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En el capitulo 4, se consideran los elementos que permitiran la 'presentacibn de la
cuenta publica ante el OSFE, considerando el marco normativo tanto de recursos
provenientes de ta Gestion del Municipio, estatales como federales.

1. Marco Jurinico

a) Leyes:

s Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

« Ley del impuesto Sobre la Renta.

« Ley def Impuesto al Vaior Agregado.

* Ley de Coordinacién Fiscal.

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

+ ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.

¢ Ley Gereral de Contabilidad Gubemamental.

« Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

« Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Piblico

« lLey Estatal de Planeacion

* Ley de Deuda Publica dei Estado de Tabasco y sus Municipios.

s ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Estado de
Tabasco
tey de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas de! Estado de
Tabaszo.
« Ley Orgariica de los Municipios del Estado de Tabasco

o Ley de Coordinacién Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco.

« Ley de Hacienda del Estado de Tabasco

« Ley de Catastro del Estado de Tabasco.

« Ley de Administracion de  Documentos del Poder Ejecutivo del Estado de

Tabasco.

« Ley de Responsabilidades de los Servidores Pubiicos de! Estado de Tabasco

« Ley de lo: Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco

« Ley dei instituto de Seguridad Social de! Estado d= Tabasc ..

« Ley de Haciendz Municipal del Estado de Tabasco

« Leyes de Ingresos Municipales para el ejercicio fisca! dei que se trate.

« Presupuesio de Egrescs de la Federacion para el ejercicio tiscal raspectivo

> Presupuestos de Egresos Municipales.
b) Reglamentos:

« Reglamentc de la Ley de impuesto Sobre la Renta.

+ Reglamento de la Ley de Impuesto al Vaior Agregado.

+ Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion
Regiamenio para [a impresion, publicacion, distribucion y resguardo dei Periédico
Oficial det Estado de Tabasco.
+ Regtamentoc Interior del Organo Superior de! Estado de Tabasco.
Reglamento de la Ley de Obras Pubiicas y Servicios relacionados con las
mismas del Estado de Tabasco.

+ Reglamanto de la Ley de Catastro del Estado de Tabasce.

« Reglamento def Comité de Compras del Municipic

«  Reglaments del Comité de Obras del Municipio.
c) Codigos:

o Codigo Fiscat de ta Federacion

« Codigo Fiscal del Estado de Tabasco.

« Coédige Cvil para el Estado Libre y Soberano de Tabasco.

d} Lineamientos:
e Lineamientos para la Formulacion del Presupuestc por Regsstro de ios Ingresos

Mumnicioaizs

Lineamientos de Pianeacién y Programacion Presupuestaria

Lineamientos para Integrar los Programas Presupuestarios

Lineamientos sobre los Indicadores para Medir los Avances Fisicos y Financieros

reiacionacos con los Recursos Publicos Federales

¢ £n general ia normatividad emitida por el CONAC.

-

. Deﬁnicionns

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 Desarrotio. .

Administracién: La Direcciéon de Administracion
AP: Abreviatura de Administraciérn Publica.

Armonizacion Contable: El proceso impufsado por la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y el Consejo Nacional de Armonizacién Contable, para homologar la
contabilidad gubernamental a nive nacional y con ésta a los procesos de planeacion y
programacion presupuestaria

Ayuntamiento: ! H_ Avuntamiento Constitucional de! Municipio de (al que_aplique).
Tabaszo

COPLADEMUN: El Comité de Planeacion para e! Desairolio Municipal.
CURP: La Clave Unica del Registro Poblacional.

Comité de Compras: El Comité de Compras del Municipio de (al_que apligue),
Tabasco.

Comité de Obras: Ei Comité de Obras del Municipio de (al que aplique), Tabasco.
CONAC: Abreviatura del Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

Contraioria: La Contraloria Municipal.

Estructyra Programética: 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 e! Plan Estatal de Desarrollo y los
Planes Municipales de Desarrollo; delimitando la aplicacién del gasto y permitiendo
conocer el rendimiento esperado de Ia utiizacién de los recursos publicos;

Evaluacién: Ef andlisis sistematico y objetivo de las politicas piblicas 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, as! como su eficiencia, eficacia,
calidad, resultados e impacto.

Finanzas: La Direccion de Finanzas.
FISM: E! Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Sociat Municipal.

FORTAMUNDF: El Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de Ios Municipios y
las demarcaciones territoriaies del D. F.
Gasto Programable: Las erogaciones que se realizan para cumpiir sus atribuciones.

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

Gestion para Resultados (GpR): Estrategia que: 1) usa informacion del desempefio
para mejorar la toma de decisiones; If} incluye herramientas de planeacion estratégica,
11y usa modelos logicos y IV) monitorea y evalua fos resultados de la gestion.

Indicadores de Desempeifio: Expresion cuantitativa correspondiente a un indice,
medida, cociente o férmula, que establece un parametro del avance en el cumplimiento
de los objstivos y metas de ia Gestion para Resultados, los cuales se dividen en dos
categorias: indicadores Estratégicos e indicadores de Gesticn

Indicadores para Resultados: Vinculacion de los indicadores de fa planeagitn y
programacién para medir la eficiencia, economia, eficacia v calidad, e impacto sociai de
los programas presupuestarios, evaiuar las politicas pubficas y la gestidn de las
unidaces responsables de la AP. »

Indicadares Estratégicos: Elementos de la MIR que permiten la medicion de los
alcances de fas poifticas publicas y de los programas presupuestarios a través de la
cobertura y/o el cambio en la poblacién objetivo y de ios impactos sociales econdmicos
alcanzados a través de fines u objetivos superiores.

Indicadores de Gestion: Permiten la medicion o cuantificacion de la generacion y/c
entrega de bienes y servicios asi como la evaluacion de los procesos aue inciden en ia
consecucion de ios inqicadores estratégicos

ISSET: Abreviatura dei Instilutc de Seguridad Social para los Trabajadores al Servicio
dei Estado de Tabasco.

IVA: Abreviatura del Impuesto al Vaior Agregado.

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

Ley de Fiscalizacion Supertior: Ley de Fiscalizacién Superor de la Federacién

Ley de Presupuesto Federal: Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad

Hacendaria
Ley de Presupuesto; Ley Estatal de Presupuesto, Contahiiidad y Gasto Publico

Ley de Contabilidad: Ley General de Contabilidad Gubernamental.
i_ey Organica: Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco

Ley de tiscalizacién: Ley de Fiscalizacion Superior de! Estado de Tabasce.

Manual: Manual de Normas Presupuestarias para los Municipios del Estado de
Tabasco

Matriz de indicadores de R ltados: Instrumento para el disefio, organizacior:,
ejecucion, seguimiento, evaluacién y mejora de los programas presupuestarics,
resultado de un proceso de planeacion realizado con base en Ia Metodologia de Marco
Logico (MML).

Método del Marco Logico (MML): Metodologia para elabiorar la Matriz de Indicadores
de Resuftados, mediante fa cual se describe el fin, propdsito. componentes v
actividades, asf como los indicadores, las metas, medios de verificacién y supuestos
para cada uno de los diferentes @mbitos de accién o niveles de ob]etwos de los
programas presupuestarios.

Objetivos Estratégicos de las Unidades Respor : Elemento de planeacién
estratégica del PbR elaborado por las unidades responsables. que permite
interrelacionar y alinear ios objetivos 'de los programas presupuestarios con los
objetivas y estrategias del PMD.

OSFE: Abreviatura del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de Tabasco.
PAl: Abreviatura del Programa de Accién Inmediata.

Planeaci6n 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 Desarrollo Municipai: es un instrumento que permite definir ei uso de los
recursos disponibles de manera sustentable, fa cual no solo cumple con una obligacion
que tiene la autoridad municipal, sino ademas dirige el rumbao de! municipio
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PMG: Abreviatura del Programa de mejora de la gestién publica. Este ests encaminado
a modemizar en forma integral, los procesos, sistemas, tecnologla, marco normative y
capacitacion de los servidores piblicos.

Presupuesto: El presupuesto anual de egresos aprobado del Municipio.

Pr b en Resultados (PbR): Instrumento de la GpR que integra un
oonjumo de actividades y herramientas que permiten que las dec:snones involucradas
en el proceso presupuestario, incorporen sistemati cor nes sobre los
resultados obtenidos y esperados de la aplicacion de los recursos publicos. Asl también
motiven a las direcciones, coordinaciones y subdirecciones de la AP a lograr los
resultados previstos en el presupuesto, con el objeto de mejorar ia calidad del gasto
publico y la rendicién de cuentas.

Proceso Presupuestario: Conjunto de etapas y decisiones de politica fiscal, continuas,
dindmicas, flexibles e interrelacionadas, a través de las cuales se realizan y expresan
en sistemas ordenados, estimaciones financieras de los rubros de ingreso y las
dimensiones fisicas del gasto pablico.

Prog Pr tario: Categoria programatica que permite organizar, en forma
representahva y homogénea las asignaciones de recursos.

Programacién: la Direccion de Programacion.

Prog ion Pr taria: Proceso a través del cual se transforman los objetivos
y metas de mediano plazo del PMD, en objetivos y metas de corto plazo, agrupando
actividades institucionales afines y coherentes de realizacion inmediata en finalidades,
funciones, subfunciones, subsubfunciones y programas presupuestarios especlficos de
accién asignandoles recursos, tiempos, responsables, resultados, indicadores y iugares

de ejecucion.
RFC: Abreviatura del Registro Federal de Contribuyentes.

SIDENOM: Abreviatura del Sistema de Nombramientos.

Sistema de Evaluacién del Desempefio (SED): Conjunto de elementos metodoibgicos
que permite’ valorar objetivamente el desempefio de los programas bajo los principics
de verificacién del grado de cumplimiento de las metas y objetivos, con base en
indicadores estratégicos y de gestién que permiten conocer el impacto social de los
programas y de los proyectos de acuerdo con o previsto en los articulos 2, fraccion Li,
en la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

U. idades R bl Las descritas en el Reglamento y que para los efectos del
proceso de lntegracnbn del Proyecto de Presupuesto de Egresos

Valor Pablico: Generacién de las condiciones orientadas a que-todos los miembros de
la sociedad disfruten de oportunidades para una vida digna, empleo y bienestar, as!
como garantizar el acceso a dichas oportunidades

APITULO

NGRESOS

1.1. Ingresos

Con los procesos de armonizacion contable que se han venido gestando en todos los
ordenes de gobiemo, fue necesario modificar la forma de presentar la ley de ingresos,
agregandose una nueva modalidad que es el presupuesto de ingresos, de manera
calendarizada, esto permitird que los Municipios planeen sus flujos de ingresos para
que a su vez puedan planear sus gastos.

Tal como lo establecen los Lineamientos para la Formulacion del Presupuesto y
Registro de los Ingresos Municipales, el Presupuesto de Ingresos cuenta con diferentes
momentos tal como lo establecié el CONAC en las normas y metodologia 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,
derivndose en consecuencia ampliaciones o reducciones al presupuesto de egresos.

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

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

1.2. Aportacién econémica de terceros.

Las aportaciones econémicas 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 cooperacién 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 deberdn registrarse
en el patimonio del H. Ayuntamiento.

CAPiTULO 2
N ORMAS GENERALES

2.1. Participacion de las unidades administrativas

Conforme a las disposiciones legales aplicables y atendiendo al 4mbito de
competencia, las Unidades Administrativas Municipales llevaran a cabo las siguientes

acciones:

Programacién: 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 documentacién comprobatoria
y justificatoria respectiva.

Contraloria: Como Organo Interno de Control debera promover el establecimiento y
operacion del Marco Integrado de Controt Intemo; atenderéd la evaluacién y control del
sistema de gasto plblico ademéas de realizar las tareas de conciliacion e intervenir en
las autoevaluaciones y evaluaciones del ejercicio presupuestai; asf como vigilar, evaluar
y controlar el cumplimiento de los programas municipales.

Finanzas: Se encargara del contro! de los ingresos y de realizar por si misma o a través
de los bancos correspondientes, los pagos con cargo al Presupuesto de Egresos;
asimismo, atenderd la planeacion, organizacién y control de las actividades en materia
de contabilidad gubernamental, con el objeto de formular e integrar los informes
mensuales y de autoevaluacion; asi como los correspondientes a ia Cuenta Publica, 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 control y evaluacion, ia Direccion de Finanzas conjuntamente con la Contraloria y las
Unidades Administrativas generadoras del gasto, se encargard de efectuar las
solventaciones correspondientes.

Administracion: Se encargara de llevar la adecuada adquisicidn, distribucion y control
de los recursos humanos, materiales, bienes muebles e inmuebles, asi como la
prestacién de servicios para e! desempefio 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 Organica o aprobadas por
el Ayuntamiento, son los responsables del ejercicio presupuestal en forma eficiente,
eficaz y econdmica; asi como del cumplimiento oportunc de las actividades previstas
en el PMD, en los PAI, las actividades institucionales y programas presupuestarios y de
lograr las metas contenidas en sus Matrices de Indicadores de Resuitados, y el
Programa Operativo Anual cumpliendo con ias disposiciones vigentes aplicables en
materia de ejercicio presupuestal, para ejecutar correctamente el gasto piblico.

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

A fin de fortalecer e patrimonio y la hacienda publica municipal, previo al
establecimiento de compromisos financieros (adquisicion de bienes o servicios y a la
contratacién de obra publica) deberdn requerir la. exhibicién de los documentos
originales en que se cercioren de que el proveedor, prestador de servicio, contratista o
beneficiario, sea persona fisica o juridica colectiva, se encuentra al corriente en el pago
de sus contribuciones. Las areas administrativas encargadas de su cumplimiento son
Administracién y los Comités de Compras y Obra Publica.

2.3. El presupuesto aprobado

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

£ presupuesto aprobado resuitado de la aceritacién en el cabildo de! anteproyecto de
presupuesto a propuesta de! Presidente Municipal v que fue publicado en el Periédico
Oficial, debera registrarse er. ¢! sistema informéticc del Ayuntamiento para ! control de

los diferentes momento del gasto.

En el proceso de captura en el sistema informatico del Ayuntamiento del presupuesto
de egresos municipal aprobado deberdn tomarse en cuenta los criterios de
armonizacién contable emitidos por el CONAC, definiendo tos 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 perfodo constitucional el Presidente
Municipal dentro de los sesenta dias de iniciado el mismo, podrd efectuar la
modificacién del Presupuesto de Egresos asignado por la administracién municipal
anterior a través de las adecuaciones presupuestarias.
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2.4. Ad i presup

El PbR es un instrumento flexible que permite efectuar las adecuaciones necesarias
para alcanzar las metas trazadas en las Matrices de Indicadores de Resultados, por io
que es necesario efectuar las adecusciones conducentes que consisten en
modificack al Presupuesto de Eg dumnteele;etuao fiscal correspondiente en
lo que respecta a su estructura admini , funcional, programética y émice, asl
como a los calendarios de gasto, con el objeto de cumplir adecuad los ak

de los programas ptesupueshnoa metas previstas y proyectos. Para evitar los
sobregiros, las unidades administrativas deberdn ltevar en su control presupuestal ios
movimientos intemos, debiendo a Dlmocuén de Programacidén comunicar las
inconsistencias a ia Contraloria para los efectos cormespondientes.

Las transferencias o ampliaciones de recursos, siempre y cuando se justifiquen
pienamente, deberdn solicitarse a Programacion quien es la responsabie de revisarias,
analizarias y determmar lo que cotmdere pertinente, para tal efecto se deberd usar el
formato de ad: puest {anexo 1).

Una vez realizadas las ad iones presupt por Programacién previa
autorizacion por Acuerdo de Cabildo, se oficializaran en las cédulas de adecuaciones
presupuesmles correspondientes, con la fima de los titulares de las Unidades
Admini resp bles de la ejecucion del Presupuesto, del Director de
Programacion y del Presidente Municipal o del funcionario a quien él delegue esta
responsabilidad de conformidad con el Articulo 65 fraccién Xiil de la Ley Orgénica.

Derivado de las adecuaciones presupuestanas, cuando se concluya un componente o
proyecto se deberd emitir la cédula programética final.

No se permitird 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 ejecucién del programa, se considerardn ahorros presupuestales y
Programacién podra determinar su aplicacién para otras acciones previa consulta con la
Autoridad Municipal.

to de Egresos y pago de compromi d gados y

2.6. Vigencia del Presup
no pagados

Una vez concluida la vigencia de un Presupuesto de Egresos, para cubrir los
compromisos devengados y no pagados al 31 de diciembre de cada ejercicio fiscal, se
debera cumplir con los siguientes requisitos:

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

devengaron.
b) Estar debidamente contabilizados al 31 de diciembre del ejercicio correspondiente y

presentado dentro del informe mensual respectivo de la Cuenta Publica anual.

2.7. Suficiencia presup

Las Unidades Administrativas solo podrin efectuar operaciones y contraer
compromisos que tengan suficiencia presupuestal en caso contrarioc Finanzas no
efectuara el pago de los adeudos por das. Los servidores publicos
que incuman en este tipo de aclos, podran ser sujeto de responsabilidad de
conformidad con la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

2.8. Identificacién y especificacion de partidas con la naturaleza de! gasto

La afectacion de partidas debera realizarse de acuerdo al Clasificador por objeto del

gasto autorizado al Municipio.
Deberdn afectarse las partidas especificas en la ejecucion del gasto, que hagan

referencia a su erogacion.

2.9. Orden de pago

La orden de pago es el documento de carécter financiero y presupuestai formulado por
Programacion, que ampara un egreso y mediante el cual se autoriza a la Direccién de
finanzas a efectuar el pago a terceros a través de la expedicién de cheque,
transferencia electrénica o efectivo. Indistintamente de la forma de pago, por lo que se
usaré el formato de orden de pago (ver anexo 2).

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

Las ordenes de pago se emitiran a favor de proveedores, contratistas o prestadores de
servicios para su pago comespondiente 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 automatica por el sistema de
control presupuestal.

2.9.1 Datos de la orden de pago

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

a) El nombre completo del beneficiario.

b) Importe totai en numero y ietra.

c) Clave programatica completa, incluyendo: Programa Presupuestario, Municipio,
Unidad Administrativa generadora del gasto, NGmero y Nombre del proyecto -en
caso de gasto de capital-, Namero y nombre de la partida, Localidad o Sitic donde
se aplico el gasto.

d) El concepto detallado materia de la orden de pago.
"e) Fecha de elaboracién de ta orden de pago.
f) Se deberd aclarar si es comprobacién de solicitud de gastos a comprobar,
reembolso de fondo fijo o pago a proveedor, prestador de servicio y/o contratista.
g) La fuente de financiamiento, modatidad y tipo de gasto generado.

La orden de pago deberd contener anexa toda la documentacién comprobatoria y
justificatoria -segin sea el caso-, se estime necesaria para amparar el gasto que se
estd efectuando tales como:

« Obligatorias

a) Facturas, recibo de honorarios por servicios profesionales y/o recibos de gastos
diversos en original, debidamente requisitados por el drea generadora del gasto.
Cuando se trate de adquisicion de bienes inmuebles 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 del primer pago.

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

c) Cuadro comparativo del concurso o licitacion celebrado.

d) Copia del acta de ad;ud«:eaén {cuando asi se requaera)

e) Acta de entrega-recep (en efectivo o

Esta documentacién no podré presentar alteraciones, tachaduras o enmendaduras.

P

2.9.2. R Isi de los prob del gssto

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

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

* Las erogaciones que efectien las Dependencias y Entidades del Municipio,
deberdn comprobarse con documentacién que retnan los requisitos fiscales a que
se refiere el articulo 29-A de! Codigo Fiscal de fa Federaci6n.

« Las 6rdenes de pago que comprueben recursos derivados del Caplitulo de Servicios
Personales, deberan acompafiarse de la relacién 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 d6rdenes de pago se elaboraran en original y tres (3) copias que pueden ser fisicas
y preferentemente en archivo electrénico que se distribuirdn de la forma siguiente:

1- Contraloria

1- Programacion

1- Finanzas (original)

1- Unidad Administrativa generadora del gasto

2.9.3. Firmas en las érdenes de pago

En los téminos de las disposiciones administrativas que han quedado anteriormente
precisadas, las 6rdenes de pago contendrén (4) firnas como minimo y seran las
siguientes:

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

b) Titular de la unidad generadora del gasto,

c) Director de Programacion,

d) Director de Finanzas.

Los Ayuntamientos utilizaran el formato de refacién de documentacién anexa a la orden
de pago (ver anexo 3).

2.10. De las partidas presupuestalies centralizadas y descentralizadas

Se consideraran centralizadas las partidas de! capitulo 1000, 4000, 5000, 6000, 7000,
8000 y 9000.

Partidas centralizadas. Serdn ejercidas a través de la Direccion de Administracion,
quien serd responsable de realizar los procedimientos de compra de bienes y
contratacion de servicios con cargo al presupuesto de las Unidades Administrativas
requirentes.

Partidas descentralizadas. Sun pailidas ejercidas por fas Unidades Administrativas
que manejan fondo fijo revolvente, de acuerdo a la normatividad que emita el propio
Ayuntamiento para ef ejercicio de dicho fondo.

Conforme a lo anterior las dreas normativas del Ayuntamiento emitiran acuerdo en el
que se establezcan cuales partidas de los capitulos 2000 y 3000 seran consideradas
centralizadas y descentralizadas.

2.11. Pagos indebidos

Se considerardn pagos indebidos:

a) Gastos personales.

b} Llamadas telefonicas de larga distancia no oficiales. El importe de dichas llamadas
debera ser reintegrado por el responsable del &rea a quien esté asignada la linéa
telefénica.

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

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 sujeten a la normatividad establecida.
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2.12. Fondo revolvente

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

Al inicio def ejercicio fiscal se determinara un monto que no excedera del 5§ % del monto
presupuestado en el mes de las partidas de gasto corriente del capltulo 2000 y 3000
indicadas por el CONAC, respetando los calendarios del presupuesto, para que s€
conserve la comespondencia entre la disponibilidad de los ingresos y la ministraciéon
financiera de los fondos revolventes,

Para e! ejercicio def fondo revoivente de gasto corriente, los Ayuntamientos observaran
fo siguiente:
{. Ei fondo revolvente serd asignado unica y exclusivamente para su aplicacién
durante el ejercicio presupuestal vigente, por io que deberd comprobarse y/o
reintegrarse en el mismo ejercicio.

It. El ejercicio de recursos para gasto cofriente, deberd atender adquisiciones
urgentes en lo minimo indispensabie, de poca cuantia y de consumo inmediato,
siempre y cuando no puedan ser cubiertas mediante las formalidades y tramites
previstos.

APITULO

OMPROMETIDO,

EVENGADO Y B JERCIDO DE LOS

ECURSOS DE LOS UNICIPIOS

promiso pr P io

3.1. Registro del

En los lineamientos del CONAC, se entiende como compromiso cuando se refleja por
autoridad competente un acto administrativo o por algun instrumento juridico que
establezca la relacién con terceros para la adquisicibn de bienes asl como la
contratacién de servicios o de obra.

Para poder comprometer los recursos de los programas presupuestarios, los
Ayuntamientos deben de contar con el presupuesto aprobado correspondiente o
modificado en su caso.

Los Ayuntamientos deberan definir el drea o areas responsables de comprometer en el
sistema de gasto y generar los accescs necesarios.

Para iniciar las acciones tendientes al cumplimiento de un programa o proyecto, atento
al techo financiero respectivo, se deberd comprometer anticipadamente en el sistema
de control presupuestal el monto a ejercer.

La adquisicion de bienes, arrendamientos y servicios que contraten las Unidades

Administrativas del Ayuntamiento estan reguladas por la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos Y Prestacién de Servicios del Estado de Tabasco y el Reglamento del

Comité de Compras del Ayuntamiento.

En el ejercicio de los recursos se deberan observar criterios de economia, eficiencia,
imparcialidad y honradez que aseguren las mejores condiciones para el Ayuntamiento.
Los documentos sujetos al control presupuestal, son los siguientes:

3.1.1. Requisicién ylo orden de trabajo

Es el documento administrativo mediante el cual las unidades generadoras del gasto
solicitan a la Direccién de Administracion los bienes y sefvicios necesarios para su
operacion.

Todas las adquisiciones o servicios superiores a §$ 2,000.00 con IVA inclgido,
independientemente del tipo de gasto de que se trate, deberan anexarle la requisicion

y/o orden de trabajo.

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

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

En el caso de adquisiciones y/o contrataciones de servicios con fondo. revolvente, 1a
comprobacién del gasto se realizara mediante un documento que justifique el'gasto
generado, asf como el comprobante fiscal respectivo, ambos firmados por el Director

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

3.1.2. Pedido y orden de servicio.

Es el documento formal administrativo mediante ef cual fa direccién de Administracion
prev‘iq acuerdo del Comité de Compras, solicita a los proveedores y/o prestadores de
servicios a los que se les haya adjudicado mediante compra directa o licitacion
suministrar bienes o servicios.

El pedido debera de aclarar ef iugar de la entrega del bien o servicio.

3.1.3. Contrato de compraventa

Es el documento formal de caracter juridico por medio det cual se estabiecen los
acuerdos que obligan a las partes a cumplir, indistintamente a los proveedores, a la
Direccién de Administracion y en su caso, las demas Unidades Administrativas
facultadas, a fin'de adquirir bienes y servicios.

Se debe . seflalar con precisién la vigencia det precio, imporie total, tiempo de entrega
de los bienes o de terminacion de los servicios contratados, asi como la fecha y
condiciones de pago.

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

Se debera anexar al expediente administrativo del proveedor, prestador de servicio o
contratista: contrato, copia del acta constitutiva de la empresa (en caso de personas
juridicas colectivas), poder notarial e identificacion 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 la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servigios del Estado de
Tabasco, asi como el acta de adjudicacion y fallo respectivo.

Tratandose de adquisiciones, arrendamientos y servicios con cargo total o parcial a
recursos de origen federal conforme a los convenios o acuerdos celebrados entre el
Ejecutivo Federal y el Estado, que por razén de las disposiciones legales se tuviere que
aplicar la normatividad federal, se observaran todos los ordenamientos legales y
administrativos que disponga la misma.

En caso de firma de nuevos contratos de compra venta, deberan contar con suficiencia
pres_upuestal; asimismo, con los documentos que comprueben que se encuentran al
corriente dei pago de las contribuciones al Servicio de Administracion Tributaria

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

3.1.4. Contrato de arrendamiento

Es el documento juridico mediante el cual el Ayuntamiento, en su condicién de
contratante y el arrendador particular o equiparable, establecen las condiciones y
obligaciones por concepto de arrendamiento de un bien o la prestacion de un servicio.

Para el arrendamiento de vehiculos o maquinaria debera elaborarse un contrato, donde
se especifiquen las condiciones de la maguinaria, vehiculos u otros bienes arrendados,
ios dias que se utilizaran, las horas de trabajo, el costo y las condiciones de pago.

En el caso de arrendamiento de maquinaria y equipo podra arrendarse a cualquier
prestador de servicio que tenga la maquinaria o equipo requerido sujetandose en lo

conducente a las tarifas oficiales.

El contrato de arrendamiento sera celebrado por el Presidente Municipal o quien
designe mediante acuerdo delegatorio debidamente publicado en el Peritdico Oficial
del Estado en términos de! articulo 65 fraccion XHI de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco, habiendo sido previamente revisado y validado por
la Direccion de Asuntos Juridicos.

Tratandose de arrendamiento de inn.uebles se debera de observar lo siguiente:

» Su vigencia sera por un periodo no mayor de un afio, que podra ser prorrogado por
atro periodo igual atendiéndose la naturaleza o necesidades de la contratacion; y se
celebrara con quien resultare propietario o poseedor legal del inmueble que se trate.

Solamente se podran rentar inmuebles para la instalacion de oficinas administrativas
ylo bodegas del Ayuntamiento; solo y por causas de interés social en apoyo a grupos
organizados e instituciones publicas, a juicio de la Autoridad Municipal, y de existir
previsién del gasto, se podra celebrar contrato de arendamiento en los términos del

parrafo que antecede.

El pago de! importe de la renta preferentemente se hara por mensualidades, previa
entrega del recibo correspondiente por pare dei propietaric o poseedor fegitime del
inmueble, que cumpla cor los requisitos civiles y fiscales que establece la ley en fa
materia.

En la celebracién de dichos contratos se procurard no otorgar depésitos, fianzas o
garantias para el cumplimiento de sus obligaciones contractuales. La autorizacién de
los contratos estara sujeta a la suficiencia presupuesta! de la Unidad Administrativa

de que se trate.

En caso de renovacidn o firma de nuevos contratos de arrendamiento, deberan
contar con la suficiencia presupuestal; asimismo los documentos que comprueben
que se encuentran al comiente del pago de las contribuciones al Sistema de
Administracion Tributaria.
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3.1.5. Contratos de prestacion de servicios profesionales

Es el documento juridico mediante el cual el Ayuntamiento y el prestador de un servicio
profesional, establecen en términos de la iegislacién civit las condiciones respecto a fas
facultades y obligaciones a que se comprometen cada una de las partes.

En todos los casos de prestacion de servicios personales independientes, debera
celebrarse contrato por diche servicio.
En el caso de recibos de honorarios de servicios profesionales deberan apegarse a lo

que marca la Ley del impuesto sobre la Renta y et Cédigo Fiscal de la Federacién,
debiendo proporcionar a los prestadores de servicio la constancia de la retencion
efectuada.

Los contratos de prestacién de servicios profesionales, son actos esporadices que
seran celebrados por el Director de Administracién previo acuerdo con el Presidente
Municipal, habiendo sido previamente revisado y validado por la Direccién de Asuntos
Juridicos, asl como por el Presidente Municipal 0 a quien designe mediante acuerdo
delegatorio debidamente publicado en el Periédico Oficial del Estado en términos del
articulo 65 fraccion XH! de la Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco.

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

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

3.2. Servicios personales.
Servicios personales. Momentos del egreso que deberan observar tos Municipios.

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

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

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

Ejercido y Pagado.- Cuando se remite al banco ia instruccion de pago o el cheque
para cubrir los sueldos de los trabajadores a través de Finanzas, quien sera la
encargada de guardar |a documentacion comprobatoria

ta Direccion de Administracion es ta encargada de comprometer y devengar los
recursos en ef sistema.

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

Nomina. Se consideran servicios personales las remuneraciones otorgadas a los
servidores publicos que laboran dentro det Ayuntamiento, asi como los pagos por
concepto de seguridad social y otras prestaciones derivadas de dichos servicios,
conforme a lo dispuesto por la Ley de los Trabajadores al Servicic del Estado y las
Condiciones Generales de Trabajo.

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

Son trabajadores de confianza, los servidores publicos del Ayuntamiento que
desempenan funciones de direccion, inspeccidn, supervision, fiscalizacion, vigilancia, y
los que realicen trabajos personales o exclusivos de los mandos medios 0 supefiores
de las dependencias

Los trabajadores eventuales por obra determinada y/o tiempo determinado son aquslios
que realizan funciones ligadas a una obra, proyecto o programa que por su naturaleza,
ia 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 ptblicos para efectos
de responsabilidades administrativas.

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

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

b) Otorgar autorizacién por escrito para que el contratante efectie en su nombre las
retenciones de impuestos correspondientes

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

Las Unidades Administrativas deberdn validar anualmente las plantillas de personal
conteniendo todas las percepciones y prestaciones otorgadas a! servidor publico
ante la direccion de Administracién y la direccion de Programacidn, con la finafidad
de realizar el proyecto de presupuesto.

Se debera proporcionar a la direccion de Administracion a mas tardar los primeros

pormenorizado y con las autorizaciones respectivas a su cargo.

Para el ejercicio de estos recursos fas areas deberan sujetarse a los siguientes
lineamientos:

cinco dias de cada quincena, ias incidencias del personal mediante un oficio

La direccion de Administracion es fa responsable de emitir la némina del
Ayuntamiento con base en los tabuladores de sueldos, incidencias y los demas datos
necesarios para tal fin, debiendo retribuias proporcionalimente, de acuerdo al
numero de dias laborados y en los periodds de pago establecidos por la Ley de los
Trabajadores ai 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 méximos por categoria
establecidos en el tabulador de sueldos autorizado por el Cabildo previamente
publicado en el Periédico Oficial del Estado. Cuando se realicen modificaciones al
tabulador de sueldos estas se sujetaran a la legislacidn vigente en materia de
publicaciones oficiales.

-

El pago de sueidos o salarios sélo procede por trabajo desempefiado, vacaciones,
licencias con goce de sueldo y los dias de descansos tanto obligatorios como

eventuates.

De conformidad con Ia legislacion aplicable al caso, para cubrir et pago del tiempo
extraordinario de trabajo, las Direcciones y Coordinaciones deberan observar que
éste no exceda de tres horas diarias ni de tres véces en una semana, sujetandose a
la realizacién de programas prioritarios de extrema urgencia, debiendo pagarse en un
100% més del salario asignado a las horas de jornada ordinaria.

La prima vacacional deberé retribuirse de manera proporcional al nimero de dias
laborados por el trabajador durante los periodos de vacaciones establecidos en ia
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y en base a las Condiciones

Generales de Trabajo.

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

» Es responsabilidad de las Unidades Administrativas tramitar ante la direccion de
Administracién, los nombramientos, remociones, renuncias y licencias de los
servidores piblicos, en los formatos preestablecidos debidamente requisitados.

Solo 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 sueido no procederan en los casos en que la fecha que
cause efecto el movimiento sea anterior a la fecha de recepcién de! aviso, por lo que
sera responsabilidad de la Unidad Administrativa la devolucion del recurso ministrado
por este concepto.

¢) La contratacién del trabajador surtira efecto hasta que éste haya entregado su
documentacion completa. En el caso de sustitucién de plazas, indistintamente de la
naturaleza de las mismas, deberd previamente acreditarse el proceso legal de la
persona que la ocupaba.

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.

e) Los cambios de adscripcién podran efectuarse cuando una Unidad Administrativa
previa autorizacion de las &reas administrativas transfiera a otra los recursos de.la
plaza que ocupa un trabajador.

f) Para promociones del personal se requiere la autorizacion de la Presidencia
Municipal.

g) De conformidad a la Ley Organica de los Municipios del Estado, el Ayuntamiento
esté impedido de cambiar la clasificacién de tas plazas o cargos de confianza, a de
base, durante los Ultimos ocho meses de su periodo constitucional. Por lo que lar
plantilia de personal solo serd modificada por éste concepto hasta el ditimo dia del
mes de abril del afio término de su periodo, independientemente de la fecha de
autorizacién por la Autoridad Municipal.

h) Las Unidades Administrativas vafidarsn la némina emitida por la direccién de
Administracion.

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

j) La direccion de Administracion s6lo podra efectuar retenciones, descuentos 6
deducciones al salario de los servidores pdblicos en favor de terceros, conforme a fo
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 carédcter eventual que
laboran en obras, proyectos y programas especificos, debiendo ajustarse a los
siguientes lineamientos: , .

No podrén 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 personai bajo este régimen.

« Las Direcciones y Coordinaciones solo podran contratar personal eventual para la
ejecucion de obras y proyectos especificos, una vez concluida la obra el personal asi
contratado dejara de prestar sus servicios en la Unidad Administrativa pudiendo
recontratarse nuevamente bajo este concepto cuando exista un nuevo proyecto,
cuidando fas formalidades juridicas de tal forma que no se generen futuras
obligaciones de caracter labora! para el Ayuntamiento.

3.2.2. Registros contables y Presupuestarios del Impuesto sobre Némina

Ei objetivo es homologar los registros contables y presupuestarios del impuesto sobre
nominas de acuerdo a los lineamientos establecidas por ef Conseio Nacional de

i

A

A
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Armonmaanomabb(CONAc) plndarmplinnmoalachyesdeHmndadel
jera del Estado de Tabasco.

Estado de Tabasco y de i6n Fiscal y Fi
Adecuaciones al Clasificador por Objeto del Gasto

EJEMPLO:.

Pago de prestaciones correspondientes al mes de enero de 2013 en promedio de un
Municiplo: § 6'158,325.63 : .
Calculo del Impuesto:

$ 6°158,325.63

2.5% (At 25 frac. il Ley de Hactenda del Estado de Tabasco) -

$ 153,858.14

$153,950.14

Presupuesto de Egresos

822 Por Ejercer $153,050.14

Registro de! impuesto sobre némina devengeds por un monto de 153,958.14

ReididSy

3.9.8.1 Impuesto sobre nomins $ 153,958.14
Retenciones y
2117 Contribuciones por $153,958.14
Pagar 8 Corlo Plazo

_ Registro presupusstario

Ch
JHaber N
i ity -k
825 D ado $153,058.14
Presupuestc de
824 Eg c " $153,858.14

826 F "‘“Pm“"”‘ $153,856.14
8.25 E:""“‘g:v‘:‘;::m $ 153,956.14
Registro de! pago del imp sobre i por 153,958.14

$ 153,958.14

Retenciones y
21.1.7  Contribuciones por Pagar
a Corto Plazo

11142 Bancos/Tesoreria $ 153,958.14

. chhh pnsupuml

Presupuesto de Egresos $ 153,958 14 '

Pagado.

Presupuesto de

826 Egresos Ejercido $153,958.14

INGRESO Roqmro do modlficacbén posltiv- ah Ley de Inqruos pof un monto do 153 958 14

Nombndohcum )

PO E - SR YOS

$ 153.856.14

813 . Modificacion a Ley de ingresos Estimada

8.1.2 Ley de Ingresos por Ejecutar

$153,958.14
Registro dei devengado det Fondo de R de C.
“y .t
t.jy& s

1124

421.% resarcimiento de $153,958.14

$ 153,958.14

1.1.12  Bancos/Tesoreris $ 153,958.14
ingresos por

11.24 Recupersr a Corto $ 153,958.14
Plazo

$153958.14

8.1.4  Ley de Ingresos Devengads

Ley de Ingresos

81§ R ada $153,958.14

R Aaci G s

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

o La Direccién de Administracion iniciard en el sistema administrativo e! proceso para
que la Direccion de Finanzas, proceda a efectuar el entero de este impuesto, para
que se efectie oportunamente el devengado del pago a realizar.

3.2.3. Nombramientos, imi de p | y hojas de servicio.
La direccidn de Administracion informard mensuaimente al Organo Superior de
Fiscalizacion de los movimientos del personal, altas, bajas y cambios, en forma

impresa y en medios magnéticos de respaldo dei programa “SIDENOM",

La direccion de Administracion debera tener integrado el expediente de todos sus
servidores publicos, ef que debe contener la siguiente documentacién: solicitud de
empleo con fotografia, curriculum vitae, copia de acta de nacimiento, copia de cartilia
militar (en su caso), copia de la CURP, copia de identificacién oficial, copia de
nombramiento, certificado médico, dos cartas de recomendacion, carta de residencia y
constancia o comprobantes de estudios.

3.2.4, Las Constancias de Antigledad Laboral

Las Constancias de Antigledad Laboral deberan ser solicitadas por los servidores
publicos al Organo Superior de Fiscalizacion, de conformidad con lo establecido en fos
articulos 76 fraccion XXIV de la Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco,
asi como del articulo 17 fraccién XIX y 18, fraccion XX y XXII de! Reglamento Interior
del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco.

3.3. Materiales y suministros

Los materiales y suministros son e! conjunto de bienes y provisiones que se requieren
para la prestacién del servicic publico. asi como para el desempefio de las actividades

administrativas.

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

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

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

El ejercido y pagado de los recursos de este capltuio se registrara al momento de
efectuar ef pago comespondiente.
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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 consofidar la compra de bienes y contratacion de servicios, el Comité

de Compras deberd acordar su plan de actividades, lo que permitird 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 cada ejercicio fiscal y al
inicio del mandato constitucional en los primeros noventa dias.

Dar aviso por escrito a las Unidades Administrativas del plan de sctividades
derivado de ios PAl, con la finalidad de que estas envien oportunamente sus
requerimientos y consolidar compras en beneficio de mejores condiciones para el
Municipio.

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

b

d) Deberdn consolidar las adquisiciones conforme al presupuesto y calendario
autorizado, de manera que no se fraccionen las compras, para lo cual poedran

celebrar contratos de suministros prog dos. Se co an compras
fraccionadas, aquellas que se realizan en forma subsecuente en tiempos menores a
quince dias.

e) En el caso de adquisiciones con recursos provenientes de Fondos de Aportaciones
Federales del Ramo General 33 (Fondos lil y V), se apegaran a lo dispuesto en la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Pri ion 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 el ejercicio fiscal
de que se trate.

3.3.2. Gastos de alimentacion

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

a) Se debera de a los comp tes con requisitos fiscales, orden de servicio,
en la que se justifique plenamente el gasto, signada por el titutar del area.

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

c) Sélo procederan los comprobantes con requisitos fiscales que incluyan consumo de
alimentos a detalie -en ningin caso procederdn las que incluyan consumo de
bebidas alcoholicas-.

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

3.4. Servicios genersles

Son las erogaciones que se efectiian por concepto de servicios basicos como teléfono,
energla eldctrica, as! como ios arrendamientos de diversa indole, los servicios
profesionales, financieros, de mantenimiento y comunicacion.

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

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

El registro de! devengado comespondiente a los servicios generales se reafizard en la
fecha de la recepcién del mismo, de conformidad con el pactado en las
condiciones del contrato u orden de servicio.

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

Los Ayuntamienfos deberdn definir al interior ias unidades responsables de
comprometer, devengar y ejercer estos recursos en su sistema informético de gasto
publico.

3.4.1. Visticos y gastos de camino.

Viaticos. Son recursos asignados a los servidores publicos que para el desempefic de
sus funciones deban de trasiadarse por un periodo mayor de 24 horas a lugares
distintos al de su adscripcion. Dichos recursos cubriran los gas(os por concepto de
alimentacién, hospedaje y gastos menores inherentes al viaje.

Gastos de camino. Son recursos asignados a los servidores plblicos que para el
desempeno de sus funciones deban de trasladarse por un periodo menor de 24 horas a
Iugares distintos al de su adscripcién. Dichos recursos cubriran los gastes por concepto
de alimentacion y gastos menores inherentes al viaje.

Para compi. meter los viaticos o gastos de camino es necesaria la presentacion del
oficio de comisién correspondiente autorizado.

Para devengar los vidticos se hard en el momento de autorizacion de los gastos
comprobados a! término de la comision.

Lineamientos generales

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

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

2. Solo se otorgaran, por el dia o los dfas de comisién estrictamente necesarios para
que el personal lleve a cabo el desempenio de la comision conferida.

3. Los servidores publicos comisionados, tendrén derecho al otorgamiento de vidticos
ylo gastos de camino de conformidad con la tarifa autorizada, mismos que se
pagarén antes det inicio de fa comisidn. No se reconoceran gastos superiores a la
tarifa.

4. Se deberan de tramitar con anticipacion.

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

6. La comprobacion de los gastos de camino se efectuard a través del formato de
oficio de comisién establecido, en el que se detallara el lugar y dias de fa comision,
el importe de gastos de camino, ei motivo de la comision y deberd 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 autorizadas por el
titular del area y en el caso de Directores y/o Coordinadores por el Presidente
Municipal.

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

8. Si fuera suspendida la comisién o post da por tiempo indefinido, el servidor
publico comisionado deberd eanoelar el proceso y en su caso, reintegrar
inmediatamente los recursos otorgados.

10. Al personal operativo que pafie en isién a un servidor. piblico de mando
a la tarifa establecida para el

o A " ¢

superior, le podrén ser i g
mando superior.

11. Deberd de reducirse al minimo indispensable el nimero de servidores pablicos que
deban ser enviados a una comision.

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

13. Cuando se desempefie una comisién en dias inhdbiles, el servidor plblico
designado debera indicar en el oficio de comisién los motivos que la justifiquen
plenamente.

No procederén los gastos de camino y/o los viaticos cuando:

« El servidor piblico goce de vacaciones o licencia.
+ El servidor plblico tenga comisiones simuftaneas.

Viiticos fuera def Estado y dentro del territorio nacional: Cuando se requiera que
uno o un grupo de servidores plblicos municipales deba asistir a conferencias,
congresos u otras reuniones de caracter oficial los vidticos s6lo podran ser designados
y autorizados por el Presidente Municipal o a quien este delegue.

jero: Solo procederan por los dias estrictamente necesarios para
el d pefio do la isién conferida; el monto de los vidticos serd considerado
tomando en cuenta el tipo de cambio que prevalezca en los dias de la comision en el
pais donde se lieve a cabo, asi como el costo de los hoteles, alimentacién y transporte
def lugar de que se trate. Estos deberan ser autorizados por el Presidente Municipal
previo acuerdo del Cabildo.

Vit en el

Tarifas de viaticos y gastos de camino

Para la asignacion de vidticos y gastos de camino, las unidades administrativas
deberdn apegarse como rango maximo y de acuerdo a sus caracteristicas particulares,
alas suguventes tarifas diarias:

R T ey b 5 4o
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 de los Rios (Balancén, Emiliano

d o

3.5. Transferenciss, asignaciones, subsidios y otras ayudas
Subsidios y Subvenciones Otorgadas. Son las transferencias corrientes que realizan los

Niveles de aplicacion

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

e Superior. incluye a los Regidores, Secretario del Ayuntamiento, Directores y
Coordinadores.

e Medio. Inciuye a Subdirectores, Subcoordinadores, Asesores y Jefes de
Departamento, o sus equivalentes dentro de la estructura organica.

+ Operativo. Resto del personal.

Comprobacién de pasajes con bol de avion

E! comprobante con valor fiscai lo constituye el boleto de avién, no se consideraran
comprobables las facturas expedidas por las agencias de viajes, anexando el oficio de
comisién. En el caso de adquisicién de pasajes para visitantes, se adjuntard copia del
oficio de invitacion.

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

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

Contratos de dato en los probantes del gasto.

Cuando por necesidades justificadas de ta administracién municipal los funcionarios
pabficos utilicen en el desempefio de sus funciones sus vehiculos y el Ayuntamiento les
pague el combustible y/o el mantenimiento, deberan respaldar el gasto con contratos de
comodato. Asl también para los casos en que se fequiera el uso de teléfonos celulares
particulares de los servidores publicos de nive! superior podran suministrarseles las
tarjetas de prepago con un importe mensual no mayor a § 500.00, previa autorizacion
del Presidente Municipal.

3.4.2. Servicios, consultoria, asesoria, estudio e investigacione pacitacion,

di 1 , fas legales y fedatarios.

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

asesoria.

3.4.3. Gastos de difusion

En fos casos de servicios publicitarios y/o periodisticos, ademas de la factura, deberan
anexar a la orden de pago, el desplegado del ejemplar de la empresa contratada, as!

como el contrato respectivo.

En el caso de promocién a través de radio y television la factura debera incluir fos datos
de la promociodn contratada, las fechas y horarios de difusion.

3.4.4, Gastos de Eventos Especiales

Se consideraran gastos de eventos especiales, aquellos 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 carnaval, semanas culturales, u otras

especificas del Municipio.

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

comrespondientes.

En caso de que dentro de los eventos a que refiere el parrafo anterior, existan gastos
que por su naturaleza constituyan una accién de rehabilitacién, construccién,
ampliacion de espacios fisicos o adquisicion de activos deberén registrarse en
proyectos por separado de capital.

Dichos gastos seran validados en Actas de Acuerdo suscritas por el Comité del evento
especial que corresponda, previamente constituido; asimismo, tratandose de la feria
estatal, los que deriven de los gastos personales de la Embajadora, éstos seran
validados adicionaimente por la misma.

5,.... jentos, con el fin de estimular la produccién, p las exp iones o la
inversion, favorgoer determinadas importaciones, mantener en el mercado interno los
precios de los bienes y servicios que producen o venden.

E! registro del compromiso de los subsidios, transferencias, asignaciones u otras
a'yud.asurnimrillmomentodea- la solicitud o acto requerido. Al inicio del
ejercicio por el monto anual, del padron de beneficiarios elegibles, revisabie
mensuaimente.

El registro del devengado de los subsidios, transk ignaciones u otras ayud
se realizard en ia facha en que se hace exigible el pago de conformidad con reglas de
operacion y/o demas disposiciones aplicables.

i

El ejercido y pagado de ios subsidios, transferencias, asignaciones u ofras ayudas se

registrard en of mismo momento al efectuarse el pago del subsidio o apoyo.

Los Ayuntamientos deberan definir al interior las unidades responsabies de
cgrglpmmter, devengar y ejercer estos recursos en su sistema informético de gasto
publico.

3.5.1. Apoyos sociales

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

a) Ayuda a indigentes.

b) Becas y/o despensas.

c) Programas sociales diversos,

d) Cooperaciones diversas y

e) Donativos.

Los recibos, listados de beneficiarios o actas de donacién, deberén contener ios
siguientes requisitos:

1) Nombre, denominacién o razon social.

2) Registro Federat-de Contribuyentes.

3) Domicilio o ubicacion del beneficiario.

4) Numero de folio de fa Unidad Administrativa.

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

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

7) Visto bueno del Director y/o Coordinador.

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

9) Debera anexar la peticion original del beneficiario debidamente firmada y/o con
huella digital.

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

En el caso de apoyos permanentes producto de programas sociales, se elaborara
un padrén soportado con los documentos sefialados anteriormente, mismo que
deberd actualizarse cuando se realicen modificaciones de altas o bajas,
justificando el programa con la fundamentacién para su establecimiento y reglas de
operacion (que establezcan criterios de seleccién, poblacién a beneficiar,
comunidades en que aplica, forma de comprobacién, vigencia de aplicacion del
programa entre otras).

Cuando se entregue a una institucion, el recibo debera ser en papel membretado, con
nombre y firma del apoderado, sellc (si lo hubiere} y copia det poder notarial en su caso.

- -
= Q

3.6. Bienes muebles, inmuebles e intangibles

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

Para comprometer los recursos ia unidad responsable debera contar con el contrato de
compraventa, 0 documento que acredite el acuerdo con un tercero para la adquisiciéon
de los bienes muebles.

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

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

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

equivalente.

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

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

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

publics.

3.6.1 Activo no circulante.

Se entendera como activo no circulante a todos los bienes muebles e inmuebles
propiedad de! Municipio.
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Es responsabilidad de la direccion Administracin y de la  Contraloria municipal
establecer reglas y procedimientos para dar de alta, efectuar ia reparacion a los bi
muebles, asl como de los requisitos para su resguardo; y con |a aprobacién del Cabildo
podré efectuar los siguientes: baja definitiva, enajenacion, donacidn y/o destruccion.
Compete a la direccion de Administracion 13 adquisicidn, administracion y controt de los
bienes muebles.

3.6.2. Bisnes muebies

Se considera bien mueble todo aquel activo no circulante susceptible de ser trasladado
sin que se deteriore 0 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 Ley de Adquisici , Arrendami y Prestacién de
Servicios dei Estado de Tabasco, sehnhnquelosbnnesmuoble:sesmrinal
control de almacenes, asl como las me ,
herramientas y utensilios, comprendiendo como mlmmo los squoenﬁss aspedm

* Recepcion

Control y registro contable

Inventario, guarda y conservacién

Despacho

Servicios complementarios

Destino y baja

En el caso de bienes que se consideren activo no circulante , la documentacién original
soporte de la adquisicion deberi conservatu durante el tiempo de vida del bien

correspondiente; la que seré fi: rdada bajo resp bilidad directa del
fitular de Administracién quien se encargani de resguardaria, conservara y hacer

entrega a quien lo sustituya al término de su gestion.

Los articulos deberdn ser entregados por el p! dor al Almacén Municipal y la factura
deberd estar sellada de recibido por el responsable del aimacén. .
Para Ia salida del aimacén las Unidades Admini deberan elaborar y enviar una
orden de safida que ampare los bienes requeridos.

Los bienes que por su naturaleza tengan que ser entregados directamente por el

proveedor en el traa de trabajo sobcnlnh hles como cemento, arens, grava para
obras, etc., las Uni Admini: ' la factura original de recibido de

oonfonnldad continuando el proceso correspondiente para devengarse.

EL Almacén Municipal, deberd bh SUS X clasificandolos por Unidad
Administrativa.

La Contraloria podré realizar auditorias de manera periodica sobre las medidas de
control establecidas.

Para su control, Administracion deberd cumplir con los siguientes lineamientos:

« Contar con un catélogo de bienes;

e Asignar numero de inventario a todos los bienes muebles propiedsd del

Ayuntamiento;

Lievar un padrén en el que se detalle la ubicacion , responsable del bien, nimero de

inventario, descripcion del bien, marca, placa (en el caso de equipo de transporte),

modelo, serie, color, nimero de f; fecha de adquisicion y valor del mismo;

Eiab un rdo que deberd finar ef usuario responsable del bien, en el que

se detalien los datos del punto anbnor

« Llevar el control de los resguardos de bienes muebles, asl como de la actualizacion
de los mismos ;

« Efectuar recuento fisico de los bienes muebles semestraimente, identificando e
iniciando los tramites de baja de los bienes inservibles;

» Dar a con al OSFE k el inventario fisico de los bienes muebles e
inmuebles actualizados, valorizados por Unidad Administrativa y conciiados con
cifras al estado de situacion financiera al 31 de diciembre de cada ejercicio, fo que
serd efectuado por las Direcci de Admini ion, Contraloria, Secretario del
Ayuntamiento y el Sindico de Hacienda, registrando el aumento o disminucitn de los
mismos. -

e la valuacion de los activos no circulantes, se haran conforrne las reglas y

lineamientos establecidos por el CONAC

Las Direcciones de Administracién y Contraloria podran realizar inspecciones fisicas de
fos bienes cuando asf o consideren pertinente.

a) Registro de bienes muebles

Previa recepcion de la factura, Administracion procederé al tramite del registro del bien, -

asi como a elaborar su resguardo.

Los bienes recibidos en donacién o en comodato se formalizardn mediante un contrato
o convenio entre el Municipio y la contraparte, en la que se indique bajo qué
circ. astancias son recibidos los bienes muebles; el mecanismo de control y resguardo
es el mismo que cuando se adquiere un bien

b) Propuesta de baja de bienes muebles

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

2. las Unidades Administrativas enviaran oficio signado por el titular de la misma a
Administracion soficitando la baja del bien, especificando todas las caracteristicas
del mismo, tales como: asignacion de numero de inventario, nombre del bien,
departamento a que se encuentra asianado. nombre del usuarno. marca. placas -en

el caso de equipo ‘de transporte-, modelo, serie, color, nimero de facturs, fecha de
adquisicion y valor, etc.; girando copias sl Departamento de Controf de Bienes o su
equivalente y ia Contraloria.

3. En caso de solicitud de baja de vehiculos, maquinaria y equipos especiales, se
requerira de una opinin técnica det servidor plblico responsable que especifique e
mouvodehba;u.urénsomebdosamlvaluooesumau(mporpamde
Administracién. En el caso de equipo de transporte es necesario que ésta Gltima
realice previamente la baja de las placas ante las autoridades de trénsito estatal.

4. Las Unidades Administrativas deberan entregar el bien muebie en las &reas que
sefiale Administracion, recibiendo el documento que avala la entrega del mismo
debidamente requisitado.

5. SedebeféenviaralaConnlodaMuniebanopiade!oﬁdocondquesele-didw
a Administracion la baja del bien, anexando memoxia fotografica del mismo, a fin de
que esta verifique la integracidn del expediente compondm y participe como
testigo en el acta de baja.

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

¢) Procedimiento de j i6n y/o baja de bienes muebles

La direccibn de Administracién, serd {a encargada de tramitar la enajenacién y/o
destruccion de los bienes muebles propiedad del Ayuntamiento que figuren en sus
inventarios y que por uso, aprovechamiento o estado de conservacién, no estén en
condiciones de ser utilizados.

La Secretarla del Ayuntamiento recibird por parte de Administracion las aclas
administrativas acompaniadas de la memoria fotografica, en las que se describan ios
bienes muebles que hayan causado baja del inventario.

Esta Secretaria elaborard ia propuesta de “"Acuerdo de baja o enajenacion” para ser
presentado ante el Cabildo quien autorizaré en su caso, la enajenacion, donacién,
destruccién o baja definitiva de los bienes muebles.

Una vez aprobado el procedimiento a que haya lugar, Administracion deberd notificar
oficiaimente al OSFE en un plazo no mayor a quince dias, sobre el procedimiento de
desincorporacion del o los bienes muebles anexando copia fiel del Acta de Cabildo en
que fue aprobado y dibum fotogréfico, comunicando et destino final que se daré a los
mismos.

d) Procedimi para ol tenimiento y rep. i6n de bi bl
Vehiculos . .
1) Las Unidades Administrativas deberan solicitar el L tivo de los

bienes muebles que tengan a su disposicién, con el obpeto de que estén en
condiciones de uso y su periodo de di ion alcance e! tiempo p X

Llevar bitdcoras para el control de fos gastos de los bienes muebles
(manter , rep ion, combustibles y lubricantes, etc.)

Para elio, deberdn solicitar a fa direccién de Administracion a través de una orden de
servicio el mantenimiento o reparacion de los bienes asignados a su érea,

2

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 reparacién que se
va a llevar a cabo una vez que se prest tos previamente
identificados y autorizados por el responsable del érea una vez aprobada deberdn
aceptarse otras adiciones a la orden de trabajo.

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

de Unidades Admini . dscritas a

@) Responsabilidades de los titul
Areas Operativas

1. Mantener informada a la direccién de Administracién y a la Contraloria municipal de
los cambios de asignacion de los bienes muebles.

2. Solicitar la actualizacién de los resguardos.

3. Informar a la direccién de Administracién, a la Contraloria y a fa direccién de
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 drea los vehiculos oficiales.

5. Girar oficio de comisién que justifique el uso de vehiculos oficiales terminada la
jomada 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, Tréansito, etc.)
deberan ser resguardados en el estacionamiento oficial correspondiente.

6. Lievar bitdcoras para el control de los gastos de los bienes muebles
(mantenimiento, reparacion, combustible y lubricantes, etc.).

7. Las unidades administrativas semestralmente deberan de actualizar el inventario
fisico de los bienes muebles para su conciliacidn 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 desarrolio de sus actividades, cuaiquier extravio, menoscabo o
robo dentro de las instalaciones, debera de ser restituido por los usuarios, previa
determinacion de las responsabilidades imputables al servidor publico.

ks o o A s P
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2. Si el extravio, menoscabo o robo se realiza fuera de las instalaciones y oficinas del

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 restituiro,

3 Abstgnerse de _permitir el uso de los bienes asignados a personas distintas a fas
autorizadas o ajenas al servicio piblico del Goblemo Municipal.

4. Usar el vehiculo asignado solo para fines oficiales.

§. Concentrar los vehiculos oficiales al término de las jomadas de trabajo, asi como
los ﬁqes de semana y dias festivos en los estacionamientos autorizados por
Administracion. ’

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

7. Abstenerse'de circular con el vehiculo fuera de los limites teritoriales del Municipio,
con e_xcepcvén de que asi lo requiera la naturaleza del servicio, o bien cuente con la
autorizacién expresa para tal efecto.

~

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

9. El usuario informara, por cualquier via a su alcance, al responsable de la Unidad
Administrativa a ia que esta adscrito, cuando se suscite un accidente o siniestro; en
atencibn a la gravedad del mismo, el usuario dard aviso a la compaiiia
aseguradora, asi como a las auloridades judiciales o administrativas que

correspondan;

10. E! usuario expondra por escrito los hechos a la Direccidn de Administracion,
Contraloria Municipal y en su caso, a la Direccién de Asuntos Juridicos, explicando
brevemente la naturaleza del accidente o siniestro, asl como fas circunstancias
materiales de su actuacion y las medidas que fueron tomadas para su atencion.
Con independencia de lo anterior, debersd presentar la denuncia penal
correspondiente ante Ia autoridad ministerial correspondiente.

g) Lineamientos para adquisiciones de los recursos informaticos

Para la adquisicion de recursos informaticos se debera considerar lo siguiente:
1. La Unidad Administrativa solicitard a la Direccién de Programacion, la suficiencia
presupuestal del proyecto que corresponda para su adquisicion.

2. Deberan enviar su requisicion de equipos de computo, telecomunicaciones,
radiocomunicacién y en general cualquier recurso informético al Comité de
Compras, previamente validado por Programacion. Esta debera ser acompafiada
de un dictamen de factibilidad expegido por el responsable del area de informatica o

su equivalente.

3.6.3. Bienes inmuebles

En apego a la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco corresponde al
responsable de la direccién de Obras, Ordenamiento territorial y servicios municipales,
ejercer la posesidn del Municipio sobre sus bienes inmuebles y administrarlos en los
términos de la ley y sus reglamentos, salvo que expresamente sean encomendados por
la Autoridad Municipal a otra area ¢ personas. -

En lo referente a la documentacion legal que acredita la propiedad del Municipio sobre
los mismos, corresponde @ Administracion con el auxilio de los titulares de la
Secretaria, Contralorla y Sindico que comesponda, de acuerdo al articuio 115 de la
misma ley; formular y actualizar anualmente el Catalogo General de Inmuebles
Municipales; asimismo lo haran respecto de! inventario General de ios Bienes Muebles
& Inmuebles propiedad del Municipio, mismo que deberd contener el valor y las
caracteristicas de identificacién de cada uno de elios, siendo éstos parte de fa Cuenta
Publica Anual, remitiendo copia certificada de los mismos al OSFE.

En el caso de bienes inmuebles y en estricto apego al articulo 36 fraccidn XXIX de la
Constitucion  Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, para su
desincorporacion del activo no circulante del Municipio, deberd contar con ia

autorizacién det H. Congreso.

3.6.4. Adquisicion de bienes inmuebles

La comprobacién de gastos por este concepto deberd estar debidamente integrada
(escritura publica a favor det municipio, copia de credencial de elector del vendedof,
recibo debidamente requisitado), ademas debera anexarse avaitio efectuado por
institucion o perito autorizado, copia del acta de cabildo donde fue autorizada ia
adquisician dei misme, certificada por el Secretario det Ayuntamiento

3.7. Inversion publica

Son los gastos realizados por el Ayuntamiento destinados a fa formacion de capita: iijo,
como es la obra por contrato, incluye los gastos en remuneraciones y bienes servicios
gestinados a construir o reafizar activos tangibles o intangibles por administracion, 1os
que se registraran en la cuenta correspondiente.

El registro del compromiso de la obra piblica se realizar4 ai formalizarse el contrato por
autoridad competente, o cuando se tenga el proyecto ejecutivo en el caso de la obra por
administracion.

E! _devenpado de la obra ptiblica se realizard en la fecha de aceptacion de las
estimaciones de avance de obra (contrato de obra a precios unitarios), en la fecha de
recepcién de conformidad de la obra (contrato a precio alzado) o en la fecha que se
entregue la documentacién 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 el oficic de autorizacién respectivo y aparecer
en el presupuesto.

Lgs programas oresupuestarios que inicien con la letra "K" deben de asignarse un
numero de proyecto de inversién que el Ayuntamiento designe a las obras y acciones.

De igual modo, debe contar con:

+ Un proyecto ejecutivo;

« La validacién de las instancias nomativas;

« Verificarse la modalidad de ejecucion; y

« Estar respaldadas por las respectivas fianzas.

3.7.1. Obras Transferibles

Para efecto de las obras que los Ayuntamientos construyen por cuenta de otros entes
publicos estataies o federales, tales como centros de salud, techumbres, bardas, aulas
y rehabilitaciones en escuelas; asi como obras de electrificacion, agua potable, drenaje
y alcantarillado, entre otras. Se programaran, presupuestaran y registraran
contablemente como obra publica, cuando se acuerde con los entes publicos
receplores de las obras, mediante convenio, en el que indique que dicha obra se
transferira mediante acta de entrega recepcion del ente receptor.

Lo anterior en los términos de las reglas especificas de! Registro y Valoracion de!
Patrimonio de 1a CONAC, que establece: .

“En el caso de las obras transferibles, éstas deberan permanecer como construcciones
en proceso hasta conciuir la obra, en ese momento, con el acta de entrega-recepcion o
con la documentacién justificativa o comprobatoria como soporte, se deberan
reclasificar al activo no circulante que corresponda, y una vez aprobada su
transferencia, se dara de baja al activo, reconociéndose en gastos del periodo en el
caso que comresponda- al presupuesto del mismo ejercicio, por lo que se refiere a
erogaciones de presupuestos de afios anteriores se debera reconocer en el resuitado
de ejercicio anteriores”

En el caso de las obras transferibles, los Ayuntamientos deberan previo a la
programacidn elaborar los convenios respectivos que les permita identificar las obras
que se transferiran a las instancias

3.8. Inversiones financieras y otras provisiones

3.8.1. Inversiones financieras.

Son las erogaciones que se realizan para la adquisicion de bonos, ofros titulos y
valores, as{ como préstamos otorgados a ofros agentes econémicos, incluidas
aportaciones de capital a entidades publicas y las obligaciones para contingencias e
imprevistos.

En el caso de los Ayuntamientos no se utilizaran i scursos para lo indicado en el parrafo
anterior salvo para la atencién de contingencias e imprevistos.

3.8.2, Otras provisiones

En este rubro se incluyen los recursos que los Ayuntamientos presupuestan para
atender las contingencias por fenémenos climaticos, meteorolégicos o econdmicos y

atender las responsabilidades imprevistas.

Et Ayuntamiento debera de presupuestar aquellas contingencias que son recurrentes y
modificar su presupuesto en caso de adicionar recurso en este rubro.

£ registro del compromiso se efectuara 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
{os avances de los sefvicios en los términos acordados.

El ejercido y el pagado se aplicara 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 gobiemo
ya sea federal, estatal o con otros Municipios.

El registro del compromiso se efectuara a {a firma del convenio.

£! registro de! devengado de ios convenios se realizard en las fechas establecidas er
tos convenios y al cumplimiento de los requisitos.

E! ejercido y el pagado se aplicara cuando se pague la aportacion.

3.10. Deuda publica

Solo podra pagarse y/o amortizarse la deuda que previamente haya sido presupuestada
de acuerdo al calendario de pagos establecido en el contrato establecido con ia

institucion financiera correspondiente.
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3.10.1. intereses y amortizaciones de la deuda pdblica

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 registro del devengado se realizara al vencimiento de los intereses y amortizacion del
capital, segn calendario. La responsable de devengar el recurso serd la direccion de
Finanzas. .

El ejercido y el pagado se registrar&n al liquidar los montos previstos de los intereses
yfo del capital de la deuda.

CAPiTULo 4
CUENTA I UBLICA

4.1. Cuenta Pablica.

El sisterna, al que deberan sujetarse los Ayuntamientos, registrara de manera armoénica,
delimitada y especifica las operaciones presupuestarias y contables derivadas de la
gestiéon publica, asi como otros flujos econdmicos. Asimismo, generara estados
financieros, confiables, oportunos, comprensibles, periddicos y comparables, los cuales
seran expresados en términos monetarios.

Cada Ayuntamiento sera responsable de su contabilidad, de la ope;acién del sistema;
asi como de! cumplimiento de lo dispuesto por la Ley de Contabilidad y las
disposiciones del CONAC.

El sistema estara conformado por el conjunto de registros, procedimientos, criterios e
informes, estructurados sobre la base de principios técnicos comunes destinados a
captar, valuar, registrar, clasificar, informar e interpretar, las transacciones,
transformaciones y eventos que, derivados de la actividad econémica, modifican la
situacion patrimonial del gobiemno y de las finanzas publicas.

Los Ayuntamientos deberan asegurarse que el sistema:

. Refieje ta aplicacién de los principios, normas contables generales y especificas e
instrumentos que establezca el CONAC;

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

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

IV. Permita que los registros se efectien considerando la base acumulativa para la
integracién de la informaci6n presupuestaria y contable;

V. Refleje un registro congruente y ordenado de cada operacion que genere
derechos y obligaciones derivados de la gestién econdmico-financiera de los entes
publicos;

VI. Genere, en tiempo real, estados financieros, de ejecucién presupuestaria y otra
informacion que coadyuve a la toma de decisiones, a la transparencia, a la
programacién con base en resultados, a la i0n y a la rendicién de cuentas,

y
VII.  Facilite el registro y control de los inventarios de los bienes mueblies e inmuebles
del Ayuntamiento.

tos Ayuntamientos deberdn registrar en su contabilidad los bienes muebles e
inmuebles siguientes:

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

Il.  Mobitiario y equipo, incluido el de cémputo, vehiculos y demas bienes muebles al
servicio de los Ayuntamientos, y

iil. Cualesquiera otros bienes muebles e inmuebles que el CONAC determine que
deban registrarse.

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

Los Ayuntamientos contaran con un plazo de 30 dias habiles para incluir en el
inventario fisico los bienes que adquieran. Los Ayuntamientos publicaran el inventario
de sus bienes a través de intermnet, ef cual deberan actualizar, por lo menos, cada seis
meses.

Los sistemas contables de los Ayuntamientos permitirdn, en la medida que
corresponda, la generacion periddica de los estados y la informacion financiera que a
continuacién se sefiala y que seran la informacién minima para entregar al OSFE:

1. Informacitn contable, con la desagregacion siguiente:
a) Estado de situacién financiera;

b) Estado de Actividades

c) Estado de variacién en la hacienda publica;

d) Estado de fi..jo de efectivo;

e) Notas a los estados financieros;

f) Estado anaiftico del activo;

. informacion presupuestaria, con la desagregacion siguiente: (ver anexo) ! ;
a) Estado analitico de ingresos, del que se derivard la presentacién en clasificacion
econdmica por fuente de financiamiento y concepto; )
b) Estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos del que se derivaran las
siguientes clasificaciones:
i. Administrativa;
ii. Econémica y por objeto del gasto, y
iii. Funcional-programatica;

4.2. Periodo de ejJecucién de recursos programados

Con la finalidad de cumplir en tiempo y forma con el envio al OSFE de los informes que
contengan el avance financiero y presupuestal, las direcciones de Administracion,
Programacion, Finanzas y Contraloria, deberan acordar un calendario de acﬁvif!ades
de cierre de ejercicio mensual que incluya fechas limite de recepcién y tramite de
documentacién comprobatoria del gasto y érdenes de pago; asf como elaborar un
flujograma del tramite que deberd seguir la documentacion relativa al informe mensual.

Las Unidades Administrativas deberan respetar las fechas y curso de la documentacion
que sefialen las dependencias normativas.

4.2.1. Calendarios de ejercicio de r y ej ion de pl y programas
Con el objetive de pianear las actividades a realizar en (a ejecucion de planes y
programas presupuestarios, las unidades administrativas responsables de su operacion
deberdn establecer previo andlisis los tiempos para la ejecucion de los mismos, asl
como notificarlo a Programacion en la cédula correspondiente al remitir sus propuestas.

Programacion de acuerdo al flujo o calendaric de ministracion de recursos con que se
cuenta para las diferentes modalidades de gasto (Participaciones Federales, Recursos
Propios, Aportaciones Federales, Convenios, etc.) valorara los mismos con la finalidad
de garantizar el adecuado fiujo de recursos para su desarmollo y en su defecto, haré a
las unidades administrativas las propuestas de modificacién a dichos calendarios; con
elio garantizara liquidez para hacer frente a los compromisos que ellos representan.

Es responsabilidad de las Unidades Administrativas ejercer los recursos de acuerdo a
los calendarios establecidos, evitando sobregiros o subejercicios. :

4.2.2. Cierre de proyectos de inversién

Concluida {a ejecucién de un proyecto de inversion de adquisicién u obra piblica, las
areas ejecutoras deberan formalizaria a la brevedad suscribiendo el acta de entrega-
recepcion, acta administrativa y/o acta de donacion segin sea el caso, ésta debera
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 Programacién el
expediente técnico final de obra debid te requisitado. De conformidad a la
legi i6n vigente, previamente a fa recepcion de la obra y a la suscripcion el acta de
entrega — recepcién se debera contar con la fianza de vicios ocuitos.

Las dreas ejecutoras deberan enviar oportunamente a Contraloria, la relacion de
nambres, cargo y conocimiento de firma de los servidores piblicos designados por los
titulares de las mismas, para suscribir las actas de entrega-recepcién de obra puiblica y
las actas de conclusion de obra, en todos los proyectos de inversion.

Los servidores publicos que en representacion de Contraloria suscriban las actas de
entrega-recepcion de proyectos de adquisicion u obra puablica y las actas referidas
anteriormente, serén aquellos que et titular de la misma designe a través de un oficio.

4.2.3. Refrendo de Proyectos de inversion

Es el caso de proyectos iniciados en su mayoria hacia el final del afio, que quedaron
en proceso y/o no iniciados al cierre del ejercicio presupuestal; deberan de refrendarse
(programarse), por el saldo total ¢ parcial de recursos disponibles al finalizar éste,
mismo que debera coincidir con el reflejado contable y financieraments; previendo
identificar la procedencia de los recursos y cuidando na cambiar la naturaleza de los
mismos sobre todo cuando sean de procedencia federal o de convenios especificos
(CIMADES, PEMEX, etc.). En el caso de recursos procedentes de fas Aportaciones
Federales del Ramo General 33, deberdn ejercerse a mas tardar al 31 de marzo del
siguiente ejercicio fiscal.

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

Nota: En el caso de recursos provenientes de Apdmciones Federales del Ramo
General 33 es importante iderar los sigui pt

Tomando en cuenta el principio de Anualidad del Presupuesto de Egresos. los recursos
deberan ejercerse en el afio para el que fueron asignados, solo cuando por causas
justificadas, al 31 de diciembre del gjercicio fiscal de que se trate, 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 Piblica como REFRENDOS.

El refrendo tiene como objetivo:

* Propiciar la continuidad de las obras en proceso.

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

Para la integracion de las propuestas de Refrendo se observara lo siguiente:

Los Municipios seran los responsables de integrar fa propuesta para lo cual se
identificardn las obras que, aun cuando fueron programadas para terminarse en e!
ejercicio, no se concluyeran dentro det mismo:

o No son refrendables los recursos autorizados para gastos de operacion.
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o Los Ayuntamientos no podrén utilizar los recursos def ejercicio i
previamente hayan sido refrendados. - anterior, sin que

La informacion presentada como refrendo debers ser igual a la del cierre del ejercicio.

424.R tes presupuestal

Corresponde a los recursos producto def ahorro pr;n
upuestal generados en su mayoria
poi economias en los planes y programas ejecutados durante el ejercicio y/d
provenientes de mayor captacién de Recursos Propios o i en la estimacion y
::go de Pahrggpmnes Federales af cierre del mismo. Su particularidad es debido a
su capf n coresponde a época de final de ejercicio fiscal, por lo que a veces s
programacion debe postergarse al préximo ejercicio. g ¢

4.2. inf i6n fi iera para efecto de cierre de ejercicio mensual y anual

Para el adecuado registro y control de los recursos financieros y el cumplimiento de
diversas obligaciones, Finanzas deberé observar la normatividad referente a su manejo,
adicionalmente a efecto de facilitar dicha labor y transparentar su gestion, es
conveniente atender a las siguientes recomendaciones.

4.3.1. Bancos

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

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

2. Cuenta 6 Contrato de inversién: Cuenta en la que se concentran los recursos
disponibles para invertir (en instrumentos bancarios que no generen riesgos) con la
finalidad de obtener productos financieros que fortalezcan !a hacienda publica
municipal. Su manejo de entrada y salida de recursos esta ligado Unicamente con fa
cuenta concentradora.

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

-

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

Nota: En el caso de recursos provenientes de Aportaciones Federales del Ramo
General 33 es importante igui t

idk los sig P

« Se deberan traspasar los saldos de las cuentas de cheques de los Fondos lii y IV
de las asignaciones del ejercicio y Refrendos, a méas 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 bancatias
serdn responsabilidad de la persona que maneje los recursos, misma que
reintegrard su importe de inmediato.

« Cuando en el mismo ejercicio los saldos (remanentes y/o ahorros presupuestales o
rendimientos financieros) 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 fos mismos rubros de inversion que establece la Ley de Coordinacion
Fiscal y formaran parte de los recursos de los Fondos, mismos que se registraran
financiera y presupuestaimente en el momento en que se obtengan, debiendo
detatlar el numero(s) de la cuenta(s) Bancaria(s) que lo(s) genero, 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 deberdn presentarse saldos a cargo de terceros y/o

servidores publicos.

El Ayuntamiento no est4 facultado para otorgar préstamos personales.

4.3.3. Pagos anticipados

Seran soportados por la solicitud correspondiente, donde debera sefialarse clave
programatica, programa presupuestario y en su caso pfoyecto asi como ubicacion:
asimismo al liquidar el saldo deberdn hacer mencidn en la péliza cheque de los
anticipos otorgados con anterioridad sefialando nimero de chegue, fecha e importe.

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

Al cieme del ejercicio anual deberan haberse aplicado los pagos anticipados y no
mostrar saidos pendientes, a excepcién de los proyectos refrendados.

4.3.4. Obligaciones

Corresponden a retenciones efectuadas durante el petiodo mensual proveni

registro contable de nominas, pagos a contrati profesi .ual ind mlt.es‘del
amendatarios, etc. fas cuales deberdn enterarse atendiendo a las disposiciones
aplicables & caso. Al término del ejercicio fiscai, de existir saido en estas cuentas
dgl_’:ertconuponderal monto de las retenciones que se hayan efectuado en el mes de
diciembre y que se encueniran pendientes de pago. Su monto deberé estar respaldado
por saido bancario disponible.

1. A favor de terceros: chesponden a retenciones a servidores pablicos y terceros
:ion:’ oof::pto de seguridad :jocial (seguros voluntarios, cuctas al ISSET, cuotas
icales, créditos convenidos otorgados casas i i
aimenticies, eto). g por comerciales, pensiones
2. Fiscales: Corresponden a retenciones a sefvidores plblk terceros concepto
de ISR, pendientes de enterar ante Is autoridad ﬁscaptwm Y pet P

4.3.5, Acreedores diversos

Al cierre del ejercicio en curso no deberan 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 cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 41, segundo pamafo de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco; 29, fraccion VH y 81
fraccién | de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco y los articulos 8,
9y 10 de la ley de Fiscalizacion Superior dei Estado, la Contraioria en coordinacién con
las éreas operativas y normativas correspondientes llevara a cabo el Informe de
Autoevaluacién del ejercicio del gasto pubfico por periodos trimestrales, mismo que
remitira dentro de los 30 dias siguientes al cierre de! trimestre al OSFE.

€l documento de autoevaluacion trimestral deberd contener informacion financiera,
presupuestal y avances fisicos de !as acciones al cierre de cada mes trimestre (marzo,
junio, septiembre y diciembre), en los formatos establecidos para importes acumutados
y en los anexos la relativa al periodo; debiéndose hacer las notas y observaciones
pertinentes que permitan mayor explicacién y transparencia al ejercicio del gasto

publico.

4.4.1, Calendario de fechas de corte para las autoevaluaciones

La contraloria Contraloria sera ia encargada de establecer la metodologia y calendario
intemo a fin de obtener y procesar la infonmacion 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

Contraioria es la responsable de recabar, analizar, integrar y enviar timestraimente los
informes de autoevaluacion; por lo cual previo acuerdo estabiecido con las areas
operativas y normativas y en cumplimento al calendario, presentaran ta informacion
correspondiente.

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

Una vez verificados y validados los datos la Contraloria, las direcciones de
Programacion y Finanzas procederan en coordinacién a asentarlos en los formatos
establecidos por el OSFE. Como responsable del proceso de integracion de!
documento de autoevaluacién, la Contraloria recabara ademés de la propia, las firnas
de los responsables de las areas de Programacién, Finanzas, Obras Publicas
Ordenamiento Temitorial y Servicios Municipales, Desarrolio, Presidencia Municipal.

4.4.3. Entrega de las Autoevaluaciones Trimestrales

La entrega de la Autoevaluaciones trimestrales que en términos del articulo 29, fraccion
Vil de la Ley Orgénica 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 existir observaciones a la autoevaluacion del
trimestre que coresponda, por el OSFE, seran comunicadas al ente fiscalizado por
medio del Pliego de Observaciones.

4.44. Informes de la autoevaluacidn trimestral municipal {(ver anexos de
autoevaluacion)

ANEXO 1. ESTADOS PRESUPUESTARIOS
ANEXO 1.1  CONCENTRADO DE INGRESOS
ANEXO 1.1 A INFORMACION RELATIVA AL IMPUESTO PREDIAL
ANEXO 1.1.8 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 Il Y IV) Y CONVENIOS POR TIPO DE GASTO
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ANEXO 2.1 PRESUPUESTO DE EGRESOS DE PARTICIPACIONES
FEDERALES, RECURSOS PROPIOS, FONDOS DE APORTACIONES
FEDERALES (RAMO 33, FONDOS Ill Y IV) Y CONVENIOS POR
CAPITULO.

ANEXO 2.2 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 i
ANEXO 2.7 RESUMEN DEL RAMO GENERAL 33 DEL FONDO IV
ANEXO 2.8 RESUMEN DEL RAMO GENERAL 33 DEL FONDO I,
REFRENDOS

ANEXO 2.9 RESUMEN DEL RAMO GENERAL 33 DEL REFRENDO DEL
FONDQ IV DEL RAMO GENERAL 33 DEL FONDO V. REFRENDOS

ANEXO 3. RESUMEN DE PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS DEL GASTO
PUBLICO MUNICIPAL

ANEXO 4. CONCENTRADO DE LAS ACCIONES DE GASTO PUBLICO
{(CORRIENTE, CAPITAL Y OTROS) X
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 DE
REFRENDOS Y REMANENTES DE RECURSOS PROPIOS.
ANEXO 4.5 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO (DE
RECURSOS DE FONDEO i, ASIGNACION ANUAL.
ANEXO 4.8 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO DE
RECURSOS DE FONDO iif, REFRENDOS Y REMANENTES.
ANEXO 4.7 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO DE
RECURSOQS DE FONDQ IV, ASIGNACION ANUAL,
ANEXO 4.8 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO DE
RECURSOS DE FONDO VI REFRENDOS Y REMANENTES.

Nota: De los formatos del 4.1 al 4.8 deberdn elaborar un reporte por situacién de
las . : C lad sea

e sded: tnirias:
o

en pr , no £}

necesario.

AHEXO 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 Hi Y IV, FINANCIAMIENTO BANOBRAS Y CONVENIOS.

4A CONCENTRADO DE LAS ACCIONES DE GASTO PUBLICO
CONVENIDAS

RELACION DE ACCIONES CONVENIDAS (ESPECIFICAR POR

ANEXO

ANEXO 4-A-l.

CONVENIO)

Nota: De los formatos del 4.A. deberdn elaborar un reporte por situacién de las
: Conelaid en pr . no Iniciadas o ok gin sea

necesario.

ANEXO 48. RELACION DE ACCIONES CONVENIDAS PARA SU EJECUCION CON
DEPENDENCIAS ESTATALES Y FEDERALES EN EL TRIMESTRE.

ANEXO 5. ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
NOTA: Los Ay [ deberén p tar el indi

do 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, firmades, sin
perforaciones y en respaido electronico en Excel.

4.4.5 Solventacion de Observaciones a las Autoevaluaciones de la Cuenta Publica

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

4.5. Evaluacién Final del Programa Operativo Anual y Avance del Plan Municipal
de Desarrollo.

La Evaluacion final del Programma Operativo Anual y el Avance del Plan Municipal de
Desarroilo, que el Municipio debe entregar a mas tardar el 31 de marzo del afho
siguiente en el OSFE, en téminos del articulo 28 fraccién Vill de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco, se entregard mediante oficio signado por ef
Presidente Municipal, dirigido al titular del OSFE, en original y una copia.

La inlo(r_nacién debera ser presentada con fecha de corte al 31 de diciembre y deberd
ser remitida al OSFE a més tardar el 31 de marzo del afio siguiente.

4.6. Entrega del Financiero y Presupuestal
De conformidad con lo establecido en los Articulos 1, 43, 48 y 49 de la Ley General de
Contabilidad Gubemamental, me pemit: icarle que los Inf Presupuestales
y Financieros a que se refiere e! Articulo 85 fraccién Vi parrafo quinto de ta Constitucion
Politica de! Estado Libre y Sob de Tab. detallados en la i6n { y ll se
entregardn @ més tardar el Gitimo 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 ia calle Carlos Peflicer C4mara No. 113, Col. del Bosque, de esta Ciudad
Capital, debiendo conservar bajo guarda y custodia los documentos originales
comprobatorios y justificativos, asl como los Bbros principales de Contabilidad.

|- informacién Contable, con la desagregacion siguiente:

a) Estado de Situacion Financiera. Con sus anexos hasta el nivel afectable;
b). Estado de Actividades;

c) Estado de Variacion en la Hacienda Pblica;

d) Estado de Flujos de Efectivo;

e) Notas a los Estados Financieros;

) Estado Analitico del Activo,

I1.- informacién Presupuestaria, con la desagregacién siguiente:

a) Estado Analitico de Ingresos, del que se derivard la presentacion en clasificacion
econdmica por fuente de financiamiento y concepto.

b) Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos del que se derivaran las
siguientes clasificaciones:

1. Administrativa,
H. Economica y por Objeto del Gasto, ¥
Iit. Funcional-Programatica.

Nota.- La presentacién de la informacion serdn de acuerdo a las Normas y Metodologia
para la emision de Informacién Financiera y Estructura de los Estado Financieros
Basicos de! Ente Publico y caracteristicas de sus notas establecidas por el Consejo
Nacional de Armonizacién Contable (CONAC). La informacion contable de la seccién |
debera estar fimada por el Presidente Municipal, Sindico de Hacienda y Director de
Finanzas y la cormrespondiente a la Informacion Presupuestaria por el Presidente
Municipal, Sindico de Hacienda y Director de Programacion.

Asl mismo, con la finalidad de planear nuestra fiscalizacion, mantener actualizados los
movimientos de personal, asi como en su caso efectuar confirmaciones o compuisas de
conformidad a los articulos 14 fraccién X| de la Ley de Fiscalizacion Superior def Estado
de Tabasco y 18 fracciones XIV y XXl del Reglamento interior del Organo Superior del
Estado remita en los mismos términos la siguiente informacién:

lil.- Expedientes Especificos.

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

ia de Obra Publica.

|. Copia de cédula de Pianeacion y Prog ion Presup

. Copia del Acta de Cabildo de validacion del uso de los recursos para la ejecucion o
cancelacién de los proyectos de inversidn de las diversas fuentes de
financiamiento.

. Padrbn de Contratistas.

b).- Pilantita de personal del H. Ayuntamiento, inicial y modificaciones que
mensualmente se generen, la cual serd enviada por:

¥" Condicién laboral
¥ Valorizado
¥ Comparativo

c).- Cédula mensual de proveedores y prestadores de servicios de todas las fuentes de
recursos (Participaciones Federales, Recaudacién Propia, Convenios, Ramo General
33, Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal, Fondo lil y Fondo
de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones
Territoriales del Distrito Federal, Fondo IV.

Disposiciones generales:

I. Cada uno de los 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 documentacién deber4 integrarse en archivadores de pasta dura a efecto de
conservar los documentos en estado fisico aceptable.
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lil. Los expedientes mensuales, los podran entregar el Director, Subdirector o
Contador General de la Direccién de Finanzas, el Contralor o Subcontralor
Municipal.

V. Lainformacion de las secciones |, Il y los incisos b y ¢ de la seccién 1 se deberan
entregar impreso y en medio magnético formato Excel.

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

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

OBRAS

+ Guia de referencia para lntegracuén de Expedientes de proyectos de acuerdo a
fuente de financi plicado para obra publica con recursos

municipales.

Expediente técnico de registro de obra

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 lo manifestado en el articulo 213 del Reglamento de la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, resguardandolo en el area
responsable del mismo.

Se elaborara una relacién de los proyectos en el oficio de envio del Informe mensual de
Cuenta Publica en el siguiente formato, sefalando si el expediente es de registro de

obra o final (obra concluida)

Procedencis Shuacién del
Proyecto

Ne. p Sl Nomibrs det Clave ynombrede | Lo | ot ge rcaten
Com. | resupuestaric | Prasupuastaric ate Inversién Efecucis Recursos |

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

4.7. Aportaciones Federales del Ramo General “33"

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

. A v=mm‘w&. 24+ SHHBHEE s iniscioilie o)
Fondo de Ap: para la

Bésica y Normal (FAEB)

Fondo de Aportaciones para los Servicios de

Salud (FASSA).
A Fondo para la Infraestructura
Fondo de Ap: para la infre ctura Social Estatai (FISE}

extraordinaria

Social (FAIS) B. Fondo para la Infraestructura
o Social Municipat (FISM)
;. Fondo de Aportack para et F
de o8 Municipios y de las D
v v v v ; Territoriales del Distrito Federal (FORTAMUN-
DF).
" Fondo de Aportaciones Multiples (FAM), o fs"s‘e";'u“;‘f;‘d veativa.
. Fondo de Aportaciones para la A Educacién Tt i
33 Tecnologica y de Adultos (FAETA), B. Educacién de Aduttos
‘iﬁ Fondo de Aportaciones para la
3 Seguridad Publica de los Estados y del
Distrito Federal (FASP)
Filld Fondo de Aportaciones para el
v v Fortalecimiento de las Entidades
v v Federativas
v v De los ocho fondos los que integran las “Aportaciones Federales”, dos inciden
v v directamente en los Municipios: el de Infraestructura Social Municipal (Fondo ill) y el de
v v Fortalecimiento de los Municipios y las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal
v v v v {Fondo V).

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

inversiones que generen empleo.

e
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4.7.1. Fondo lil.- 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 bdsicas y a inversiones que beneficien
directamente a sectores de su poblacién que se encuentren en condiciones de rezago
social y pobreza extrema en las siguientes vertientes:

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

Fondo para la Infraestructura Social Municipal (FISM): Con base en el articulo 33
del capitulo V de |a Ley de Coordinacion Fiscal, las aportaciones federales que con
cargo al Fondo de Aportaciones para la 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 poblacion que se
encuentren en condiciones de rezago social y pobreza extrema Este Fondo lo
administran los municipios y se destina a obras y acciones sociales de alcance o
ambito de beneficio municipal y dentro de este Fondo estd pemitido ejercer los
recursos en los siguientes rubros: Agua Potable, Alcantarillado, Drenaje y Letrinas,
Urbanizacion Municipal, Electrificacién Rurat y de Colonias Pobres, Infraestructura
Basica de Salud, Infraestructura Basica Educativa, Mejoramiento de Vivienda,
Caminos Rurales, infraestructura Productiva Rural, 2% para el Programa de
Desarrolio Instituciona! y 3% para Gastos Indirectos de Obra.

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

Agua Potable: Obras necesarias para ia captacion, conduccion, aimacenamiento,
potabilizacién, distribucién y suministro de agua potable en las comunidades.

Alcantarillado: La construccién, ampliacién y mantenimiento de los sistemas de
aicantariliado de las aguas negras y en su caso de las aguas pluviales, incluyendo la
infragstructura necesaria para el tratamiento, vertido y disposicién final de las

mismas.

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

Urbanizacion Municipal: Construccién de la Infraestructura pablica y ordenacién de
la misma para el desarrollo de las comunidades quedando comprendidas,
pavimentacién y embanquetados en sus vialidades y el alumbrado publico, entre

otras.
Electrificacion rural y de colonias pobres: Construccion y/o ampliacion de lineas y
redes que tienen por objeto el suministro o ia utilizacion.de la energia eléctrica en las
comunidades, incluyendo plantas de energia solar.

Infraestructura Bésica de Salud: Realizacién de obras, acciones sociales basicas e
inversiones encaminadas a mejorar ia infraestructura y dotacion de los servicios de
salud para los habitantes de los Municipios.

Infraestructura Basica Educativa: Obras, acciones sociales basicas e inversiones
destinadas a educar, formar e instruir a los habitantes de las comunidades, con et
prop6sito de desarrohar y perfeccionar sus facultades fisicas, intelectuales y morales.
La educacién es un elemento fundamental para et mejoramiento de la calidad de vida
de la poblacién, factor imprescindible en el proceso de desarrollo de la sociedad.

Mejoramiento de Vivienda: Lievar a cabo programas de apoyo para mejorar las
condiciones de los inmuebles destinados para casa habitacion de las personas que
se encuentren en situacion de pobreza extrema.

Caminos Rurales: Obras destinadas a facilitar el transito de vehiculos y
comunicacion entre las comunidades; incluyendo la apertura, ampliacion y
mejoramiento de los caminos.

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

Esto representa para el Estado y los Municipios fa gran responsabilidad de aplicar ios
recursos en forma eficaz, eficiente y transparente; destinandolos a los objetivos
especificos que para tal fin fueron instituidos en fa Ley de Coordinacion Fiscal, es
importante resaltar que las comunidades a beneficiar con estos recursos como primer
condicion reinan 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 gue hoy en dia nos

aquejan, tales como: Ia pobreza, la escasez de alimentos, el deterioro ecoldgico, los

derechos humanos, la erosién, etc.

e Pobreza: Es la condicién de imposibilidad de un individuo o de una comunidad en
satisfacer de una forma continua sus necesidades bésicas, culturalmente definidas.

¢ Poblacién Marginada ¢ Rezago Social: Son aquelias personas que carecen de los
bienes y servicios como el agua potable, drenaje, sanitarios. energia eléctrica; que
habitan en viviendas pequefias, hacinados, con piso de tierra, en lugares pequefios e
incomunicados; que no fogran terminar la educacidn primaria o no saben leer y
escribir v no reciben un salario adecuado para solventar sus necesidades prioritarias.

Preservaciéon dei Medio Ambiente: Conjunto de politicas y medidas para mantener
las condiciones que propicien la evolucién y continuidad de los ecosistemas, asl
como conservar ias poblaciones viables de especies en sus entomos naturales y sus
componentes de la biodiversidad de su habitat natural.

Desarrolio Sustentable: Se funda en medidas apropiadas de preservacion del
equilibrio ecolégico, proteccion del Ambiente y aprovechamiento de los Recursos
Naturales, de manera que no se comprometa la satisfaccion de las r idades
fundamentales de las generaciones futuras.

4.71.1. 2% De los recursos del Fondo Il para el Programa de Desarrollo
Institucional

Para la realizacion del Programa de Desamollo Institucional se debera celebrar un
convenio entre el Ejecutivo Federal a través de la Secretaria de Desarrollo Social
(SEDESOL), el Gobiemo Estatal y el Municipio de que se trate.

Con cargo a esta accién, después de un diagnéstico de la capacidad institucional de!
Municipio se podrdn ejecutar las acciones y proyectos siguientes:

a) Promocién y Difusion

b) Capacitacién

c) Asistencia Técnica

d) Equipamiento

e) Acondicionamiento de espacios flsicos

Los Ayuntamientos deben tomar en cuenta que el Desarrollo Institucional no se refiere
anicamente a adquisiciones de bienes muebles e inmuebles, cursos de capacitacion,
contratacion de personal, etc., sino que ademdas se refiere a la mejorfa en el
cumplimiento del papel institucional a través de cambios en el marco legal, normativo y
reglamentario; de una reestructuraciéon organizacional que pemmita e! logro de objetivos
a través de la division del trabajo; el uso de tecnologias y métodos de trabajo acordes a
sus necesidades; asi como hacer més eficiente el sistema de relaciones de personal en
lo que se refiere a la prestaciéon de servicios, promocion de responsabilidades y
remuneracion.

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

4.7.1.2. 3% Para Gastos Indirectos de Obras de los recursos del Fondo ll!

Adicionalmente los Municipios podrén destinar hasta el 3% de los recursos
correspondientes en cada caso, para ser aplicados como gastos indirectos a las obras
sefialadas en el Fondo para la Infraestructura Social Municipai, de conformidad con io
dispuesto en el articulo 33 parrafo tercero de la Ley de Coordinacion Fiscal. -

El 3% para gasios indirectos, podra ser aplicado en aquellas actividades que el
Ayuntamiento considere prioritarias, que fortalezcan fa capacidad técnica y
administrativa del Ayuntamiento, en materia de obra piblica financiada con recursos de
este fondo, siempre y cuando no estén programados para cubrirse con recursos de
otras fuentes de financiamiento; particularmente en la promoci6n y difusién de las obras
y acciones del fondo, contratacién de asesoria para la elaboracién de estudios y
proyectos, elaboracion de expedientes técnicos, supervision y control de obras.

Para la contratacion de apoyos téénicos ylo asesorias externas, el Ayuntamiento se
sujetara a lo dispuesto por la Ley de Obras Publicas del Estado de Tabasco, siendo
requisito indispensable la presentacion 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 Responsabilidad

Hacendaria.

De conformidad con o establecido en e Capltulo V de la Ley de Coordinacién Fiscal,
especlficamente en el articulo 33’y al Acuerdo emitido por el Poder Ejecutivo del Estado
respecto a la férmula y metodologla 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 beneficiarios.

Il. Promover la participacion de las comunidades beneficiarias en su destino,
aplicacién y vigilancia, asi como en la programacién, ejecucion, control,
seguimiento y evaluacién de las obras y acciones que se vayan a realizar.

il Informar a sus habitantes, al término de cada ejercicio, sobre ios resultados
alcanzados.

IV. Proporcionar a la Secretarfa de Desarrolio Social, la informacién que sobre la
utilizacion del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social le sea
requerida. En el caso de los Municipios io haran por conducto de los Estados.

V. Procurar que !as obras que realicen con los recursos de los fondos sean
compatibles can la preservacion y proteccion de! 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 las sefialadas

en el articulo 47 fraccion Il y 50 de la Ley de Coordinacion fiscal, deberan informar

trimestralmente a la Camara de Diputados sobre las caracteristicas de dichas

obligaciones, especificando lo siguiente:

a) Tipo de obligacion;

b) Fin, destino y objeto;

c) Acreedor, proveedor o contratista;

d) importe total;

e) Importe y porcentaje del total que se paga o garantiza con los recursos de los
fondos:
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f) Plazoy

g} Tasa alaque, en su caso, estésu;eta
En el informe trimestral referido, por cuanto hace a las obligaciones previstas en el
articulo. 47 fraccion i de la Ley de Coordinacién Fiscal, ademas de la informacién
relacionada anteriormente deberan especificar lo siguiente:

a) En el caso de las amortizaciones:

1) La reduccion del saldo de su deuda publica bruta totat con motivo de cada una
de las amortizaciones con relacién al registrado al 31 de diciembre del afto que
corresponda;

2) Un comparativo de {a relacion deuda publica bruta total a producto intemo bruto
del estado al 31 de diciembre del afio que corresponda, y

3) Un comparativo de la relacién deuda pubiica bruta total a ingresos propios del
estado y municipio, segun comesponda, entre el 31 de diciembre del afio que
corresponda y {a fecha de la amortizacion;

4) El tipo de operacibn de saneamiento financiero que, en su caso, hayan
realizado.

Los datos de producto intemo bruto y los ing propios de los y municipios
mencionados en los puntos anteriores, que se utilicen como referencia, deberan ser los
mas recientes a la fecha del informe, que hayan emitido el Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia o la Secretaria de Hacienda y Crédito Pubfico.

Vil. La informacién a que se refiere la fraccion anterior debera publicarse en los
6rganos locales oficiales de difusion y los pondran a disposicién del publico en
general a través de sus respectivas paginas electronicas de intemet o de ofros
medios locales de difusion.

VIil. Informar a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, Auditoria Superior de la
Federacion, al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado y a la Secretaria de
Planeacién y Finanzas del Estado de Tabasco, las cuentas bancarias en la que
recibiran y administraran los recursos de cada uno de los fondos.

iX. Cancelar la documentacién oomprobatona del gasto con la leyenda "Operado
FISM" y “"Operado FORTAMUNDF".

Para efecto de que la Secretaria de Planeacion y Finanzas disponga de la informacion
necesaria para radicar los recursos al Municipio, este le notificara mediante oficio: el
numero de la cuenta, Institucion Bancaria y el registro de las firmas autorizadas en
forma mancomunada det Presidente Municipal y el Director de Finanzas o Tesorero
Municipal, tumando copia al OSFE.

Para dar cumplimiento a las Fracciones | y lll dei Articulo 33 de la Ley de Coordinacion
Fiscal, deberén dlfundlr informando al OSFE mediante oficio, el cumplimiento de este

precepto, do evidencia de la misma.

En lo que se refiere a la fraccion 1! del citado Articulo y Ley, el Municipio promovera
ademas la participacion social en el senc del Comité de Planeacion para el Desarrolio
del Municipio (COPLADEMUN).

tamirmi s gt

4.7.2. Fondo IV: Fondo de Aportaci pars el Fort de los M
y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FORTAMUNDF)

Las aportaciones federales que con cargo al Fondo de Aportaciones para el
Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones Tenitoriales det Distrito
Federal, reciban los municipios a través de ias entidades y las Demarcaciones
Territoriales por conducto del Distrito Federal, se destinaran a la satisfaccién de sus
requerimientos, dando prioridad al cumplimiento de sus obligaciones financieras, al
pago de derechos y aprovechamientos por concepto de agua y a la atencién de las

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

il. Informar a sus habitantes, al témmino 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 Ejecucién de Obras

Pt i6n, Prog i6n y Pr tacién de Obras y Acciones

P

El Comité de Pianeacién para el Desarrofio Municipal (COPLADEMUN), es ia instancia
reconocida por el Municipio para realizar las tareas globalizadoras en materia de
pianeacidn del desarrolio en el ambnto municipal.. Dentro de las atribuciones de este
Comité se enc a la coordinacién de Prog Federales, Estatales y Municipales,
asi come 1as acciones y programas de ios diferentes sectores de la vida productiva y
social del Municipio. En ellos se debe realizar una amplia labor de coordinacion
sectorial y regional de las acciones emprendidas en el territorio municipal.

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

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

En la Asamblea Plenaria también participan los representantes del Consejo de
Desarrolio Municipal de los “diversos programas de Desamolio Social que se
instrumentan en el Municipio.

Por lo anterior, es en dichas instancias donde radica a partir del Plan Municipal de
Desarrofio las bases para la formulacion y aprobacién de las Propuestas de Inversion,
propiciando siempre una distribucion que favorezca a los grupos, a las comunidades y
Regiones mas pobres dando preferencia a aquelias localidades que no cuenten con los
servicios sociales basicos.

El Secretario del COPLADEMUN, el Coordinador General y el Contralor Municipal serén
{os responsables de vigilar que se formalicen los actos 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.

de inversién

4.8.1, Viabilidad de las Obras y Acci de las Prop
E! Gobierno Municipal a través de las dreas técnicas es el responsable de elaborar Ios
presupuestos estimados del costo de las obras y/o acci que se& en

para efecto de abatir la pobreza extrema y el rezago social, en ellos se consideraran:

* Elpresupuesto o la inversion

El impacto sociai,

Las etapas en que se desarrollara, si es el caso,

El beneficio para la poblacién en pob ylo rezago social

Mo@alid-d de ejecucion mas recomendable para cada proyecto de obras y/o
acciones.

Por lo anterior, se recomienda que las areas técnicas proporcionen la informacion
sufi para la mejor toma de decisiones en of seno del COPLADEMUN,

necesidades directamente vinculadas con la seguridad publica de sus habil
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 tendran las
mismas obligaciones a que se refieren las fracciones | y Hi del articuto 33 de esta Ley.

S iento Fi iero: Entendiéndose este como ef 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 fa 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 deberd estimar los montos que se habran de pagar durante el -

ejercicio que se presupuesta por el concepto de amortizacion de capital (pago de
capital) y los pagos del servicio de la deuda (pago de intereses), con el fin de
establecer el monto que representar esta erogacion de la estimacion total de sus
ingresos ordinarios (Impuestos, Derechos, Productos, Aprovechamiento y
Partioipaciones Federales), con el fin de que el ingreso ordinario permita cubrir el
total del gasto corriente def Ayuntamiento e induzcan el saneamiento financiero o
bien se generen ahoros del ingreso propio, los que se destinaran a la ejecucion de

obra directa.

Seguridad Pubtica: Los recursos del Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento
de los Municipios y de las Demarcaciones Teritoriales de! Distrito Federal, se podran
destinar tambien para atender los requerimientos directamente relacionados con la
seguridad publica, en su 4mbito teritorial, permitiendo con esto resguardar el orden
puiblico y preservar la seguridad de sus habitantes y de sus bienes.

Prioridades del Municipio: Se podrén destinar recursos de este Fondo para la
realizacién de obras, acciones sociales basicas e inversiones para complementar los

programas prioritarios a nivel municipal o micro regional.

4.7.2.1. Obligaciones sefialadas en la Ley de Coordinacion Fiscal

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 37 del Capitulo V, de la Ley de
Coordinacién Fiscal, los Municipios tendran las mismas obligaciones a que se refieren
las fracciones [ v Il de! articulo 33 de la citada Lev:

considerando el monto financiero de la asignacion anual para cada fondo.

Es necesario obtener el Dictamen de Factibllidad previo a la elaboracion de los
proyectos ejecutivos de obras, que demanden validacion por parte de las Dependencias
Normativas, evitando con elio destinar recursos en Ia elaboracion de proyectos de obra
que no tengan posibilidad de ser validados.

Ninguna obra, que requiera validacién de las dependencias nor debera inici
si antes no cuenta con esta, en caso contranio, la responsabilidad recaera tanto en el
Presidente Municipal como en el titular de la Direccién responsable de la ejecucién de

fa obra o accion.

Antes de ejecutar una obra publica deberdn verificar que el predio o terreno donde se
pretende ejecutar la obra no cuente con gravamen y se acredite debidamente la
propiedad. Por lo anterior no se realizara construccion o modificacién alguna en los
inmuebles hasta que se acredite debidamente como propiedad det Ayunt: 0.

te Unitario

4.8.2. Proyecto Ejecutivo, Expediente Técnico y Expedi

De acuerdo a la naturaleza de la obra o accidn, el &rea técnica correspondiente serd la
responsable de elaborar los proyectos ejecutivos, con personal del propio
Ayuntamiento, con la asesoria de Dependencias Nommativas 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 ias
cotizaciones obtenidas, serdn la 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:
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4.8.2.1. Proyecto Ejecutivo

Estudios basicos (Topogrificos, mecénica de suelos, hidrolégicos, topo hidraulicos,
impacto ambiental, etc.)

Planos arquitectonicos (conjurito, plantes, fachadas, cortes, acabados, etc.)

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

L NS

L)

« Normas y especifioaci ia y equipo)

« Presupuesto de obra conceptos y partidas presupuestales, incluye nimeros
generadores, precios uniterios de conospios y explosion de insumos

Programas de ejecucién y flujos financieros de maquinaria y equipo, mano de obra y
suministro de insumos, si es el caso.

Cabe destacar que para obras o de poca especializacion, el proyecio ejecutivo
puede simplificarse y constituirse segin el caso, por: ) )
1. Planos, croquis, detalles constructivos, siempre que p ob [ P y

volimenes de obra. . ! .
2. 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.

4.8.2.2. Expediente Técnico inicial y/o final
Ei expediente técnico de las obras ejecutadas con recursos pdblicos municipales serd
elaborado por los Municipios y debe contener todos los documentos relativos a los

aspectos técnicos iniciales de la obra:

Debera estar integrado por:
Cédula de planeacién y programacién presupuestaria de la Obra Pablica
Presupuesto Base

Explosidn de Insumos

Croquis de Localizacion

Especificaciones

Programa de Obra (Diagrama de Gant)

Dictamenes de Factibilidad (segin comresponda)
Dictamen de impacto Ambiental

Cédula Censal

Proyecto ejecutivo.

Para obras ejecutadas por Administracion Directa, los programas de ejecucion,
utilizaciéon 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. El presupuestc serd
eiaborado 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

£l expediente Unitario de las obras ejecutadas con recursos publicos municipales sera
elaborado por ios Ayuntamientos y debe contener ademas de los sefialados 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 conclusion.

Acta de Asamblea Comunitaria para formacién de Comité (original)

Acta de Asamblea comunitaria para priorizacion de Obra (original)

Acta de Aceptacién de Obra por la comunidad (original)

Acta de COPLADEMUN

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

Licitacién, contrato de arrendamiento de maquinaria y/o equipo (si es el caso)
Documento que ampare al municipio comio propietario del predio donde se
construye la obra (segin el caso)

Convenio de Ejecucidn y/o transferencias de recursos (en caso de obra convenida)
Expediente Técnico de Registro (original)

Expediente Técnico Definitivo (segn el caso)
Bitdcora de Obra o equivalente

Pruebas de laboratorio (original)

Expediente Fotografico

Acta de entrega-recepcion

Documentacion Comprobatoria del Gasto

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

Publicacién da la Convocatoria o Invitaciones a la licitacion

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

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

Acta de Falio

Propuesta ganadora completa (matrices e indirectos, eic.)

Programa de Obras (ejecucion de trabajos)

Contrato

Fianzas (Anticipo y Cumpiimiento)

Aplicacion de penas convencionales (s es el caso)

s e ¢ ¢ o

+ Factura de Anticipo

« de Inicio de Obras

« Andlisis de precios unitarios de conceptos fuera de contrato o presupuesto

+ Convenios de Ampliacion y Reduccion de montos contratados (segin el caso)

o Oficios de Soficitud de prorrogas (si es el caso)

« Modificacion 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 debern apegarse a la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y

Prestacion de Servicios del Estado e integrar en expediente los siguientes documentos:
* Publicacién '

Apertura de propuestas

Acta de comité de compras

Cuadro comparativo de proposiciones .

Presupuesto del proveedor y/o prestador te servicios ganador

Registro y control de entrada y salida de material de almacén

Registro y control de combustible aplicado al proyecto

¢ e 0o s 0 »

Durante el proceso de integracién, los expedientes deberén resguardarse en la
Coordinacién Municipal del Ramo 33, a la conclusién de la obra el expediente unitario
deberd turnarse a la Direccién de Finanzas para su resguardo respectivo junto con la
documentacién financiera, presupuestal y expedientes de ingresos, egresos y diario que
conforman la Cuenta Pablica 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 inversién en el seno de! COPLADEMUN y
aprobados en esta instancia los proyectos a financiarse con recursos de cada uno de
los Fondos (Il y IV) contando cada proyecto con su respectivo Expediente Técnico de
Registro debidamente validado, e! Presidente Municipal solicitar4 la aprobacion del
Cabildo misma que se haréa constar en el Acta correspondiente.

Por 4Io anterior el Presupuesto Asignado para cada Municipio, publicado en el Periédico
Oficial del Gobierno del Estado del afio que corresponde, debera quedar registrado a
mas tardar en el mes de agosto del ejercicio fiscal aplicable.

En virtud de que los recursos transferidos a los Municipios se encuentran destinados a
la satisfaccion de programas previamente establecidos en la Ley de Coordinacion
Fi;cal, el Municipio tiene la obligacién de realizar de inmediato el ejercicio de los
mismos en los programas y proyectos presupuestados y autorizados, pero en caso de
que por alguna circunstancia estos recursos no se vayan a ejercer de manera inmediata
buscara la mejor alternativa financiera NO DE RIESGO para hacerios producir, mismos
que se.programaran una vez presupuestado el total del techo financiero y a mas tardar
el 15 de octubre del aflo de que se trate con la finalidad de erogarios en su totalidad en
el Ejercicio y dar cumplimiento af principio de anualidad det Presupuesto de Egresos de
la Federacion.

4.8.4. Modificaciones Presupuestales

Si hubiera necesidad de cancelar un programa u obra, o transferir recursos de uno a
otro, el COPLADEMUN y posteriormente et Cabildo analizara el caso y autorizarén si
asi lo consideran pertinente, las modificaciones propuestas. Esta determinacion debera
sustentarse en actas y el Ayuntamiento realizara su registro y regularizacion
programética presupuestal correspondientes y efectuard su registro en Cuenta Pablica,
al concluir los proyectos se deberé 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 proyectos, el
Comité de Desarrollo Municipal podra decidir su aplicacion en la ampliacién de metas,
mismas que serin acordes con.el proyecto creado, previo consentimiento
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 la realizacién de nuevos
proyectos de capital.

En los casos de ampliacion y reduccibn de metas, asi como de modificaciones
presupuestales o refrendos, el Expediente Técnico de Registro tendra que ser
actualizado e informar a la comunidad y efectuar las adecuaciones correspondientes en

Cuenta Pablica.

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

Federales (FONDO Hiy IV}
Gasto de Capital.

4.8.5.1. Modalidad de Ejecucién de Obras i
Para las obras y acciones financiadas con recursos del FISM se contemplan 2

modalidades de ejecucion: Administracién Directa y Contrato.

Independientemente de la modalidad de ejecucion registrada, los Ayuntamientos
observaran las disposiciones seflaladas en la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con la Misma de! Estado de Tabasco y la Ley de Adqguisiciones,
Ammendamientos y Prestacidn de Servicios del Estado de Tabasco, sus respectivos
Reglamentos y demads disposiciones aplicables.
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4852 Anticipos de Obras

Estos se otorgaran en los porcentajes y tiempos previstos en la Ley de Obras Ptblicas
y Servicios Relacionados con la Misma del Estado y su Reglamento y serdn soportados
por la solicitud correspondiente, en las cuales se sefialarén la clave programatica,
proyecto y ubicacién asl como la documentacién comprobatoria y justificatoria siguiente,
factura por el anticipo, con los requisitos del articulo 29-A del Cddigo Fiscal de ia
Federacion, actas de licitaciones, actas de apertura y failo de licitaciones, cuadro
comparativo, constancia de visita de obra, calendarizacién de recursos, contrato def
concursante ganador, fianzas por el monto dei anticipo y por cumplimiento al contrato.

4.8.5.3, Licitaciones de Obras

Los contratos de Obras Pdblicas se licitardn o adjudicaran de conformidad con lo
establecido en la Legislacion vigente en la materia a través de:

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

. Licitacién Publica.

4.8.5.4. Licitaciones de Obras Adquisiciones de Bienes o Servicios

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

Los Municipios realizardn la planeacidn de sus adquisiciones, arrendamientos y
servicios, formulando los programas respectivos considerando cuando menos los
objetivos, prioridades y politicas def Plan Municipal de Desarrollo y los objetivos, metas,
previsiones y recursos establecidos en el Presupuesto de Egresos Municipal, asi como
las acciones previstas durante y posteriores a la realizacién de dichas adquisiciones, los
objetivos y metas a corto y mediano plazo, y demds disposiciones reglamentarias que
resulten de observancia obligatoria.

Los Programas de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios a que se
refiere el parrafo anterior, deberdn contener cuando menos el numero de reuniones
ordinarias a celebrar y las fechas de su celebracién, {a indicacion del procedimiento de
adquisicién, arrendamiento o prestacién de servicios, los programas o proyectos a
afectar y el importe de los recursos asignados por cada operacion.

Los Municipios no podran financiar a proveedores la adquisicion, arrendamiento de
bienes o la 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 otorgue a
estos, dos 0 mas pagos con el fin de que adquiera de terceros los bienes objeto del
contrato, excepto tratdndose de proyectos de-infraestructura para el desarrolio, que
implique la adquisicién de bienes o servicios destinados al equipamiento de inmuebles
considerados como obra piblica y que hayan sido autorizados previamente por la
autoridad competents.

No se considerara como operacion de financiamiento, el otorgamiento de anticipos,
debiendo ser amortizados proporcionalmente en cada uno de los pagos; su garantia
debera constituirse de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

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

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

Tratandose de las Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidn 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 deberd fundar y justificar Ia opcién que
ejerza segun las circunstancias que concurran en cada caso, mediante dictamen, en
criterios 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, deber&n acreditar que la
adquisicion, el arrendamiento o el servicio de que se trate, se encuadra en aiguno de
fos supuestos a que se ' dichas disposiciones expresando de entre los criterios

mencionados, aquellos en que se justifica el ejercicio de la opcién.

Adjunto al Informe de Cuenta Publica, se enviara al OSFE el informe de comité d=
compras anexando al mismo las actas, cuadro comparativo de cotizaciones, propuestas
econdmicas de los participantes y documentacion legal del ganador.

Cuan.d.q el Municipio adquiera bienes usados, deberd observar que el precio de

adquisicién no sea superior al de mercado ni al avaltio practicado por persona fisica o

moral facultada para ello, asi mismo deberé contar previamente con ta autorizacién del

Cabildo; todo esto servira de justificacién para la comprobacién de fa adquisicion. En el

:alsg'de adquisiciones de maquinaria y equipo, el vendedor deberd garantizar la vida il
el bien.

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

En la adquisicion de inmuebles, se deber4 verificar que se encuentre libre de gravamen
Y se requerira contar con el avalic correspondiente practicado por persona fisica o
moral facuftada para ello, asl como justificarse con ia documentacion cormespondiente
que no exista atro bien propiedad del Municipio que cumpia con las caracteristicas para
el uso o destino que se pretende.

Por las qdquisiciones de bienes muebles realizadas en el mes, se debera enviar al
OSFE adjunto a la Cuenta Publica genera! el mforme de la adquisiciones en el formato
correspondiente.

La alimentacién propofcionada al personal de Seguridad Publica deberd de adquirirse
conforme lo estable la Ley de Adquisiciones y Prestacién de Servicios del Estado.

4.8.5.5. Servicios Personales

Para el Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal se contemplara
al personai que labore directamente en la ejecucion de los proyectos, como eventusies;
en el caso de personal administrativo estrictamente se cubrirdn sueldos del personal
que ejecute actividades propias de la operacidn de los Fondos y no perciban ningun
otro tipo de remuneracion proveniente de otras fuentes de recursos.
En el caso del Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y las
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal, se cubrirdn remuneraciones al
personal de Seguridad Pdblica, si asi lo consideré dentro de sus prioridades el
Municipio.
Se deberan integrar los expedientes del personal, los cuales contendran como minimo
los siguientes documentos:
« Solicitud de emplec
¢ Fotografias
Curriculum Vitae
Copia Fotostética del Acta de Nacimiento
Cartas de Recomendacién
Copia de la Credencial de elector
Copia de Comprobante de Domicliio
Copia de la Cartilla Militar (en su caso)
Copia de Licencia de Manejo (si la tiene)
Comprobantes de Estudio

e 0 s 000

4.8.5.6. Arrend to de Maquinaria y Equip
Se ajustarin a lo blecido en la Ley de Adquisiciones, Arendamientos y

Prestaciones de servicios del Estado de Tabasco.

4.8.5.7. Contratacion de Serviclos Profesionales

PPy

La contratacién de estos servicios se sujetard a las nece que p los
programas de Desarmolio Institucional, tales como: integracion de Expedientes
Técnicos, Asesorfa Técnica, etc.

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

4.8.5.8. Aseguramiento de Vehiculos

Las Unidades Automotrices adquiridas con los recursos federales deben asegurarse.

ion de los R Ejercidos

4.8.5.9. Comprob

Ademas de la comprobacion del gasto (facturas, néminas, etc.), como medida de
control intemo los Municipios integraran en Cuenta Publica todos aquelios documentos
justificatorios del gasto debidamente firmados que comprueben que el bien se entreg6 a
los beneficiarios y en su caso como se erogaron como: tarjeta de control de llamadas
telefonicas, tarjeta control de consumo de combustible, tarjeta de control de
mantenimiento de vehiculos, etc.
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ANEXO 8
CUADROQ DE FIRMAS

AUTOEVALUACION PRESUPUESTAL-FINANCIERA DEL TRIMESTRE DEL 201_,

SN CUMPLIMIENTO A L OS ARTICULOS 41, PARRAFO CUARTO DE LA CONSTITUCION POUTICA DEL ESTADO DE
“ABASCO; 2, FRACCION XVII, 8, PARRAFO CUARTO, 14 FRACCION ll DE LA LEY DE FISCAUZACION SUPERIOR
DEL ESTADO; 29, FRACCION VIi DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO
PRESENTAMOS LA AUTOEVALUACION TRIMESTRAL DEL EJERCICIO 2013 Y MANIFESTAMOS BAJO
PROTESTA DE DECIR VERDAD, QUE LAS CIFRAS PRESUPUESTALES Y FINANCIERAS, ASl COMO 1108 AVANCES
FISICOS-FINANCIEROS DE LAS OBRAS Y ACCIONES, CONTENIDAS EN ESTE DOCUMENTO DE AUTOEYALUACION
OEL M. AYUNTAMIENTO DE: CUNDUACAN, TABASCO, CORRESFONDEN A LOS REGISTROS CONTABLES ¥
PRI—S UPUESTALES, ASi COMO A LOS PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS Y PROYECTOS AUTORIZADOS AL
DE 261_; NO EXISTIENDO OMISION DE REGISTRO DE DUCUMENTO ALGUNO, POR LO CUAL ASUMIMOS
ONSAE“JDAD DE SU CONTENIBO
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ESTADO ANALITICO DEL
EJERCICIO DEL
PRESUPUESTO DE
EGRESOS

ESTADO ANALITICO
ADMINISTRATIVO

ESTAUU ANALITICO ADMINISTRATIVO

ESTADO ANALITICO

FUNCIONAL

PROGRAMATICO DEL
PRESUPUESTO EJERCIDO

E51AUU ANALINCU FUNCIONAL PROGRAMATICO DEL

1 PRESUPUESTO EJERCIDO DEL MUNICIPIO DE CUNDUACAN, TABASCO.
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HRIMEROC.- Las disposiciones normativas del presente Manual seran susceptibles de
modificarse conforme las actualizaciones del marco juridico que regule los momentos
contables def gasto y el que emita et CONAC.

SEGUNDO - Para la interpretacion de este Manual sera competente, la Direccion de
Contraloria Municipal, en el ambito de su competencia. .

TERCERO - Se derocga el Manuai de Normas Presupuestarias para el Municipio de
Cunduacan, Tabasco. Publicado en el Periddico Oficial de fecha 26 de Diciembre de
2012

CUARTO.- El presente Manual entrara en vigor ai dia siguiente de su publicacion en el
Periodico Cficial del Estado.
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coniemodel  Tabasco

Estado de Tabasco cambia contigo

El Periodico Oficial circula los 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 periddico.

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



