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C.P. RAMON HERNANDEZ SANCHEZ, PRESIDENTE CONSTITUCIONAL DE CENTLA,
TABASCO, A TODOS SUS HABITANTES, HAGO SABER: QUE EL HONORABLE
AYUNTAMIENTO QUE PRESIDO Y CON FUNDAMENTO EN LOS DISPUESTO POR LOS
ARTICULOS 115, FRACCION IV DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS
UNIDOS MEXICANOS; 65, FRACCION VI, SEGUNDO PARRAFO DE LA
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO; 29
FRACCION V Y 65, FRACCION Ill DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL
ESTADO DE TABASCO, PRESENTO EL MANUAL DE NORMAS PRESUPUESTARIAS
DEL MUNICIPIO DE CENTLA, TABASCO.

CONSIDERANDO:

PRIMERO.- Que e articulo 115, fraccién 11, de 1a Constitucion Polftica de los Estados Unidos
Mexicanos, contempla entre otras disposiciones, que los Ayuntamientos tendran facultades para
aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipai expedidas por las Legislaturas de los
Estados, los Reglamentos, Circulares y demas disposiciones administrativas de observancia
general, dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la Administracién Piblica
Municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de sus
competencia y aseguren la participacion ciudad Facuitades que se reiteran en el articulo 65,
fraccion [ de la Constitucion Polftica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Que en atencion a lo previsto por ¢l numerat 65 de la Ley Organica de los Municipios del Estado
de Tabasco, en su fraccion [f; ¢ Presidente Municipal tiene ia facultad de formular y someter a 'a
aprobacion del Ay
demas disp i dmin: ivas de observancia general, asi como promulgarlos, publicarlos,
vigilar y sancionar su cumplimiento.

Con la Publicacion de la Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG), se establecieron
nuevos esquemas de trabajo hacia el interior del Municipio, por lo que se han reaiizado acciones
tendientes a armonizamos contablemente y a establecer una propuesta de presupuesto basado en
resultados para el cjercicio 2013 - 2015. Por lo que se establecié una estrategia con los demds
Municipios dei Estado de Tabasco y el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado, para

desarrollar los documentos que ¢l dia de hoy se ponen a consideracion del H. Ayuntamiento, ~

internos, cap ién resp de la Ley General de
Contabilidad Gubemamental y los lineamientos emitidos por el Consejo nacional de
Armonizacién Contable (CONAC) y su aplicacién cn ¢! Gobicrno Municipal, asi como un
diagnostico de sus si contables con ¢l fin de prepararlos para la implementacion del nuevo
Sistena de Contabilidad.

un diagnéstico de los p

L4

el Bando de Policia y Gobierno, los Reglamentos, Circulares v’

Derivado de lo anterior se elabord de comin acuerdo con los enlaces de los Ayuntamientos el
siguiente Manuai:

1) Manual de Normas Presup ias del M de Centla, Tabasco. (Anexos de
autoevaluacién y reportes presupuestarios).

Este documnento constituye una herramienta basica para que ¢! Municipio adopte en forma eficaz
la armonizacién contable, y en su formuiacién se tom6 como base el Manuai de Normas
Presupuestarias del Municipio de Centla, Tabasco, publicado el dia 06 de octubre de 2012,
suplemento 7313 B mismo que queda abrogado con la publicacion de este nuevo Manual.

En cumplimiento a lo dispuesto en la Ley General de Contabilidad Gubernamental, este H.
Ayuntamiento ha tenido a bien expedir el siguiente:

Manual de Normas Presupuestarias
del Municipio de Centla, Tabasco
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a) Leyes
b) Reglamentos
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I. PRESENTACION

La actualizacion ¢ modiiicac:on del presente Manual de Normas Presupuestarias de! Municipio
le Centla, Tabasco surge como resultado de los wrabajos realizados por los Ayuntamientos con la
coordinacion del Organo bupenor de Fiscalizacion del Estado para dar cumplimiento 2 la Ley
General Jde Contabilidad Gubernamental y ¢i marco normativo desarroitado por el Consejo
Nacional de Armonizac.on Coatable, tomando como base la necesidad de transtormar la
admistracion municipal en una Gestion para Resultados (GpR).

£ objetivo del Manual, ¢; redefinir las principales acciones que se deben tomar al interior del H.
Ayuntamiento de! Municipio para fa recaudacién de los ingresos, asi como para cjercer el gasto,
apegandose a3 los cambios requeridos en 2l proceso presupuestario para que la gestion piblica
municipal promueva la ericiencia, la eficacia, la economia y la transparencia en la ¢jecucion de
los programas y ia prestacion de ios servicios publicos.

La adopeion de la Gestidn para Resuitados (GpR), ha conllevado a la admision ¢n el H
Ayuntamiento del Municipio del Presupuesio basado en Resuitados (PbR) y =i Sistermu Je
Svaluacion det Desempeno (SED), ha implicado sustituir ¢l Manual de Normas Presupuestanias
de una vision sustentada en el Presupuesto por Programas a uno gue responda a las nuevas
necesidades en i ejerc cio del gasto, que pesmita reflejar los diferentes momentes duf
presupuesto aprobado, modificado, comprometico, devengado y ejercido; sin embargo. se han
retomado aquelios elemeatos que se pueden continuar aplicando para permitir el cambio de
inanera gradual en la operacion del H. Ayuntamiento det Municipio hacia un proceso de
modernizacton de la gestion municipal

En el capitulo 1, refiere la importancia de la ley v cl presupuesto de ingresos como base pura jue
la administracidon municipal, planee su gasto a través del presupuesto de egresos.

En el capitulo 2, se eswbiecen las normas de curacter general que deberdn cumplir ‘os H.

Ayuntamientos en el gjerc.cio de su presupuesto de gresos.

£l capitulo 3, indica los lineamicntos yue para ¢i ejercicio del gasto se deben odservar en cuanto
a servicios personales; materiaies y suministros: servicios generales; transferencias; asignaciones,
subsidios v otras ayudas; hienes muebles, inmuebles e intangibles; inversién publica; inversinnes
financieras y otras provisiones; participaciones v aportaciones; y deuda publica; atendiendo los

momentos del gasto que sustentar: las bases para legar a la armonizacion contable.

fin el capitulo 4, se consiceran los elementos que permitiran la presentacion de la cuenta publica
inte el OSFE. consideranco ¢l marco normative tanto de recursos provenientes de la Gestion del
Muaicipio, estatales como Tederuies

1. VARCO JURIDICO

W) Leyes:
» Constitue:én Politica de los Estados Uidos Mexicanos.
e Lzy del Impuesto Sobre la Renta.
» Ley del Impuesto al Vaior Agregado.
» Ley de Coordinacion Fiscal.
s Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco
s Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.
s Ley General de Contabilidad Gubernamental.
o Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
« Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Piblico.
o Ley Estatal de Planeacion.
o Ley de Deuda Publica del Estado de Tabasco y sus Municipios.
« Ley de Adquisiciones, Airendamientos y Prestacién de Servicios del Estado de Tabasco.
» Ley de Obras Piblicas y Servicios relacionados con [as mismas del Estado de Tabasco.
« Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
s Ley de Coordinacién Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco.
o Ley de Hacienda del Estado de Tabasco.
« Ley de Catastro dei Estado de Tabasco.
o Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco.
s Ley de los Trabajadores al Servicio def Estado de Tabasco.
s Ley del [nstituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco.
‘s Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco.
e Lzyes de ingresos Mumc:ipales para ¢l ejercicio fiscal dei que se trate.
« Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal respectivo.
o Presupuestos de Egresos Municipales.
s Ley de Archivos Publicos del Estado de Tabasco
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+ [.ey de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco.
a  Ley de Proyectos para la Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco v sus Municipios.
b) Reglamentos:
» Regiamento de la Ley de Impuesto Sobre la Renta.
« Reglamento de {a Ley de Impuesto al Valor Agregado.
» Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.
mento para la impresion, publicacion, distribucion y resguarco del Periédico Oficial
&5 de Tabasce
meno Interior del Organo Superior Jel Estado de Tabasco
« Regiamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios reiacionados con ias mismas del
Lstado de Tabasco.
+ Reglamento de la Ley de Catastro del Estado de Tabasco.
e Reglamento del Comité de Compras del Municipio.
s [Reglamento del Comité de Obras del Municipio.

¢) Codigos:

C5digo Fiscal de la Federacion.

Codigo Fiscal del Estado de Tabasco.

Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Tabasco

d) Lineamientos:

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

« lLineamientos de Planeacién y Programacion Presupuestaria.

¢ Lineamientos para Integrar los Programas Presupuestarios

e Lineamientos sobre los Indicadores para Medir los Avances Fisicos y Financieros
reiacionados con los Recursos Publicos Federales

» Engeneral ia normatividad emitida por el CONAC.

-

111. Glosario

Actividad Institucional: 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 Municipal de
Desarrollo.

Administracién: Direccion de Administracion.
AP Administracion Publica.

Armonizacion Contable: Proceso impuisado por la Ley General de Contabilidad Gubernamental
y ¢l Conseju Nacional de Armonizacién Contable, para homologar la contabilidad gubemamental
a mvel nacional v con ésta a os procesos de planeacion y programacion presupuestaria.

Ayuntamiento: H. Ayuntamiento Censtitucional del Municipto de Centla. Tabasco.
COPLADBEMUN: Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal.

CURP: Clave Unica del Registro Poblacional.

Comité de Compras: Comité de Compras del Municipio de Centla, Tabasco.
Comaté de Obrus: Comité de Obras det Municipio de Centla, Tabasco.

CONAC: Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

Contraigria: Contraloria Municipal.

Estructura Programstica: Conjunto de categorias y elementos programaticos ordenados en
forma coherente que definen, ordenan y clasifican las acciones a realizar por los ejecutores del
.. gasto piblico estatal y municipal, para alcanzar los objetivos y metas de acuerdo con las politicas
defimdas en el Plan Estatal de Desarrollo y los Planes Municipales de Desarrollo; detimitando la
aplicacion del gasto y permitiendo conocer el rendimiento esperado de la utilizacion de los
recursos publicos; .

Evaluacién: Anilisis sistemético y objetivo de las politicas publicas y programas de accién
derivados de !a puesta en marcha del PMD que tiene como finalidad determinar la pertinencia y
et {opro e sus Gojetivos » metas, asi coma su eficiencia, eficacia, calidad. resultados e impacto.

finunzas: Direccion de Finanzas.
FISM: i¥ondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal.

FORT.—\N_!UNDF: Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y las
demarcaciones temritoriales del D. F

;asto Programable: Erogaciones que se realizan para cumplir sus atribuciones.

GestiQn: El dcsempeﬂo de los entes piblicos basado en un conjunto de decisiones orientadas a
coordinar y potenciar los recursos publicos, incluidos los recursos humanos y desarroliar e
impulsar medios alternativos para alcanzar metas individuales y colectivas.

’Gcsn'dn para Res‘ultndos (GpR): Estrategia que: ) usa informacién de! desempeflo para mejorar
fa toma de decisiones; [I) incluye herramientas de planeacién estratégica, HI) usa modeios
l6gicos y IV) monitorea y evalua los resultados de la gestion

Indvicndores de Desempedio: Expresién cuantitativa correspondiente a un indice, medida,
cociente o férmula, que establece un parametro del avance en el cumplimiento de los objetivos y
metas de la Gestion para Resultados, los cuales se dividen en dos categorfas: Indicadores
Esuaiégicos e [ndicadores de Gestién

lndicudmrcs para Resultados: Vinculacion de los indicadores de la pianeacion y programacién
para medir la eficiencia, economia, eficacia y calidad, e impacto social de los programas
presupuestarios, evaluar las politicas publicas y la gestién de las unidades responsables de la AP.

Indicadores Estratégicos: Elementos de la MIR que permiten la medicién de los alcances de las
voliticas publicas y de los programas presupuestarios a través de la cobertura y/o el cambio en la
poblacion objelivo y de los impactos sociales economicos alcanzados a través de fines u objetivos
superiores.

Indicadores de Gestién: Permiten la medicion o cuantificacion de la generacion y/o entrega de
bienes y servicios asi como la evaluacion de los procesos que inciden en la consecucién de los
indicadores estratégicos,

ISSET: instituto de Seguridad Social para los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.
IVA: Impuesto al Valor Agregado.

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

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

Ley de Presupuesto Federal: Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Ley de Presupuesto: Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

Ley de Contabilidad: Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Organica: Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

Ley de fiscalizacién: Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco.

Manuai: Manual de Normas P! iag para el Municipio de Centla, Tabasco.

1ad

Matriz de Indicadores de R Instrumento para el disefio, organizacion, ejecucién,
seguimiento, evaluacion y mejora de los programas presupuestarios, resuitado de ur proceso de
planeacion realizado con base en la Metodologia de Marco Légico (MML).

Método del Marco Logico (MML): Metodologia para elaborar la Matriz de Indicadores de
Resultados, mediante la cual se describe el fin, propdsito, componentes y actividades, asi como
los indicadores, las metas, medios de verificacion y supuestos para cada uno de los diferentes
ambitos de accion o niveles de objetivos de los programas presupuestarios. -

Objetivos Estr de las Unidades Resy bles: Elemento de plancacion estratégica del
PbR elaborado por las unidades responsabies, que permite interrelacionar y alinear los objetivos
de los programas presupuestarios con los objetivos y estrategias dei PMD.

OSFE: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco,
PAl: Programa de Accion Inmediata.

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

Plan de Desarrollo Municipal: es ¢l instrumento que permite definir el uso de los recursos
dispomibies de manera sustentable, ia cual no soio cumple con una obligacion que tiene la

. autoridad municipal, sino adems dirige el rumbo del Municipio

PMG: Abreviatura del Programa de mejora de ia gestién publica. Este estd encaminado a
modernizar en forma integral, los procesos, sistemas, tecnologia, marco normativo y capacitacion
de los servidores piblicos.

Presupuesto: Presupuesto anual de egresos aprobado del Municipio.

Presupuesto basado en Resultados (PbR): Instrumento de la GpR que integra un conjunto de
actividades y herramientas que permiten que las decisiones involucradas en ¢l proceso
presupuestario, incorporen ati consider: sabre los resultados obtenidos y
esperados de la aplicacion de los recursos publicos. Asi también motiven a las direcciones,
coordinaciones y subdirecciones de la AP a lograr los resultados previstos en el presupuesto, con
¢l objeto de mejorar la calidad de| gasto pabiico y la rendicion 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
publico

.Programa Presupuestario: Categoria programdtica que permite organizar, en forma

representativa y homogénea, ias asignaciones de recursos.
Programacién: Direccién de Programacién.

Programacién Presupuestaria: Proceso a través del cual se transforman los objetivos y metas
de mediano plazo del PMD, en objetivos y metes de corto plazo, agrupando actividades
institucionales afines y coherentes de realizacién inmediata en finalidades, funciones,
subfunciones, subsubfunciones y programas presupuestarios especificos de accién asigndndoles
recursos, tiempos, responsables, resuttados, indicadores y lugares de ejecucion.

RFC: Registro Federal de Contribuyentes.

SIDENOM: Sistema de Nombramientos.
Sist de Evaluacién det D pefio (SED): Conjunto de elementos metodolégicos que
permite valorar objetivamente el desempefio de los programas bajo los principios de verificacién
del grado de cumplimiento de las metas y objetivos, con base en indicadores estratégicos y de
gestion que permiten conocer el impacto social de los programas y de los proyectos de acuerdo
con lo previsto en los artfculos 2, fraccién LI, en la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria. '
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Unidades Responsables: Las descritas en el Reglamento y que para los efectos del proceso de
niegracion del Proyecto de Presupuesio de Egreses.

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

CAPITULO ¢
INGRESOS

1.1.  Ingresos

Con los procesos de armonizacion contable que se han venido gestando en todos los érdenes de
gobierno, fue necesario modificar ia forma de presentar la ley de ingresos, agregandose unu
nueva modalidad que es ¢l presupuesto de ingresos, de manera calendarizada, esto permitird que
ios Municiptos planeen sus flujos de ingresos para que a su vez puedan planear sus gastos.

Tal como lo establecen los Lineamientos para la Formulacién del Presupuesto y Registro de los
Ingresos Municipales, ¢l Presupuesto de [ngresos cuenta con diferentes momentos tal como lo
establecid ¢! CONAC en las normas y metodologia para la determinacién 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 ampiiaciones o reducciones de ingresos deberan registrarse ¢n et presupuesto
de ingresos municipal y generar &l presupuesto de ingresos modificado, derivandose en
consecuencia amphaciones o reducciones al presupuesto de egresos.

Las cantidades recaudadas por las unidades receptoras, deberdn ser depositadas dianamente a
partir de que se genere dicho ingreso en las cajas de la Direccidn de Finanzas, quién emitira ef
recibo oficial de ingresos correspondiente, v lo depositaran en ia istitucion bancaria a mas tardar

al siguiente dia habil.

Las unidades recaudadoras ubicadas en villas y poblados acudirin en la fecha que se acuerde
entre la Direccion de Finanzas y el area generadora de ingresos.

1.2. Apertacion ccondmica 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 ¢l efecto se expidan, que es
una cooperacion para la ejecucion de algin programa o proyecto de capital de que se trate.

Todos los ingresos que ¢l Municipio reciba en efectivo o en especie deberdn registrarse e
patrimonio del H. Ayuntanmiento

CAPITULO 2
NORMAS GENERALES

2.1. Participacién de las unidades administrativas

Conforme a las disposiciones legaies aplicables y atendicndo al ambito de competencia, las
Unidades Administrativas Municipales ilevaran a cabo las siguientes acciones:

Programacion: Sera responsaple de las funciones de integracion del Presupuesto de Egresos, asi
como el seguimiento dei mismo a taves del regisiro de los movimientos presupuestales

Jerivados de las ordenes de pago con ia documentacién comprobatoria y justificatoria respectiva.

Contraloria: Como Organo Intermo de Control deberd promover el establecimiento y operacion

et Marco Integrado de Control [nterno; atendera la evaluacién y control del sistema de gasto
piblico ademas de realizar las tareas de conciliacion e intervenir 2n las autoevaluaciones y
zvaluaciones del ejercicio presupuestal; asi como vigilar, svaluar y controlar el cumplimiento de
fos programas municipales.

Finanzas: Se encargara dei control de los ingresos y de realizar por si, misma o a traves de los
vancos correspondientes, los pagos con cargo al Presupuesto de Egresos; asimismo, atenderd la
planeacion, organizacion y control de las actividades en materia de contabilidad gubernamental,
con el objeto de formular ¢ integrar los informes mensuales y de autoevaluacién; asi como los
currespondientes a ia Cuenta Pubiica, je manera eticiente y oportuna.

Al respecto de las observaciones que determinen ias Entidades de Fiscalizacion Superior de la
Federacién o Estatal, o en su caso, cualquier otra entidad con facuitades de control y evaluacion,
la Direccion de Finanzas conjuntamente con la Contraloria y las Unidades Admuinistrativas
generadoras det gasto, se encargara de etectuar las solventaciones correspondientes.

Administracion: Se encargara de lievar ia adecuada adquisicion, distribucién y control de !os
recursos humanos, materiales, bienes muebles e inmuebles, asi como la prestacién de servicios
para el desempefio de las actividades de las Unidades Administrativas Jel H. Ayuntamiento

2.2, Responsabilidad de los Directores y/o Coerdinadores

Los Tituleres de las diferentes dreas establecidas en la Ley Orgdnica o aprobadas por el
\yuntamiento, son los responsables del cjercicio presupuestal en forma eticiente, eficaz v
2condmica; asi como del cumplimiento oportuno de las actividades previstas en el PMD, ¢n ios
Pal, ias actividades institucionaies y programas presupuestarios v de lograr las metas contenidas
en sus Matrices de indicadores de Resuitados, y el Programa Operativo Anuai cumpliendo con
‘as disposiciones vigentes aplicables en materia de sjercicio presupuestal, para sjecutar
correctamente ¢l gasto plblico.

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

A fin de fortaiecer el patrimonio y la hacienda pablica municipal, previo al establecimiento Je
compromisos financieros {adquisicién de bienes o servicios y a la contratacion de obra piblica)
deberdn requerir ia exhibicion de los documentos originales en aque se cercioren de que ¢l

ridica colectiva,

proveedor, prestador de servicio, contratista o beneficiario, sea persona fisica o}
se encuentia al coriente en =i pago de sus contribuciones. Las dreas administrazivas encargadas
de su cumplimiento son Administzacion v tos Comités de Compras v Obra Publica,

2.3. El presupuesto aprobado

Para ia claboracién del stesupuesto, las Unidades Administrativas 2n apego a !os Lineamiznios
ie of CIOn YD n OIESUPUESIa sulardn of anteprovecte el Presupuesto e

) Glic correspondz

£l presupuesio aprobade resuitado de la aceptacion en el cabiido del anteproyecio de presupuesto
a propuesta del Presidunte Municipal y que tue publicado en el Penddico Oficial, debera
registrarse en el sistema informatico del Ayuntamiento para el control Je los diferentes momento
el gusio.

En el proceso de captura en ¢l sistema informatico del Ayuntamiento del presupuesto de 2gresos
municipai aprobado deberan tomarse en cuenta fos criterios de armonizacién contable emitidos
por ¢l CONAC, definiendo los inomentos contables del gasto que son: Aprobado, modificado,
compromctido, devengaco y ejercido, correspondiendo a la parte financiera el pagado

Conforme a la Ley Organica en el caso de :nicie de periodo constitucional el Presidente
Municipal dentro de los sesenta dias de iniciado ¢l mismo, podrd efectuar i modificacion del
Presupuesto de Egresos asignade por la administracion municipal anterior « través de las
adecuacxones pl"CSUpUESL\I'IL!S.

2.4. Adecusciones presupuestarias

El PbR es un instrumento flexible que permite efectuar las adecuaciones necesarias para alcanzar
ias metas trazadas en las Matnees de {ndicadores de Resultados, por to que es necesario efectuar
las adecuaciones conducentes que consisten en modificaciones al Presupuesto de Egresos durante
el gjercicio fiscat corresoondiente en lo que respecta a su estructura administrativa, funcionat,
programatica y economica, ast como a los calendarios de gasto, con ¢l objeto de cumplir
adecuadamentie los alcances de los programas presupuestarios, metas previstas y proyectos. Para
evitar los sobregiros, las unidades administrativas deberan llevar en su control presupuestal los
movimientos intermnos, debiendo la Direccion de Programacion comunicar las inconsistencias a la
Conuraloria para ios efectos correspondientes

L.as transterencias o amoliaciones de recursos, siempre y cuando se justifiquen plenamente,
jeberan solicitarse a Programacion yuien es la responsabie de revisarlas, anatizarlus v determinar
o que considere pertinente, para tal efecto se debera usar el formato e adecuacién
presupucstaria {anexo 1).

Una vez realizadas las adecuaciones presupuestanas por Programacion previa auterizacion por
Acuerdo de Cabiido, se oficializaran en lus cédulas de  adecunaciones  presupuestales
reespandientes, con la tirma de los titulares de las Unidades Administrativas responsables de la
sjecucion del Presupuesto, del Director de Programacion v del Presidente Municipal o del
1a responsabilidad de confo 4655

'
SoRRTo] sa it

rey SIS mida, fucion

‘inciepario a quien 2 de vone

K1 de la Ley Organica

Dertvado de tas adecuaciones presupuestarias, cuando se conciuya UR COmMponente 0 proyecto se
debera emutir fa cédula programatica final.

Mo s permifira transterir “ecurs:s de gasto de capital a gasto corriente
1.5, Recursos presupuestarios uo ¢jercidos o no devengados

Los recursos presupuesta:ios no comprometidos, no devengados, m zjercidos en el periodo Je
¢jecucion del programa, se consideraran ahorros presupuestales y Programacion po dra Jeterminar
su aplicacion para otras acciones previa consulta con la Autoridad Municipal.

2.6. Vigencia del Presupuesto de Egreses y pago de compromisos devengados v no pagados

Una vez concluida la vizencia de un Presupuesio de Egresos, para cubmr los compromisos
cevenyados y no pagades 2] 31 de diciembre de cada ¢jercicio tiscal, se deberd cumplir con los
Slg\\lCnlﬁS l'EqLHSI[OS:

a) Contar con disponibiiidad presupuestal para esos compromisos en el afio en aque se
devengaron.

b) Estar debidamente conwbilizados al 31 de diciembre dei ejercicio comespondiente v
presentado dentro del informe mensual respectivo de la Cuenta Piblica anual.

2.7. Suficiencia presupuestal

l.as Unidades Administrativas solo podrdn efectuar operaciones y contraer compromisos jue
tengan suficiencia presupuestal, en caso contrario Finanzas no efectuara el pago de los adeudos
sor cantidades reclamadas. Los servidores publicos que incurran =n este tipo de actos, podran ser
sujeto Jde responsabilidad de conformidad con la Ley de Responsabilidades de .os Servidores

Publicos

2.4, Identificacién y especificacién de partidas con la naturaleza del gasto

4 afectacion de partidas debera realizarse de acuerde al Clasificador por objeto Jdei gasto
autorizado 2 Municipio.

Deberan atectarse las partdas especiticas en la ejecucion del gasto, que hagan referencia a su
erogacion.

2.9. Orden de pago

documento de cardcter financierc y presupuestal formulado por
Programacion, que amparz un ¢greso y mediante =i cual se autoriza a Finanzas’A.er:c:uar <1 pago
a terceros a través Je la expedicion de cheque, transferencia electronica o =fectvo.
Indistintamente de la forma de pago, por 1o que se usara el formato de orden de pago (ver anexo

.

La orden de pago es ¢
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La orden de pago como documento del ejercicio presupuestal v financiero debe considerar eg su
formulacién v proceso, el registro oportuno y en tiempo real los momentos contabies del egreso.

Las vrdencs de pago se emitiran a favor Je proveedores, contratistas o prestadores de servicios
ra su pago correspondiente o a favor de las Unidades Administrativas para pagos teles como
reemooisoe de Fonde Fiio y Gastos a Comprobar

orden de pago sera emitido de maners swlomati:a por el sistema de control

Ei numerc
presupuestal.

2.9.1 Datos de 1a orden de pago

Las ordencs de pago deberdn contener cuando menos, los siguientes datos:

1) El nombre completo del beneficiario.

b) lmporte total en numero y lena.

¢t Clave programatica completa, incluyendo: Programa Presupuestario, Municipio, Unidad
Administrativa generadora del gasto, Nimero y Nombre de la referencia econoémica o
numero de proyecto en 2l caso de gasto de capital-, Nimero y nombre del clasificador por
ubjeto del gasto, nimero y nombre de la Localidad o Sitio donde se aplico el gasto

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

e) Fecha de claboracion de la orden de pago

1 Se denera aclarar si es comprobacion de soiicitud de gastos a comprobar, reembolso de fondo

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

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

8

La orden de pago debera contener anexa toda la decumentacion comprobatoria y justificatoria -
segin sea el caso, se estime necesaria para amparar el gasto ue e 2sta efectuando tales como:

. Obligatorias

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

b) Requisicion y pedido.

¢) Orden de trabajo o de servicios.

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

. Referenciales o complementarias

ay Contratos de honorarios, compraventa, arrendamiento, comodato, <tc., cuando se trate del
primer pago.

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

¢) Cuadro comparativo del concurso o Licitacion celebrada

d) Copia del acta de adjudicacion (cuando asi se requiera)

¢} Acta de entrega-recepeion (en efectivo o especie).

1:sta documentacion no podra presentar alteraciones, tachaduras o vnmendaduras.
2.9.2. Requisites de los comprobantes del gasto

Todos I0s documentos comprobatorios del cjercicio del gasto, tales como facturas, recibos de
honorarios y arrendamientos, deberan reunir {08 siguientes requisitos:

o Las crogaciones que efectien las Unidades Administrativas, deberdn comprobarse con
documentacién que rennan los requisitos fiscales a que se reficre el articulo 29-A dei Codigo
Fiscal de 'a Federacién.

»  Las Srdenes de pago que comprueben recursos denvados del Capitulo de Servicios
Persanales, deberan acompaitarse de la relacion originat del documento soporte, del resumen
Je ta némina o iista de raya, debidamente firmada por et Director de Administracién como
responsable de su claboracion.

{as ordenes de pago se ciaboraran en original y tres (3) copas que pueden ser fisicas y
prcl»rm'v'ncme en archivo electrénico que se distribuiran de ‘a forma siguiente:
Contrajoria
i Programacion
1- Finanzas (originat)
- Unidad Administrativa generadora del gasto

2.9.3. Firmas en las ordenes de pago

S jos tenninos de las disposiciones adumnistrativas que han gnesfado anteriormente precisadas.
fas ordenes de pago contendran (6) firmas como mimimo v scran fas siguientes:

a) Pres:dente Municipal,

by Titular de la unidad generadora del gasto,

¢} Director de Programacion,

1) Director de Finanzas.

=) Sind:co de Egreso

) Conrralor Municipal

£l Ayuntamiento utilizara el formato de relacion de documentacion anexa a ia orden de pago (ver
wmexo 3)

2.10. De las partidas presupuestaies centralizadas y descentralizadas
Se consideraran centralizadas las partidas dei capitulo 1000, 5000, 6000, 7000, 8000 y 9000.

Partidas centralizadas. Seran ejercidas a través de ia Direccion de Administracién, quien sera
responsabie de realizar 1os procedimicntos de compra de bienes v coniratacion de servicios con
cargo al presupuesto de las Unidades Administrativas requirentes.

Partidas descentralizadas. Son partidas ejercidas por las Unidades Administrativas que manejan
fondo fijo tevolvente, de acuerdo a la normatividad que emita el propio Ayuntamiento para el
<jercicio de dicho fondo.

Conforme a o anterior las dreas normativas del Ayuniamiento emitirdn acuerdo en el que se
establezcan cuales partidas de los capitulos 2600, 3000 y 4000 serdn consideradas central mdas ¥
descentralizadas.

2.11. Pagos indebidos

Sz consideraran pagos indebidoes:

a}  Jastos personales.

by Llamadas telefénicas de larga distancia no oficieies. El importe de dichas llamedas deoerd
ser reintegrado por el responsabie del drea a quien esté asignada !a linea telefdnica.

¢) Las multas ¢ infracciones al reglamento de transito federal, estatal y municipal.

d) Las comisiones bancarias por insuficiencia de fondos.

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

) Gastos que no se sujeten a la normatividad establecida.

2.12. Fondo revolvente

E! fondo revolvente es un instrumento de cardcter financiero presupuestario que se autoriza a las
Unidades Administrativas sealadas en el Articulo 73 de la Ley Organica de los Municipios del
Estado de Tabasco, con ¢! objeto de cubrir ias necesidades elementales minimas e inmediatas del
gasto corriente, derivadas del ejercicio de las funciones del Ayuntamiento.

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

Para el ejercicio dei fondo revolvente de gasto corriente, los Ayuntamientos observardn lo
siguiente:

I. El fondo revolvente serd asignado unica y exclusivamente para su aplicacién durante el
ejercicio presupuestal vigente, por lo que deberd comprobarse y/o reintegrarse en el mismo
ejercicio. (a més tardar el 30 de Noviembre del gjercicio de que se trate)

[I. El ejercicio de recursos para gasto corriente, debera atender adquisiciones urgentes en lo
minimo indispensable, de poca cuantia y de consumo inmediato, siempre y cuando no
puedan ser cubiertas mediante las formalidades y tramites previstos.

CAPITULO 3
COMPROMETIDO, DEVENGADO ¥ EJERCIDO DE LOS RECURSOS DE LOS
MUNICIPIOS

3.1 Registro del compromiso presupuestsrio

Eu los lineamentos del CONAC, se entiende cémo compromiso cuando se refleja por autoridad
competentc un acto administrativo o por algin instrumento juridico que estabiezca la relacién con
terceros para la adquisicion de bienes asi como la contratacion de servicios o de obra.

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

El Ayuniamiento debera defirur el drea o areas responsables de comprometer en el sistema de
gasto y generar os accesos necesarios.

Para iniciar las acciones tendientes al cumplimiento de un programa ¢ proyecto, atento al techo
financiero respectivo, se debera comprometer anticipadamente en sl sisterna de contol
presupuestal el monto a gjercer,

L.a adquisicion de bienes, arrendamientos y servicios que contraten las Unidades Administrativas
del Ayuntamiento estén reguladas por la Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Prestacion Je
Servicios del Estado de Tabasco y el Reglamento del Comité de Compras.

En el cjercicio de los recursos se deberan observar criterios de economia, eficiencia,
adez que aseguren las mejores condiciones para el Ayuntamiento.

srarcialidad v ho
B ad v o

Los documentos sujetos al control presupuestal, son los siguientes:

3.1.1. Requisicién y/o orden de trabajo

Fs 2! documento administrativo mediante el cual las unidades generadoras del gasto solicitan a
Administracién los bienes y servicios necesarios para su operacion.

Todas las adquisiciones o servicios supericres a § 2,080.00 con IVA incluido,
independientemente de! tipo de gasto de que se trate, deberan anexarle la requisicién y/u orden
de irabajo.

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

{.as vequisiciones u drdenes de trabajo deberan ser firmadas por el Director y/o Coordinador de la
!inidad Administrativa solicitante y et Director de Administracion.

En el caso de adguisiciones v/o contrataciones de servicios con fondo revoivente, la
comprobacion dei gasto se realizard mediante un documento que justifique el gasto generado, asi
como el comprobante fiscal respectivo, ambos firmados por et Director responsable de la Unidad
Administrativa solicitante, siempre y cuando no sean mayores a § 1,999.00 con [VA incluido.

3.1.2. Pedidoy orden de servicio.
s el documento formal administrativo mediante el cual Administracién previo acuerdo ael

Comité de Compras, solicita a los proveedores y/o prestadores de servicios a los que se les haya
adjudicado mediante compra directa o licitacién, suministrar bienes o servicios.
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El pedido debera de aclarar el lugar de la entrega del bien o servicio.

3.1.3. Contrato de compraventa

Es el documento formal de cardeter juridico por medio del cual se establecen los acuerdos que
sbitgan 1 las partes 2 cumpliy, indistintamente & los proveedores, a la Direccion de
Adminismacion v en su caso, las demas Unidades Administrativas facultadas, a fin de adquirir
bienes y servicios.

Se debe sefialar con precisién la vigencia del precio, importe total, tiempo de entrega de los
bienes ¢ de temminacion de los servicios contratados, asi como la fecha y condiciones de pago.

La entidad licitadora deberd tomar en cuenta las ga-ranu’as para la seriedad, anticipo,
cumplimiento de requisiciones o contratos, 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 deberd 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 de! representante legal; RFC de la empresa, constancia de no
adeudo de contribuciones al Servicio de Administracién Tributaria, carta bajo protesta de no
encontrarse en los supuestos del articulo S1 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco, asi como ¢l acta de adjudicacién y failo
respectivo.

Tratindose 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 razon de las disposiciones legales se tuviere que aplicar a normatividad federal,
se observaran todos los ordenamientos iegales y administrativos que disponga la misma.

En caso de firma de nuevos contratos de compra venta, deberan contar con suficiencia
presupuestal; asimismo, con los documentos que comprueben que se encuentran al corriente del
pago de las contribuciones al Servicio de Administracién Tributaria. :

El contrato de compraventa sera celebrado por et Presidente Municipal o a quien designe
mediante acuerdo delegatorio debidamente publicado en el Periddico Oficial del Estado en
términos del articulo 63 fraccion XIII de la Ley Organica de los Municipios deil 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 amendamiento de vehiculos o maquinaria deberd elaborarse un contrato, donde se
especifiquen las condiciones de la maquinaria, vehiculos u otros bienes arrendados, los dias que
se utilizaran, las horas de trabagjo, 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
oficiaies.

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

Tratdndose de arrendamiento de inmuebles se deberéa de observar lo siguiente:

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

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

El pago det importe de ia renta preferentemente se hard por mensualidades, previa entrega del
recibo comrespondiente por parte del propietario o poseedor legitimo del inmueble, que cumpla
con los requisitos civiles y fiscales que establece la ley en la materia.

En ia celebracion de dichos contratos se procurara no otorgar depésitos, fianzas o garantias
para el cumplimiento de sus obligaciones contractuales. La autorizacidn de los contratos estara
sujeta a la suficiencia presupuestal de ta 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
corriente def pago de las contribuciones al Sistema de Administracion Tributaria.

3.1.5. Contrates de prestacién de servicios profesionales

Es ¢! documento juridico mediante el cual el Ayuntamiento y el prestador de un servicio
orofesional, establecen en términos de la legislacion civil las condiciones respecto a ias
facultades y obiigaciones a que se comprometen cada una de las partes.

En todos los casos de prestacion de servicios personales independientes, debera celebrarse
centrato por dicho servicio.

En ¢l caso de recibos de honorarios de servicios profesionales deberdn apegarse a lo que marca la
Ley del Impuesto sobre la Renta y ¢l Cédigo Fiscal de [a Federacion, debiendo proporcionar a
los prestadores de servicio la constancia de la retencion efectuada.

Los contratos de prestacion de servicios profesionales, son actos esporadicos 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, asi como
por i Presidente Municipal o a quien designe mediante acuerdo delegatorio debidamente

publicado en el Periodico Oficial del Estado en términos del articulo 65 fraccion XITT e Ia Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Se enviaré copia de los contratos v su documentacién soporte a la Contraloria Municipal

feheran contar con

2l

=n caso de firma Jde wevos contratos de prestacion de servicios profesionuies.
a suticiencia presupuestal.

3.2. Servicios personales.
Servicios personales. Momentos del egreso que deberan observar los 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 ei recurso con ¢l monto de cada uno de los rubros que se
incluye en la plantilla autorizada de forma anual al iniciar el ejercicio fiscal, revisando los montos
de manera mensual.

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

Ejercido y Pagado.- Cuando se remite al banco la instrucciéon de pago o el cheque para cubrir
os sueldos de los trabajadores a través de Finanzas, quien serd !a encargada de guardar la
locumentacion comprobatoria.

La Direccion de Administracion es la encarpada de comprometer y devengar los recursos en el
sistema.

En caso de existir servicios personales diferentes de nomina, se comprometeran al firmarse ¢!

“Contrato o acuerdo correspondiente y se devengara al autorizarse el pago, una vez cemplidos los
términos conforme a las disposiciones aplicables. Se registrara el ejercido y e! pagado al
momento del pago correspondiente.

Némina. Se consideran servicios personales las remuneraciones otorgadas a los scrvidores
plblicos que laboran dentro del Ayuntamiento, asi como los pagos por concepto de seguridad
social y otras prestaciones derivadas de dichos servicios, conforme a lo dispuesto por i Ley de
los Trabajadores al Servicio del Estado y las Condiciones Generales de Trabajo.

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

Son trabajadores de confianza, los servidores publicos del Ayuntamienty que desempefian
funciones de direccidn, inspeccion, supervision, fiscalizacions wigilancia, y los gue realicen
trabajos personales o exclusivos de los mandos medios o superiores de las dependencias.

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

Las personas contratadas mediante honorarios asimilables a salanos no se censideran
trabajadores en los términos antes descritos, pero st servidores publicos para efuctos de
responsabilidades administrativas

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

a) Presentar la constancia de inscripcion bajo el régimen de honorarios asimilables « salarios
presentados ante et Sistema de Administracion Tributaria,

b) Otorgar autorizacion por escrito para Gue el contratante efectlie en su nombre ias rewnciones
de impuestos corespondientes.

Con !a finalidad de cfectuar los tramites administrativos por concepto de servicios persenales en
tiempo y forma se drberan observar las sigutentes normas:

o Las Unidades Administativas deberan validar anualmente las piantillas e personai
conteniendo todas las percepciones y prestaciones olorgadas al Servidor publicod ante
Administracién y Programacion, con la tinalidad de realizar el proyecto de presupuesto.

s Se deberd proporcionar a Admumistracion a mas tardar los primeres cinco dias de cada
quincena, las incidencias del personal mediante un oficio pormenorizado y corn las
autorizactones respectivas a su cargo

Para ¢l ejercicio de estos recursos las areas deberdn sujetarse a [os siguientes :ineamientos:

Administracién cs la responsable de emitir la némina de! Avuntamiento con Sz en los
tabuladores de sueldos, incidencias y los demés datos necesarios para tal fis,
retribuirlas proporcionalmente, de acuerdo al mimero de dias laborados 1 en los periodos de
page establecidos por la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado, en el lugar v forma
que disponga el Ayuntamiento
Es responsabilidad de la Direccién de Administracion vigilar que las remuncraciones
percibidas por los servidores publicos no excedan los rangos max:mos per categoria
establecidos en ¢l tabulador de sueldos autorizado por el Cabiido previamente publicado en el
Penddico Oficial del Estado. Cuando se realicen modificaciones al tabulador de sue.dos cstas
se sujetaran a la legislacion vigente en materia de publicaciones oficiales.
» El pago de sueldos o salarios solo procede por trabajo desempefiado, vacaciones, o
goce de sueldo y los dias de descansos tanto obligatorins como eventuales
« De conformidad con la legislacion aplicable al caso, para cubrir nago del tiempo
extraordinario de trabajo, ias Direcciones y Coordinaciones deberan observar que ¢ste no
exceda de tres horas diarias ni de tres veces en una semana, sujetandose a la realizacion de
programas prioritarios de extrema urgencia, debiendo pagarse en un 100% mds del salario
asignado a las horas de jomada ordinaria.
La prima vacacional deber4 retribuirse de manera proporcional al nimero de dius laborados
por el trabajador durante los periodos de vacaciones establecidos en la Ley de los Trabajadores
al Servicio del Estado v en base a las Condiciones Generales de Trabaio
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£l pago de aguinaldo se efectuard de manera proporcional al nureero de dias laborados por el
wrabajador durante el ejercicio respectivo conforme a lo establecido en  la Ley de los
Trabajadores al Servicio del Estado y en base a las Condiciones Generales de Trabajo.

s responsabilidad de tes Unidades Administrativas tramitar ante i1 Direccidon Administracion,
{cs sombramientas, remociones, ereins de fos semvidores publicos, en los
rormatos presstabiscides debidamente resuis)

rENUNLiay

Sélo procederan los formatos de movimientos de personal cuande se cumpian 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 procederdn en los casos en que la fecha que cause efecto el
movimiento sea anterior a la fecha de recepcion dei aviso, por lo que sera responsabilidad de
ia Unidad Administrativa la devolucion del recurso ministrado por este concepto.

¢) La contratacion del trabajador surtira efecto hasta que €ste haya :niregado su documentacién
completa. En el caso de sustitucion de plazas, indistintamente de la naruraleza de las mismas.
debera previamente acreditarse el proceso iegal de ta persona-que la ocupaba.

1) Podra reclasificarse a un trabajador a una categoria de nivel infenor o superior, con un
movimiento de baja o renuncia y alta por reingreso.

2) Los cambios de adscripeion podran etectuarse cuande una Unidad Administrauva previa
autorizacién de las dreas administrativas transfiera a otra los recu:sos de la plaza que ocupa un
trabajador.

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

3) De conformidad a [a Ley Orgdnica de los Municipios del Estado, el Ayuntamiento estd

- ﬁpedidu de cambiar la clasificacion de las plazas o zargos de vonfianza, a de base, durante
los ultimos ocho meses de su periodo constitucional. Por lo que la plantilla de personal solo
sera modificada por éste concepto hasia el Gltimo dia del mes de abril det afio érmino de su
periodo, independientemente de la fecha de autorizacion por la Autoridad Municipal.

h) Las Unidades Administrativas validaran la ndmina emiuda por la Direccion de
Administracion.

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

j) La Direccion de Admunistracion sélo podra efectuar retenciones, descuentos 6 deducciones al
salario de los servidores publicos en favor de terceros, conforme a lo previsto en ¢l articulo 39
de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Sstado

3.2.1. Personal Eventual

Son ias remuneraciones que se pagan a 'os trabajadores de caracter evenrual que laboran en
obras, provectos y programas especificos, debiendo ajustarse a los siguientes lineamientos:

No podran considerarse o incluirse categorias de mveles medios o superiores ni
administrativas, ni personal que ocupe afguna otra plaza dentro del Ayuntamiento.

[.a Direccion de Administracion es la responsabie de registrar, validar y controiar ios contratos
y su vigencta, del personal bajo este régrmen

Las Direcciones v Coordinaciones solo podran contratar personal eventual para la gjecucion 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
concepio_cuando exista un nuevo proyecto, cuidando las formalidades juridicas de tal forma
que no se generen tuturas obligaciones de cardcter laboral para ¢! Ayuntamiento.

3.2.2. Registros contables y Presupuestarios del Impuesto sobre Nomina

El objetivo es homologar los registros contables v presupuestarios del impuesto sobre néminas
de acuerdo 2 los lineamientos establecidos por 2 Consejo Nacional de Armonizacion Contable
(CONAC , para dar cumplimiento a las Leyes de Hacienda cel Estado de Tabasco v de
Coordinacion Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco

Adecuaciones al Ciasificador por Objeto del 5asto
Y v
L P LI e )|

Asignacionas “astinadas a cubrir las
pago! el imouesto sobre nominas y

1800 \MP‘ ESTO SOBRE NOMINAS ¢
GiR TERT/EN NE LNA

RECACION LABORAL 5 i v : g Lo 83 derner 28 unt relBCn
n tacian |
181 ImpuAsto s0D6 NOMINGS que se d'r:";:" una re “f‘“"n:m"“ sboral 3 cargo g8 los entes pubiicos an
3981 iMpuesto 50D 20Minas ics 1&MMinos de :as ieyes

182 Otras /mpuestos dervados de una

“atacion laboral conespondientes.

ZLEMPLO

Pago de presiaciones corespandientes almes de enero da 2012
Cdleulo dal tmpuesio:

$6158,325 53

2.5% (AL 25 frac. !l Ley de Hacienda del Estado de Tabisco)
$153.958.14

2n promedio de i Mumcipio: $ 6158.325.83

Registro det comprometido del impuesto sobre nomina determinado por 153.958.14

Presupuesto de Egresos 153. g
224 Comprometido §15%:958.14
B2.2 Prasupuesto de Egresns Por $153,958.14

Ejercer
Registro del impuesto sobre nomina devengada por un monto de 153,958.14
Registro contable -
o goda. A R N S e LN R
3.9.8.1 impuesto.sobre nomina $ 153,958 14
.\ Retencionas y Contnbucianes \ ;

2117 por Pagar 3 Conto Pazo §182,9580.i4

Registro presupuestario

Prasupuasto do Egresos

Devengado §155.958:14

3.2.4 Prasupuesto as Egrescs

Comprometido §153,858.14

$ 153,958.14

828 Presupuesto de Egresos Ejercido

Presupussto de Egrescs

Devengado $ 153,958.14

determinado por 153,358.14

Registro del pago del imp sobre
Regiatro Contabie

Retonciones y Contribuciones
por Pagar a Corta Plazo

2117 $.153,958.14

1112 Bancos/Tasoreria 3 153,958.14

Registro presupuestal

$'153,058.14

8.27. Presupuaato de Egresos Pagado,
Presupussio de Egresos
8.28 Elerckdo $ 163,958.14
por un monto de 153,258.14

INGRESOS: Registro de ion pe

a la Ley de ing:

813 Modificacion a Ley do Ingresos Estimada $153,958.14-
8.1.2 Lay de Ingresas por Ejecutar $152.958.14
Registro del devengado del Fondo de Resar de Contrib

Roglstro contable

1124 Ingresos por Recuperar a Corto Plazo $ 153,958.14
Participacicnes (Fondo de
4211 resarcinuanto de contibuciones $ 153,958,714
estatales)

Registro presupuestario

812 Ley de Ingresos por Ejscutar $153,958.14
8.1.4 Ley de Ingrescs Devangada $ 153,958.14
Registro por el cobro dei Fondo de Resarcimi de Contribucl

Registro contable

A L

Ingfesos por Recuperar a
Corto Plaze

1124 $153,958 14

Registro prnsupuenario

i T R

$153,858.14

Ley de tngrasos $153,958.14

Recaudada

Recomendaciones Generales:

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

« La Direccién de Administracion iniciard en el sistema administrativo el proceso para que
Finanzas, proceda a efectuar el entero de este Impuesto, para que se efectiie oportunamente
cl devengado del pago a realizar.

3.2.3. Nembramientos, movimientes de personal y hojas de servicio.
La Direccién de Administracion informard mensualmente al Organo Superior de Fiscalizacion

del Estado de Tabasco los movimientos dei personal, altas, bajas y cambios, en forma impresa y
en medios magnéticos de respaldo del programa “SIDENOM™.
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{2 Direccion de Administracion deberd tener integrado el expediente de todos sus servidores
publicos, el que debe contener la siguiente documentacién: solicitud de empleo con fotografia,
curricuium vitae, copia de acta de nacimiento, copia de cartilla militar (en su caso), copia de ia
ia de identificacién oficial. copia de nombramiento, certificado médico, cartas de
© scnsiancia o cemprobantes de estudios

3.2.4, Las Constancias de Antigiiedad Laboral
Las Constarcias de Antigiiedad Laboral deberan ser solicitadas por los servidores publicos al
Organo Superior de Fiscalizacién, de conformidad con lo establecido en los articulos 76 fraccion
XXIV de la Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco, asi como del articulo 17
Fraccion XIX y 18, fraccion XXI y XXI del Reglamento Interior del Organo Superior de
Fiscalizacién del Estado de Tabasco.

3.3. Materiales y suministros

Los smateriales v suministros son el conjunto de bienes y provisiones que se requieren para la
orestacién del servicio pliblico, asi como para el desempedio de las actividades administrativas.

Para ejercer los recursos del capitulo 2000 materiales y suministros, las unidades responsables
debersn tener ¢l 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

adquisicion de los bienes.

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

£l gjercido y pagado de los recursos de este capitulo se registrara al momento de efectuar el pago
correspondiente.

£} Ayuntamiento debera definir al interior las unidades responsabies de comprometer, devengar y
ejercer estos recursos en su sistema informatico de gasto publico.

3.3.1. Formuiacién del Programa Anual de Adquisiciones

Con el objeto de consolidar la compra de bienes y contratacién de servicios, e! Comité de
Compras debera acordar su plan de actividades, lo que permitira obtener reducciones en los
precios de los bienes requeridos, observando o stguiente: )

a) Calendarizar reuniones de trabajo elaborar formato de registro y contm.l <.:le' 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. )

5y Dar aviso por escrito a tas Unidades Administrativas de! plan de actmdades derivado de. los
PAl con la finalidad de que estas envien oportunamente sus requenmientos y consolidar
compras en beneficio de mejores condiciones para el Municipio

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

1) Deberan consolidar las adquisiciones conforme al presupuesto y calendario autorizado, de
manera que no se {raccionen las compras, para lo cual podran celebrar contratos de
suministros programados. Se consideraran compras fraccionadas, aquellas que se realizan en
forma subsecuente en tiempos menores a quince dias.

¢) En el caso de adquisiciones con recursos provenientes de Fondos de Aportaciones Federales
del Ramo General 33 (Fondos III y 1V), se apegaran a lo dispuesto en la Ley de
Adguisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco y el
Reglamento del Comité de Compras del Ayuntamienio. 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 aiimentacion

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

a) Se deberd de anexar a los comprobantes con requisitos fiscales, orden de servicio, en la que
se justifique plenamente el gasto, signada por el titular del area.

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

¢) Solo procederan los comprobantes con requisitos fiscales que incluyan consumo de
alimentos a detalle en ningin caso procederan las que incluyan consumo de bebidas
alcoholicas.

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

3.4. Servicios generales

Son ias erogaciones que se efectian por concepto de servicios basicos como teléfono, energia
cléctrica, asi como los arrendamientos de diversa indole, los servicios profesionales, financieros,
de mantenimiento y comunicacion.

Para erogar 10s recursos para el pago de servicios generales, previamente deben estar autorizados

en ¢l presupuesto de la unidad responsable.

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

i1 regisieo del devengado correspondiente a los servicios generales se realizara en la fecha de la
recepeion del misno, de conformidad con ¢l avance pactado ¢n las condiciones del contrato u
viden de scrvicio.

Elregistro del compsomiso, devengado, ejercido y pagado de las comisiones financieras se hard
e el momento de aplicacion de las instituciones financieras al Ayantamiento.

La unidad responsable de comprometer el gasto es la Direccibn de programacion, la Unidad
Administrativa responsable de Devengar este tipo de gasio es la Direccidn de Administracion y ta
Unidad Administrativa responsable de ejercer este tipo de gasto es la Direccion de Programacién
dentro del sisicmna informalico de gasto piblico establecido.

3.4.L. Vidticos y gastos de camine.

Vidticos. Son rccursos asignados a los servidores piblicos yue para el desempefio de sus
funciones deban de trasladarse por un periodo mayor de 24 horas a lugares distintos al de su
adscripeién. Dichos recursos cubrirdn Jos gastos por concepto de alimentacion, hospedaje y
gastos menores inherenles al viaje

Gastos de camino. Son recursos asignados a los servidores poblicos que para el desempefio de
sus funciones deban de trastadarse por un perivdo menor de 24 horas a lugures distintos at de su
adscripcién. Dichos recursos cubrirdn os gastos por concepto de alimentacion y gastos menores
inhcrentes al viaje

Para comprometer fos vidticos o gastos de camino es necesarin la presentacion del oficio de
comision correspondiente autorizado.

Para devengar los vidticos se hard en el momento de autorizacion de los gastos comprobados al
érmine de la comision

Linemmientos generales
1.0s gastos por concepto de viaticos y gastos de camino sc sujetaran a las sigutentes normas:

1. Il pugo de vidbicos y gastos de camino, procederd siempre que se conceda al personal que
labora en el Ayuntamiento que por razones del scrvicio requicra ser (rasladado
temporalniente o un tugar distinto al de su adscripcidn o residencia oficial. Asl como los
prestadores del Servicio Social de las distintas instituciones educativas de la entidad que
tengan firmado convenio con el Ayunlamniento. ’

2 Solo se otorguran, por el dia o los dias de comision estriclamente necesarios pars que el
personal lteve a cabo et desenipefio de fa comisidn conferida

3. Los seividores piblicos comisionados, tendrén derecho al olorgamicnto de viaticos ylo
gustus de camino de conformidad cou la tarita autorizada, mismos que se pagaran antes del
inicio de la connsién. No se 1cconocerdn gastos supetiores a la tarifa

4. Se deberdn de tramilar con anticipacién.

S La comprobacion de los vidticos se electuard a través del formato de oficio de comistén
establecido, en el que se detallaid el lugar, dias y motivo de Ja conusion, ancxando los
compivbanies del gasto que cumplan con los requisitos fiscales, para cubrir gasios de
traslado e transporte piblico entre olros su comprobacion se hnrd mediante recibos de gasto,
MISMO ue en ningin caso excedergn del 25% del monto 10wl asignado para desempedur la
comision, la cual deberd ser autorizada por ¢l Director o Coordinador General y ¢l
Prestdente Municipal

6. La compiobucion de los gastos de camino se efectuard a través del formato de oficio de
comision establecido, en ¢f que se detullard ef lugar y dias de la comisién, ¢l importe e
gastos de camino, ¢l motivo de la comision y debera ser autorizado por el Director o
Coordinador General y/o ¢l Presidente Municipal.

7. Lus oticios de comisidén y en su caso el pago de vidlicos, serdn autorizados por ¢l titular del
area y en ¢l caso de Directores y/o Coordinadores pou ¢l Presidente Municipal

8. Los oficios de cumisidn y en su caso el pago de los gastos de camino deberan ser sutorizados
por el titular de la Unidad Administrative .

9. Si fuera suspendida Ja comisién o postergada por tiempo indefinido, ¢l servidor piblico
comisionado deberd cancelur ¢l proceso y en su caso, reinlegrar ininediatamente los recusos
otorgados.

10. Al personal operativo Gue acompafie en comisién a un servidor pablico de mando superior, le
podrén ser autorizados gastos contorme a la tarifa establecida pora el mando superior

11 Deberd de reducnise al minimo indispensable el nmimero de servidores pablicos gue deban ser
enviados a una comisidn.

12, Se deberd llevar un control secuencial de los numeros de oficios de comision emitidos, por
cada Unidad Administrativa

13, Cuando se desernpeiic una comisién en diss inhabiles, et servidor pablico designado debera
indicar en el ¢ilcio de vomision fos molivos que Ta justifiquen plenatnente

No procederdn los gastos de camino y/o los visticos cuando:

o El servidor piblico goce de vacaciones o licencia
o El servidor pablico lengs comisiones simulténeas.

Vidticos fucra del kstado y dentro del territorio nacional: Cuando se requiera que uno o un
grupo de servidores pablicos municipales deba asistir a conferencias, congreses u olras reuniones
de caracter oficial los viaticos sélo podrén ser designados y aulonizados por ¢l Presudente
Municipal 0 4 quica uste delegue.

Vidticos en ¢l cxtianjero: Solo procederan por los dias estrictamente necesarios pera ¢l
desenmpeno de ta comision conferida; €l monto de los vidlicos serd conaiderndo tomando en
cuenta ¢l tipo de cambio que prevalezea en los dias de la comision en ¢l puis donde se tleve a
vabu, ast Lo ol costo de Jos hoteles, alimentacion y transporte del hugar Je gue se trate. Estos
deburdn ser autorizados por el Presidente Municipal previo acuerdo del Cabildo

‘Tarifas de vidticos y gastos de camine

ara 1a asignacion de vidticos y gastos de camino, las unidades administrativas deberan apegarse
como Fango maximo y de acucrdo s sus caracteristicas particuleres, a las siguientes taiifas diarias:

ittty oy B SRS
Superior
Medio

T PR GR35
1500 ... 800 .
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" Operativo_

Niveles de aplicacién

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

o Superior. Inctuye a los Regidores, Secretario del Ayuntamiento, Direciores y Coordinadores.
= Medio. Incluye a Subdirectores, Subcoordinadores, Asesores y Jelus de Departamento, o sus

equivalentes dentro de la estructura orgénica.
* Operntive. Resto del personal.

Comprobacion de pasajes con boletos de avién

£l comprobsnte con valor fiscal lo coastiluye ¢l boleto de avion, no se consideraran
coniprobables Jas facturas expedidas por las agencias de viajes, anexando ¢l oficio de comision.
En el caso de adquisicion de pasajes para visitanles, se adjuntard copia det oficio de invitacion.
En el caso de buleto electionico, debera anexarse a factura expedida por Ia agencia de viajes.

En todos los casos deberén anexar a la comprobacion los talones del pase de abordar,

Contratos de comodato en los comprobantes del gasto,

Cuando por necesidades justificadas de la adnunistracion municipal los funcionarios pablicos

utiticen en ol desampeiu de sus Runciones sus vehiculos y el Ayunt o les pague el
combustible y/u el msntenbnicisto, debern respaldar el gasio con contratos de comodato,

debiendo acieditar la propicdad det misimo, anexando copia simple de la péliza del seguro dei
bien, Asi también pars fos casos en que se requicra el uso de léfonos celulures particulares de
los servidores plblicos de nivel superior podrdn suministrarseles las lijetas de prepago con un
lnporie inensual no mayor a $ 500.00, previa sutorizacién por escrito del Presidente Municipal.
3.4.2. Servicios, consultoria, sasesorfs, estudios e investigaci pacitacién,
adiestramicnto, nsesorins legnles y fedatarios.

En el caso de los gastos por este conceplo, 1a comprobacion deberd estar debidamente integrada
(recibo de honorarios, hoja de retencién, orden de wabajo, contiato, informe Gnico y/o periddico
por el servicio prestado y en su caso  acla de adjudicacion), ademnas debera justificar en el
contrato el servicio prestado y lus beneticios a oblener con dicha asesoris,

3.4.3. Gastos de ditusién

n 1os casos de sevicios publicitarios y/o periodisticos, ademas de la factura, deberfn anexar u la
orden de pago, el desplegado del ejemplar de la empiesa contratada, ast como el contrato
ICSPCL‘HVO

En ¢l caso de promocion a través de radio y television la factura deberd incluir los datos de la
promocion contratada, las fechas y horarios de ditusion.

3.4.4. Gastos de Eventos Especiales

Se consideratdn gastos de evenlos especiales, squellos que se realicen con motive de
celebraciones tradicionales, tales como lus eventos de feria sea municipat o estatal, asf como los
que se realicen cun motivo del catnaval, semanas culturales, u otras especificas del Municipio.

Paia los eleclos anteriores, deberd especificarse Ju uctividad para cada evento especial, al interior
del programa presupuestario, estos eventos se podrén reflejar cn uno o varios programas
presupuestarios de acuerdo a lus necesidades del Municipio, sin embargo estos procesos deberdn
darse por concluidos a ings tardar en ¢l mes siguiente de su cjccucion, para que el OSFE pueda
efectluar las revisiones correspondienies.

En caso de que dentro de los eventos a que reficre el parrafo anterior, existan gastos que por su
naturajeza constituyan una accion de rehabilitacion, construccion, ampliacién de espacios fisicos
o adquisicidn de aciivos deberén registrarse en proyectos por separado de capital.

Dichos gastos serén validados en Actas de Acuerdo suscritas por el Comité del evento especial
que corresponda, previamente constituido; asimisino, watdndose de la feria estatal, los que
deviven de los gastos personales de la Embujadora, éstos seran validados adicionalmente por Ja
nising.

3.5. I'ransferencias, asignaciones, subsidios y otras nyudas

Subsidios y Subvenciones Otorgadas. Son las transferencias corrientes que realiza el
Ayuntamientos, con el fin de estimular la produccion, promover las exportaciones o la inversion,
tavorecer delerminadas importaciones, iantener en el mercado intemo los precios de los bienes y
se1vicios que producen o venden.

Ll registro ded compromiso de Jos subsidios, transfe ias, g u otras ayudas se
icalizard ol momento de antorizarse la solicitud o acto requerido. Al inicio del ejercicio por el
monto anual, del padron de beneficiarios elegibles, revisable |

Ll registto del devengado de los subsidios, transferencias, asignaciones u otras ayudas sc
realizach en la fecha en que se hace exigible el pago de conformidad con reglus de operacion y/o
demas disposiciones aplicables.

El ejercido y pagado de los subsidios, transferencias, asignaciones u otras ayudas se registrard
en e} mismo monmento sl efectuarse et pago del subsidio o apoyo.

L Ayuntamientos debera definir al interior las unidades resy bles de comp ter, devengar

y ejeicer estos recursos en su sistemna informatico de gasto publico.

_Estado de Tabasco, sefalan que los bienes musbles se sujetarén al control e almacenes, asi

3.5.1. Apoyos sociales

Sun erogaciones destinadas a otorgar syuda en dinero o ¢n especie a grupos familiares o
personas con la finalidad de apoyar a 1a poblacién en general en conceptos como:

4) Ayuda a indigentes.

b) Becas y/o despensas.

¢} Programas sociales diversos,
d) Cooperaciones diversas y

¢) Donaiivos.

Los recibos, listados de beneficiarios o actas de donacidn, deberan contener los siguientes
requisitos:

1)  Nombre, denominacién o razén social.

2)  Registio Federal de Connibuyentes.

3) Domicilio o ubicacidn del beneficiario.

4) Numero de folio de la Unidad Administrativa.

5)  En ¢l caso de becas, nimero de malricula de control escolar del beneficiario
6)  Finma de recibido del beneficiario, del padre, de la madre o del tutor.

7)  Visto bueno del Director y/o Coordinador,

8)  Acta de donacion firmada por ¢l titular del drea generadora.

9)  Debera anexar la peticién original del beneficiario (dirigida al presidente municipal),
debidamente firmada y/o con huclla digital.

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

1) En el caso de apoyos permanentes produclo de programas sociales, se elaborara un padron
soportado con los docunientos sefaludos anteriormente, mismo que deberd sctualizarse
cuando se realicen inodilicaciones de altas o bajas, justificando el programa con la
fund i6n para su eslablecimicnto y 1eglas de operacion (que establezcan criterivs de
seleccion, poblacion a beneficiar, comunidades en que aplica, forma de comprobacién,
vigencia de aplicacion del programa entre otras).

Cuando s entregue a una institucién, el recibo debera ser en papel membretado, con nombre y
firma Jel apoderado, setlo (si jo bubiere) y copia del poder notarial en su caso.

3.6. Bienes bles, i bles ¢ intangibl

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

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

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

Pura crogay los recursos para ef pago bienes inmucebles, previamente deben estar antorizados en el
presupuesto

Para registrar ¢l compromiso de los bienes inmuebles es indispensable formalizar mediante ¢l
contruto 0 la proinesa de compraventa ante notario o docwmenio equivalente.

E} registro del devengado correspondiente a los bienes inmuebles s¢ realizard en la fecha del
waslado de dominio comprobado con la escritura debidamente protocolizada en el registo
publico de la propicdad. La escritura deberd ser resguardada por Administracion.

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

1 Ayuntamientos debera definir al interior las unidades responsables de comprometer, devengar
y ejercer estos recursos en su sistema informético de gasto publico.

3.6.1 Activo no circulante.

Se entenderd como activo no circulante a todos los bienes muebles € inmuebles propiedad del
Municipio.

Es responsabilidad de Administracién y de Contralorfa establecer reglas y procedimicntos para
dar de alta, efectuar la veparacién a los biencs muebles, asi como de los requisitos pars su
resguardo, y con la aprobacién del Cabildo podré efectuar los siguientes: baja definitiva,
cnujenacidn, donacién y/o destruccidn.

i6n la adquisicién, ad

Compete 8 Ad acion y control de los bienes muebles.

3.6.2. Bienes muebles

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

y Prestacién de Servicios del
o]

jones, Asrend

Los articulos 56 y 57 de la Ley de Adquisi

las mercenclas, materias primas, refacciones, herramientas y utensilios, comprendiendo cuso
minimo los siguientes aspectos:

Recepcion

o Control y registro contable

« laventario, guarda y conservacién
*  Despacho

+ Servicios compiementarios

o Destino y baja
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[0 el caso de bienes que se activo no circulante , la d original soporte de
la adquisicion deberd conservarse durante el tiempo de vida del bien correspondiente; la que serd
fisicamente resguardada bajo responsabilidad directa del titular de Administracion quien se
encurgard de resguardarta, conservarla y hacer enirega a quien lo sustituya al 1érmino de su
gestién.

Los articulos deberdn ser entregados por el proveedor al Almacén Municipal y a factura deberd
estar sellada de recibido por el responsable del almacén.

Para la salida det almacén las Unidades Administrativas deberdn elaborar y enviar una orden de
sulida gue ampare los bicnes requeridos.

4

f.os bienes que por su naturaleza tengan que ser entregados d te por el pi en el
drea de wabaju solicitante, tales como cemento, arena, grava pare obras, etc., las Unidades

Administrativas firmardn la fuctura original Je recibido de conformidad, cuntinuendo el proceso
correspondiente para devengarse. .

EL  Almacén Municipal, deberd establecer sus controles clasificdndolos por Unidad
Administrativa.

l.a Contraloria podré vealizar auditorius de manera periédica sobre las medidas de control
establecidas.

Para su controf, Administracién deberd cumplir con los siguicntes lineamientos:

e Contar con un catélogo de bienes;

o Asignar nimero de invenlario a todos los bienes muebles propiedad del Ay iento

s Llevar un padrén en el que se detalle la ubicucid p ble del bien, nu de
inventario, descripcion del bien, marca, placa (en el caso de equipo de transporte), modelo,
serie, color, ndmero de factura, fecha de adquisicion y valor del mismo;

Tetull

Esta Secretarfa elaborard la propuesta de “Acuerdo de baja o enajenacién™ para ser presentado
ante ef  Cabildo quien autorizaid en su caso, la enajenacién, donacién, destruccion o baja
defimtiva de fos bicnes inuebles.

Una vez aprobado el procedimiento a que haya lugar, Adunnistracién debera notilicar
olicishnente al OSFE en un plaze no mayor a quince diss, sobre ¢l procedimiento de
desincorporacion del o los bicnes muebles ancxando copia fiel del Acta de Cubildo en que tue
aprobado y dlbum fotogrético, comunicando el destino final que se durd a los mismos

d) Procedimiento pura ¢l mantenimiento y reparacién de bienes muebles

Vehiculos

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

2) Llevar bitdcoras para el control de los pastos de los bienes muebles (mantenimiento,
reparacion, combustibles y lubricantes, cte.)

Pura ello, deberdn solicilar 8 Adiministracién u través de una orden de servicio ¢l mantenimienio
o reparacion de los bienes asignados a su drea, especificando descripei6n, muica, placa, modelo
y ntinero de inventario, el tipo de reparacidn que se requiera, ubicacion; asl como clasificador
por vbjelo del gasto que afecta

En ¢l caso de vehiculos, se debera especificar claramente el tipo de reparacion que se va a llevar a
cabo unu vez que se conoce, comparar presupuestos previamente identiticados y autorizados por
el responsable del &rea, una vez aprobada no deberdn aceptarse otras adiciones a la orden de
trabajo.

Los vehiculos que cuenten con garaptia, deburdn de enviarse para su serviclo o reparacin a la
agencia respecliva.

» Elaborar un resguardo que deberd frmar el usuario responsable del bien, en el que se¢

los datos de! punto anterior ;

Llevar el control de los resguardos de bicnes muebles, asf como de la actualizacion de los

mismos ;

o Efectuar recuento tisico de tos bienes muebles seinestraimente, identificando e iniciando los
wramites de baja de los bienes inscrvibles;

o Dar a conocer al OSFE snuualmente, ¢l inventario fisico de los bienes muebles e inmuebles
actualizados, valorizados por Unidad Administrativa y concilindus con cifras al estado de

situacién financiera al 31 de diciembre de cada ej , 1o que serd efectuado por las
Direcciones de Administracion, C locla, S io del Ay y el Sindico de
Hacienda, reg do el > o disminucién de los Jebiendo contar con la

ribrica del responsable de cada Unidad Administrativa en su caso.

¢) Resy bilidades de los titulares de Unidades Administrativas adscritas a Areas
Operativas

1. Mantener informada # Administracion y a Contralorfa de los cambios de asignacién de los
bienes mucbles.

2. Solicitar la actualizacion de los resguardos

3. Informar a Administracion, Contralorfs y Asuntos Suridicos, en un plazo no mayor de 12
horas del extravio, menoscabo o robu de Jos bienes propicdad del Ayuntamicnto

4. Asignar de acuerdo a las funcivnes del drea los vehiculos oficiales.

5. Girvar oficio de comision que justifique ¢l uso de vehiculos oficiales terminada la jornada
laboral, los fines de semuna y dias festivos; si no hay comision que lo justifique, los
vehfculos no asignados a la autoridad municipal y mandos previstos por la inisma (Limpia,
Reglamentos, Alumbrado, Segunidad Piablica, Trénsito, etc.) deberdn ser resguardados en el
estuci iento oficial correspondiente.

La valuacién de los activus no circulanies, se hurdn conforme las reglas y |
establecidos por el CONAC.

.

Adminisiracién y Contraloria podrén realicar inspecciones fisicas de los bicnes cuando asi lo
consideren pertinente,

a) Registro de bienes muehles

Previa recepcidn de la facturs, Administracién procederd al tramite dei registro del bien, asi como
a claborar su resguardo.

J.os bienes recibidos en donacidén o en comodalo se formalizardn mediante un contrato o
convenio entre el Municipio y la contraparte, ¢n la que se indiq

bajo qué cir son

reeibidos los bienes mucbles; el mecanismo de contrul y resgumdo es el mismo que cunndo se

adquiere un bien.

by} Propuesta de baja de biencs muebles

1. Unicamente procedersn para baja los bienes bl bilidad o deterioro

o puedan ser objeto de reparacion,

Lus Unidades Administrativas enviardn oficio signado por el titular de la misma a

Administiacion solicitando la baja del bien, especificando todas las caracteristicas del

mismo, tales como: asignacidn de mimero de inventario, nombre del bien, deparianiento a

que se el ignado, bre del usuario, marca, places en ¢l caso de equipo de

transporte, modelo, serie, coloy, ndmero de factura, fecha de adquisicién y valor, ctc;
givando copias al Departamento de Control de Bienes o su equivalente y la Contralorfa.

3. En caso de solicilud de baja de vehicul quinaria y equipos especiales, se requerird de
una opinién técnica del servidor piblico responsable que especifique ¢l motivo de Ia baja,
serdn somelidos a un avalio o estimacion por parte de Administracién. En el caso de equipo
de uansporte es necesario que ésta Oltima realice previmnente {s baja de lus placas ante lus
autoridades de trénsito estatal.

4. Las Unidades Administrativas deberdn cntregar ¢l bien mueble en las Areas que sefale
Administracién, recibiendo el dc > que avala la entrege del misino debidamente
requisitado.

5. 8¢ deberd enviar a la Conlraloria Municipal copia del oficio con ¢l que se le solicitd a
Adininistracién la baja det bien, unexando niemoria fotogréfica de! mismo, a fin de que esta
verifique lu integracion del expediente correspondiente y participe como testigo en el actu de
buju.

que por su inc

~

No serdn tramitadas lus solicitudes de baja, que no se apeguen a estos pro

¢) Procedi to de enaj ién y/o buju de bicnes muebles
Administracion, serd la encargada de trumitar ia enajenucion y/o destruccion de los bienes
muebles propiedad del Ayuntamiento que liguren en sus invenlarios y que por uso,

aprovechamiento o eslado de conservacién, no csién en condiciones de ser utilizados.

I.a Secretaria del Ayuntamiento recibird por parte de Administracién las actas administrativas
acompaiadas de la memoria folografica, en lus que se describan los bienes muebles que hayan
causado baja del inventario.

6. llevar bitacoras para ¢l control de los gusios de los bienes muebles (mantenimiento,
reparucion, combustible y lubricanies, etc.).

/. Las unidudes adminisirativas semestralmenic  deberan de actualizar el inventario tisico de
los bienes muebles pars su conciliscion con Administracion.

N Responsabilidudes de os usuarios y Unidades Administrativas

b Esresponsabilidad de los nsaarios ¢l buen uso y custodia del bien que les fue conterido para
el desarrollo de sus aclividades, cualguicr extmvio, menvscabo 0 robo dentro do las
instalaciones, debera de ser restituido por los usuarios, previa  detenmmacion de las
responsabilidades imputables al servidor pablico.

2. Si el extravio, menoscabo o robo se realiea fuera de lus instalaciones y oficinus def
Ayuntaniiento y no es reportado en un plazo no mayor a 12 horas, a partic de que tenga
conucimiento de los hechos, el usuario deberd restituiilo.

3. Abstenerse de pennitir el uso de los bienes asignados a personas distintas a las autorizadas o
ajenas al servicio pablico det Gobierno Municipal.

4. Usar el vehiculo asignado solo para fines oficiales.

5. Concentrar los vehiculos oficiales al término de Jas jornadas de trabajo, asl como los hines de
semana y dias festivos cn los estacionamientos awtorizados por Adminisiracion.

6. Abstcnerse de reparsr el vehiculo por si mismo o por interpésita persona, salvo en los casos
de excepeidn, asi como de desprender o sustituir cualquier parte integrante del vehiculo o
moditicar su estructura.

7. Abstenerse de circular con el vehiculo fuera de los lhmites tenitoriales del Municipio, con
excepcion de que asi lo requiery la naturalera del servicio, o bien cuente con s wutorizacién
expresa puia tal efecto,

8. Serd responsable de los duflos o purjuicios uquel servidor pnbhco que con motivo de su
negligencia, inexperiencia, dolo o mala fe y bajo os efectos del aicohol o algin encrvante
prohibido, cause al vehewlo que tenga asignado, asi como los daflos 8 terceros, en su persona
y en sus bienes, cuundo no sean cubicrios por el seguro contratedo por ¢l Gobicrno

“"Municipal. En cl caso de que el servidor publico ususrio de un bien se encuente bajo
prescripeién inédica (con medicamentos que alteren su sistema nervioso 6 motriz) , deberd
reportarlo a su jefe inmediato para evitar ser comisiouado ¢ incurrir en algin percance;

9. El usuario informard, por cualquier via u su alcance, al responsable de la Unidad
Achninisiraiiva a la que estd adscrito, cuando se suscite un accidente o sinieshio; en atencién
a la gravedad del mismo, ¢} ususio dard aviso a la compafiia aseguradory, asi como a las
awturidudes judicisles o administrulivas que correspondan;

10. El usuario expondrd por escrito oy hechos 1 Administracion y Contralorfa. y en su caso a la
Direccidn de Asunios Juridicus, explicando brevemente la naluraleza del accidente o
siniestro, asi como las circunstancias materisles de su acluacién y lag medidas que fueson
tomudas para su atencidn. Con independenciu de lo anterior, deberd preseniar la denuncia
penal correspundiente ante la autoridad ministerial conrespondiente.

para udquisiciones de los recursos informsticoy

QL fent
P'ara la adquisicion de recursos intorméticos se deberd considerar lo siguiente:

t. LaUnidad Administrative solicitaré a Prograinacion, la suficiencia presupuestal del proyecin
que corresponda pusa su adyuisicién.
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2 Debevan  coviar sy requisicién  de equipos  de  computo,  telecomunicaciones,
radiocomunicacién y en general cualquier recurso informético al Comité de Compias,
previamente validado por Programacion. Esta debers ser acompufada de un dictamen de
tactibilidad expedido por el responsable det drea de informatica o su equivalente.

3.6.3. Bienes inmucbles

L apego a la Ley Organica de los Municipius del Estado de Tubusco corresponde 8l respunsable
de Obras, Ordenamiento territorial y servivios municipales, ejeicer la posesion del Municipiv
subte sus bienes inmuebles y administrarios en los términos de la ley y sus reglamentos, salvo
uie expresamente sean encomendados por la Autoridad Municipal & otra drea 6 personas.

En lo referente a la documentacibn legal que acredita la propiedad del Municipio sobre los
mismos, corresponde a Administracion con el auxilio de los titulares de la Secretarfa, Contraloria
y Sindico que corresponda, de acuerdo al articulo 115 de la misma ley; formular y actualizar
anualmente el Catdlogo General de Inmuebles Municipales; lo harén respecto del
Inventario General de los Bienes Mucbles ¢ Inmuebles propiedad de! Municipio, mismo que
deberd contener el valor y las caracleristicas de identificacion de cada uno de ellos, siendo éstos
parte de la Cuenta Publica Anual, remitiendo copia certificada de los inismos al OSFE.

En el caso de bienes inmuebles y en estiiclo apego al articulo 36 fraccion XXIX de la
Constitucion Polftica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, para su desincorporacisn del
activo no cheulante del Municipio, deberd contar con la autorizacién del H. Congreso.

3.6.4. Adquisicién de bienes inmucbles

I a comprobacion de gastos por este conceplo debera estar debidamente integrada (escritura
piblica a favor del municipio, copia de credencial de elector del vendedor, recibo debid
requisitado), ademds debers anexarse avalio efectuado por institucion o perito autorizado, copia
del acia de cabildo donde tue autorizada la adquisicion de! mismo, certificada por el Sccrclmlo
del Ayuntamiento.

3.7. Inversién piblica

Son los gastos rcatizados por el Ayuntamiento destinados a la formacién de capital fijo, como es
la obra por contrato, inchiye los gastos en remuneraciones y bienes servicios destinados a
construir o realizar aclivos tangibles o intangibles por adininistracién, los gue se registrurén en la
cuenla correspondiente.

El registro del compromiso de ta obra piblica se realizard al formalizarse el contrato por
autoriad competente, o cuando se tenga ¢l proyeclo cjecutivo en el caso de la obra por
adininistracion

il devengado de la obra phblica se realizard en la fechs de sceptacion de las estimnciones de
avance de obra (contrato de obra a precios unitarios), en la fecha de recepeiédn de contormidad de
la ubra (contrato a precio alzado) o en la fecha que se entregue la docwnentucidn comprobatoria
del avance de obya por administracion

Ll gjercido y pagado de los recursos de esie capitulo se registrara al momento de efectuar el pago
conespondiente

Los gastos de capital deben contar con el oficio de autorizacion respeclivo y umpsrecer ea ¢}
prl:Sll')llCSlt).

Los programas presupueslarios que inicien con la letra K" deben de asignarse un nimero de
proyecto « referencia econbmica de inversidn que ¢l Ayuntamiento designe a las obras y
acciones,

De igual modo, debe contar con:

e Ln proyecio gjecutivo;

» La validacion de las instancias normativas;
o Verificarse Ja modalidad de ejecucion; y

o Lstar respaldadas por tas respectivas tianzas

3.7.1. Obras Transferibles

Pun efecto de tns obras que el Ayuntaniiento construya por cucnla de otros entes piblicos

En ¢l caso del Ayuntamiento no se uuhzarun recursos para 1o indicado en el parrafo anterior
salvo parg la idu de i & impi 108.

3.8.2. Otras provisiones

En este rubro se incluyen los recursos que ¢l Ayuntamientos presupuesta para atender las
contingencias por fenémenos climaticos, meteorolégicos o econdmicos y atender las
responsabilidades imprevistas.

El Ay i deberd de p 1l i

P B

su presupuesto en caso de adicionar recurso en este subro,

que son recurrentes y modificar

El registro del compromiso se efe 4 con las o contratos de servicios o de

compravenia para atender Jas contingencias.

El registro del devengado se realizard a Ja entrega de los bienes o al cumplimiento de los avances
de Jos servicios en los términos scordados.
£l ejercido y el pagado se nphcaré cuando s paguen los blencs requeridos asf como los servicios

pr dos en las conti

3.9. Recursos convenidos

Son los recursos que el Ayuntamiento aporta con los diferentes niveles de gobierno ya sea
federal, estatal o con otros Municipios.

El registro del compromiso se efecluard a 1a firma del convenio.

El registro del devengado de los convenios sc realizard en las fechas establecidas en los
convenios y al limi de los

El ejercido y et pugado se aplicard cuando se pague la aportacion.

3.10. Deuda piblica

Suio podra pagarse y/o amortizarse la deuda que previamente haya sido presupuesiada de acuerdo
ul calendurio de pagos establecido en el contrato blecido con la institucién fi iera
correspondiente.

3.10.1. Intereses y amortizaciones de la deuda piblica

Tl registro del compromiso se realizard, al inicio del ejercicio por el monto total presupuestado
con base en los vencimientos proyectados de la deuda, revisable mensualmente.

El registro del devengado se realizard ul vencimiento de los intereses y amortizacion del capital,
segiin calendario.

La responsable de devengar el recurso serd Finanzas.

El ejercido y el pagado se registrarén el liquidar los montos previsios de los intereses y/o del
capital de I deuda.

CAPITULO 4
CUENTA PUBLICA
4.1. Cuenta Puiblica.
Ef sistema, al que debera sujetarse el Ayunlamlcnlo registrard de manera armonica, delimitada

especifica 1as vperaci presup ias y bles derivadus de la gestion publica, ast como
otros flujos ccondmi Asi generwrd dos fi icros, confiables, oportunos,

comprensibles, periddicos y comparables, los cuales seran expresados en términos monetarios.

estatales o federales, tales como centios de salud, techumbres, bardss, aulas y rehabilitaci en
escuelas; asi como obras de electrificacién, agua potable, drenaje y alcantariliado, entre otras. Se
programuian, presupuestaran y registrarén contabl como obra publica, cusndo se scuerde
con los entes pablicos receplores de las obras, mediante convenio, en ¢l yue indique que dicha
obra se transferird mediante acta de entrega recepeion del ente receptor.

Lo anterior en tos ténminos de las reglas especificas del Registro y Valoracidn del Patrimonio de
ta CONAL, que eslablece:

“En el caso de las obras transferibles, éstas deberan permanecer como construcciones en proccso
hasta concluir Ja obra, en ese momento, con el acta de entrega-recepcion o con la d

justificaliva o comprobatoria como soporle, se deberan reclasificar al activo no circulante que
corresponda, y una vez aprobada su wansterencia, se dard de baje el activo, reconociéndose en
gustos del perfodo en ¢l caso que corresponda al presupuesio del mismo ejercicio, por o que se
refieve a crogaciones de presupuestos de aflos anteriores se deberd reconocer en el resuliado de
ejercicio anteriores”™

1in el casn de las obras transferibles, el Ayuntamiento deberd previo a la programacion elaborar
Jus convenios respectivos que les permita identificur las obras que se trunsferirén a 1as instancias.

3.8. [uversiones finuncicras y otras provisiones

3.8.1. Javersiones financicras.
Son tas eroguciones que se realizan para la udquisicién de bonos, otros titulos y valores, asf como

préstanios L)lulbadtb a otios agenics ceondmicos, incluidas uportaciones de capital a catidades
pliblicas y las obligaciones para contingencias e impievistos.

El Ayunt to serd resp ble de su contabilidad, de la operacion del sistema; asi como del
cumplimiento de lo dispuesto por Ja Ley de Contabitidad y las disposiciones de] CONAC.

El sigtema estard conformado por ¢l to de regisiros, procedimi criterios & informes,
esir Jos sobre Ju base de principi comunes d jos a caplar, valuar, registrar,
clasificar, informar ¢ mterpremr las transformaci y que, derivados de
la actividad 6 la situacion patri jal del gobiemo y de las finanzas

publicas.

El Ayuntamiento deberan asegurarse que ¢l sistema:

1. Refleje la aplicaciébn de los principi normas bles generales y especificas ¢
. instrumentos que establezca el CONAC;
Il Facilite e} reconocimiento de sus operaciones de ingresos, gastos, activos, pasivos y
patrimoniales,;
I Integre en forma automdtica el ejcruclo p::supuumnu con la operacién contable, a partic
de 1a utilizacion del gasto d gad

1 18

1V, Permita que los regi se efectien considerando la base iva para la integ|
de la informacion presupucstaria y contable;
V. Refleje un registro congruente y ordenado de cada operacién que genere derechos y

obligaciones derivados de 1a gestidn econémlco ﬁnunclem de los entes publicos;

V1. Genere, en tiempo real, dos fi de ¢j p ia y otra informacién
que coadyuve a la toma de decisi ala is, a la progr con base en
ltados, a la evaluacion y a la rendicion de y
VII. Facilite el regisiro y control de los inventarios de los bienes muebles e inmuebles del
Ayuntamicnto.
bles e i bles sieuicent

El Ayuntamiento deberé registrar cn su contabilidad los bienes c

1. Los inmuebles destmados a un servicio publico conforme a la normatividad aplicable,
los derados como jueoldgicos, artlsticos o histéricos

contonmc a la Ley de la materia;
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Ii. Mobiliario y equipo, incluido el de cémputo, vehiculos y demas bienes muebles al servicio
del Ayuntamienio, y

NI Coalesquiera otros bienes muebles e inmuebles que e! CONAC determine que debun
registrarse.

tos registios contables de fus bienes a que se refiere el punto anterior s¢ realizardn en cuentas
ificas del activo.

Ll Ayuntamiento contard con un plazo de 30 dius hédbiles para incluir en ¢l inventario fisico los
bienes que adquieran. El Ay i publicard el ir rio de sus bienes n través de
internet, el cual debera actualizar, por fo menos, cada seis meses.

Los sistemas contables del Ayuntamiento permitirdn, en la medida que corresponds, la
generacion periddica de los estados y la informacién financiera que a cc i6n se sefiala y
ue serdn la informacién ifnima para entiegar al OSFE:

I Informacién contable, con la desagregacion siguiente:
a} Estado de situacion financiers,;
b) Estado de Actividades
¢} Estado de variacion en la hacienda pablica;
dy Estado de flujo de efectivo,
¢) Notas « los estados financieros,
1) Estado analitico del activo,

{1. Informacién presupucstaria, con la desagregacién siguiente: (ver anexo)

2) Estado analitivo de ingresos, del que se derivard la preseatacién en clasificacion econdmica
por tuente de tinanciamiento y conceplo;

) Estacdo analitico del ejercicio del presupuesto de egresos del que se derivardn las siguientes
clasificaciones:
1. Administrativa,
il Econdmica y por objeto del gasto, y
1 Funcional-programatica;

Con la finalidad de cumplir en tiempo y torma con ¢l eavio al OSFE de los informes que
contengan el avance financiero y presupuestal, las di iones de Admi i6n, Programacion,
nanzas y Contraloris, deberan acordar un calendario de actividades de cierre de ejercicio
mensual que incluya fechas lhmite de recepeion y trémite de documentacién comprobatoria del
pesta y Grdencs de pugo; asi como claborar un flujo grama del trdmite qua deberd seguir lu
documentecion relativa al informe mensual.

{.as Unidades Administrativas deberdn respetar las fechas y curso de la documentacién que
seiiaten las dependencias normutivas

4.2, Periodo de cjecucion de recurses programados

4,21, CUalendarios de ejercicio de recursos y ejecucion de planes y programas

Con el objetive de plancar las actividudes u realizar en la ejecucion de planes y programus
prestpuestaiios, las unidades adiinistativas responsables de su operacién deberan cstablecer
previo undlisis los tiempos para la gjecucion de los mismos, asf como notificarlo a Programacion
en la céduia correspondiente al remitir sus propuestas.

Programacion de scnerdo sl [lujo o calendario de ministracion de recursos con que se cuenta para
las difcrentes modatidades de gasto (Pasticipuciones Federales, Recursos Propios, Aportacioncs
vederales, Convenios, ctc.) valorard los mismos con la finalidad de garantizar el adecuado flujo
vecursos para su desarrollo y en su defecto, har a lus unidades administrativas las propuestas
de modificacion a dichos calendarios; con  ello garantizara liquidez para hacer frente a los

compromisos que ¢llos representan.

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

calendarios establecidos, evitando sobregiros o subejercicios.
4.2.2. Cierve de proycctos de inversién

Concivida la ejecucién de un proyecto o referencia econdmica de inversién de adquisicién u obra
sablice, las drcas gjecutoras deberdn formatizaria a la brevedad suscribiendo ¢l acta de entrega-
-ecepeldn, acta administrativa y/o acta de donacién segin sca el caso, ésta deberd anexarse a la
esitmacion Liniquito para efecio de tramitar la orden de pago respecliva; dentro de este mismo
plazo la dependencia gjecutora deberd enviar a Programacion ¢l expediente técnico final de obra
debidamente requisitado. De conformidad a la legislacion vigente, previamente 2 la recepeidn de
Ja obra y a la suscripoion el acta de entrega ~ recepeion se deberd contar con la tianza de vicios

ocultos.

I.as areas cjecutoras deberdn enviar oportunamente a Contraloria, la relacién de nombres, cargo y
conocimicnio de firma de los servidores piblicos designados por los titulures de las mismas, pura
suscribir las aclas de entrega-recepeion de obra publica y las actas de conclusién de obra, en
tedos los proyectos de inversion.

1.os servidores piblicos que en representacion de Contraloria suscriban tas actas de entrega-
seion de proyectos de adquisicién u obra publica y las actas referidas anteriormente, serén
aguelios que el titular de la misma designe a truvés de un oficio.

4.2.3. Refrendo de Proyectos de inversién

[is el caso de proyeclos iniciados en su mayorfa hacia el finasl del aRo, que gqueden en procesu
y/o wu iniciadus al cicre del ejercicio presupuestal; deberdn de refrendarse (programarse), pot ¢l
saldu total & parciat de recursos disponibles al finalizar éste, mismo yue deberd coincidir con el
o contable y financieramente; previendo identilicar la procedencia de los recursos y
Cidiando nu cambiar la naturaleza de los mismos sobre todo cuando scan de provedencin federal
o de convenios especificos (SERNAPAM, PEMEX, etc.). En el cuso de recursos procedentes de
fus Aportaciones Federales del Ramo General 33, deberdn gjercerse a mis tardar al 31 de murzo
del siguiente gjercicio fiscal.

rellejad

1.0s adeudos pendientes al cierre del ejercicio fiscal, debevan ser reporiados a Programacién para
yefrendo por las areas ejecutoras en tiempo y forma y debidamente registrados y soporlados
contable y Nnancicramente.

Noltz/EMI cuso de recursos provenientes de Aportaciones Federales del Ramo Generni 33
es importante considerar Jos siguientes ptos:

Tomando en cuenta ul principio de Anualidad del Presupuesto de Egresos, los recursos deberan
ejercerse en ¢l afio para cl que fueron asignados, solo cuando por causas justificadas, o) 31 de
dictembie del gjescicio fiscal Jde que se trate, no se gjerzan en su totalidud los 1ecursos, El
Ayuntamientos debera identificar las obras y/o Acciones gue no podran concluirse ¢ incluirlas en
la Cuenta Publica como REFRENDOS.

Fi refrendo tiene como objetivo:

» Propiciar la continuidad de las obras en proceso.

» Propiciar la congruencia entre la comprobacion del gasto, los montos validados y las fechas de
comprobacion dentyo del primer trimestie.

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

El Municipio sera cl responsable de integrar la propuesta para lo cual se identificarén las obras

que, aun cuando fueron programadas para terminarse cn el ¢jercicio, no se concluyeran dentro del

mismo:

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

« El Ayuntamiento no podrd wtilizar los recursos del ejercicio anterior, sin que previamente
hayan sido refrendados

La informacién presentada como refrendo deberé ser igual a fa del cierre del ejercicio.
4.2.4. Remancutes presupuestales

Carresponde a los recursos producto del ahorre presupuestal generados en su mayotfa por
cconomias en los planes y programas ejecutados durante ¢l gjercicio y/é provenientes de mayor
capiacion de Recursos Propios o incremento en la estimacion y pago de Participaciones Federales
at cierre del mismo. Su particutaridad es debido a que su captacioén corresponde a época de final
de gjercicto tiscal, por 1o que a veces su programacion debe postergarse al préximo ejercicio

4.3, Informacion tinanciera para efecto de cierve de ejercicio mensual y anual

Para el ndecuado registro y control de los recursos financieros y el cumplimiento de diversas
obligaciones, Finanzas deberd ubseivar la normatividad referente a su manejo, adicionalimente a
efeclo de lacilitar dicha tabor y ransparentat su gestion, cs conveniente glender a las siguientes
recontenduciones.

4.3.1. Bancos

Al inicio de periodo constitucionsl se apertwaran cuentas bancatias mancomunadas por cada una
de las fuentes de recursos (Participaciones Federales, Recursos Propies, Ramo 33 Yondo 1,
Fondo 1V, Convenios, entre otros) Por cuda modalidad se deberd atender a la siguiente estuctura:

Concentradors: Cucnta de uso exclusivo para recibi traspasos bancarios (Pacticipaciones
Federales por parte de la Secictaria de Finanzas Estatal, et} y/o depositos (Caja 1ecandadora,
ete.). Su manejo serd e siguiente: los depositos tendrdn origen segin sea ¢l caso y fus salidas
serdn para dar suficiencia a la cuenta 6 contiato de inversion y/u & Ja cuenta de cgresos.

_ Cuenta 6 Contrato de inversion: Cuenta en lu gue se concentran los recursos dispombles
para invertir (en instiumentos bancarios que no generen riesgos) con Ja finalidad de obtencr
productos financivios que fortalezcan la haciendu publica municipal. Su muanejo de entrada y
salida de vecursos estd ligado onicamente con la cueata concentradors.

Cuentr de egresos: Cuenta que recibird recursos provenientes de Ja Concentradora y yue seird
utilizada para realicar diversas erogaciones En el caso de Participaciones Federales, deberd
contar con una paru gasto cotriente y olra pura gasto de capital

~

w

Realizar conciliaciones bancarias previas durante el mes en curso identificando posibles cargos o
abonos indebidos poi parte de la institucién bancaria, con la finalidad de contay con tiempo
suticientie para su aclaracion y/o cancelacion antes del proceso de cierre mensual y evitar que por
esta causa sc generen retrasos en el proceso de integracion de los informes financieros y
presupuestales mensual.

Nota: En el caso de vecursos provenientes e Aportaciones Federales del Ramo General 33

¢y importante considerar oy siguientes conceptos:

e  Se deberdn traspasar los saldos de las cuentas de cheques de los Fondos 111y 1V de las
asignaciones del gjercicio y Refrendos, a s tardar en el imes de Octubre del ejercicio fiscal
4 cuentas NO PRODUCTIVAS, con la finalidad de no generar intereses y que eslos recursos
se refrenden.

o las comisiones cobradas por sobregiros en las cuentas y retenciones buncarias serdan
responsabilidad de la persona que mangje 10s recursos, misma que reitegrara su importe de

mmediato

e Cuando en el inismo gjercicio los saldos (remanenies y/o ahorros piesupuestales o
rendinientos Anancieros) por ejercer sean pequefios deberdn programarse en un proyeclo de
facil ejecucion con la finatidad de agotar la totalidad de los recursos

e Los rendimientos financicros obtenidos de fus cuentas de Ingresos y Egresos se aneritaran a
los mismos rubros de inversion que establece la Ley de Coordinacion Fiscal y forniaran
parle de fos reewrsos de los Fondos, mismos que sc registraran  financiera y
presupuestalmente en el momento en que se obtengan, debiendo detaltar ¢l nimero(s) de fu
cuenta(s) Banvana(s) que to(s) generd, asi como expedir ¢l Recibo Gficial corespondiente
con ef concepto de Rendimientos Financicros de los Fondos de Aportaciones Federales del
Foudo que se trate”.

4.3.2. Dendores

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

)i Ayuntamiento no ¢ ita facuitado para otorgar préstamos personales.
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4.3.3. Pagos anticipados

Aal

Seran soporiados por la solicitud correspondiente, donde deberd* clave programética,
prograrna presupuestario y en su caso proyecto asi como ubicacién; astmismo sl liquidar el saldo
deberan hacer mencidn en Ia pdliza cheque de los anticipos otorgados con anterioridad sefialando
numero de cheque, fecha e impoite.

En el caso de anticipo a contratistas se comprobara como miniino, con faclurd, copia del acta de
fullo y copiu de fianza que ampare el mismo; en todos los casos prevalecerdn las disposiciones
hiscales aplicables a los contratistas en cuanto al tipo de documento que deben de expedir al
recibir ¢l anticipo.

Al cierre del ejercicio anual debersn haberse aplicado los pagos anticipados y no mostrar ssldos
pendientes, a excepeién de los proyectos refrendados.

4.3.4. Obligaciones

Corresponden 8 retenciones efectuadas durante el periodo mensusl provenientes del regislru
contable de néminas, pagos a contratistas, profesionistas independientes, arrendatarios, etc. las
cuales deberdn enlerarse atendiendo & las disposiciones aplicables al caso. Al término del
ejercicio fliscal, de existir saldo en estas cucntas debera correspunder al monto de las retenciones
que se hayan efeciuado en et mes de diciembre y que se encuentran pendientes de pago. Su
monto deberd estar respaldado por saldo bancerio disponible.

1. A favor de tesceros: Corresponden a retenciones a servidores publicos y terceros por
concepto de seguridad social (seguros voluntarios, cuotas al ISSET, cuotas sindicales,
créditos convenidos otorgadus por casas comerciales, pensiones alimenticias, etc.).

2. Fiscales: Corresponden a retenciones a8 servidores publicos y terceros por conceplo de ISR,
peadientes de enterar ante Ja autoridad fiscal.

4.3.5. Acreedores diversos

Al cieire del gjercicio en curso no deberéin presentarse satdos entre cuentas bancarias cuando el
programa o modalidad de gasto de destino no cuente con suficiencia bancaria para su devolucién.
No deberdn hacer pré de las de Apor Federales (Ramo 33) a otras fuentes
de vecursos ya que la tegislacién feders] aplicable al caso, tipifica éste tipo de movimientos como
desvio de recursos.

4.4, Autoevaluaciones trimesirales

Para dar cumplimiento a {0 dispuesio por el articulo 41, segundo pamafo de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco;, 29, fraccién VIl y 8] fraccién | de la Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco y los artlculos 8, 9 y 10 de ia ley de
Fiscalizacion Superior del Estado, la Contralorfa en coordinacién con las ércas operativas y
nonmativas correspondientes Jlevard a cabo el informe de Autoevaluacién del ejercicio del gasto
pablico por perlodus trimestiales, mismo que remitiva dentro de los 30 dlas siguientes ul ciene
del trimestre al OSIE.

El documento de autoevatuacion trimestral deberd contener informacidn financiera, presupuestal
y avances lisicos de las acciones al cierre de cada mes trimestre (marzo, junio, septiembre y
diciembre), en Jos tormatos establecidos para importes acumulados y ¢n los anexos la relativa al
periodo; debiéndose hacer las notas y vbservaciones pertinentes que pesimitan meyor explicacion
y transparencia al ejercicio del gasto piblico.

d.4.1. Calendario de fechay de corte para las asutoevaluaciones

Conlratoria serd la encargada de establecer la metodologla y calendario interno a fin de obtener y
procesar la informacion necesasia paia elnborar los fuformes timestraies de auloevaluacion, lo
que garantizard a dichs dependencia su cumplimiento en tiempo y forma,

4.4.2. Proceso de las sutoevaluaciones trimestrales

Contralorin es Ia responsable de recabar, analizar, integrar y enviar rimestralmente los infoimes
de sutocvaluacion; por lo cuat previo acuerdo establecido con las dreas operativas y normativas y
en cumphimento al calendario, presentaran la informacién correspondiente

Posterionmente a su anaki se coordinara con los responsables de la ejecucion de los pruyectos,
para conciliar la informacién presentada y en su caso, aclarar cuslquier dude o diferencia que sc
presente entre la informacién presentads por la dependencia ejecutora y la obtenida por
Conbraloria producto de su programa de supervisién

Una vee verificados y validados los datos Contratoria, Progr ;ion y Fi pro en
coordinacion u asentartos en los formatos establecidos  por ¢! OSFE. Como responsable del
proceso de integracion del documento de autvevaluacion, Contralorfa recabard ademds de la
piopia, las finnas de los responsables de las dreas de  Programacién, Finanzas, Obras Piiblicas
Ordenamiento Temritorial y Servicios Municipales, Desarrollo, Presidencia Municipal,

4.4.3. Entrega de las Autoevaluaciones Trimestrales

La enticga de la Autoevalnaciones trimestrales que en términos del articulo 29, fraccién VII de la
Ley Orgdnica de los Municipios de) Estado de Tabasco, se realizarg mediante oficio signade por
¢l Contralor Municipal dirigido al titular del Organo Superior de Fiscalizacién, en original y
copia. ¢ existir observaciones a lu sutoevaluacion del tnimestre que corresponda, por ¢l OSFE,
seran comunicadas al ente fiscalizado por medio del Plicgo de Observaciones

4.4.4. Informes de Ia autoevaluacidn trimestral icipal (ver anexos de autoevaluacién)

ANEXO 1. ESTADOS PRESUPUESTARIOS
ANEXO 1.1 CONCENTRADO DE INGRESOS
ANEXO 1.1 A INFORMACION RELATIVA AL IMPUESTO PREDIAL
ANEXO 1.1.B  ANALISIS DE LOS INGRESOS POR CONVENIOS
ANEXO 1.2 CONCENTRADO DE EGRESOS
ANEXO 1.2.A4  ANALISIS DE LOS EGRESOS POR CONVENIOS

ANEXO 2. PRESUPUESTO DE EGRESOS DE PARTICIPACIONES FEDERALES,
RECURSOS PROPIOS, FONDOS DE APORTACIONES FEDERALES
(RAMO 33, FONDOS 111 Y IV) Y CONVENIOS POR TIPO DE GASTO
ANEXO 21 PRESUPUESTO DE EGRESOS DE PARTICIPACIONES
FEDERALES, RECURSOS PROPIOS, FONDOS DE APORTACIONES
FEDERALES (RAMO 33, FONDOS 1 Y IV) Y CONVENIOS POR CAP{TULO.
ANEXO 22 COMPARATIVO DEL GASTO CORRIENTE POR UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE PARTICIPACIONES FEDERALES.

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

ANEXO 24 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 1lI

ANEXO 2.7 RESUMEN DEL RAMO GENERAL 33 DEL FONDO 1V

ANEXO 28 RESUMEN DEL RAMO GENERAL 33 DEL FONDO I,
REFRENDOS.

ANEXO 29 RESUMEN DEL RAMO GENERAL 33 DEL REFRENDO DEL
FONDO IV DEL RAMO GENERAL 33 DEL FONDO iV, REFRENDOS.

ANEXO 3. RESUMEN DE PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS DEL GASTO PUBLICO
MUNICIPAL

CONCENTRADO DE LAS ACCIONES DE GASTO PUBLICO
(CORRIENTE, CAPITAL Y OTROS)

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

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

ANEXO 43 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 (DB
RECURSOS DE FONDEO 111, ASIGNACION ANUAL.

ANEXO 4.6 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO DE
( RECURSOS DE FONDO 111, REFRENDOS Y REMANENTES.

ANEXO 4.

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

ANEXO 48 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO DE
RECURSOS DE FONDO VI REFRENDOS Y REMANENTES.

Notu: De los formatos del 4.1 al 4.8 deberdn elaborar un reporte por situucion de lus acclones:
Concluidas, en proceso, no inicludas o canceladas segiin sea necesario.

ANEXO 4.9 RELACION DE ACCIONES MUNICIPALES REALIZADAS POR CONTRATO
EN EL TRIMESTRE CON RECURSOS DE: PARTICIPACIONES FEDERALES, RECURSOS
PROPIOS, APORTACIONES FEDERAIES RAMO GENERAL 33 FONDOS 11 Y IV,
FINANCIAMIENTO BANOBRAS Y CONVENIOS.
CONCENTRADO DE LAS ACCIONES DE GASTO PUBLICO
CONVENIDAS

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

Nota: De los formatos del 4.A. Deberdn elaborur un reporte por situacidn de las acciones:
Concluidas, en proceso, no iniciadas o canceladus segiin sea necesurio.

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

ANEXO 5. ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

NOTA: Lous Ayuntamientos deberin pr ¢l indicado por el CONAC.
ANEXO 6. ESTADO DE SITUACION DE LA DEUDA PUBLICA
ANEXO 7. RELACION DE ACTAS DE CABILDO

ANEXO 8. CUADRO DE FIRMAS

rodos los fonnatos anteriores deberdn presentarse impresos, finnados, sin perforaciones y en
respaldo electrénico en Excel.

4.4.5 Solventacidn de Observaciones a las Autoevaluaciones de la Cuenta Piblica
Las solventaciones a las observaciones de Ias Autocvuhmcnoncs enviadas por medio del Pliego de

Observaciones, serdn gadas por el di oficio signedo por los titul de las
direcciones de Finanzas y de Contraloria, dnngndu at titular de) OSFE, en original y dos copias

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

La Evaluacién fina! del Programa Operativo Anual y el Avance del Plan Municipal de
Desarrollo, que ¢l Municipio debe entregar a mas tardar el 31 de marzo de! afio siguiente en el
OSFE, en términos del articulo 29 fraccidn VIII de la Ley Organica dr, los MumClplOS de) Estado
de Tabasco, se gard medi oficio signado por ¢l Presid icipal, dirigido al titular
del OSF’LE, en original y una copia.

la informacién deberd ser presentada con fecha de corte al 31 de diciembre y deberd ser
remitida al OSFE a mas tardar ¢l 31 de marzo del afio siguiente.



14 PERIODICO OFICIAL

5 DE FEBRERO DE 2014

4.6. Entrega del Informe Iij iero y Pr 1 1

De conformidad con lo establecido en los Articulos 1, 43, 48 y 49 de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, me permito comunicarle que los Informes Presupuestales y
Financieros a que se refiere ¢l Anicuto 65 fraccion VI parrafo quinto de la Constitucién Politica
del Estado Libre y Soberano de Tabasco, detallados en la seccion 1y 11 se entregaran a mas terdar
el ultimo dia del mes siguiente que se trate, en un horario de 9:00 a 15:00 hrs., en las oficinas del
Organo Superior de Fiscalizaci6n del Estado, ubicado ¢n 1a calle Carlos Pellicer Camara No. | 13,
Col. del Bosque, de esta Ciudad Capital, debiendo conservar bajo guarda y custodia los
documentos originales comprobatorios y justificativos, asi como los libros principales de
Contabilidad.

L.- Informacién Contable, con la desagregacién siguiente:

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

b). Estado de Actividades;

¢) Estado de Variacién en la Hacienda Pablica;
d) Estade de Flujos de Efectivo,

¢) Notas a los Estados Finaucicros;

f} EEstado Analitico del Activo.

TL- Tnformacién Presupuestaria, con la desagregacidn siguiente:

a) Estado Analitico de Ingiesos, del gue se derivard la presentacion en claslfcacmn
econémica por tuente de financiamiento y concepto.

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

1. Administrativa,
1. Econdémica y por Objeto del Gasto, y
111. Funcional-Programética.

Nota.- La presentacién de la informacién serdn de acuerdo a las Normas y Metodologia para la
emisidn de Informacién Financiera y Estruclura de los Estado Financieros Désicos del Ente
Publico y caracteristicas de sus notas establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacion
Contable (CONAC). La informacién contuble de la seccion I deberd estar firmada por el
Presidente Municipal, Sindico de Hacienda y Director de Finanzas y la correspondiente a la
Informacién Presupuestarin por el Presidente Municipal, Sindico de lacienda y Director de
Programacién.

Asl mismo, con la tinalidad de planear nuestra fiscalizacién, mantener actualizados los
moviniientos de personal, asi como en su caso efectuar confirmaciones o compulsas de
conformidad a los articulos 14 fraccion X1 de la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de
Tabasco y 18 fracciones XIV y XXII de! Reglamento Interior del Organo Superior del Estado
remita en los mismos términos la siguiente informacién:

1i.- Expedientes Especificos.

a).- Expedicntes téenicos de registro de los proyectos de capital progrumados a través de las
diversas fucates de financiamiento.

1 Copia de cédula Plancacion y Programacion Presupuestaria de Obra Pablica.
1. Copia del Actu de Cabildo de validacién del uso de los recursos para la ejecucion o
cancelacién de los proyectos de inversién de las diversas fuentes de financiamiento.
I, Padrén de Coutratistas.

b).- Plantilla de personal del H. Ayuntamiento, inicial y modificaciones que mensualmente se
generen, tu cunl serd enviada por:

v Condiciton taboral
v Valorizudo
v Comparativo

c).- Cédula mensual de proveedores y prestadores de servicios de todas tus fuientes de recursos
(Participaciones Federales, Recaadacion Propia, Convenios, Ramwo General 33, Foudo de
Aporlacivnes para ks Infraestructura Social Municipal, Fondo {11 y Fundo de Aportaciones para el
Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal,
Fondo 1V.

Disposiciones generales:

. Cada uno de los expedientes a entregar deberdn contener: indice, asf como folio inicial y

finat conforme a! original que el H. Ayuntamiento tendrd bajo su custodia.

1. La documentacion deberd integrarse en archivadores de pasta dura a efeclo de conservar
los documentos en estado fisico aceptable.

I, Los expedientes mensuales, los podran entregar: el Director, Subdirector o Contador
General de ta Direecién de Finanzas, ¢l Contralor o Subcontralor Municipal.

fV. La informacién de las secciones 1, 1f y los incisos b y ¢ de la seccidn 11 se deberén
enlregar impreso y en medio magndlico formato Excel,

El Municipio asume la responsabilidad dentro de las funciones de Finanzas de establecer un fugar
especial para custodia y resguardo de la documentacion justificatoria 'y comprobaloria,
Expedientes Financieros, Presupucstales y Unitarios, duranie un periodo de seis aflos, asi como
proporcionar los nedios para que en este lugar pueda efectuarse ta recepeion, revision y auditorla
de la documentacibn.

De conformidad con lo establecido en lns disposiciones legales, existen responsabilidades
Administrativas y Penales al titular del Area de Finanzas que no cumpla con la comisidn de
archivar, custodiar y salvaguardar Ja documentacion comprobatoria del Gusto Piblico, debiendo
townar las medidas precautorius y de scguiidad que nos permitan cumplir correctamente con este
deber.

o Guia de referencia para integracién de Expedientes de proyectos de acuerdo a fuente
de financiamiento aplicudo pars obra piblics con recursos municipales.

Lxpediente téenico de registro de obra

. Para obras da lnversion
extraordinaria

o lLxpediente téenico final de obra

;;k[ [RRFHEULERING
i
]
{

Cuando Ju fuente de recersos sean Convenios, se sujelardn a tas reglas de operacion que en el
misimo se delermine

s lmportante sefialar que 1odo docomento que no se encuentre relacionado en esta scceion,
deberd estar integrado en el expediente unitario de cada proyecto gjecutado, de acuerdo a lo
wanifestado en el articls 213 del Reglamento de 1a Ley de Obras Publicas y Servicios
Retacionados con las Mirmas del estado de Tabasco, resgnarddndolo en ¢l drca responsable del
sino

Se elaborarg una relacién de los proyectos en el oficio de envio del Informe mensual de Cuenta
Pablica en el siguiente formato, seflalando si el expedicnte es de 1egistro de obia o final (obra
concluida).

! Cluws

Procedencia

Nombre det Clavs y nombre e SHuaclén del
No. Moo de s Mod. as
Proyect,
Come Programs Programa Proysciolcompone versian Elecucion Rl‘:«}ﬂ'o- yecto

Prasupuaslaiio ne —
: TGial_ | Final

B S R

lis hmportante sefialar que Lo cantidad de obras iclactonadas en el documento de autoevalnacion
que Uimestralente se cnvie al OSFE sea congruente con la cantidad de obras registradas cn la
cutrega del informe mensual de Cuenta Piblica, asi mismo s cantidad de obias concluidas en el
timestie (ue se trate.

4.7. Aportaciones Federates del Ramo General “33”

Los Fondos de “Aportaciones Federales™ son independientes y de natuwraleza diferente de las
Participaciones Federales, aun cuando ambos tipos de recussos son regulados en capitulos
especificos de la Ley de Cooudinacion Fiscal; en el capitulo V, articulo 25 se eslablecen las
Apottaciones Federales, para tos Fondos siguientes

[ DB AN G 18 T TE L R B AR UalflouvereBiRrafiatiang
Fondo de Apertaciopes pare la Educacion .
Basica y Normal (FAEB). - k '
Fondo de Aportaciones para 06 Servicios de
Salud {(FASSA),
Fundo de Aportagionas para |a Infraesiyuctura |
Social (FAIS) ¢ !

A Fonda parg ia Jnfraestructura |
-Soolal Egtatal (FIGE) :
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B Fonda para la Infragstructura
: . Sogial Municipal (FISM)
Fondo de Apoftaciones para i Fortalecimignt
de los Municipios y de (8s Demarcaciones
Territoriales del Distrito Federal (FORTAMUN
DF)

Fondo de Aportacionas Multiples (FAM),

Fondo de Aportaciones para la Educacion
Tecnolbgica y de Adultos (FAETA)

(Fondo dg Aporiaciones para ip Sagundad :
3; Pubiica dg los'Esiados ¥ qei qulmo Federau
(FASP) . . P
Fondo de Aportaclcnes para ei Fonalaamxento
de las Entidades Federativas

Asistengia Social®
-infragstruclurg Equcativa
Educacion Tecnologica

Educacion de Adultos

WP m»

De los ochio fondos los que integran las “Aportaciones Federales”, dos inciden directamente en
los Municipios: el de Infraestructura Social Municipal (Fondo HI) y el de Fortalecimiento de los
Municipios y las Demarcaciones Territoriales del Distiito Federal (Fondo 1V).

Los Fondos del Ramo 33 contindan siendo un aporle fundamental para los programas de
infraestructura municipal, el apoyo a proyccios productivos para abalir sezagos sociales, impuisar
la productividad de las comunidades y, con todo ello, atyuer inversiones que generen empleo.

4.7.1. Fonde H1.- Fondo para la Infracstructura Social Municipal (FISM)

Ias aportaciones federales que con cargo al Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social
reciban los Estados y Municipios, se destinardn exclusivamente al financiamiento de obras,
acciones sociales basicas y u inversiones que benelicien dircutamente a sectores de su poblucion
que se encuenien en condiciones de rezago social y pobresa cxtremu en las siguientes vertientes:

o Kondo para la Infraestructura Social Estatal (FISE): Este Fondo o adininistra el Gobiemo
del Estado y se desting a obras y acciones sociales de alcance o ambito de beneficio regional o
intermunicipal, dentro de esle Fondo esta permitido reslizar obras de Urbanizacion en las
ciudades capitales y cotonias dentro de cstas.

Fondo para la Infraestructura Social Municipal (FISM); Con base en el articulo 33 del
capitulo V de la ley de Coordinacion Fiscul, las sportaciones fedeiales que con caigo al
Fondo de Aportaciones para la Infracstructura Social reciban los Municipios, se destinarén
exclusivainente al financiamiento de obras, acciones sociaics basicas y a inversiones ue
benedicien direclamente a sectores de sy poblucidn que se encuentren en condiciones de
rezago social y pubreza extiema Este Fondo lo administian 10s municipios y se destina a obras
y accioues sociales de alcance o dmbito de beneficio municipal y dentro de este Fondo esid
penmitido ejercer 1os recursos en Jus siguicntes rubros: Agua Potable, Alcantarilludo, Drengje
y Letinus, Urbanizacion Municipal,  Elecuificacion Rural y de Colonias Pobres,
Inflaestruclurn Basica de Salud, Infraestructura Basica Educativa, Mcjoramiento de Vivienda,
Caninos Rurales, Infraestiuctura Productiva Rual, 2% pava el Programa de Desarrolio
histitucionst y 3% para Gastos Indirectos de Obia,

Atender lo dispuesio por fa tey de Obras Pablicas y Servidos Relacionados con la misme del
Listado de Tabasco y a la Ley de Asentamientos Humanos y Desanollo Urbano para e Estado de
Tabasco. L.os Ayuntamientos antes de dar inicio a la ejecucion de obras incluidas dentro del rubro
de Urbaiizacidon Municipal deben considerar que estos cucnten previamente con servicios de
agna potable, slcantarillado, drenaje, letrinas y energia eléctica como minimo.
o Agua Potable: Obras  necesarias  parg o caplacion,  conduccion,  almacenamiento,
potiabilizacion, dishibucidn y sunmitnisho de sgua potable en las comunidades

Alcantarillado: La construccidn, umpliscidn y manteniniiento de los sistemas de
alcantaritlado de las aguas negras y en su caso de las aguas pluviales, incluyendo la
infraestnictura necesaria para el ratamicnlo, vertido y disposicién tinal de las mismas.

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

Urbanizacién Municipal: Construccidén de la Infraestuctura publica y ordenacion de la
misma para el desarrollo de las comunidades qucdando comprendidas, pavimentacion y
embunquetados en sus vialidades y el alumbrado publico, entie otras.

Llectrificucion rural y de colonias pobres: Construccisn y/o amphiacién de lineas y redes
que lienen por objeto €l suministro o la Wilizacion de la cnergls eléctiica en las comunidades,
incluyendo ptantas de energla solar.

.

Infraestruciura Bésica de Salud: Realizacion de obias, acciones sociales bésicas e
inversiones encaminadas a mejorar la infraestructura y dotacion de lus servicios de salud puia
lus habitanies de Jos Municipios.

Infracstructura Bisica Kducativa: Obras, acciones sociales basicas ¢ inversiones destinadas
a educar, formar ¢ instrnir 8 los habitantes de las comunidades, con ¢l propésito de desarrollar
y perfeccionar sus facultades fisicas, iieclcchuales y morates. La educacion es un elemento
fundamental para el mejoramiento de la calidad de vida de ta poblacion, factor imprescindible
en el proceso de desanollo de la sociedud.

Mecjoramicnto de Vivienda: Llevar u cabo programas de apoyo pars mejorar las condiciones
de los inmuebles destinados para cusa habitacién de las personas que se encuentren en
situacion de pobreza extreina.

Cuminos Rurales: Obras destinadas a facilitar el tansito de vehiculos y comunicacion entre
fas comunidades; incluyendo la apertuia, smpliacion y nicjoramiento de los caminos.

para wcjorar ¢ inclementar la produccion de alimentos, fuentes de empleo y servicios

necesunios pura el desarrollo y progreso de lus comunidades, piomoviendo ¢l desarrollo
sustentable y la preservacion del medio ambiente.

Esto represents para el Estado y los Municipios la gran vesponsabihidad de aplicar los recursos en
forma eficaz, efitiente y trunsparente; destindndolos 4 los objetivos especificos que para fal fin

Iofraestructura Productiva Rural: Obrus, seciones sociales bdsicas ¢ inversiones necesarias -

fueron instituidos en la Ley de Coordinacion Fiscal, es importante resaltar que las comunidades a ™
beneticiar con estos recursus como primer condicion rednan los conceptos de extrema pobreza y
rezago social, definicndo estos concepios como sigue:

Pobreza Extrema y Rezago Social
Cxiste una imperiosa necesidad de solucionar los graves problemas que hoy en dia nos aquejan,

tales como: ls pobreza, la escasez de alimentos, el deterioro ecoldgico, los derechos humanos, Is
crosion, ete

Pobresa: Es la condicion de imposibilidad de un individuo o de una comunidad en satisfacer
de una fprma continua sus necesidades basicas, culivralmente definidas.

e Poblacién Marginada 6 Rezago Social: Son aquellas personas que carecen de los bienes y
servicios cunio ¢l agua potable, dienaje, sanilarios, energia eléctrica; que habitan en viviendus
pequefas, hacinados, con piso de ticira, en lugares pequefios ¢ incomunicados; que no logran
terminar fa educacion primaria o no saben leer y escribir y no reciben un salario adecuado para

solventar sus necesidades prioritarias. .

s Preservacion del Medio Ambiente: Conjunto de politicas y medidas para mantener Jas
condiciones que propicien la evolucién y co idad de los , asl como conservar
las poblaciones viables de especies en sus entornos naturales y sus componentes de la
biodiversidad de su habital natural.

o Desarrolo Sustentable: Se funda en medidas apropiadas de preservacién del equilibric

to de tos Recursos Naturales, de manera
idades fund les de las iones

ecologico, proteccién del Ambiente y aprovech
que np se comprometa la satisfaccion de las
Hituras.

4.7.1.1. 2% De los recursos del Fundo I para el Programa de Desarrollo lustitucional

Para ia realizacién del Programa de Desaurollo Institucional se deberd celebrar un convenio entre
¢l Ejecutivo Federal a tavés de la Scactaria de Desamolio Social (SEDESOL), el Gobiemo
Estatal y el Municipio de que se trate.

Con cargo a esta accion, después de un diagndstico de la capscidad institucional del Municipio se
pourén ejecutar las acciones y proyectos siguientes:
a)  Promocién y Ditusidn

by Capacitacion

¢) Asistencia Téenica

d) Lguipainiento

¢} Acondicionamiento de espacios lisicos

Los Ayuntamientos deben tomar en cuenta que el Desarrolio Institucional no se refiere
unicameile a adquisiciones de bienes muebles e inmuebles, cursos de capacitacién, contratacién
de pesonal, etc., sino que ademés se reliere a la mcjorfa en el cumplimiento del papel
institucional @ través de cambios en ¢l marco legal, normativo y reglamentario; de una
Leestructutacion arganizacional que permita el logro de objetivos a través de la division del
trabajo; el uso de tecnologias y métodos de trabajo acordes 1 sus necesidades; ast como hacer
mis eficiente ¢l sistema de relaciones de personal en lo que se refiere u la prestacién de servicios,
promocion de responsabilidades y remuneracion.

Pievio a Ja programacién del recuinso, serd necesario conlar con el convenio respectivo
4.7.1.2. 3% Para Gastos Indirectos de Obras de los recursos del Fondo 111

Adicionalmente los Municipios podidn destinar hasta el 3% de los recursos correspondientes en
cada caso, para ser aplicados como gustos indirectos a las obras scfiuladas en el Fondo para la
Infraestruciura Social Municipal, de conformidad con lo dispuesio en e! artfculo 33 pérrafo
tereero de la Ley de Coordinacion Fiscal.

I 3% para gastos indirectos, podrd ser aplicado en aquellas actividades que el Ayuntamicnto
considere prioritarias, que fortalezcan la capacidad técnica y administrativa del Ay i .
en materia de obra piblica financiada con recursos de este fundu sxcmplc y cuando no estén
programados para cubrirse con recursos de ofras fuentes de fi to; particul te en la
promocién y difusidn de las obras y acciones del fondo, contralacién de asesorfa para la
eluboracion de estudios y proyecios, elaboracién de expedientes téenicos, supervisidn y control
de obras.

Para la contratacién de apoyos técnicos y/o asesorias externas, el Ayuntamiento se sujetard a lo
dispuesto por la Ley de Obrus Pablicas del Estado de Tabasco, siendo requisito indispensable la
presentacion de las garantlus indicadas en s citada Ley.

4.7.1.3. Obligacivnes sedaladas en la Lcy de Coordinacién Fiscal, el Presupuesto de Egresos
de bn Federacién y la Ley Federal de Pr toy R llldnd H daria.

e confonmidad con lo establecido en el Capltulo V de la Ley de Coordinacién Fiscal,
especificamente en el articulo 33 y al Acuerdo emitido por el Poder Ejecutivo del Estado respecto
a la formula y metodologla para la distiibucion de los recursos del Fondo para la Infragstruciura
Social Muuicipal, los Municipios deberén:

1. Haocer del conocimiento de sus habitantes, los montos que reciban, las obras y acciones a
realizar, ¢! costo de cada una, su ubicacion, metas y beneficiarios.
It Promover Ja participacién de las comunidades beneficiarias en su dcslmo aplicacién y
vigilancia, asi como en la progr i6n, ¢j ién, control, seg y cval de
{os obras y ucciones que se vayan u realizar,
HI. Iaformar u sus habitantes, al término de cada ejercicio, sobre los resultados alcanzados.
1V. Proporcionar 4 la Secretarla de Desarrollo Social, la informacion que sobre la utilizacion
del Fondo de Aportaciones para lu Infraestructura Social le sea requerida. En el caso de los
Muaicipios lo harén por conducto de Jos Estados.
V. Procurar gue lus obras que realicen con los recursos de los fondos sean compatibles con la
preservacion y proteccion del medio anbi y que impulsen el desarrollo sustentable.
. Integrar a la pagina de la Secrelaria de Hacienda, mediante ¢l sistema de informacién que
esa Sccreuu {a esmbluu los informes trimestules sobre ¢l ejercicio, destino y los
| b de los r federales que le sean transferidos de cada

%

v

uno de los fondos.
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Cuando se destinen recursos de los fondos para cubrir acciones de Jas sefialadas en el
articalo 47 fraccién Il y 50 de la Ley de Coordinacidn fiscal, deberan informar
uwimestraimente a la Cmara de Diputados sobre las caracteristicas de dichas obligaciones,
especificando lo siguiente:

a) Tipo de obligacién;

b) Fin, deslino y objeto;

¢) Acreedor, proveedor o contralisia;

d4)  lmporie olal;

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

g) ‘lasa a la que, en su caso, esté sujeta.

En el informe trimestral referido, por cuanto hace a las obligaciones previstas en el articulo 47
fraccion 11 de la Ley de Coordinacidn Fiscal, ademds de la informacién relacionada amteriormente
deberan especificar o siguiente:

En el caso de las amortizaciones: -

1) La reduccién del saldo de su deuda puablica bruta total con motivo de cada una de Jus
amoriizaciones con relacién al registrado al 31 de diciembre del afio que corvesponda;

2) Un comparative de la relacién deuda pablica bruta total a producto interno bruto del
estado a! 31 de diciembre del afio que corresponda, y

3)  Un comparativo de la relacién deuda publica bruta total a ingresos propios del estado y
unicipio, segin coresponda, entre ¢l 31 de diciembre del afo que corresponda y la
fecha de la amorlizacion,

4) E! tipo de operacion de saneamiento financiero que, en su caso, hayan realizado.

Los dalus de producto interno bruto y los ingresos propios de los estados y municipios
mencionados en [os puntos anteriores, que se ulilicen como referencia, deberan ser los mas
recientes a la fucha del informe, que haysn etnilido ¢l Instito Nacional de Estadistica y
Geografia o la Secrclaria de Hacienda y Crédito Poblico,

&

VI La informacién a que sc refiere la fraccién anterior deberé publicarse en los drganos
tocales oficiales de difusion y los pondidn a disposicién del pablico en general a través de
sus respeclivas paginas clecironicas de internet o de otros medios locales de difusion.

VUL Informar a la Sceretarfa de Hacienda y Crédito Pablico, Auditoria Superior de la
Federacion, al Orguno Superior de Fiscalizacion del Estado y a lu Secretarla de
Planeacion y Finanzas det Estado de Tabasco, fas cucntas bancarias en Ya que recibirdn y
adininistrardn los recursos de cada uno de los fondos.

IX. Canctlar ta documentacion comprobatoria del gasto con lu teyenda “Operado FISM™ y
“Operado FORTAMUNDEF”.

Para cfecto de que lu Secretaria de Planeacion y Finanzas disponga de la infurmacién necesaria
para radicar los recursos al Municipio, este le notiticara mediante oficio: ¢l niimero de la cuenta,
lustitucion BBancaria y el vegistro de las firmas autorizadas en forina mancomunada det Presidente
Municipal y el Director de Finanzas o Tesorero Municipal, tumando copia al OSFE.

PPara dar cumplimiento u las Fracciones |y Ul del Adiculo 33 de la Ley de Coordinacién Fiscal,
deberdn difundir informendo al OSFE fi oficio, el li » de este precepto,
anexando evidencia de la miisma.

tin lo que se refiere a lu fraccién 11 del citado Articulo y Ley, el Municipio promoveré ademas la
participacidn social en el seno del Comité de Planeacion para el Desanollo del Municipio
(COPLADEMUN).

4.7.2. Fondo IV: Fondo de Aport pury el Fortalecimi de los Municipios y de fas
Demarcaciones Tervitorinles det Distrito Federal (FORTAMUNDY)

Las aporlaciones federales que con cargo al Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los
Municipios y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal, veciban los municipios a
ravés de las entidades y lus Demarcaciones Territoriales por conducto del Distiito Federal, se
destinarén a la salistaccion de sus requerimientos, dando prioridad al cumpliniento de sus
obligaciones financicrus, ul pago de derechos y aprovechamientos por conceplo de agua y a la
slencion de las necesidades directumente vinculadas con la seguridad piblica de sus habitantes.
Respecio de las aportaciones que reciban con cargo sl Fondo a que se refiere este anticulo, los
municipios y las Demarcaciones territoriales del Distritu Federal tendran las misimas
obligaciones a que se reficren las fracciones 1y 1l debarticulo 33 de esta Ley.

Saneamicnte Financiero: Entendiéndose este como el pago de acreedures diversos y
documentos por pagur, siempre y cuando esién debidemente registrados en la contabitidad
municipal st 31 de diciembre del cjervicio anterior y no se trate de compromisos conlraidos
POI wctiaics Y Obias deb Fomdo pwa ke Iniracsiruciusa Social Municipal y Fondo de
Aporlaciones para €l Fortulecimienio de los Municipios y de las Demarcaciones Territoriales
del Distrito Federal del ejucicio proximo pasado, El “lesorero Municipal deberd estimar los
montus que se habrén de pagar duranie el gjercicio que se presupucsta por ¢l concepto de
amortizacién de cupital (pago e capital) y los pagos del servicio de la deuda (pago de
inierescs), con el fin de establecer €l monto que representard esta erogacion de la estimacion
total de sus ingresos ordinarios {Impuesius, Derechos, Produclus, Aprovechamicnto y
Participaciones Federales), con ¢l fin de que ¢l ingreso ordinario permita cubrir el total del
gusto corriente del  Ayuntamiento e induzcan ¢f saneamiento financicro o bien s¢ generen
aburros del ingreso propio, los que se destinargn a la ejecucion de obra directa.

Seguridad Pablicu: Los vecursos del Fondo de Aportaciones pars el Fortalecimicnto de los
Municipios y de las Demarcaciones lerritoriales del Distrito Federal, se podran destinar
también pura atender los requerimicnios directamente relacionudos con la seguridad publica,
en su dmbito tervitorial, permitiendo con estu resguardar cl orden publico y preservar la
seguridad de sus habitantes y de sus bienes.

Prioridudes del Municipio: Se podrdn destinar recussos de este Fondo para la realizacién de
obras, acciones sociales basicas ¢ inversiones para complementar los programas prioritarios &
nivel municipal o micro regional. )

4.7.2.1. Obligaciones sefialadas en la Ley de Coordinacién Fiscal

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 37 del Capitulo V, de la Ley de Coordinacién
Fiscal, los Municipios tendrén las mi bligaci u que se refieren las tracciones | y [1 del
articulo 33 de la citada Ley:

I. Hacer del conocimiento de sus habitantes, los montos que reciban, las obras y acciones a
realizar, el costo de cada una, su ubicacién, melas y beneficiarios
. Informar a sus habitonies, al 1€rmino de cada ejercicio, sobre los resultados alcanzados

Informando al OSFE mediante oficio el cumplimicnto de este precepto, anexando evidencia de la
nisma.

4.8. Aspecto Técnico de Ejecucién de Obras
Pluneacién, Programacion y Presupuestacién de Obras y Acciones

El Comité de Planeacién para et Desarrollo Municipal (COPLADEMUN), es la instancis
reconocida por el Municipio para rcalizar las tarcas globalizadoras en materia de planeacion del
desarrollo en €l dmbito municipal.  Dentro de las atribuciones de este Comité se encuentra la
woordinacién de Programas Federales, Estatales y Municipales, asi como las acuiones y
programas de los diferentes sectores de la vida productiva y social del Municipio. En cllu§ se
Jdebe realizar una amplia labor de coordinacion scciurial y regional de las aceiones emprendidus

en ¢l territorio municipal.

De acuerdo a los Reglamenios 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 forna con los siguicntes 6rganos: La Asamblea Plenaria, los Subcomités
Sectoriales y las Comisiones o Grupos de 1rabajo.

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

Por lu anterior, es en dichas instancias donde radica a partir de! Plan Municipal de Desarrollo las
bases para la formulucion y aprobacion de lns Propuesias de Inversién, propiciando siempre una
distribucidn que ftavorezca a los giupos, a las comunidades y Kegiones mas pobres dando
preferencia a aquelias loculidades que no cuenten con los servicios sociales bésicos.

El Secrctario del COPLADEMUN, el Coordinador General y ¢! Contralor Municipal serén los
responsables de vigilar que se formalicen tos actos y documentos que voinprueben et proceso de
organizacion social y panicipacién comunilaria, que en su oportunidad deben integrarse a los
Expedientes 1écnicos de cads uno de los proyecios propuestos.

4.8.1. Viabilidad de las Obras y Acciones de las Propuestas de Inversién

El Gobierno Municipal a través de las Areas icas es el responsable de claborar los
presupuestos estimados del costo de lus obras y/o acciones que se consideren viables, para efecto
de abalir la pobreza extrema y el rezago social, en ellus se consideraan:

e El presupuesto o la Inversidn

o Fl impacto social,

o Las clapas en ue se desanoilurd, si es ol caso,

o bl benelicio para la poblacion en pobreza extrema y/o rezago social

o Modalidad de ejecucién mas recomendable pura cada proyecto de obras y/o acciones

Por 1o anterior, se recomienda que las arcas téenicas proporcionen la informacion suficiente para
la mejor toma de decisiones en el seno del COPLADEMUN, considetando ¢l monto Hnanciero
de la astgnacion anual para cada fondo.

Es necesano obtener el Dictamen de Factibilidad previo a lu claboracién de los proyectos
ejecutivos de obrus, que demanden validacion por parte de las Dependencias Nonnativas,
evitando con cllu destinar recursos en la eluboracién de proyectos de obra que no tengan
posibilidad de ser validados

Ninguna obra, que requiers validacién de las dependencias normalivas deberé iniciarse si antes
N cuenla con esla, i caso contrailo, la responsabilidad recaers tanto ¢n el Presidente Municipal
camo en el titular de L Direceién responsable de lu ejecucion de la obra o accib.

A.nh:s du jecmtar wn obia pablica deberan verificar que et predio o terreno donde se pretende
cjecutar la obrs bo cucnle con gravamen y se acredite debidamente la propiedad. Por lo anterior
o se realizara constuccion o modificacién alguna en lus inmuebles hasta que se acredite
debidamente como propiedad del Ayuntamiento.

4.8.2. Proyecto Ejecutivo, Expediente Técnico y Expediente Unitario

De acuerdo a lu matraleca de la obia o accidn, el 4rea técnica correspondiente serd la
responsable de elaburar los proyectus ejecutivos, con personal del propio Ayuntamiento, con la
asesorin de Dependencias Normativas o a través de estus; usl como contratando los servicios de
\na empresa o despacho especializado, sujetos a lu ley establecida en lu materia

l.os presupuestos de lus obras y acciones resultado de los proyecios ejecutivos y las cotizaciones
oblenidas, seidn la base para reconsiderar la Propuesta de lnversion.

D; cunfurmi.dad con lo dispuesto en la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la
Misma del Estado y su Reglamento, los proyectos ejeculivos, expedientes (écnicos de registro y

expedientes unitarios contendran la documentacién e snformacidn siguiente:

4.9.2.1. Proyecto Ejecutivo

» FEstudios basicos (Topogidficos, meconica de suclos, hidrolégicos, topu hidraulicos, impacto
ambientul, etc.)

» Plunos arquitectdaicos (conjunto, plantas, fachadas, cortes, acabados, etc.)

* Planos de ingenierlu (esiruciurales, instuluciones ¢ldctricas, sanitarius, hidréulicas y especiales,
topogréficos, etc.)
Memorias de caleulo (estiuctwrales, de instalaciones, lopoyréficas, etc.)

* Normas y especilicaciones (de construccidn, maquinatia y equipo)

« Presupuesto de obia por conceptos y partidas presupuestales, incluye nimeros generadoyes,
precios unitarios de conceptos y explosion de insumos

-

Programes de cjecucidn y flujos financieros de maquinaria y equipo, mano de obra y
suministro de inswmos, si es el cuso.
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Cube destacar que para obras menores o de poca especializacidn, ¢l proyecto ejeculivo puede
simplificarse y constiluirse segan el caso, por:

T Planos, croquis, detalles constructivos, siempre que permitan oblener conceptos y volumencs

RERVIETS

Presupiesto de obra per con

explosion de insunios

3 Programas simplificados de gjecucion, siempie que permitan ¢l controt ded avance fisico
financicio.

eptos. mentionande sus espeificaciones, precios unitarios y

4.8.2.2. Expediente Téenico inicial y/o final

Ll expedieute técnico de las obras cjecutadas con recursos pablicos municipales serd elaborado
por los Municipios y debe contener todos los documentos relulivos a los aspectos técnicos
iniciales de la obra: .

Deberd estar integradu por:
Cédula de planeacion y programacion presupuestaria de la Obra Piblica

o Presupucsio Base

+ Lxplosion de Insumos

Crognis de Localizacién

« Especificaciones

Programa de Obra (Diagrama de Gant)
Diciamenes de Factibilidad (segiin coresponda)
Dictamen de Impacto Ambiental

C¢dula Censal

* Proyccto ejecutivo

.

para obras cjecutadas por Administracién Directa, los programas de ejecucion, utilizacién de
yecursos humanos y maquinaria y equipo de constiuccion, deberdn elaborarse conforme a lo
dispuesto cn lu Ley de Obras Pablicas y Servicios Relacivnados con la Misma del Estado y su
Reglamento. El presupuesto serd elaborado conforme a lo dispuesto en dicha Ley. Y los demés
documenios que se requieran a criterio del responsable de Obras Publicas.

¢.8.2.3. Expediente Unitario

Ei expediente Unitario de las obras ejucutadas con recursos publicos municipales serd elaborado
por los Ayuntamienlos y debe contener ademds de los senalados en el expediente téenico imcial,
documentos originales y/o fotocopias de todos los documentos relativos u los aspectos éenicos,
admimstrativos y financieros de las obias y acciones hasta su conclusion

s Acta de Asamblea Comunitaria para turmacion de Comité (original)

o Acta de Asamblea comunitaria para priorizactén de Obra (originat)

o Acta de Aceptacion de Obra por tu comunidad (crigival)

s Actade COPLADEMUN

«  Copia el Acta de Cabildo en la cual se awtorizaron tos recuisos para realizar el proyecto

o Licitacion, conbiato de arrendamicnto de maquinania y/o equipo (st es ¢l caso)

o Ducumento que ampare al municipio come propietaiio del predio donde se construye la obra
(segun ¢l caso)

o Convenio de Ejecucion ylo transteicncias de veeuisos (en caso de obra convenida)

o Lixpediente Técnico de Registio (original)

o Expediente Técnico Definitivo (segin el caso)

o Brudcora de Obia o equivalente

s Pruchas de laboatorio (original)

e Expediente Fotografico

o Acla de entrega-recepoidn

o Documantacion Comprobatoria del Gasto

L dos casos de Obras ejecutadas por Contrato en apego a la Ley de Obras Piblicus y Servicios
Relacivnados con la Misma del Estado de Tabasco y su Reglumento deberdn integrar al
expedicnte ademas los siguientes docimentos:

o Pobhicacion de la Convouatoria o Invitaciones a la Heilacion
Constancia u oficio de asistencia al lugar donde se ¢jecutatan ivs Tatujos

.

o Actade junta de aclaraciones

e Acta de Presentacion y Apertura de Propuestas téenicas y econbmicas

e Cuadio comparativo de Propuestas

e Dictamen Téenico del Comité de Obras

»  Acta de Fallo

+  Piopuesta ganadoia completa (malvices ¢ indirectos, cie.)

e Piogruma de Obras (ejecucion de trabajos)

o Conliato

»  Fuunzas (Anticipo y Cumplimiento)

«  Aphlicacion de penas convencionales (si es el caso)

« Factuea de Anticipo

» deinicio de Obras

e Analisis de precios unitarios de conceptos fuera Je contratu o presupuesto

s Cuoavenios de Ampliacion y Reduccion de mmomtos convratados (segun el caso)
o OMicivs de Solicitud de prérrogas (sf es el caso)

»  Muoditicacion de Programa de Obea (en caso de desfase de anticipo)

e Oficio de autorizacion de prorogas

o [ianzas (vicios vcultos)

En caso de adquisiciones por compras consolidadas de mateniales de construccién para obras o
accivnes deberdn apegarse a la Ley de Adguisiciones, Arrendumienio y Prestacién de Scrvicios
et Estado € integiar en expediente los sigutentes documentos:

o Publicacion

o Apertiva de propuestas

e Acta de comité de compras

e Cuadro comparativo de proposiciones

s Presupuesto del proveedor y/o prestador de servicios ganador
o Regisiro y control de entrada y salida de material de almacén
»  Registro y control de combustible aplicado al proyecto

Durante el proceso de incpracion, los expedientes deberdn tespuardarse en ta Coordinacion
Municipal del Ramo 33, a la conclusion de la obra ef expedicnte unilario deberd turnarse a la
bircecion de Finanzas para su resguardo respectivo junto con la documentacién financrers,
presupuestal y expedientes de ingresos, egresos y diarfo que conforman ls Cuenta Piblica
Municipal por un periodo de 6 afios

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

Una vez reconsiderada la Propuesta de Inversién en el seno del COPLADEMUN y aprobados en
esta instancia los proyectos a financiarse con recursos de cada uno de los Fondos (1L y 1V)
contando cads proyecto con su respeetivo Expediente Técnico de Registro debidamente validado,
¢l Presidente Municipal solicitara la aprobacion det Cabildo misma que se haré constar en el Acta
correspondientc

Por lo anterior el Presupuesto Asignado paru cada Municipio, publicado en el Periddico Oficial
del Gobierno det Estado del afio que corresponde, deberd quedar regisirado a mas tardar en el
mies de agosio 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 ey de Coordinacién Fiscal, el
Municipio tiene Ja obligacion de realizar de inmediato el ejercicio de los mismos en los
programas y proyecios presupuestados y autorizados, pero en caso de que por alguna
circunstancia esios recursos no se vayan a ejercer de manera inmediata buscard la niejor
aliernativa tinancicra NO DE RIESGO para hacerlos producir, mismos que se programaran una
ves presuptiestado el total del techo financiero y a ings 1ardar el 15 de octubre del afio de que se
trale con la finalidad de erogarlos en su totalidud en el Fjeicicio y dar cumplimiento sl principio
de anualidad del Presupuesto de Egresos de la Federacion.

4.8.4. Modificaciones Presupucstales

Si hubiera necesidad de cancelar un programa u obra, o tanslerir recursos de uno a otro, el
COPLADEMUN y posierionmente ¢l Cabildo analizard el caso y autorizaran si asf lo consideran
pertinente, las modilicaciones propuestas. Lista determinacion deberé sustentarse en actas y el
Ayuntamiento realizara su registro y regularizacion programdtica presupucestal correspondientes y
cfectuard su registto en Cuenta Pablica, al concluir los proyectos se deberda emitir la cédula
programatica final.

No se deben transfeviv recursos de gasto de capital a gasto de corriente.
St se obtuvieran ahorros presupuestales en ba cjoencidn de lus acciones y proyectos, el Comité de

Desarrollo Municipal podia decidiv su aplicacion cn la muapliacion de metas, mismas gue scrdn
vio consemtimiento manifestado en actas por ha

acordes con ¢l proyecto creado,
vomunidad.

Cuando se originen aborios presupuestales y no se amplien metas sobre los proyectos ya
worizados, estos deberdn ser canalizados pare la realizacion de nuevos proyectos de capital.

En tos casos de ampliacién y reduccion de metas, asi como de modificaciones presupusstales o
welrendos, el Expediente Téenico de Registro tendra que ser uctualizado ¢ informar a la
comunidad y efectuar las adecuaciones correspondientes en Cuenia Publica

4.8.5. Kjercivio y Operacién de los Recursos de los Fondos de Aportacivnes

Federales (FONDO il y 1V)
Gasto de Capital.

+4.8.5.1. Modalidad de Ejecucién de Obras
Para las obras y acciones financindas con recursos del FISM se contemplan 2 modalidades de
ejecucion: Administracion Directa y Contrato.

independientemente de la modalidad de ejecucidn registrada, los Ayuntamientos observaran las
disposiciones scitaludus en fa Ley de Obias Pablicas y Servicios Relacionados con la Misma del
Fistado de Tabasco y la Ley de Adquisiciones, Anendamientos y Prestacion de Servicios del
Estado de Vabusco, sus respectivos Reglamentos y demds disposicioucs aplicables.

4.8.5.2. Anticipos de Obras

Estos se otorgaran  en los porcenlajes y tiempos previstos en la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relucionadus con fa Misma del Lstado y so Reglamento y serdn soportados por ta
solicitud correspondiente, en las cuales se sefialacdn la clave programatica, proyecto y ubicacion
asf coniw i documentacidn comprobatonia y jushificatoria siguiente, tactura por el anticipo, con
los requisitos del articulo 29-A del Codigo Fiscal de la Federacion, actas de licitaciones, actas de
apertura y fallo de licitaciones, cuadre comparalivo, consiancia de visita de obra, calendarizacion
de recursos, contrato del concursante ganador, fianzas por ¢l monto del anticipo y por
cumplimiento al contiato. -

4.8.5.3. Licitaciones de Obras

[Lus coutralos de Obras Piblicas sc licitardn o adjudicardn de contormidad con lo establecido en
lu Legislacion vigente en la materia a través de:

. Adjudicacién Directa (Orden de 'Trabajo o por invitacion restringida)

. Licitacion Piblica

4.8.5.4. Licitaciones de Obras Adquisiciones de Bienes o Servicios
i.as adquisiciones de bienes o servicios que se realicen con cargo a cada programa presupuestario

se ajustaran a lo dispuesto on la Ley de Adquisiciones, Anendamientos y Presiaciones de
Servicios del Estado de Tabasco, su Reglainento y demds disposiciones aplicables.

Los Municipios realizardn la planeacién de sus adquisiciones, arrendamientos y servicios,
formuilando los programas respectivos considerando cuundo menos los obietivos, prioridades y
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politicas del Plan Municipal de Desawrolio y los objetivos, metas, previsiones y recursos
establecidos en el Presupuesto de Egresos Municipal, asf como las acciones previstas durante y
posteriores a la realizacién de dichas adquisiciones, los ubjelivos y metas a corto y mediano
plazo, y demds disposiciones reglamentarias que resulten de observancia obligatoria.

Los Programas de Adquisiciones, Arrendamientos y Presiacion de Servicios a que se reflere el
parrato anlerior, deberan contener cuando menos ¢l nilmero de reuniones ordinarias a celebrar y
las fechas de su celebracidn, la indicacién del procedimiento de adquisicién, arrendamiento o
prestacion de servicios, los programas o proyectos a afectar y el imporie de los recursos
asignados por cada operacion.

1.os Municipios no podran financiar a proveedores la adquisicién, arrendamiento de bicnes o la
prestacion de servicios, cuando éstos vayan a ser objeto de comratacién por parte de los mismos.

Sc entenderd que existe financiamiento a proveedores cuando ¢l municipio otorgue a estos, dos o
més pagos con el fin de que adquiera de terceros los biencs objeto del contrato, excepto
iratandose de proyectos de infraestructura para el desarrollo, que implique la adquisicién de
bienes o servicios destinados el equipamicnto de inmuebles considerados como obra publica y
gue hayan sido autorizados previamente por la autoridad competente.

No se considerard como operacién de fi :iamiento, el otorg de anticipos, debicndo ser
amortizados proporcionalmente en cada uno de los pagos; su garantia deberd constituirse de
conformidad con las disposiciones legales aplicables.

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

Sc entiende que una adquisicion, arrendamiento o prestacién de servicios se fracciona, cuando
conforme a los calendarivs financieros y presupuestos aprobados, exista disponibilidad
presupuestal en los programas respectivos y se Heven a cabo dos o mas pedidos o contratos para
la adquisicién de una linea o grupo homogéneo de ellos, ¢n un periodo de quince dias calendario.

Tratdndose de lus Adguisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios que se realicen de
munera diretta en estricto apego a las formalidades que establecen los articulos 38, 39 6 40 de la
Ley de Adquisiciones, Anendamientos y Prestacién de Servicios del Estado de Tabasco, el
Municipio deberd fundar y justificar la opcién que ejerza segin las circunstancias que concunan
en cada caso, mediante dictanien, en crilerios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y
honradez que aseguren las mejores condiciones para el Municipio.

En el dictamen a que se refiere ¢l parrato anterior, deberdn acreditar que la adguisicion, ¢l
arrendaimiento o el servicio de que se Liale, se encuadra cn alguno de los supuestos a que se
retieven dichas disposiciones expresando de enlre los criterios mencionados, squetlos en que se
Justifica e ejercicio de la opeion.

Adjunto al Informe de Cuenta Pablica, se enviard al OSFE el informe de comité de comprus
anexando al mismo lus actas, cuadro comparativo de cotizaciones, propueslas econdmicas de lus
participantes y documentacion legat del ganador.

Cuando ¢l Municipio adquicra bienes usados, debera observar que el precio de adquisicién no sea
suparion al de mercado ni al avalilo praclicado por persona fisica o moval facultada paru ello, sl
mismo deberd contar previsniente con la autorizacidn del Cabildo; todo esto servird de
justiticucion para la comprobacién de la adquisicion. En ¢l caso de adquisiciones de maguinaria y
equipo, el vendedor deberd garantizar la vida atit del bien.

].0s Municipios al 31 de diciembre formularan un inventario general el cual se extendera por
wriplicado; un cjemplar para el archivo municipal (Administracién), uno para Finanzas y el otro se
enviara al OSFE. Las cifras presentadas en los inventarios deberan coincidir con lo registrado en
los Estados Financiceros.

In la adquisicién de inmuebles, se deberd verificar que se tre libre de gr y se
requerird contar con el avalio correspondiente practicado por persona fisica o moral facultada
pava ello, asl como justificarse con la documentacion correspondiente que no exisla otro bien
propiedad det Municipio que cumpla con las caracteristicas pava el uso o destino que se pretende

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

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

4.8.5.5. Servicios Personaics

Pava el Fondo de Aporlaciones para la Infraestructura Social Municipal se contemplara al
personal que labore directamente en ta ejecucion de los pioyeetos, cumo cv::ntufslcs; en el caso do
personal administiativo estrictamente se cubrirdn sueldos del personal que ejecute actividades
propias de la operacion de los Fondos y no perciban ningan otro tipo de remuneracion
proveniente de olias fuentes de recursos.

n el caso del Fondo de Apurlaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y las
Demarcaciones Territorinles del Distrito Federal, se cubrirdn remuneraciones al personal de
Seguridad Publica, si asi lo cousider6 dentro de sus priviidades el Municipio.

Se¢ deberan integrar los expedientes del personul, lus cuales contendrdn como minimo los
signienles documentos:

Solicitud de empleo

l'otogratias

* Curriculum Vitae .

e Copia Fotostatica del Acta de Nacimiento
o Cartas de Recomendacién

Copia de la Credencial de elector

Copia de Comprobante de Domicilio

.

e Copia de ls Cartilla Militar (en su caso)
» Copiu de Licencia de Manejo (si la ticne)
* Comprobantes de Estudio

4.8.5.6. Arrendamiento de Maguinaria y Equipo

Se ajustardn a lo establecidu en la Ley de Adquisiciones, Amendamientos y Prestaciones de
servicios del Iistado de Vabasco.

4.8.5.7. Contratacién de Servicios Profesionnles

La contratacién de estos servicios se sujetard a las necesidades que presenten los programas dc
Desarrollo Institucionsl, tales como: Integracion de Expedientes 1'dcnicos, Asesoria 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

‘Todas lus Unidades Automotrices adquiridas con diferentes fuentes de recursos Jeben asegurarse.
4.8.5.9. Comprobacién de los Recursos Ejercidos

Ademas de ta comprobacién del gasto (facturas, néminas, etc.), comoe medida de control interno
los Municipios integraran en Cuenta Publica todos aqueilos documentos justificatorios del gasto
debidamente firmados que comprucben que el bien se entregd a los beneficiarios y en su caso

©oINo se erogaron como: tarjeta de control de llamadas teletonicas, tarjeta control de consumo de
combustible, tarjeta de contiol de mantenimiento de vehiculos, etc
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