo y firma de quien lo requisito,
asf cornia fecha en gue ste-fue claborado

Formato (F310;
e instructivo

FORMATC DERASIROYTRSTOY

i i WMunlcipio _ — [N T,

s . -
Conseio de Armonizs e (CONSC) "Tasficador por o Objeto de Gasto” Octubre de 2009

| % Ado, hes Feriodo delinforme. o
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11. Servicio de Salud

1.41.1:

CONCEPTO:

indicadores

SERVICIO DE SALUD

Nivel de Salud (Desayunos Escolares)

Mide la coberlura, eficiencia distributiva y el impacio del protyyrama

N§ =3

VARIABLES:
1411

1.4.1.1:

CONCEPTO:

CM = Cobertura Municipal de los
Desayunos Escolaras

ED = Eficiencia Distributiva

DDI = Disminucién de a
Oesnutricion tnfanti

DE = Desayunos distiibuidos a

(CM) +.2 (ED) + .4 (DDI) + .1(DE)

pre-escolar y Primaria

]

A) CM = Cobeitura Municipal de tos’ Dusayunos Escolares, es el indice

B) ED = Eficiencia Distributiva, es el indice 1412
C) DDI = Disminucion de ta Desnulricidon infantil, es el Indice 14.1.3
D) DE = Desayunos distnbuidos a pre-escotar y frimaria, es el indice 1.4.14

Cobertura Municipal de los Desayunos Escolares

La cobertura de los desayunos escolares mide fa proporcion de nifios
desnutridos que asisten a la educacion basica y que reciben el apoyo

e

VARIABLES:

TNRD TNRD = lotal de Nifas Desnutridos que
CM = ceeeeeee Reciben los desayunos
TND TND = Total de Nifios Desnutridos

S U S

A) Total de Niflos Desnutridos que Reciben los desayunos (TNRD).
A1) Recibe Desayuno: 1)S/ 2) NO

B) Total de Nifids Desnutridos (TND):
B1) Talla cm
B2) Talla para la edad:

INSTRUMENTO: Padron (para vanables A y B)

Tablas de lalla para la edad (para variable B2)

PERIODICIDAD: Anual (para variables Aty B1)

1.4.1.2:

Unica vez (para variable B2)

Eficiencia Distributiva

CONCEPTO: Mide et costo de distiibucion promedio por Municipio io que permite

compararios con el Municipio mas eficiente

K ""“""f*f“*?‘*

e N
(R TRE EPR i

CD €D = Coslo de la Distribucion
ED = coeme (incluye gasto corriente y equipanmiento)
ND ND = Numero de Oesayunos cistribuidos en el
periodo

VARIABLES: A) CD = Costo de la Distribucion (incluye gasto corriente y equipamiento)

B8) ND = Numero de Desayunos distribuidos en el periodo

Valores: Para obtener los valores se utiizara el siguiente calculo:
ED Mx = ED Mx / ED Mma
ED Mx = Nivel del Eficiencia Distributiva del Municipio evaiuada
Mma = Murnicipio més alto

INSTRUMENTO: Formato de Desayunos Escolares [S11 (para todas las variables)

1.4.1.3:

CONCEPTO:

TETMIAD Aea ma tiaies e remet

Disminucion de la Desnutricion intantil

Mude el nivel en que se ha reducido 1a cantidad de nifies con desnutricién que
recibieron desayuno, comparando el nivel al inicio y final del ciclo escolar

B

]

(TNDi - TNDf) TNDi = Total de Niflos Desnutnidos al inicio
del ciclo escolar
TNDi TNDf = Total de Niflas Desnultridos al final del

ciclo escolar

VARIABLES: A) Total de Nifios Desnutridos (TNIS) {idem 1.4,1‘.1)
A1) Iniclal: Con base al padron al inicio de! ciclo escolar
AZ2) Final: Con base a encuesta final del programa

Valores: cualquier valor negativo = 0 = Aumento de fa desnutricion
0 =0.1 = Sin mejora de la desnutricion

M- = 0.3 = Disminucion moderada
At-.25 =06 = Disminucién Media
26-.35 = 0.8 = Disminucién Alta
JBomas =1 = Disminucion muy Afta

INSTRUMENTO: Padron (para variable At)
Encuesta final para variable A2)

PERIODICIDAD: Anual (para variable A1)
Ciclo escolar (para variable A2)

1.4.1.4; Desayunos Distribuidos a Pre-escolar y Primaria

CONCEPTO: Mide la preporcion de nifos atendidos en los niveles escolares de pre-escolar
y primana

=

1 TPr = Matricuia ictal de escolares 2n

| Pre-escolar

! TDPr = Total de escolares en
pre-escolar que reciben
0esayunos

TP = Matricula escolar de Primaria
| TDP = Total de escolares de Primana
P que reciben gesayunos o

DE = P,(TDP/TPrj + P, (TDP/TP)

VARIABLES: A) TPr = Matricuia total de escoiares en Pre-escolar
8) TDPr = Total de escolares en pre-escolar que reciben desayunos
C) TP = Matrcula escolar re Primania
D) TDP = Total de escotares de Primaria que recicen desayuncs
INSTRUMENTO: Formato de Oesayunos Escolares FS11 (para todas las variables).

PERIODICIDAD: Anual (para todas las vartables}

Desayunos Escolares
Forimato {(FS11)
E Instructivo

FORMATO DE DESAYUNOS ESCOLARES (F511) .
CLAVE OE MUNICIPtOY__§__i |

(73 Wonicion
{

1. Ao, Mes.

Feriodo det informe. !

3 COBERIVKA OFL PROGRAMA i !

N | Pesscolar | Pdmaila
{ 3.0 Numero de escuetas con el ! ! f
i _12Tolgl de la metricuig esc.olor ! S {
11,33 Numero de incritos of erograma tolol i
3.4 Numero ge escolares con lollo agecueda )
| 35 Nomero de escolares mnsciilos en con tallg oo lo ecod i
{35 Numero de escelores inscnlos en con ‘alio boyg i
i [27 Rumero de escolores zon laild oaja 1
4 CANTIDAD DF APOYOS
fatvetat | 42 1912
_ABo2011 [ Tdtmestre | Timestra 2 T Trimesire 3 i Timeske 4
1 T rogiamados | trwgeoo i trwegoder |  tchegodor | | taegeaos |
Reciones | T 1 ; 1 | !
gmentodos | § : I 4 [‘ ‘
T : i
Cocinas { i ! { i v !
S. GASICS DE DISTRIBUCIEN
{ Capitvio | 5.1¢ i 5.2 Realzgdo i
Tigeo ™ ! ] I
2000 i i
T ) |
[ 7
Fiooo— ; <1
Téoog
o0 ¢ l
T i
E i
P ool Iy :

, 5. CUOTAS DE RECUFERACION
| 6! MUmero de cuolas pogados enetpesiodo

4.2 Monio totol de cuotos .ecuoasdas §

RESPONSABLE ]

i T RSkeRe :
I i

CARGO Cia Nies Afo !

L FECHA OE SLABORACION :

125
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INSTRUCTIVO DEL FORMATQ DE DESAYUNQS ESCOLARES (FS11)}

instructive tene come finalidad apoyar el Hlepado del farmate respectivo y
3 en el para ce esta maneda Cisponer de informacion
s del Sslado. ’

El preseni
complementar ics concepies soicHe
hainogénea por parte de los munic:

ipic &' que correspondsra a aformacidn

Municipio - Deberda anclarse el nombre del mwin:
del formato, asi como su clave respectiva; la cuai s&rd la oficial asignada por el INEG! y qu=
consta de tres digitos

Afo, Mes y Periodo del informe.- &n estos tres rubros deberdan anctarse los datos
correspondientes al pencdo al que esiara refedda ta nformaciorn

Periody Jai informie_____

;
|
[“zf"n'o ' Tos
t

Cobertura del programa, inforracién debe ser oblenida a través del DIF-Muncipal et
reqistro serd en cantidades absolutas por tipo de Nivel educativo (presscolar y primanea) de
ius siguientes conceptos

3.1 Numero de escuelas con el programa: Total de escuelas registradas en el
Programa de acuerdo al Padron dei DIF Municipat

3.2 Total de fa matricula escolar: Matricuta totat de escuelas regustradas e el
Programa de acuerdo al Padron del DIF Municipal

3.3 Numero de inscritos ai programa total: Numero tois! de nifios registrados en o}
Programa, de acuerdo al Padidn del DIF Municipal

3.4 Numero de escolares con talla adecuada.- Numero total de nifos con talla
adecuada para la edad.

3.5 Numero de escolares fnscritos en programa con talla adecuada para la edad:
De acuerdo a las tablas de tatta el DIF Municipal debera especificar el Total de ninus
nscritos en el Programa que tienen la talla adecuada respecto a su edad

3.6 Ntimaro de escolares inscritos en programa con talia haja: De acuerdo 2 lus
tablas de talla el DIF Municipal deberd especificar el Total de nifios inscritos en el
Programa que tienen ia talla baja respecto a su edad

al 2011 v
acuerdo a v

Cantidad de apoyos, en la tatia se registran la cantidad de apoy
trimestraimente para el 2012, de acuerdo a 1acimnes afinentarias y vocinas, ¢
programado y entregado pof =t DIF-Tdunicpal.

Gastos de distribucién.- Registro de fo programado contra realizado de montos ahsotutns
en Moneda Nacional sin centavos de acuerdo a tos capitulos definidos por el CONAT”
dichos caplitulos son:

1000 SERVICIOS PERSONALES

2000 MATERIALES Y SUMINISTROS,

3000 SERVICIOS GENERALES

4000 TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES, SUBSIDIOS Y OTRAS AYUDAS

5000 RIFNES MUEBLES, INMUEBLES E INTANGIBLES

6000 INVERSION PUBLICA
7000 INVERSIONES FINANCIERAS Y OTRAS PROVISIONES

8000 PARTICIPACIONES Y APORTACIONES
9000 DEUDA PUBLICA

Cuotas de recuperacién: Registro del Namero de ctiotas pagadas en el periodo y ¢!
monto en pesos en cantidades absolutas del total recuperado de ellas, se registra ¢!
dato oficial del DIF. en caso de exislir otras cuctas de "uso-costumbre” se dejara anotado en

las observaciones

Finalmente, en el formato deberan anotarse: el nombre, cargo y firma de aquien to requisitd,
asl como | fecha en aue éste fue elaborado

“DESEMPENO FINANCIERO =~~~ 7777

El Gobierne Municipal necesila manzjar un conjunlto e recursos, Que se identifican cdmo su
Hacienda Municipal, crganisinos administrativos, o de la mstitucion encargada dei cobio
nistracion de fos ingiesos. Por otra pare, drhos recursos son
dos al Municipio con fa finalidad de 4yue los ejgiza de 1@ mansta may

recaudacion y a:ir
recaudados o asign
eficaz y eficiente para lograr el blenestar publico

S iz

A) Ftdesempefio en la ottencion da 108 ingresos

3 Ef desempeno en i3 uiifzacion de 108 recwrses, s decir la distribucién en el gaslo

RHEH SRR AT

* lonseio de Armonizatidn Contable (CONAC) “Clasificader por el (bjeto de Gasto” Octubre de 2009

SUPUESTO BASICO DE FINANZAS MUNICIPALES

7 SURGENCIA ™~ -
> CAPACIDAD DE GENERAR INGHESOS
:! > SOSTENIBILIDAD FINANCIERA

i~ NIVEL DE COBRANZA

#NIVEL DE GESTION DE RECURL0S

I~ PROPORCIONALIDAD DEL GASTO .~
Il - enroQuE DEL GASTO
i > EQUIDAD DISTRIBUTIVA

»NIVEL DE FOCALIZACKON
;L%’:UMPL(M‘ENTO DEL GASTC

Por lo lanto la dimension de fa evaluacion del desempeno financiero, valorara estos tres
aspectos por medio de indicadores espectficos, para cada uno de eilos, con la siguiente
denominacién;

A) Ingresos
B) Egresos
C} Equitibro Finanziero

Ce ahl que el Indicador Global de Desempefio Financlero (IDF) se defina de la siguiente
manera.

i mr‘-e \;T)' “’-14

Tl h

Indice de
Desempeio
Financiaro (IDF)

IDE=3(IDI)+.4(10G)+ 3(IEQF) 1DG= Indice de Desempefo en Gastos

|{EqF = Indice de Equilibrio Financiero

A continuacién se detafiar los 3 indicadotes que componen el Indice de Desempefio

1. Ingreso
Indicadores
INGRESOS
2.1.1: indice de Suficiencia (compuesto)

CONCEPTO: El Indice de suficiencia mide la cantidad de ingresos per cépita de la cual
dispone un Municipio pasa el afio fiscal Se compara con el promedio de
ingreso par capita de todos los Municipios

PP Mpio X PP Mpio X = Presupuesto
IS 5 cmmecencononecen per-capita del
PP Estatal Municipio X

PP Estatal = Presupuesto per-
| cépita Estatal

e

VARIABLES: A} PP Mpio X = Presupuesto per-capita del Municipio X
B) PP Estatal = Presupuestn per-capita Estatal = I ingresos Totales
Municipales (1T)/ I de habitantes de todos los Municipios (TH)

Valutgs. migsde 15 - 1~ Aoy allu
Tt-15 =6 = Al
9-11 =
5- 89 = -
Merosde 5 =

Curse 216 (va avis an i tes,

PERIODICIDAD: Anuai (para todas las variables)

2111 Presupuesto Per-Capita

COMNCEPTO: Cantidad de ingre .0s ar 1ales def ayusiamenta promediadn por habitante del

Municipio
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e e ey

RPN AN
|

* IT 1T = Ingrasos totales para ef ano fiscal
TH = Total de Habitartes en el Municipio

I
sV U O

VARIABLES: A} IT = ingresos totales para el afto fiscal
8) TH = Total de Habitantes en e fAunicipio

INSTRUMENTQ" Formato de Ingresos FF1 {para 'a variabie A)
CENSO 2010 {para variable B°
PERIODICIDAD: Anual (para la variable A)
Quinquenal (para variable B)
2.1.2: Capacidad para Generar ingresos

CONCEPTO: La categoria de capacidad en le generacidén de ingresos pretende medir si
eslos son generados por el prupic Ayuntamiento, y s$on razonablemente
adecuados con respecle alingreso wial

e e e B

[PIP Mpio X = Proporcion de Ingresos propios

‘i:.

PIP Mpio X
[oF .\ D= R — Municipic X
PIP Mma PIP Mpio Mma = Proporcién de Ingresos

propios del Municipio mas
.. ale

VARIABLES: A) PIP = Proporcion de ingresos Propios, es el indice 21 2 1

INSTRUMENTO: Formate de Ingresos FF1 {psra todes las vadatles)

PERIODICIDAD: Anual (para todas tas vanables)
2.1.2.1: Proporcion de tngresos Propios

CONCEPTO. Mide la proporcién de ingresos propios (Impuestos, Deiechos Productos y
Aprovechamientos) con respeclo alingreso (otal def Municipio

]

A
|

iP 1!?’ = ingiesos Proplos

PIP = e IT = ingiesos Totales

L A

VARIABLES: A)IP = Ingiesos Propics
B} 1T = Ingresos Totales, misma variable que en indice 2 111

INSTRUMENTO: Formato de Ingiesos FF1 (para todas las variables)

PERIODICIDAD: Anual (para todas 1as variables)

2.1.3: Sostenihilidad financiera

CONCEPTO: Categorla que pernmite medir 11 autonomia financiera del Ayuntamiento, bajo
el supuests de que el Ayuntamiento tiene un cierto grado de autonomlia o
suslentabilidad financiera, cuando logra que sus ingresos prepios cubran pot
jo menos su gasto comente

e

VARIABLES: A) TIC = Tolal de impuestos Cobrados
B) TIP = Totat de Impuestos que se debieron cobrar
C) TDC = Totat de Derechos Cobrados
D) TD® = Total de Derechos que se debieron Pagar
INSTRUMENTO: Formato de Ingresos FF1 (para todas las vaiiables)

PERIODICIDAD: Trimestral {(para todas las variables)

2.1.5: Nivel de Gestion de Recursos

CONCEPTO: Mide la pronercion de ingresos extracrdinarios cbtendos per gt Ayuntamienic
en Relacién con los ingresos.

[ T - 7
| .

— § S

h
1G = Ingreso Gestionados

. NGR = -oemomeee- | TIO = Total ingresos Orclinarics
i
!

VARIABLES: A)IG = Ingreso Gesticnados {Extracrdinarnos. exentando creditos)
B) T10 = Tota! ingreses

Valores: Para geterminar af valor, se realiza 2! sigutente calcufo
NGR Mx = NGR Mx / NGR Mma
NGR Mx = Nivel De Gestion de Recursos del Municipio avaluado
Mx = Municipio “X"
Mma = Municipic mas aito

INSTRUMENTO: Formato de Ingresos FF1 (para todds las variables)

PERIODICIDAD: Anual (para todas las variaoles)

Desempeno de Ingresos
Formato {(FF1)

2.1 'JESEM‘I:ENC GRESOS{FF1)

1 i B i ’ {
P e = greso Propio

'GC = Gastu Corriente
GC i

VARIABLES: A) IP = Inoresos Propias
B) GC = Gasto Corriente que £$
3000 y s conceplos

wjual a ia suma de los capituios 1000, 2¢00,
0 v 83075

INSTRUMENTO: Form
Formalto de Gastos

de ingresas FE? 1nara ingresas proplos)
£2 /para gasio cormenie)

2.%.4: Nivel ae Co

CONCEPTO: Se define a 1a rapacidad qu:e tenrg el Ayuntamiento para -ealizar los
de las contribuciones, entendiendo que se compardrian 10s impuesios y

eiind'cadnr aueda enpr

Total oe hnpwesko@‘,obra:ios

iTic
|

- ; {TIP = Total de Inpuestos gue se debieron cobrar
' NC=5(TICITIP) + 5(TDCITDP) iTDC = Tota de Derechos Cobrados

L __LTDP = Total de Derechos que se debigron Pagar |

pEetagias

TGRS

T Ve G
FECHA 3S EABOIATION

i

|
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2. Gasto
indicadores

GASTO

2.2.1: Nivel de Proporcionalidad en el Gasto (compuesto}

CONCEPTO: Mide I3 relacion de la proporcionalidad del gasto de un (Municipio con respecio
aldel mas alto

GM X PGM = Proporcionalidad del Gasto Muricpal [
l NPG = ~ocommennmen X = Municipio evaluado i
 PGM ma jma Munlclpxo con mejor pmpormnnalv]ad !

VARIABLES: A) PGM = Proporcionalidad del Gasto Municipa! | indice 2 2.2.1
B) X = Municipio evaluade

C) ma = Municipio con mejor proporcionalidad

INSTRUMENTO: Formato de Egresos FF2 (para todas las variables)
PERIODICIDAD: Tiimestial (para todas las variables)

2.21.1: Proporcionalidad del Gasto

CONCEPTO: Considerando que €l objeto del gasto publico es generar el mayor benelicis
para la sociedad y que el gasto que se refiere a inversion (capfiulo 6000),
Subsidios {concepto 4300) y Ayudas Sociales {Concepto 4400) van drrigidos a
beneficiar directamente a la poblacidn, se puede considerar a este qasto
como “recursos transferidos a la sociedad”, ya que se traducen en bienes,
servicios o en infraesliuctura de beneficio social. Por su parte, el gasto en
servicios personales (capituto 1000}, materiales y suministras (capitulo 2000)
y seivicios generales (capitulo 3000) son principaimente para la operacion dei
gobierno; si bien son necesarios para la otorgacion de  seivicios e
infraestructura a la sociedad, este tipo de gasto debe guardar
proporcionalidad con el gasto Gue va directamente a la poblacion

|",w:‘; fodote - CLI L
RTS GT =
PG = —eem
| 6T |RTS=Recusos Transferidos 2 la Socedud |

VARIABLES: A)GT = Gasto Total
B)RTS=Recursos Transferidos a fa Sociedad, que son el capilila 6000 y fos
conceptos 4300 y 4400 conforme at acuerdo de aumonizacion contable del
CONAC

INSTRUMENTO: Formato de Egresos FF2 (para todas las variables).
PERIODICIDAD: Trimestral (para todas las variables).
2.2.2: Nivel de Enfoque del Gasto (compuesto)

CONCEPTO: Mide el nivel que guarda en su enfoque de gasto el Municipio X" con
respecto al mejor Municipio en este indicador

EG mx EG = Enfoque de Gasto
ux = Municipio evajuado
wa = Municipio con mejor nivel de enfoque

» Municipio evaluado
C) wa = Municipio con mejor nivei de enfoque

.
INSTRUMENTO: Formato de Egresos FF2 (para lodas {as variables)
PERIODICIDAD: Trimestre! {para tndas las variables).

22214 Enfoque del Gasto

CONCEPTO: Mide la proporcionaiidad que guarda el gasto de inversidn con respecto al
gasto corriente

| Gi

GC

VARIABLES: A)Gi = Gasto de Inversion, es el referente al Capitulo 6600
B) GC = Gaslo Cornente es la suma de los capitulos 1000, 2000 y 3100 v los
conceptos 9200 y 9300, Es la nusina vaiiable que en & ingicadar
213

Egresos FF2 (nza todas las vana

INSTRUMENTO! Formaic de

PERIODICIDAD: Trimestral (para todas las variables)

2.2.3: Nivel de Equidad Distributiva

CONCEPTO: Dado cue 'a: carz s de la pobrac-en tienden a concentrarse en territorios
especincos, #t inaicader a Jlili meidirz fa disinbucion de recurscs entre los
tefritonos con mavores fezagos cortta aquelios que cuenten con mejores
cendicicnes. £s impertante aclarar “ue ‘dicha comparacién se debe hacer

fionaiment 2l niémero de natitantes v no en el gasto total bruto

2 125 teintorio 7.ayo0f rezago, son '0s mencs densamente goblados

orios e

GPELNMM GFE = Gasio

I
NED e LM = Localivaces de Mayor Margiracion {
___GPELmm_ ' Lmm = tocalgaces de menor marginacion I

A2) TH = Tors
B)LMM =t .canaa
C)Lmm = Locahdade:

5 ¢ Mencr marginac:ien

Valores: mas I = Equitativo, crientado a la marginacion
De 2-17 = Eguitatvo
Mencs de S = 33 = lneguitatvo

INSTRUMENTO: Formats fe Egresos F52 {para vanables A, A1y AZ)
Tabiz de clasificacion de marginac. 3n por locandad {para variables By C)

FERICOICIDAD: Trimestral (pira Janab'es A, A1y »2)
Quingquenat ‘par: venaries By C:

2.24: Nivel de Focalizacion (compuesto)

CONCEPTO: Se enticnde por toce'lzaci0n o fa concentracion de recursos en las dress mas
necesitudas; cicha cion puede ser por tpe de poblacion, teritoro o
sector; itado e el enfoque tentoriat se mide en la categaria anterior (NED)
para et gacio por tipo d= poblacion, no s¢ tienen registros precisos, esta
categon: serd medida por ta distnbucesn de los recursos hacia los sectores
prioritanios  Dedo que, el aqua polable, el drenaje y alcantariltado son los
servicics bast s de Lonpetencia Municipal sefalados en el articuiv 65 de la
Constituzicn Pslitca el siado tibre vy Soberano de Tabasco, estos seran
considerdos a3 medy 19 tarcents dichos servicios

fa uno de los temas centrales de la

n dela inversion en

Asi INiSING 108 SENICiOs UG Se aso
sociedad como fi seaurifad pablica son: akenbrado pablice y la seguidad
nismos qjue serdn conskivtades pata medildos

NFD = Nivel de Focalizacion Drenaje
NFAIP = Nivei de tocalizacion Alumbirado
| Publico
| NESP = Nivel de Focalizacion Seguridad
| Puabli

NE = 3(NFAY 3(NFD)+» 1(NFAIP}+ 3(NFSP)

{ T T ' T | NFA ="Nwelde Focalizacion Agua
|
i
i

VARIABLES: A) NFA = Nivel ve Foc c1on Agua. indice 2 2.4 1
B) NFD = Nivel de Focalizacion Drenaje, Indice 2 2 4 2
C) NFAIP = Nivel de Focalizacion Alumbrado Publico, indice 2 2.4 3
D) NFSP = Nivel de Fovalizacion Segundad Pubilica, indice 2 2 4.4

INSTRUMENTO: Fonnafo de yoresos FE2
PERIODICIDAD: Ininwstral

2241 Nivel de Focalizacion en Agua

CONCEPT0: Mide la inversian en agua polable per-capita por habitante con la carencia del
servicio, comparad: con el Lunicipis ge mayar Inversian

| '.

1PA yx .‘ IPA = Inveision per-capita en Agua |

NFA = —voeemen - P MX = Municpio evaluado i
1PA ., MMA = Municipto ¢on lversion mas alta

VARIABLES: A) IPA = Invers.on pai cdpila en Agua = AP/ PTEC
A1} IAP = inversidp o Ague lable
A2) PTEC = Poblacion Estinada con la cesencia resultante de multiplicar is
pobiacion Htal del W 0 por el porcentaje de caren:a del sevicio
B} MX = Nunicipio 2va
C) MMA = Municipio con Inversion mas alta

INSTRUMENTQ: Formalo de Egresos FFD (pora vanable A1) CENSO 2010 (para variah =

a?

SERIGDITIOAD: A7

2.2.4.2: Nivet de Focalizacion en Drenaje

CONCEPTO: Niide la mn-ersidn en
senvis o

“re'\ﬂ;e per-capita por hahitante cor la carencia dei

YO ITBISICH

PRMA = Runicipio eveluado
| IPD vy MM A
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VARIABLES: A) IPD = Inversiin per-capita en Bienaje =1} /PTEC
ANID = Inversion en Dienaje
A2) PTEC = Pobiacion Estimada con la carencla res«itarte do muttiplicar ta
peblacido total del Munigipio por € 1 rcemtaje de carencia dei seraic>
B) MX = Municino evdivado
C) MMA = Municagio Con tnversior mas alia

INSTRUMENTO: Furato de Earesaes FED (para vanehic A1), € TG {psia variable
AT

PERIODICIDAD: Anaal {para variaie At Qi

2.2.43: Ntvel de Focalizacidn en Alumbrado Pubtico

CONCEPTQ: thde s mversion en Alumbrade Publico percapta per habiant: cun la

carenaia dei servicio, corparada ceni et funicipto de mayor inversién

€rsi6
Puhlmo
MX = Municipiu’
Auni

NEALP 5 oecaereconroeccnes
1PAF wima

1 Ty
PR S ;
IPAP L2
|

|
l
! _

Pl o

VARIABLES: A)iPAP =
ATHIADP = inversiin «n /\mmv)radw 2 ww-(,
A2} PTEC = Pablawiun Estunada coil la carencia resultanite de muitiplicar la
poblacion total del Municipio por e poreentaje du caicne:a el sewvicio
B} MX = Municipio 2valuado
C)MMA = Nl e fnversie:n mas ala

INSTRUMENTO: Formato de Egresss £1 2 {para vanable Ay CENSO 2010 (para variabia
A}

PERIODICIDAD: Anual {para veratle At Cuingoenal (para vartabies ALY
2244 Nivel de Focalizacion en Seguridad Pablica

CONCEPTO: M«le la inversion en Segundad Publica per-capiia poi habitante con la
caiencia del servicio, comparada con el Municipin de mayor inversién

e S .
T - PSP = Tnvaision per vapila en Scgundad
PSP wx Putlica
1‘ NFSP = coeen et MX = Municipio evaluado
| !psp MA P MMA = Municipio con Inversion mas alta |

VARIABL ES: A) IPSP = Inveision per-captta en Sequridad Pablica =180/ PTEC
A1) ISP = inversion en Seqguridad Pabhs

A2) PTEC = Poblacion Estunada con '3 carencia resullante de muttipli

poblagion wetai de! Municiplo per el porcentaje de carencia del

B) MX = Muit in evalitadu
C) MMA = Municipio con fnversidn mas alta

INSTRUMENTO: Formato de Egresos FF2 (para vanable A1)
CENSO 2010 (para vanable A2)

PERIODICINAD: Arual {para variahiz At)
Quinguenal (para variables A2)

2.2.5: Nive! de Cumplimiento <le Gasto (compuesto)

CONCZPTO: En estz categoria se consiierara ia capacidad del Ayuntamiento paia ejercer
el recurso programasc. Asl nismo, debe apegarse a las nonnas para s
ejercicio, cuyo cumplimiento es vigiado por ¢! Organo Supenor de
Fiscalizacitn del Estado (OSFFE). per lo gue se medird qué proporcidn del
recufso efercido esta ubseivado por dicho en

| NCN = hlvel re () ump‘vmls'uc Normativo
NCP = Nivel de (,umplim ento dg Pmnea\ 1on

S e JUURRURE S

VARIABLES: A) NCN = Nive: de Camplariento Morey
B) NCP = Nive! e Cumiplealenio do P

fivg, indice 2.2 5 °
2587

aCin 2

INSTHRUMENTO. Formatode Fyresos FF2
Reporie de Auditoria de 23 CP 55T

PERIDODICIDAD: Anual

VARIABLES: A) MRO = Monio e recurscs con obsarvacicnes
8)TRA = T tei de recursos auditados

INSTRUMENTC: Pliega de sbservaciones (para teaas las varizbies)

PERICCIC!IDAD: Anval {para todas las variatles)

“IPOFCION @ fecLIsos 2jercidos fespec

(
i
i

GE GE = Gasto Ejerceo
GP = Gasto Frogramatc :

; GP

|
i

VARIASLES: A) GE = Gasio Ejercido
B) GF = Gasto Programaco

INSTRUNMEMTC: Farmato de Egresos FF2 (para todas las variaoies)

PERICDICIDAD: Trimestral {para tcdas ias variaties)

D

Dasempefio de Gasic
Formato (FF2)

2.2 DESEMPENC DE GASTOS (FF2)

TOTAL 4000 TRANSFERENCIAS. ASIGNAGIONES,
SUBSINOS ¥ OTRAS AYUDAS
4300 SUBSID:CS Y SUBVENCIONES
<400 AYUDAS SOTIALES
4500 PENSIONES ¥ JUBILACIONES
462 TRANSFERENCIAS A FIDEICOMISOS.
MANDATOS Y 0TROS ANALOGOS

MUEBLES E (NTANGIBLES !

T
'
'
0
{
{
i i ,
| !
|

926 INTERESES DE LA DEUDA PUBLICA
9300 COMISIONES DE LA DEUDA PUBLICA
9400 GASTOS DE LA DEUDA PUBLICA |

2500 COSTOS 2QR COBERTURA H :
9600 APOYOS FINANCIEROS | .
9300 ADELDOS OF EJEACICIOS FISCALES 3
ANTERIORE S (ADEFAS) ! i i n
_ I 1 i 3
1 a4 L L !

LN

BT
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] a el
VARIABLES: A) PDP = Zrepercicn de D ¥
: = cion Je Deuds Publica = DPD /G
3 a E q u l ! E b rl @ A1) DPD = Ceuda Publica Directa el anio ﬁscall ’

A2)10 = ingresos Crdirarios del ano “iscal
8) AF = g

indicadores S AN

INSTRUMENTO: Forate ¢ ©

ewcs FFS ipara va

EQUILIBRIO
PERIOCICIDAD: Anuzi
23.1: Nivel de Endeudamiento

CONCEPTO: Mide el nivel de sndetdamients de un.Municipio con respeclo al Municipio

reduj jeuda . | 8% de financiamisnto nd "E'b g
EL,J:S(;’:;SG:;;L‘:YSU deuda y no supero el e financi nto nuevo 3 . Eq u[ ! ri G
: . ( el de Financiamiento ! Fo rm ato ( F F 3)

NE = X{(NRD) +X; (NF) el de Reduccidn de la Deuda

VARIABLES: A)NF = Nivel de Financiamiento. indice 2.3 12
B9 NRD = Nivel de Reduccidn de fa Deuda, Indice 2.3.1.2

INSTRUMENTO: fonnato de Deuda FF3

PERIODICIDAD: Trimestral

2311 Nivel de Reduccion de la Deuda

COMCEPTO: Establece en qué medida un Muricipio a reducido su deuda pubiica
comparando a cada uno de los Ayuntamientos con el Mejor

IRD = Indice de Reduccion de Neuda
wx = Munricipio evaluado :
o = Municipio con Mayor reduccion

1= e

VARIABLES: A)IRD = indice de Reducuion de Deuda, Indice 2 3.1 1.1
A1) ux = Municipio evaluado
A2) ypa = Municiplo con Mayar reduccion

INSTRUMENTO: Formato de Deuda FF3.

PERIODICIDAD: Anual - - S e e . e e e e e o .

2.3.1.2: Nivel de Financiamicnto o S [ 7

CONCEPTO: Mide la pronorcionalidad de! financiamicnto (deuda autorizada nueva) con
respecto a I0s limites regulares de endewdamiento senalados en et Arl. 25

inciso b de la Ley de Deuda Publica del Estado de Tabasco y sus Municipios ST - S B i
TOTAL TOTAL

TTTTTTRR e
NE = commemacmcmen PF = Preporcion de Financianmento
i 8% ax = Municipio evaluado

VARIABLES: A) PF = Proporcidn de Financiamiantc = FAF /{0
A1) FAF = Financiamiento para el Afo Fiscal
AZ) 1O = Ingresos Crdinunias
B) nx = Muntipio evalud v . —

Vima

ATRUMENTO: Formato de Ingresos FF i (para variables A1 A2 y By
L ARALOS FOR 5 IPEN c
FORICDICIDAD: Tanastra! {para tndas las variables) INSTRUCTIVC PAR A | 08 iTCRMATGS DE DESEMPEND FINANCIERCG
2.3.2: Nive! de Subejercicio {compuesto) ' B! presente instruct vo Lene cono frabdad apcsar el ftenaco dei tormato respectivo v
complementar los conceptos solivitatos en &), raia de esta manera disponer de informacin

. o homaganea por parts de los munt iplos det Estada
CONCEPTO: Mide ta proporcidn de racursos que no fueren ejercidos en el periocdo

10 al Jue corresponderd la infarnacion
asignada por el INEGly quz

Municipio.- Debera anotarse =i
del forsuate, asi comn sy«

peci

! GE = Gasto Ejercido l consta de tres digitos
GP = Gaslo Prograinado ~ .
P ok Afo, Mes y Periodo del Informe.-

es ritros deherdn anntarse lus datos
nforiacion

correspondiertes al cenod a’ou s gsta
VARIABLES: A) GE = Gasto Ejercido, misma vanable que indicador 2.2.5.2
B) GP = Gasto Programado, misma variable que indicador 22562

1NSTRUMENTO: Formato de Eqresos FF2 (nara todas las variables)

PERIGDICITAN Tre i 1 pn s o
2.3.111 indice do Reduccicn de la Deuda

reduc ‘a deuoa pubiica <8 wn Muricicio

«n aho con el anierior

TR = o
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La labla “INVERSION POR NIVEL DE MARGINACION" debera enarse agru
datos para cada uno de los 5 niveies de Marginacion, atendienao a ia clasiticackii ctaborada
pe.r el CONAPO para las localidades del Municipio

A
fAUY ALTA
MARGINACION

'ALTA MARGINACION

MUY BAJA ™
MARGINACION
) TOTAL

Y, PROCEDIMIENTOS F
DEL CUMPLIMIENT NORRAAS.
REGLAMENTOS UBIENTOS

DESEMPENO EN EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS REGLAMENTOS Y
DOCUMENTOS

Oua dimension a evaluar, es el cumplimients en las ubligeciores de los Ayuntamienios de
vxpedir Reglamentos, Noimas o elatborar documentcs para egulue la activided Je los
habitantes de su Municipic, {2 refacion con otios 6rdenes de Goblemno y 10s -Jocumentos gue
regulan su propio funcionamiento; asi podenios establecer 3 categorias

A} Cumplimiento con Reglamentos o Normas hacia Ia Sociedad: Se refiere a las
Normas, Reglamentos, Bandos y/o documentos que il Ayunlamiento debe enitir,
para regular las actividades de la poblactdn de su Munkcipo, como el Bando de
Policia, el Plan de Desarrollo Munivipal, la Ley de Ingresas y el Presupuesto de
Egresos, entre otros

Cumplimienta con Nonnas y/o documentos para fa relacidn con otros 8rdeiies
de Gobierno: Se retiere a los documentos que senata ia Ley, que los Ayuntareentus
deben entregar 0 exhibir & alguna vbia Institucion como la Cuenta Publica y tos
informes periddicos. el Programa Operatvo Anudal entie otnas

B

~

C) Cumplimiento de la Normatividad y Documentas para jla Operaclon Interna: Se
refiere a los documenlos intermos con 1os que debe coniar un Ayuntamiento para si.
funcionamiento, tales como. mianual admimstativo v de procedunisntos, plancs,
nomb amientos, sistemas de 12qistro, entre otros

Los Documentos y Normas que el Ayunlamienta debe elabarar contuime al articuio 29 de ta
Ley Organica de los Municiptos det Estado de Tabasco mencionadas < la tubla siguiente
que clasifica las tracciones de acuerdo a quuen sa duge ¢ hencficia su cumplimiento

Para valorai ed Desemperio en el cumplimiento de los Reglamientos, Normas y Documenios
del Ayuntamiento y considerando las 3 dimunsiones, sz cuenta con un Indicadur General a
evaluar denaininado. “indice de Desempeno Normativo”, con la siquientc tormuta

o .- o L e

ON=indice de Desempeno Normativo

*NP=Reglarmentas y Normas Pablicas

«Ni=Reglamentos, Noninas 0 Docurmentns con Sistitucion.s
+DOI=Normatividad y Documentos pars la Operacdn 'nterna

A continuacion se detallan s 3 indica i fes que o snen el indice de Desemued

Normativa

1. Reglamento y Normas Publicas

Indicadores
REGLAMENTO Y NORMAS PUBLICAS

3.1 Documentos y Normas Puiblicas por Emith

CONCEIlTO: 5e refiere a ‘os decumentos pliblicos qu qu2 elzborar y manda a

comy el bando v Pole

aprchant

BPe + BPa +PDMe i

( +PDMa+PDUMe )
+PDUMa)

DPE Seecrememarmrmmmeeranmanunes

PRUM

Uivatic

“variables On.otomicas

VARIABLES: A) BPe=Bando de Pclicta elaborado
B) BPa=Bando de Policia aprobado
C) PDMa=Plan de Desarrclio Municipal aprobado
D) PDMe =Pian de Dasarroilo Municipa! elaborads
E) PDURMe= Pian de Desarrsllo Uibano ina orads
F) PDUMa= Pan de Desarrolio Urbano Municipal anrohaas

INSTRU

NTO: Foimato de Notmas Pablicas FM1 {pora todas las varanies)
PERICDICIDAD: Andal {para todas tas variables)

Centros Poblacionaies, Circunscripciones y Uso de suefo

CONGEPTO: Mude ia proporcida de i coberura en cuanto & ius repistros de Censos
poblacionales. cirrunscripcivnes y de cunilimiento en el r
sujetes programado

Sl

Y dE use ge

i TAGC= T¢tald

‘ |
: | dwididas ‘
!

Crocunscipe

1
; i PCPp= Propuesstas de Cantios de
CPOUS={XNACDITAC)HX2UPCPLHTOPNR)#(X3} | Fublacion presentadas
(RTUSHRTUSp) | (CPNR=Tuta! ¢
; |
|

Poblacién No ke
| RTUSH Regisln d
da suelo realizadus
i RTUSp= Registto de tipos de use
! (\’i B (QgTé(H:ﬁllQb

VARIABLES: A) ACD= Areas de Circunscuipcion divididas
8) TAC= (otal de Areas ae Cucunscripeion
C) PCPp= Piopuestas de Centios de Pobls niadas
D) TCPNR={otal de Centros de Publadion b sliados
€) RTUSr= Registro de lipes deé uso de suedn iealizados
Fy RTUSp= Regisiio de tines de uso de susio rogiamados

INSTRUMENTO: Farmato de Normas Pulslicas FNT (para opaton S de 1as vanabies Ay 8)

PERIODIGIDADN: Anual (na1a todas ias variables)

3.1.3: Programas y Reglamentos Ecolégicos

CONCEPTO: Mide la realizacion de los programas de reserva ecuidgica por el regiamen'y
para el tratamienio de descargas de squas resijuales,

| PREY ogramas de Rese
| Zecldyicas yio [tegianientus
i Reuhzados
! PREp= Progiamas de Keservas
| PRE = oty ylo Regltamentus
By ) Progr. os
HYPREVPREp)+ (X 2R RA/ACK g =

(X PREUPREpI(X2HRCDARNACDARD} RCDARt =Reglanientus para &

residuales reatizados
RCDARp=Reglamentos para el
contrel de descargas de aguas
tes programades

VARIABLES: A) PREr = Programas de Reservas Ecolfigicas y/o Reglamentos Realizadns
B) PREp = Prugramas de Reservas {icologicas y/o Reglamentos
Programados
C) RCDARr =Reglamentcs para el control do descurgas de aguas residuales

realizadc
T} RCDARp = Reglamentus para el contro! de descargas de aguas residiaies
programados

PITRUMENTO: Foimato de Mormas Publicas FNA (para lodas las variables)

!
1 control de descarges de aguas
1

1‘
1
|
i
|
I
l
i

HONICIBAD: Anea! (Rard lodas 123 vanahies)

3.1.4 Emisién de Permisos y Licencias
CONCEPRTO: Mige la caparidad de respueslas en jas soliuitudes (e permisos y huencids
= R R N I T -

i“ e ——

{

B L S
| PRCO=Pernmisuy Je constiue .
| otorganos ‘
| PRECS=Permicas de constiuntiun

|

ie gspactacaios
RES |

de enraciionios

B3}y PRC
JLEPex
D) LEPs=]

AR Primastia: pard ndas 8o val iics;]
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3.1.6: Aprobacion de la Creacién de Entidades Paramunicipales

CONCEPTO: Mide el cumplimiento con la norma de establecer un documento de
aprobacion por cada entidad paramunicipal existente.

o
I

’L 3 ’ ~ \
L

DApCEPF = Documentos de aprobacion de la
creacion de Entidades Paramunicipales final
TEP = Total de Entidades Paramunicipales

ACEP =DApCEPf/TEP

VARIABLES: A} DApCEPf = Documentos de aprobacidn e la creacion de Entidades
Paramunicipales final
B) TEP = Total de Entidades P’aramunicipales

INS TRUMENTO: Formato de Nonnas Publicas FN1 (para todas las variables)

PERIODICIDAD: Triméstral {para todas las variables).

Cumplimiento con Reglamentos o
Mormas hacia la Sociedad

Formato (FN1)

312 CLPhUS PObiatian es, i LeSCHpOONES § 150 de suki (CHTUSE
T2 (Cuenta con una Jision Le e

1%

2y MG {paseaid tanta 312 2 Propuestus ¥ d1aohacivies 1Giitoniskes)

HOMERD DEAREAS © 7 ,CUANDG FUE | " ; ‘; [ ()" -
DE CIRCUNSCRIMCION . EMITIDO EL , FECHADEULTIMA ¢DONDE FUE

EXISTENTES- I pecimENTO?

|

I acTUALIZACION |

H !
| | : i SRR

i i

| H

PUBLICADQ?

_ Delegacionos

Subdwleyackmes . T [ o - . T :
Secciunes . ) v

Fectores

3.1 Cumptimisnto con Reglamontos o Narmas hacla Is Socledad (FN1)

T = T
o o o
Nemcrmmest | -

Piopuestus y apiobaciones temitoriales:

1.7.2 Sropuestas y aprobaciones teritorizles

3 1.4 Emmicn de pormisos y licancias 1EPL)

_ SouicAbos

Apeobacion de la Creacion de & s {ACEP)
" 563 ———
NCMBRE OE LA ENTIDAD O8JETIVO DELA ::'cc.:;g: f TPC DE ! o€ ‘::;;Z‘;S S;;%M H
PARAMUNICIPAL : ENTIOAD ! . ! N
poo" OPERACION Acaen Y/0 EXTINCION

acsPONsAbLE

Twcwsn T T T

Takea

2. Reglamento y Normas Institucionales
Indicadores

REGLAMENTO Y NORMAS INSTITUCIONALES

3.2.1: Ley de Ingresos y Planes Anuales

CONCEPTO: Mide el cumplimiento con {a elaboracion y aprobacion de la Ley de Ingresos,
el presupuesto y ¢l POA

[

Lip = Ley de Ingresos
propuesta

Llap = Ley Je Ingresos
aprobada

PEp = Presupuesto de
Egresos propuesta
PEap = Presupuesio de i
Egresos aprobado

POAe = Plan Operalivs Anuat
elaborado

EPOA = Evaluacion del Plan
Operativo Anual

POA'SPMe =P OA'S
Paramunicipales expedidos
TEP =Total de Entidades
Paramunicipales

LYPA=[(Lip+Llap+PEp+PEap+POAe+EPQA)
+POA'SPM/TEP)1/7

VARIABLES: A) Lip = Ley de Ingresos propuesta
8)Llap = Lay de Ingresos aprobada
C) PEp = Presupuesto de E£gresos propuesta
D) PEap = Presupuesto de Egresos aprobado
E) POAe = Pian Operative Anual elaborado
F) EPOA = Evaluacion del Plan Operativo Anual
G) POA'SPMe =P OA'S Paramunicipales expedidos
H) TEP =Total de Entidades Paramunicipales

INSTRUMENTOQ: Formatao de Mormas Instilucionales FN2 {para todas las variaties).

PERIODICIDACD: Anual (para todas las variables)

3.2.2: Documentos Regtilares

GCONCEPTO:; Mide el cumplimiento de los Ayuntamientos en la entrega de informes a la
ASF

iCPMr=informes de Cuenta
! Publica Mensual realizados
| ICPMP=Informias de Cuenta
Publica Mensual programados
‘ OReg=(({CPMr/ICPMp)+(IATTIATp)+(DSeTDS)1/3 | IATr=informes de Autoevaluacion
] Trimestral realizados
|
i

IATp=Informe de Autoevaluacidn |
Trmestral programados |

L)Se=[]ocu"ne Macion Solicitada

VARIABLES:
A} ICPMr=informes o2 Cuenla P
BY ICPMP=informes ce Cunnta P
C) 1ATr=informes de Autoevaluat:c: E
D) IATp=Informe de Autoevaiuacion Trmestral prn,qramaco<
£) DS$e=Documentacid: Solicitads entregada
F) TDS=Total de Documentacion Solicitade
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INSTRUMENTO: Formata de Normas Institucionales FN2 (pata todas las variables).

PERIODICIDAD: Anual (vara lodas (as variables)

Reglamentos, Normas o Documentos
con Instituciones
Formato (FN2)

PRz

, 1 Plopuests té |,
FLey de Ingrese

S B
 Piopuisth oul i

Fimsiguasio de |

Egresos i

- NUMERQ'D'E DFICITPE:
© o CENTREGA, £

ublica mayo 1
Informe de Cuenta piblica junio | i

Informe de Cuenta piblica agosto |

| nfarme de Coanta pubiica septembre | ]

Informe de Cuenta pubhca octubre

| tnforme de Cuenta publica noviembre |

iw. 2

Tforrie de Auitotvaluacin tnmastre 3

Informe de Asiipevaluacion tnnesice 4

Tatas

- - 1
c:r60 [
cn

3. Mormas y Documentos
para la Operacion Interna

Lo

.t

Lo

itdleadGi gy

NORMAS Y DOCUMENTOS
DARA LA OPERACION INTERNA

3.3.1: Nombramienitos y Asignacicnes
CONCEPTO: 1

fide €! cumpliniento for nal con la asinnacion de conusiones d los mambros
el zabitlo y los nomtaznnertos de 1os funcionaiius

EIANS P
CApR = Comisiones Asignadas por Ranio
TR =Total de Ramos
NNT=Numero de nombramientos de Titulares
NPRN=Numero de Funcionarics que Reguie(en
.| Nombramiento
"TVARIABLES: A) CApR = Comisiones Asignadas por Ramo
8) TR =Tolal de Ramos
C) NNT= Numero de nombramigntos de Titulares
D) NPRN = Nimerc de Funcionarios que Requieien Nombramiento

NA=[{CApR/TR)+(NNT/NPRN}}/2

-

INSTRUMENTO: Formato de Normas institucionales FN2 (para todas las variahies)
PER!ODICIDAD: Anuat (para todas las variables)

3.3.2: Sistemas de Registro

CONCEPTO: Mide el cumplimiento con los registros minimos como expedientes técnicos &
inventarios

B
R fae

| ETOe = Expedientes téan
ohras Efaborados
NO = Numeto de Obras

i
|
.5
l BiRa = Bienes Inmuebles
|
|
{
|

Registrados aprobados

BIT= Bienes Inmuebles Tolales
EqRa=Equipos Registrados
actualizados

EqVS,w= Equipes con Valor
Sunericr a $1,000 .
1BMa=Invenlario de Bienes
Muebtes actualizado(Mo incluye

SR=[(ETOe/NO}+(BIRa/BIT)+(EqRA/EQVS 1mi)+(1BMa)}/4

‘
g
2
i
B
g
o
@
@
o
=
j=)
r

VARIABLES: A) ETOe = Expedientes técnicos de obras Elaborados
8} NO = Numero de Obras
C)BIRa = Bienes Inmuebles Registrados aprobadas
D} BIT= Bienes Inmueblzs Totales
C) EqRa={quipos Registrados actualizados

F) EqVS,,y= Equipos con Valor Superior a $1,000

G) IBMa=(nventario de Bienes Muebles actuaulizado(Na incluye equipo
superior a §$10,000)

INSTRUMENTO: Formato de Documentos Interros FN3 (para todas las variables)

PERIODICIDAD: Trimestral {para lodas las variables)
3.3.3: Documentos para la Operacion

CONCEPTO: Mide si se cuenta con los documenios minimos pera la cperacién comc
manuaies de proceaimientos y administrativos y los planos Municipales.

MP = Manuales de Procedimientcs
MA = Manuaies Administratives

PM = Planos Municipales }
i

VARIABLES: A} PM = Planos Muricipales
B) MP = Manugies de Procedimientos
C}) MA = Manuales Administrativos
INSTRUMENTO: Formate de Documentos Internos FN3 (para toeas las variables)

PERIODICIDAD: Anuail y o al momento de actualizacién
{para todas ias variables).

Cumplimiento de la Normatividad y
Documentos para la Operacidn Interna

Formato (FN3)

HUMERC DE
PARTICIPANTES

NUMERO DE
COMS ONES

ASIGNATION
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Municipio.- Debera anotarse el nombre del municipio al que corresponderd la informacion
del formato, ast como su clave respectiva; la cual serd la oficial asignada por el INEGI y que
consta da tres digitos.

Afie, Mes y Periodo del informe.- En estos tres rubros dsberén anotarse los datos
carrespondientes al penodo al que estara referida la informacién

En las tablas se debe regisirar puc lipo de documento segan sea el c2so, 1o que se indica en
los encabezados de las columnas, en algunos casos la opcidn de respuesta se encuentra al
pie de la tabla. Ejemiplo

T2 Plan de Oesarrolio |
Municipal

3. "Plan de Desarrollo |
Urbano Municipal

1981
2NO

3)En elaboractbn

3 3.2 1¢Cuenta con inventario da equipos?

1} Si 2) No(pase 8 33.25)

5422 Cusl es la fecha de fa ltima actualizacion de los invenlarios de equipos? Existen categoifas en donde se pide especificar los documentos soporle, esto se (sfiriere a
los oficics de vntrega. acuses y demas que puedan respaldar la entrega o elaboracion de ios
documentos. Ejemplo:

3.3.2.3 4 Cada cuando actualize el inventario de equipos? f

s 7
Fropuesta de Le

3.3.2 4 Niimero de squipos con valor superior a $1,000: de Ingresos

!

Paramunicipales

|
|

2. Propuesta del

Al Total existentes: . pistupuesions |

B) Totat registrado en inventariol____ e Egresos l i
3TPOAS T T T

31225 Cuenta con inventario de Bienes Muchles?

B

Se debe poner especial alencidn en las tablas, ya que denlro de ellas existen conceptos que
fiit: an su H2nado dentro de tas mismas para no responder columnas posleriores. Ejemplo

1) Si 2} No (pase a 3.3 3)

3.3.2.6 Cudl es la fecha de la Ultima actuaiizacion del inventario de Bienes Muebles?

3.3.2.7 ; Cada cuandn actiahiza los inventarios de Bienes Muebles?

3 3.2 8 Niimero de bienas muebles con valor superior a $10.000: !
e e
1)Si

A; l'otal existentes

£3; Total registrado en inventario:
2)NO

337 ducumeatos pasa la Cperacion (DO)

En este ejemplo at contestar "NO” en la columna dorde pregtinta ¢ FUE APROBADO?, en la
siguiente columna (FECHA DE APROBACION) ya no se responde, quedando en blanco

Exiten casos an fos que se oregunts. { DONDE FUE PUBLICACO? En este caso s¢ refiere
a2t documento oficial en donce sé ralifica 1a oficializacior del decumerio. Ejemgic:

SarLaes Adminar

Orgars

wesronsane [ -
| i
|

[ SUBDELEGACICNES

S F
T SECCIONES |

HISTR:

T SECTORES

|
. ; i
{onresents insin : 3 & i i i
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SECCION 1. CARACTERISTICAS DE LA FAMILIA
Si (F/\SEA\A"E UNr’\J) 2j N

1. 2Usted es el puta o jefa do lmm7

2. ¢ Qué es ustad det oo de tantiia”?
1) Espusy 0 wspusa
LA ENCUESTA A LA POBLACION D 1 s oo

&5 Conocer gl

valracsn dod Jegempen

Dade qua un de los principales cbjetves ao e £
impacto de izs acciones de Gobiemno en =l biensstar de la poblaciGn, el Sislema dge
Evaluacion da! Desarepedn Municipa! considera en diversos indicadores informacion y
aprmones dircclamente de los crudadanos, ern particltal se requiere intorr acién sopre ks
ticadores d2 lov servictos publicos a evaluar en e SED

Asi, se estabecit 1a neceswdad de levantar una cacuesta a '3 pablecion dei Junicpio, dicha
grouista es dnica ya que en ella se preguntara por los distintos sarvicor a la poblacion, con
S por =M, optimizandc 10s Tecarsos paia el SED

el s se evitard hacer maltiples encuest

La, caratteristicas de {4 enauesta son

Mo Respaiatic  No Sabe

4. (Cudiitas personas habian ea la vivienda?  Tutal

istico, recresent

¥ F,por muesirec proba

tarmente i tas viviendeas

- S piaclicara el levartamiento d

das, manzanas,
cidn y vivienda

> Pur elle se utibzara de marco muesteal fos ddatos de ias vivie;

eoalidades y oia poliacion resuilode
2010

L LEjots du tamilia Desie wi enipluo zctoglinente? 18I QN )Mo Respoidic 4)No Sata

ns subre diversus te nas de urbanizacion,

* La encuesta cc 2 do 8 sec
vivienda, sevicios urbanos, entie olros, Que conespirden éxciusivamente a la

. { 7. 1Cudnias porsonas zportan In 5 ware fus gastos Ao 1A lamitia? ____Fensuis 1o Res, Ho Suby
wdoracibn necesaria para calenian ins s aet Sistema de Evaluacian {1 eCudnras parsona Eponi ingrosts ward fus GRS de LM Bt o Hespan o Sube
d-:l Desempeno Municipal [
§4 ¢ Cuanto gasta I fatultia w0 alimsntacien al mes? 3o _lpsios  HoRespondis o Saue
| S - U —_— e - e
7 Laencuesta se ra anaimente en las fechas que cedpla el Consejo &
. ; ) 8. ¢Cudl ey el Ingreso totat famtiar aproximado al ines?  § | €508 No Respondia Mo Subs
dez valusgoion, a o de e el levantaniants $2a simultar en todes los
N niGipos SECCION 2. CARACTERISTICAS DE LA VIVIENDA
10 LL\Mnlus 2hos nw:(..; habitando éste vivieoda? |
1. La vivienda es:
PROCEDIMIENTO 12,0 qué inaterial us 1o 1 mayor i1 40 las paredos da uste vivlenda?
b 1) Mateusl de dusecho BNt de G
. . 4) Adabe Mbunv o bajareyue
a El esquema de muesirsd serd realizado por ol Consuic Kotata aluacion '/j/\;.\ru/uupahua Py tal “.uxu“nm'n ldt‘:lqua:uw’v\an )
©3 ¢ Do qué Material e3 12 mayur parte del toGhy de 85t vivienda?
. 3 aplication de ld Lncuesta estara a cargo Jo Ins Ayontar " 1) Materiat us deseiio 2) Lamutia de carlén 3) Lémaa de asbeslo ¢ wetahca
La aphicanio cuesta estaia o cargo e Ins Ayuntariiento 4} Peima 0 madera 5) Tola &) Gomento y maloiat 7} Oteow
T4 De qub material 63 1a mayor parte dol prso g osts vivienda? .
s cuesionon s setdn ienados <o los donacill o itesid s6hneinne hTena 2) teinania v fime
3} Madera, mosaico 4) Ouos _ 5 No Respundio 6 No Sabs
15 ¢ Su vivionde cunla cor un e pare cocluar? 1 2) s IPASE A LA ViE
e La gphcacion de los cuestionanos debera reidicalta un lerce: o, e dacy i 5.0 1 En el area dunde cucinant tanbisn duzimen? 0 Do
1 EBEION Qird e vl el Ayunt ta (Ui mvidales ) esGueing ete) 15 O wsa pava proparar sus slmoutos? T a o T
N () tstuta de yas 2 Eshuta de petrttso 3 Mot
e Loy /«/um/m“ catas difunduan bes convenios Tniarcs’ aue Hequen a letier con st 3 o0 orena, vosisghal 5) fogan & i 6 o
I vas ti otras, para la aplicacan de las enciestas 1¢ (En osta viviamin 28 wer e e PR
1\ 000 wlehada dentry 9 ella? 412 funta da ¢ e d
i 3} Agua 2utubiads du lave piticit {o L anle)? (edis dis Ot g
a1 capervision del vanlamien ;s la realizad el amnianto como el Grgano LB : 190, ey ona?
capunier e Fiscalizacion del Estado de Tabasco 18 ¢Cudnics dies a (& saniana tisne e servist de agua de rod pibllca en suivieada? | | dus Ko Respandio N0 Sabe
18 Payd pur ol Serici. s egun puttral 1) S z.uum\s.. ALAPREGUHTA 1)
182 {Cohnlo piaga pot wf secie duayial S L _ Ipescs No Sate
. Captura de a micimacdn la naliz ard el Ayuntamien’s 183 Cava cuando? 1) Measual 23 Gunosirat 3) Tih, qml 4) ¢ e,m -
15, Ea tas Gltimas 2 semanes, ; of ag - ) - -
, . X 191 Lransparente?
«  iipiograma de captura dilberd ser creado por Consejo [istatal da Evaluacion o ta . 19 2 Can sabor adecuade 7
o 2 acibn que se determine 193 Uresenta atyon olor
inslitusion U 01gacizacion que se 28 FCéma catifica sl servicis du agu2 que recitie de Ta rad BabicaT o
" X Pesino > -
«  os Ayustamientos enviaran en medios magpeticos ‘a e e datos que . o s 3 5 6w w o L
“anturarcn 21 L Acuse por agus s otrs tueate? 1)1 ! 2) Mo (PASE ALAPREGUNTAZ4 . Mo Ruspornt tu Sabwe
! 211 (Uonde la consigus? 1) Pozo 2) Ria & laga 3 Clslerna 4) Pijas 5} Puya jrasca que alguiens se b tleve
6} Uina tave bl a G lideanty 7Ot o
. . 212 LCnh cunntos mn conslgus agez 22 somens do cxta oua fuzite?
. I Municiio validara y piocesarc fa ints e bbb diiteia i . I
24 gCuents con fuz eléctda en ls vivienda? 1) S 2
0 | iAunicinio anaiivard la informacion y la utizaia para ef calcule de los 25 LCuum abllens 1 0z slectiine?
o . 1) Hed piblica tposte dy luz® 2! Pianta g uz
arfares que correspeadan. 5) Mo Respondid ) No Sabe
. H LPlg- pur ol sarviclo de 1uz el
- 4 |z ase . at oyl " i
« ©F OSFET revisarad las bases . procedimientos y resuitadus conforme & ia 7 E o Talitica SRR TG

H Fésing

Wiaria de Cesennedo que practy

= - . 35 oy LIS . .
- e g o
.1 a Ez: ﬁ L i e N 4 1 23 g¥sta vi tiene deonaje o desagize Coinveiado a7
bt - & 1) Le rid paui 2) Fosa sepit 3} Ut letierla que ¥2 3 dr 4 una aerancs o grieta

4 Tuhetia nue v 2 dar 2 i 1o, b} 10 ene dredaje ALAVREGUNTA 3TY

y
s UhI2S dEsigr

e e e e e i e e

pakeo a1
H N o wer
e, I . ! wis - - .
g s o .
i« SRR R tiure Ge Lonclumdo 1. 1 poras "33t Sk ansing can ey 200 3y Regular
- et bt e : 347 S coioma (ol ahlaus? iy idata i Re uldl 4)uic
I : ¥ ) Reg

43 Maniciple

‘2l
Ystain

Ruenos dias
“mf;‘«& B

wa BNevele |




136

PERIODICO OFICIAL

19 DE OCTUBRE DE 2013

SEGCION 4. INFRAESTRUCTURA URBANA

30 Su caile 86 encuentra
1) Asfaltada 2} Con pavimento hidrauice 3) Empedrada 4) Adoguinada
5) Con lerracesla aplanada (PASE A LA PREGUITA 40) B)Stks lenacena(PASE A LA PREGUNTA 41

, asfallada o 7 Ao |

34, 4€n qué afo fue 3

40, £En Qué afo fue ta Gftlma vez qus se realizaron trabajos de mantenimiento i
Ao | | 2)Hosela hecho

1Como califice ef eatado de su calle?
1) iduy busna 2Qbuero  dRegumr  4Maio  5)Muys

42, ;Qué hace fatts para meforar su calte?
1) Asceglar guarniciones y/o banquetas
4) Enpedraria

2) Povimetitarta
5) Alunibrado publico

43. 40 3u colonla, barrlo o unldad (Locatidad) hay sluinbrado publice?
iEniodo  2)tamayoria Jjiamaad  4) Unas pocascakus  §) No hay alumbrado pibkca (PASE A LA PREGUNTA 47)

44, ¢En su calie funclone of slumbrado publce?
1St 2) Si, lunciona parcialmente  3) Mo (PASE A LA PREGUNTA 47)

45, ;Deade cudndo hay slumbredo?
i JARo 2} Anles get anc 2005

46, ,Como callfica ¢! alymbrado pavlico?
slino

— 5 Excelents
4 5 8 1 8 ;@ 10

47, En generat, ;como califica ol avpecto 0 (4 [magen de su:
Golanta, Barrio o Localidac 1) Muy Maiz - 2)Mala  3) Reguizr 4)Busna 5) Muy buena
Centro o zocslo de su cludad © Municiplo? 1) Muy Mala  2)Mala  3) Reguiar 4)buena &} Muy buena

48. Cuzndo llveve, ¢se Inunda su:

eaoee | LA MAYORIA T | LAMITADOE | e ovrece -
] temeRE r DE VEGES tas veces | POCASVECES } NUNCA
Catonta, Barrio o Localidau?
Municlpio? I [
SECCION 5. MERCADOS
49. JRealiza sus compras on of marcado pablico?  1SI 2)Na (PASE A LA PREGUNTA 50)

42.1. ;Cadu cuandy realiza sus compras #n el mercado publico?
1)diario 2)2 0 3 veces a fa semana 3) 1 vez ate semana
5)1voz al mes 6) Otra ¢ Cudl?_ _

4) 4 cada quince dias

50. (Reallza sus compras 8n ol morcado s0bre ruedas? 1Si 2)No (PASE A LA PREGUNTA §1)
50.1. ;Cada cuando realiza sus compras en el mercado sobre ruedas?
1)0iarlo 2203 veces ala semmana 3) fvez ala sewwna
5) 1 vez ol mes 6) Otrar 4Cudl?

4) 1 cada quince dias

§1. ;Reallza sus comprus on el supsrmercudo? 181 2)io (PASE A 1A PREGUNTA 52)
51.1. (Cada cuandau roalize sus cumpras un el supermercado?

1)Diaric 4) 20 3 vices 418 semang 3} 1 ver aly gemana

) { ver ol mes 6) Otra 4 Cual?

4) 1 cada quince dias

52. ¢Realiza sus compras on of minis Gper © lenda? 1S 2)No (PASE ALA PREGUNTA 53)
§3, 4Cuda cuanda realies sus conpras on el minisGper o tenda
1)Biario 2) 20 3 vecus ala semana 3) | ves ala semana
5} 1 vez al mes 6) Otra ¢ Cuah?_

4) 1 cada quince vlas

53 2Ha aslatido al mercado municipal a realizar compras? 1si 2)No (PASE A LA PREGUNTA 55)
§4. ;Cuda cuanda asiste al mercado municipal a realizar compeas?
1jUiane 2}2 0 3 veces als semana 3) 1 viz a ke semena

5} 1 vez al mes 6) Oua (Cuar?

4} 1 cada quince dias

55, ,Algulen de ests vivienda, ha sido victina de algan delito, wn ul dtimo afo denire de los morcados publicos o en su entarno?
1)8t 2}Mo {PASE A LA FREGUMNITA 57)

55.1 S vn ta respuesta antorior es "SI” (Cubtos miembros de ta vivienda (0 han padecido?|___ |

65.2 LCudntas veces? | | veces R

8. 2 Qué tipo de dellto te ha ocurrido?
1) Robo 2) Agresitn 0o

$7. gMs prosenciado algun dulfto dentro de loa marcados? 9SI 2)No (PASE A LA SECGION 6)

56. S un {8 respussta anterior es "SI* gHace cusnto? | __imases

SECCION &, APOYOS GUBERNAMENTALES

59. 2 Do los sigulentes prograinas cual recibe s« famiis y cOMO califica ese apoyo?
_IRECIBEY_ T ¥ CaUFICACION

PROGRAMA s NO ©19)
Opndunidades :

Becas ascolaius

Procampo

Desaymos escuiaics

Aduhos 1ay0res

sl culliva en co:

o3 yratuitos -

Capacitucion iaboral

Guarderias
Emplec lecparal

Algon oira apoyn o programa
(Cual? _

SECCION 7. NECESIDADES
80, ST Tequiviers una obra PUBIICA, {culies rree que serian fas mbs necesarias’ SENALE ANOTANDO EN EL RECUADROC UN T AL
PRINGIPAL ¥ UN 2 AL SECUNDARIG

) Puvivatocitn o valles | ] 1) Pargue

[T [ orensie

71 51 avenidas 1 61 Curreteras { Inowe

§7 STrequiriera un apayo (culles serlan ios mas nacosarios 7 SEVALE ANGTANDC EN EL RECUADRG UN 1 AL PRINCIPAL YUN I
AL SECUNDARIO
{771 nemeroo

i ! ~ .
i 2y Penston 1772y Aoy pace un negucio L 14} Vivlenca

Trige _

51000

L3PADECLK POR Lis AYLT 4 SRNDEDA POR ELINFORMANTE

DATOS PARA SER LLENADOS FOR £L ENCUESTADOR _
umerg de Manzana

L L i !

{ !
I Nuamero de vivienda en lamanzana || f __

HUMERG DE L A ViVIENDA || !

FIRMA

{
H
i
P
i
|
DOBSERVACIONES - —
NOMBRE DEL ENCUESTADOR

INSTRUCTIVO DE LA ENCUESTA

El presente instructivo tiene como finaidad apoyar el llenado del formato respectivc y
complementar los conteptos solicitados en é!, para de esta maneara disponer de informacion
homogénea por parte de los municipios dei Estado

Debe llenarse el encabezado de registro sobre el mamento en que aplica la encuesta.
dejando ta parte del folic en blanco

Ur ejemplo del lenado del encabezado es

Dintos de registro sobre et
momento de fa ap'icaucn de fa

ercuest )
euesta | Elfolic s cejs en blanco |
p ]
V4 li
\\//
Fecha 018 t0|37je] Faoliof_|_+ {_{

d d mm a a

ta presente encuesta se encuentra dividido en nueve secciones, las clales estan centradas
a manera de encabezados y sombreadas en color gris. Estas son

Seccion 1. Ubicacion de la vivienda
Seccién 2. Caracterfsticas de la familia
Seccitén 3. Caracteristicas de la vivienda
Seccibén 4. Servicios publicos

Seccion 5. Infraestruciura urbana
Seccién 6 Mercados

Seccian 7 Apoyos gubernamantates

Seccion 8 Necesidades

Ui ejernplo de ello es

€ Litulo 0« las secciones se
encuenta centrado y
sombreudo en color gris.

i
N

1. Nombre del untcipio___

2. Localidad__

Seccién 1 debe contener datos y claves de la vivienda, por ejemiplo

Se anotaran lus datos

del  municipio y la
focalidad

e —
—~

BECTION 1. UBICACION DE LA VIVIENDA

1 Nombra del Municipic_ MACLISPANA

Seccién 2 estd compuesta por las caracterlsticas de la familia encuestada En caso que la
persona que responda la encuesta sea el "Jefe(@) de famiia” se lachara el "SI, pasando a ‘a
pregunta numero tres

Nota. algunas preguntas contienen "Pases’ a otras, para continuar en el numero de pregunta
que sigue en caso de eleyir esa prinera respuesta

€1 €513 2ecion se anotarén
I s datos de ta laniia

j 5

SECCION 2. CARACTERISTICAS BE LA FARITTA T

I Usted o5 oFjulo & Jata do Tamilia7 (1) 51 (PASE A LAPREGUNTA 3] 7 No T - ﬁ
—_—
27 Qut es usted del jefe da fambia® ) |
L2y eadie 51 Hijo (8} 31 Suegro (a) '
3} Madre 6 Nisto (a 9 Otro ;Cudl? __ - o !
3. ;Et Jofe du familia tiene un empico actuaimente? 1 Si Z)No ]
f
! e — - -
| 4. ;Cudntas personas habran enia vivlenaa? Total f__ i Hombresy |
| B o i
5 ;Cubnias peraonas aportan Ingr=soy para los gastos ds (4 tamiila? ____ personas ’
[ & Cuanta gaita (a familla an alimentacion atmes? 8 111 [__i_lpwsox




19 DE OCTUBRE DE 2013

PERIODICO OFICIAL

137

7. {Cubl a5 ol Ingraso total tamillur aproximado al mes?  § 1 _|__i__ipesos

Cada recuadia snctacel
numeo de integrantes gor
sexo y eded, po: efemplo 51

-] existen 2 imenores de 5

afos, une mujey 2

5. AHORA LE VOY A PREGUNTAR LAS EDADES DE TCDAS LAS PERSONAS QUE VIVEN AQul varones, se e3c e

] R it Y

HOWMBRES |MUJERES

3 Tg 60 anos

60 o mis adus

7 T fetat T T

|
|
l

T 1935 ados "r
|
1'

| Y R U N

T Seccidn 3 En estd seccion se anctaran las caracteristicas de la vivierida, tanto de su
estructura material como también de las necesidades de miguraniento. Con Lase a las
respuestas de la peisona que respunde esta encuesta; se deberan marcar en un chreulo las
respuestas seleccionadas En caso de seleccionar fa opcion Otro{a), es necesario escribir
sobie la linea €l dato proporcionada

SECCION 4 CARACTERISTICAS DETA VIVIENDA

1. ¢Cutntos anos tenen habltando osta vivienda?  |_¥_|_0_| anos !
T80 Vivionda es: 1} Propla T T o 1
2) Rentada Encaro de selecclonal 1o upeidin UL (s), 5¢
shotar ¥ ef concepto proparcionady scure 1a tinge
3) Preswada S U
(") 4) Gtra ugj CADA

Ejemplo de ta preaunta mtnero 11 conespondiente a ia seccion 3 eenalido debajo, indica
que la cafihcacion dada, debe seleccionarse con un circuto, dependiendo et ndero que el
encuestado elja

5. ¢ Como cakitica el svicio de agua gue recibe da L red pablice t

T PO ————— g S 1L A

Erienre conun areuls la callficacion Jada s la picgu

orreapondiente, i de § oy igual ¢ Bésun v W es

excelente
Seccién 4, En este apadado de la encuesta se recopilan dalos referentes a 108 Servicios
publicos brindados por el Municipic

En la pregunta numero 3 de esta seccion, seflalada debajo, indica que 1a calificacion dada,
debe seleccionarse con un circulo, dependiendo dei numero que el encuestado elija

3. 2C6mo caflticaria ia tmpleza da las calles an:

-~ Excelents

Pésimo -~

Los respuestas selaladas en el cusdro,
seran seatadas con una K

10. ¢En ganeral, como calitica el aspecio o la imagen ds su

Pésimo Excelents

——

10

Cotonia, Barrio o lacztided?

Centro o 26calo ¢ sy Cludad o
Munlcipio?

En la pregunta 11 &i encuestado dete elegir de acuerdo & la frecuencia de ocurrencia ta
tespuesta mas cercana, ef encuestador deberd escribir una "X" para {a calficacion que el

entigvistado considere tjemplo
| 1o5 cerpvertas serialadas en el cuades
) - 1 secan setaladas con uia K

4
| TG nayoria ] Uanadde | Pocas
do veces tas vucos veces
Colowia, Barriga - - -

Localidad?

B A e

Seceion 6. Esta hace referencia a la situacién en la que se encuentian los Mercados.

Seccion 7. El ejemplo de la pregunta numero 1 de esta seccidn, ilustrada debajo, indica que
we deberd colocar una "X” en las respuestas seleccionadas

1 L0e 103 sigulentes prograines cudl recibe 84 familia y como calitica eso apoyo?
Posing
[ ¢Rerito? |
‘Programa T T TS "’"rio’ ’
“Oportunidades T Tk

Becas escolares

Despensa

“Apoyo slinsntaric B

Apoyos sconbmicos para ol cudlive en_ R
campos de slembra

Medicamenios gratuitos
Capaciiacin iaboral B £

[Guardaras

| Ewipico temporal

Groapoys o pragrama ZCukis T

Se coloca uns “X” en los programas
(ecibidos por 14 famitla encuestada

172 uniciplo

b

Secci6n 8. Necesidades, aqui se debe anotar la valoracion Jel ercuestade scbre que s lc
qQue ccnsidera necesitar en primer términa v en segun. Ei ejemplo de la prequnta numero 3
de esta seccion, iiustrado debein, indica gue se anotard un numero dentro del recuadro
gevnendiendo e la ‘mponancia de! requenmiento del servicio, acnae 1 es et principat v 2 es
2i seCunCaric.

T Sirequiniera una J6ra poblics,

5 Sree Jue serian ias mAs nocesanas? SENALE ANOTANDC EN EL RECUADRO UN 7 &L |
IPAL Y UN 2 AL SECUNDARIC

3} Avenidas L § &) Caratarss { notre .

agstruchira hiranag, evalue

"Seccidn 5. {ste se refiere a a in.

alyemhrads pih

G do las mismas

En 1a pregunta 10 se debera escribir una "X" para (2 calificacion que el entravistado
cons:dere

ncuestador son base sl
cbservaciones y ceando 'a
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1 Claves suore ks Qatos contenidos en €1 Ca1alogo ae claves 2rODUITICr L0 S B

[ coordinacor. NUMERO _NOMBRE MUNICIP1O | NUMERO NOMBRE MUNICIPIO
| - L.
1 - o Mgue! Cade uuscadenﬁs | Husmanguie [ 160 Sandra de! C,_Gomez Leon | Nacawes
., " Aaa lLucy Hernandez Peratta_ | Jalpa deMéndez | 161 | _ Antonia Ramltez Aguino _ , Nacajuca
F— - lupe Hetnandez Rodr! Jalpa de Meéndez | 162 Cintia Salazar Rechy Nacajuca
. ) Nimero de OSSN S ! Eder izquigrao Herndndez | Jaipa de Mendez | 163 Elizabeth Jiménez Matéo | Nacajuca |
AGES i - _ _ 1 Miguel Angul Alejandro Cruz | Jalpa de Meéndez | 164 1058 Antoriio Jiménez Lopez | Nacajuca |
Numero de viviendaenlamanzana | 1§ i | J Jorge Carlgs Romy Jalpa de Mendez | 155 David Gomez de Dios Nacajuca
; ETAVIVIENIA L Javier Ville gas Mol.aa | Jalpa de Méndez | 166 Rulilo Garcla Zapata | _Nacajuca | i
LAl — NUMERO DE LA VIVIENDA il f Ma_ Teresa Awcos Luna | daps de Méndez | _ _Jose Guslavo Jiménez Ortiz | Nacajgca |
¢ DONGE SE LEVANTC LA INFORMACION : Hudy Danisl Mariinez de 3 Cruz | Jalpa ds Mendez | __Salomon Zapata Pérez | Hacajuca
[ e i _Carios Marig Ustrada i bpez _ | Jalpa de Méndez ) Sebero Gordillo Chable Nacajuca
i OBSERVACIONES : ~ Rigoberio Rumerg Jaipa de Méndez Jase de 1a Paz Angulo Madiigal| _ Paraiso |
' ! _ Felps Reyes Rodilyuaz b salaps Renan Trnidad Garcla 0 _ |
: . . _RosetloMérdez Mutales | Jalapa “Paraiso |
: e 1 _ “Madiano Rerigs. _ 1 Jalspa B
i ¢ ura Livvia Garcla Gargla | Jalapa ida Baeza Ocampo 8ratso
! Al 1a Carcl i __Eida Baeza Oc: | Peratso
B 3¢ ia encues! STaciin pregramans, el i i . _Jaispa_ Cancepcion Gatlegos Castiio | _ Paraiso
: ‘ G 3notars omervacianes, s namdre s fima, | " Emitro Ocarpo Morsles __Jonuta_ i __Alfredo Izquierdo Alvarada | Paralso
|t atavanao con eilo s entrevsta i { ___Jorge Ontega Moraies Jonuta __Julio César Valencia De Dios | _ Paraiso__
Pt — ) Gloria Laswa Odiz_ Jonuta David Cruz Alvarado | _Tacotafpa
; | “Jonuta __ Wilver AgulerRivera | T
| | : sonuta Gilberto Sosa ‘idat B
! ' i Jonuta Armando Morales Ov:
| FRMA | T onwa ] Ange! Marig Lasirz Dlaz | Tacotaipa
| ‘ ' 183 Luis Alberto Thanona Alfarg | Teapa |
H . ! i NUMERO H NOMBRE | § NUMERO NOMBRE { MUNICIPIO
NOMBRE OEL ENCUESTADCR ! L me Javier Avz-ez Cso 0 T 202 Mauricio Cardenas Monleto_ : Tenosique
- 85 Juan Cotiaza Redriguez : Teapa 203 Fausto Flores Cordova Tenasique
T 86 Csvaldo Sartiago Puidn __ __ _ Teapa 204 <uan Requera Contreras Tenosique
i José Aifonso Jiménez
i 187 Fidet Pérez Cruz __ Teapa 205 Oominguez Tenasique |
18 Guillermo Roblero Roule:s | _Teapa 208 Fernanda Pedrero Motales | Tenosique
- 5] José Aliredo Aivarez Doporlo Teana 207 José Luis Ceron Villasis Tenosique
N Ty o . I
ANEXO. PARTICIPANTES EN LOS TALLERES PARA EL T Josus Sancnez _ Teaps_ .. 208 Danny Guilerms Castr | Tenosique
- A 191 Ricardo Pére:z tzquierdo __ eapa 1" 200 Francisco Flores Alfanso Tonosique
DISENO DEL MANUAL PARA LA OPERACION DEL 92 Jorge Brava Colzada Teapa | 210 | Aéctor Miguel Marquez Bonila | Tenosique
~ AL - 193 Leonardg S;r‘chez Cruz____ Teapa | 211 Rafzel Santiago Rodriguez OSFE
SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO MUNICIPAL 184 L Hemanoes Jogrequi___Taapa | 2 Aea Nargaily GiHemandez | OSFE
; Jose de los Santos Aharez
i | o Te 2 Jade it v SFE
DEL ESTADO DE TABASCO. | e Comioras | tewosque | 213 |iave Crutet Sustes valensea| _os7e_|
. | 196 | LeonardoBolon Rodnyuez |  Tenosigue 214 Rocio ge la Torre Gomez QOSFE
I ‘ Yuriko Celeste Pérez de ia
1197 1 Linderman Férez Args “enosique 15 Rosa i _OSFR
r | Tomias Francisco Moraies |
198 s Metchor Carge i__Tenosque 218 Cardenas N
[ 199, Heéclor M . Terosque 217 Seraio Manuel Perez Vavgas !
200 Leficia del Carmen Paz Perez | Tenosque 218 Linda R ‘ i
L_20v | AMensoDeloCruzGircia | Tenosique
Coordinacidn e Tatleres
e Victor Manuel F sjardo Correa
6 Director de Tecnologia Social para i Desarrolio S A we C/
¢ | Paticia def Caimen Jasso Gus C: afas sammage Roarigue
: e Peres 0 o Rafaei san rigue.:
- - o Pets o ;. - - . Genlto Director de Pianeacion ¢ Desarrotio T2cnics del OSFE Tabasco
v Centro
[ Tomas Franciseo Morales Cardenas
.‘ ' Owector de Con.raloria nlerma el OSFE Tabasco
-Centio Coordinacion Editoria:
R(.yv'.y Isabnel Cordova M W{v K B B R
Beliny Leon Ledn wortenas B0 | A | - Cenlra Ratael Santiago Rodriguez
{ G _Lentro | Director de Plansacion v Desar ofio Técnico dei OSF¢ Tabasco
_Cenlio
. Cetio | José Manusi Tamez Gumez
Asasor cei mistal Supet or cel DSFE Tabasce
n -
Manet Stonic Coes - naa Resario Monargor Rics
- ' ceordinadora de P <vecios ue Teenciccia Social parg el Ces SA e CV
i 77‘ 7 BEBL!QGRJ gFi‘ i
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Hillingi welfitnin

cobemodel  TaDasco

‘Estado de Tabasco cambia contigo

ElPeriodico Oficial circulalos miércoles y sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracion,
bajo la Coordinacion de la Direccion General de Asuntos Juridicos de la

Secretaria de Gobierno.

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

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

Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.



