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CP RAMÓN HERNÁNDEZ SÁNCHEZ, 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
ARTICULaS 115, FRACCiÓN IV DE LA CONSTITUCIÓN POLlTICA DE LOS ESTADOS

UNIDOS MEXICANOS; 65, FRACCIÓN VI, SEGUNDO PARRAFO DE LA
CONSTmJCIÓN POLlTICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO; 29
FRACCIÓN V Y 65, FRACCION III DE LA LEY ORGANlCA DE LOS MUNICIPIOS DEL

ESTADO DE TABASCO, PRESENTO EL MANUAL DE NORMAS PRESUPUESTARlAS
DEL MUNICIPIO DE CENTLA, TABASCO.

CONSIDERANDO:

PRlMERO,- Que el articulo 115, fracción Il, de la Constitución Política de los Estados Unidos
Mexicanos, contempla entre otras disposiciones. que los Ayuntamientos tendrán facultades para

aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal expedidas por las Legislaturas de los
Estados, los Reglamentos. Circulares y demás disposiciones administrativas de observancia
general, dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la Administración Pública
Municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios públicos de sus
competencia y aseguren la participación ciudadana. Facultades que se reiteran en el artículo 65,
fracción I de la Constitución Polltica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Que en atención a lo previsto por el nwneral 65 de la Ley Orgánica de los MUnicipios del Estado

de Tabasco, en su fracción Il; el Presidente Municipal tiene la facultad de formular y someter a 'a
aprobación del Ayuntamiento, el Bando de Policía y Gobierno, los Reglamentos, Circulares y'
demás disposiciones administrativas de observancia general, así como promulgarlos, publicarlos,
vigilar y sancionar su cumplimiento.

Con la Publicación de la Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG), se establecieron
nuevos esquemas de trabajo hacia el interior del Municipio, por lo que se han realizado acciones
tendientes a armonizamos contablemente y a establecer una propuesta de presupuesto basado en
resultados para el ejercicio 2013 ·2015. Por lo que se estableció una estrategia con los demás
MunicipiOll del Estado de Tabuco y el Órgano Superior de Fiscalización del Estado, para

deserroller los documentos que el día de hoy se ponen a consideración del H. Ayuntamiento, -
mediante un diagnóstico de los procesos internos, capacitación respecto de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental y Jos lineamientos emitidos por el Consejo nacional de
Armonización Contable; (CONAC) y su aplicación en el Gobierno MunicípaJ, así como un

dia.gnóstico de sus sistemas contables con el fin de prepararlos para la implementación del nuevo
Sistema de Contabilidad.

Derivado de lo anterior se elaboró de común acuerdo con los enlaces de los Ayuntamientos el

siguiente Manual:

1) Manual de Normas Presupuestarias del Municipio de Cenrta, Tabasco. (Anexos de

autoevaluación y reportes presupuestarios).

Este documento constituye una herramienta básica para que el Municipio adopte en forma eficaz
la armonización contable, y en su formulación se tomó como base el Manual de Normas
Presupuestarias del Municipio de Centla, Tabasco, publicado el día 06 de octubre de 2012,
suplemento 73 I 3 B mismo que queda abrogado con la publicación 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

-CONTENIDO
1. Presentación
11. Marco Jurfdico
a) Leyes
b) Reglamentos
c) Códigos
d) Lineamientos

_ m. GJosario
{;;¡prtulo I. Ingr ea o.

1.1. IngICSOs
1.2. Aportación Económica de Terceros
Capitulo 2. Normas General ••
2.1. Participación de las Unidades Adrninistrativas
2.2. Responsabilidad de los Directores y/o Coordinadores
2.3. El Presupuesto aprobado
2.4. Adecuaciones presupuestarias
2.5. Recursos presupuesraríos no ejercidos o no devengados
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2.6. vigencia de! Presupuesto de Egresos y pago de compromisos devengados v
rJO pag8110S "

2.7 Suficiencia presupuestal
2.3. Identificación y especificación de partidas con la naturaleza del gasto
2.9. Orden de pago

2.9.! Datos de la orden de pago
~.9.:. ~.equisitos!de :05 comp,robantes del gasto
~.9.-.:. -rrtnas cn .as órdenes de pago

:, ~e =:'e !~.:; presupuestuies centralizadas y descentralizadas
2 .. l. Pagos
2. :2. Fondo revolvente
Capítulo 3~ Comprometido, devengado y ejercido de los Recursos de los

Municipios
J. i Registro Jel compromiso presupuestario

J .1. l . Requisición y/o orden de trabajo
3.1.2. Pedido y orden de servicie
3.1.3. Contrato de compraventa
3.1.4. Contrato de arrendamiento
3.1.5. Contratos de prestación de servicios profesionales

3.2. Servicios personales
3.2.1. Personal eventual
3.2.2. Registros contables y presupuestarios del Impuesto sobre Nómina
3.2.3.. Nombramientos, movimientos de personal y hojas de servicio
3.2.4. Las constancias de Antigüedad Laboral

J.J. Materiales y suministros
3.3.!. Forrnuiación del Programa Anual de Adquisiciones
3.3.2. Gastos de alimentación

3.4. Servicios generales
3.4.1. Viáticos y gastos de camino
3A.2. Servicios, consultoría, asesoría, estudio e investigaciones, capacitación.

adiestramiento, asesorías legales y fedararias
3.4.3. Gastos de difusión
3.4.4. Gastos de Eventos Especiales

3j. Transferencias, asignaciones, subsidios y otras ayudas
3.5.1. Apoyos sociales

3.6. Bienes muebles, inmuebles e intangibles
3.6.1. Activo no circulante
3.6.2. Bienes muebles
3.6.3. Bienes inmuebles
3.6.4. Adquisición de bienes inmuebles

J. 7. Inversión pública
J.7.1. Obras transferibles

3.8. Inversiones financieras y otras provisiones
.' 3 .8.1. fnversiones financieras

3.8.2. Otras provisiones
J,9. Recursos convenidos
] 10. Deuda Pública

3.10.1. Adquisición de bienes inmuebles
Capítulo -t. Cuenta Pública
4.1. Cuenta Pública
42. Período de ejecución de recursos programados

4.2.1. Calendarios de ejercicio de recursos y ejecución de planes y programas
4.2.2. Cierre de nrovectos de inversión
4.2.3. Refrend~ de' Proyectos de Inversión
4.2A. Remanentes presupuestales

4,J Información financiera para efecto de cierre de ejercicio mensual y anual
4.3.1 Bancos
4.3.2. Deudores
4.3.3. Pagos anticipados
4.3.4. Obligaciones
4.3.5. Acreedores diversos

4.4 Autoevaluaciones trimestrales
4.4.1. Calendario de fechas de corte para las autoevaluaciones
4.4.2. Proceso de las autoevaluaciones trimestrales
4.4.3. Entrega de las Autoevaluaciones Trimestrales
4A.4. Informes de la autoevaluación trimestral municipal

--1-8.4. Modificccionus PresuDuesrules
..+.8.5 Ejercicio y ()¡\Cio.cH·'n' de los Recursos ie Jos Fondos de vportacrone s

4,S .c¡ Moo.uidad Je Ejecución de Obras
4~.j.= Antictpos de Obras
-+.8.5 ..) Licitaciones de Obras
4.8.5'-:+ Licitaciones de Obras Adquisiciones de Bienes o Servicios
4.8.5,': Servicios Personales
-t.S .tc 'vluquinan., '! EqU:PD

Anexos
1 Formato de mooificac.ón presupuestana
2. FOrm<lIO e instructivo ,le :<.1orden de pago
J. Formato de relación j~.doc urnenración anexa a ia orden de pago
-t. Céuuia Programática ,!e Obra
Anexos de Autcevaiuacion
Estado Analítico de Ingreso
Estado Analítico del Ejercicio de! Presupuesto de Egresos
Fracción primera Admimsu euva
Fracción Segunda Econc-nicc y por Objeto del Gasto
Fracción Tercera Funcional-Prugranuitica
Transuorio

1. PRESE:'iTACIÓN

La actualización c rnodificac.ón del presente Manual de Normas Presupuestarias del Municipio
le Ccntlu, Tabasco surge corno resultado de 'os trabajos realizados por los Ayuntamientos con la

coordinación del Órgano Superior de Fiscalizacion del Estado para dar cumplimiento a la Ley
Gen~ral de Contabilidad CubernnmentaJ y el marco norrnauvo desarrollado por el Consejo
Nacional de AIInOnlZJClHi Contable, tomando como base la necesidad de transformar la
administración ruuuicipal en una Gestión para Resultados (GpR)

El objenvo del Manual. e; redefinir !:Js principales acciones que se deben tomar al interior del H.
-vyuntarniento del Murncruio purala recaudación de los ingresos, así como para ejercer el gasto,
apegandose J los cambios -equendos en el prOCl:SO presupuestario para que la gestion púhlicu
municipal promueva la eficiencia, la eficacia, la economía y la transparencia en la ejecución de
los programas y ia prestación de ios servicios públicos.

La adopción de Id Geet.ón punJ. Resultados (C.ipR), ha conllevado a la admision en el H
Ayuntamiento del Municipio del Presupuesto basado en Resultados (PbR) y el Srstem., Je
Evaluación del Desernperro (SED), ha unpíicado susutuir el Manual deNormas Presupuestarlas
de una visión sustentada en el Presupuesto por Programas a uno que responda a las :1Ut:V¡]::¡

necesidades en el eJcre CIO del gasto. que permita reflejar los diferentes momentos Jd
presupuesto aprobado, modificado, cornprornendo. devengado y ejercido; sin embargo. "e han
retomado aquellos elementos se pueden continuar aplicando para permitir el cambio de
manera gradual en la del H Ayuuiumiento de! Municipio hacia un proceso de
modernización de la gestion municipal

En el capítulo 1, refiere la importancia de la ley y el presupuesto de ingresos corno base pura :.¡ue
la administración municipal. planee su gasto a rravcs del presupuesto de egresos.

En el capitulo 2. se csu.blcceu las normas de .uracter general que deberán cumplir 'os H.
xyuntanuentos en el ejerc.cio de su presupuesto de egresos.

El capitulo 3, indica Jos line.irtucntos que para el ejercicio del gasto se deben observar en cuanto
J servicios personales: materiales y suministros; servicios generales; transferencias; asignaciones,
subsidios y otras ayudas: bienes muebles, inmuebles e intangibles; inversión pública; inversiones
financieras y otras provisiones: partICIpaciones y aportaciones: y deuda pública; atendiendo los
momentos del gasto que sustentan las bases para llegar a la armonización contable.

~:n el capitulo 4, se consicerun los eiementcs que permitirán la presentación de la cuenta publica
mte el OSFE. considernnco d marco normativo tanto de recursos provenientes de la Gestión del
'vtunic.uio, estatales corno federares

Ir. .vIARCO JURíDICO

4.4.5. Sotventación de Observaciones a las Autoevaluaciones de la Cuenta
Pública

4.5. Evaluación final del Programa Operativo Anual y avance del Plan Municipal
de Desarrollo

4.6. Entrega dei Informe Financiero y Presupueste! mensual
c4.7. Aportaciones Federales del Ramo General "33"

4.71. Fondo Ill: Fondo para la Infraestructura Social Municipal (FISM)
4.7.1.1. 2% de los recursos del Fondo III para el Programa de

_~sarrollo Insurucionat
4.7,1.2.3% para gastos indirectos de obras de los recursos del Fondo

III
4.7. ¡J Obligaciones señaladas en la Ley de Coordinación Fiscal, el

Presupuesto de Egresos de la Federación y la Ley Federal del
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaría

4.7.2. Fondo IV: Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los
Municipios y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal
(FOR':".AivIl:'NDF)
4,"7.2.1 Obligaciones señaladas en la Ley de Coordinación Fiscal

4.8. Aspecto Técnico de Ejecución. de Obras
4.8.1. Viabilidad de las Obras y Acciones de las Propuestas de Inversión
4.8.1. Proyecto Ejecutivo, Expediente Técnico y Expediente Unitario

4,8.2,1 Proyecto Ejecutivo
4.8.2,2. Exnediente Técnico que deberán enviar ai Órgano de
. ~ ... ~ :~·isc:l\izeci6n.Superíor del Estado

'+:-: . .::.J. Expediente Unitario
4.8,3. Aorobación. Reaistro de [as Obras y Acciones a realizar

;1) Leyes:
Constituc.óu Poiitica .íe :05 Estados Luidos Mexicanos.
Ley del Impuesto Sobre la Renta.
Ley del Impuesto al valor Agregado.
Ley de Coorcinacn-n FisC31.

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Tabasco
• Ley de Fiscalización Superior del Estado de Tabasco.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
• Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaría.

Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Público.
• Ley Estatal de Planeación.

Ley de Deuda Púbhca del Estado de Tabasco y sus Municipios.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios del Estado de Tabasco.

• Ley de Obras Públicas y Servicios relacionados con las mismas del Estado de Tabasco.
• Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Ley de Coordinación Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco.
• Ley de Hacienda del Estado de Tabasco.

Ley de Catastro cid Estado de Tabasco.
• Ley de Responsabil.dades de los Servidores Públicos del Estado de Tabasco.

Ley de los Trabajadores al Servicio de! Estado de Tabasco.
• Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco.
.• Ley de Hacienda Municipal de! Estado de Taoasco.

Leyes de ingresos Municipales para el ejercicio fiscal del que se trate .
• Presupuesto de Egresos de In Federación para el ejercicio fiscal respectivo.
• Presupuestos de Egresos Municipales.

Ley de Archivos Pubficos del Estado de Tabasco
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b)

L~y de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Tabasco.
Ley de Proyectos para la Prestación de Servicios del Estado de Tahasco v sus Municipios
Reglamentos:
Regiamente de la Ley de Impuesto Sobre la Rema.
Reglamento de la Ley de lmpuesto al Valor Agregado
Reglamento del Código Fiscal de la Federación.
Regiamerno para la impresión, publicación. distribución y resguardo del Periódico Oficial

LSL3.::!'; de Tabasco
Regiarneato Interior del Órgano Superior jt;;¡ Estado de Tabasco
Rcgtarnento de la Ley de Obras Públicas y Servicios relacionados con .as mismas del
Estado de Tabasco.
Reglamento de la Ley de Catastro del Estado de Tabasco.
Reglamento del Comité de Compras del Municipio.
Reglamento del Comité de Obras del Municipio.

el Códigos:
• Código Fiscal de la Federación .
• Código Fiscal del Estado de Tabasco.
'" Código Civil para el Estado Libre y Soberano de Tabasco.
'" Código de Procedimientos Civiles para el Estado de Tabasco
d) Lineamientos:

Lineamientos para la Formulación del Presupuesto por Registro de los Ingresos
VIunicipales.
', j nearmentos de Planeación y Programación Presupuestaria.
Lineamientos para Integrar los Programas Presupuestarios
Lineamientos sobre los Indicadores para Medir los Avances Físicos y Financieros
cíacionados con los Recursos Públicos Federales

En general .a normauvidud emitida por el CONAC.

111. Glosario

Actividad Institucional: Acciones sustantivas o de apoyo que realizan los ejecutores de gasto
con e¡ fin de dar cumplimiento a los objetivos y metas contenidos en el Plan Municipal de
Desarrollo.

Administr-ación: Dirección de Administración.

AP: Adrrunistración Pública.

Armonización Contable: Proceso Impulsado por la Ley General de Contabilidad Gubernamental
y el Nacional de Armonización Contable, para homologar la contabilidad gubernamental
a rnve l '¡ con ésta a los procesos de plancación y programación presupuestaria.

Ayuntarniento: H. Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Centla, Tabasco.

COPLADl<:MU:-,i: Comité de Planeación para el Desarrollo Municipal

CUHP: Clave Unicc del Registro Poblacional.

Comité de Compras: Comité de Compras del Municipio de Centla, Tabasco.

Cnrruté de Obras: l .omité de Obras del Municipio de Cenrlu, Tabasco.

CON:\(:: Conse¡o Nacional de Armonización Contable.

Contraloría: Cr.ntralcria Municipal

Earructuru Programática: Conjunto de categorías y elementos programáticos ordenados en
forma coherente que definen, ordenan y clasifican las acciones a realizar por los ejecutores del

....., gasto publico estatal y municipal, para alcanzar los objetivos y metas de acuerdo con las políticas
definidas en el Plan Estatal de Desarrollo y los Planes Municipales de Desarrollo; delimitando la
aplicación del gasto y permitiendo conocer el rendimiento esperado de la utilización de los
recursos publicas;

Evaluación: Análisis sistemático y objetivo de las políticas públicas y programas de acción
derivados de la puesta en marcha del PMD que tiene como finaJidad determinar la pertinencia y
:.;1 lOL~!'O"e "li:; objetivos metas, J.Sl como su eficiencia. eficacia. calidad. resultados e impacto

Rinunz.us: Duecctón de Finanzas.

FISiV1: i-ondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal.

FORTAiVtUNDF: Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y las
.íemrucaciones territoriales del D. F

Gasto Programable: Erogaciones que se realizan para cumplir sus atribuciones.

Gesti~n: El desempeño de los entes públicos basado en un conjunto de decisiones orientadas a
coordinar y potenciar I?s recursos públicos, incluidos los recursos humanos y desarrollar e
Impulsar medios alternativos para alcanzar metas individuales y colectivas,

~e.srión para Res.ullados (GpR): Estrategia, que: I) usa información del desempeño para mejorar
:~ toma de decisiones; JI) incluye herramientas de planeeción estratégica, IlI) usa modelos
tOglCOS y IV) morutorea y evalúa los resultados de la gestión

lnd.icadores de Desempeño: Expresión cuantitativa correspondiente a un índice, medida
~oc:e~lt~ o ,fórmula" que establece un parámetro del avance en el cumplimiento de los objetivos;
~lctas _ue la ~es:lOn para Resultados, los cuales se dividen en dos categorías: Indicadores
t.stru.egtcos e Indicadores de Gestión

Indicado~c$ pal'~ ~e.1~ltados: Vinculación de Jos indicadores de la ptaneación y programación
para ,medlr .1a enciencía, econ~mía. ,efi.cacia y cali?ad, e impacto social de los programas
presupuestanoa, evaluar las políticas públicas y la gestión de las unidades responsables de la AP.

Indicadores Estratégicos: Elementos de la M1R que permiten la medición de los alcances de las
ocllticas 'publicas y de los programas presupuestarios a través de la cobertura y/o el cambio en la
población objetivo y de los impactos sociales económicos alcanzados a través de fines u objetivos
superiores.

Indicadores de Gestión: Permiten la medición o cuantificación de la generación y/o entrega de
bienes y servicios así como la evaluación de los procesos que inciden en la consecución de los
indicadores estratégicos

ISSET: Instituto de Seguridad Social para los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco

1V A: impuesto al Valor Agregado.

Ley de Adquisiciones: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios del
Estado de Tabasco,

Ley de Ftscalízación Superior: Ley de Fiscalización Superior de la Federación

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

Ley de Presupuesto: Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Público.

Ley de Contabilidad: Ley General de Contabilidad Gubernamental,

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

Ley de fiscalización: Ley de Fiscalización Superior del Estado de Tabasco.

Manual: Manual de Normas Presupuestarias para el Municipio de Centla, Tabasco.

Matriz de Indicadores de Resultados: Instrumento para el diseño, organización, ejecución,
seguimiento, evaluación y mejora de los programas presupuestarios, resultado de un proceso de
planeación realizado con base en la Metodología de Marco Lógico (MML).

Método del Marco Lógico (MML): Metodología para elaborar la Matriz de Indicadores de
Resultados, mediante la cual se describe el fin. propósito, componentes y actividades, así como
los indicadores, las metas, medios de verificación y supuestos para cada uno de los diferentes
ámbitos de acción o niveles de objetivos de los programas presupuestarios.

Objetivos Estratégicos de las Unidades Responsables: Elemento de planeación estratégica del
PbR elaborado por las unidades responsables. que pennite interrelacionar y alinear los objetivos
de los programas presupuestarios con los objetivos y estrategias del PMD.

OSFE: Organo Superior de Fiscalización del Estado de Tabasco.

IlAl: Programa de Acción Inmediata,

Planención Estratégica del PbR: Conjunto de elementos metodológicos '! normativos que
perrrute la ordenación sistemática de acciones y apoyo a las actividades para fijar objetivos, metas
y estrategias; asignar recursos, responsabilidades y tiempos de ejecución, asi como coordinar la
ejecución de acciones y evaluar resultados.

Plan de Desarrollo Municipal: es el instrumento que permite definir el uso de los recursos
disponibles de manera sustentable, la cual no solo cumple con una obligación que tiene la

-, autoridad municipal, sino además dirige el rumbo del Municipio

PMG: Abreviatura del Programa de mejora de la gestión pública. Este está encaminado a
modernizar en forma integral, los procesos, sistemas, tecnología, marco normativo y capacitación
de los servidores públicos.

Presupuesto: Presupuesto anual de egresos aprobado del Municipio,

Presupuesto basado en Resultados (PbR): Instrumento de la GpR que in legra un conjunto de
ocuvidades y herramientas que permiten que las decisiones involucradas en el proceso
presupuestario, incorporen sistemáticamente consideraciones sobre los resultados obtenidos y
esperados de la aplicación de los recurso~ públicos, Así también motiven a las direcciones.
coordinaciones y subdirecciones de la AP a lograr los resultados previstos en el presupuesto, con
el objeto de mejorar la calidad del gasto público y la rcndición de cuentas.

Proceso Preeupueatario: Conjunto de etapas y decisiones de política fiscal, continuas,
dinámicas, 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 físicas del gasto
público

,Programa Presupuestario: Categorta programática que permite organizar. en ~onna
representativa y homogénea, las asignaciones de recursos.

Programación: Dirección de Programación.

Programación Presupueltarll: Proceso a través del cual se transforman los objetivos y metas
de mediano plazo del PMD, en objetivos y metas de corto plazo, agrupando actividades
institucionales afines y coherentes de realización inmediata en finalidades, funciones,
sub funciones, subsubfuncíones y programas presupuestarios eapecfficoa de acción asignándoles
recursos. tiempos, responsables. resultados, indicadores y lugares de ejecución,

RFC: Registro Federal de Contribuyentes.

SIDENOM: Sistema de Nombramientos.

Sistema de Evaluación del Desempeño (SED): Conjunto de elementos metodológicos que
permite valorar objetivamente el desempeño de los programas bajo los principios de verificación
del grado de cumplimiento de las metas y objetivos, con base en indicadores estratégicos y de
gestión que permiten conocer el impacto social de los programas y de los proyectos de acuerdo
con lo previsto en los articulas 2, fracción LI, en la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaría.
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Unidades Responsabtes: Las descritas en el Reglamento y que para los efectos del proceso de
utegración del Proyecto de Presupuesto de Egresos.

Valor Púbfico: Generación de las condiciones orientadas a que rodas los miembros de la
sociedad disfruten de oportunidades para una vida digna, empleo y bienestar. así como garantizar
el acceso a dichas oportunidades.

CAPITLLO 1
INGRESOS

1.1. Ingresos

Con los procesos de armonización contable que se han venido gestando en todos [os órdenes de
gobierno, fue necesario modificar la forma de presentar la ley de ingresos, agregándose una
nueva modalidad que es el presupuesto de ingresos, de manera calendarizada, ~S[Q permitirá que
los Municipios planeen sus flujos de ingresos para que a su vez puedan planear sus gastos.

Tal como lo establecen los Lineamientos para la Formulación del Presupuesto y Registro de los
Ingresos Municipales, el Presupuesto de Ingresos cuenta con diferentes momentos tal corno lo
estableció el CONAC en las normas y metodología para la determinación de los momentos
contables del ingreso y que son el estimado, modificado, devengado y recaudado, estableciendo
una correspondencia con los mumentos contables del gasto.

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

LJS cantidades recaudadas por las unidades receptoras, deberán ser depositadas diariamente a
partir de que se ~enere dicho ingreso en las cajas dt::. la .Dirección ~e Fi~anzas, qui~n er.nitirá el
recibo oficial de ingresos correspondiente, y lo depositarán en la msutucton bancaria a mas tardar
al siguiente día habil.

Las unidades recaudadoras ubicadas en villas y poblados acudirán en la fecha que se acuerde
corre la Dirección de Finanzas y el area generadora. de ingresos.

1.2. Aportación económica de terceros.

Las aportaciones económicas que el H. Ayuntamiento del Municipio reciba de terceros deberán
registrarse especificando en Jos recibos oficiales de ingresos que para el efecto se expidan. qu.: es
una cooperaciou para la ejecución de algún programa () proyecto de capital de que se trate.

Todos los ingresos que e! Municipio reciba en efectivo o en especie deberán registrarse en el
patrimonio del H. Ayuntanuento

CAPITULO 2
NORlVIAS GENERALES

2.1. Participación de IIlS unidades administr-arivas

Coruorrne J las disposiciones legales aplicables y atendiendo al ámbito de cornpeteucia, las
Lnidadcs Administrativas Municipales llevarán '1 cabo LJs siguientes acciones:

Prug rnrnación: Será resoonsuo!e de las funciones de integración del Presupuesto de Egresos, aSI
como el scauun.c..to del mismo 3 través del registro de los movimientos presupuestales
den vados de las ordenes de pago con la documentación comprobatoria y justificatoria respectiva.

Cnnrrainrfa: Corno Órgano Interno de Control deberá promover el establecimiento y operación
del Marco Integrado de Control Interno: atenderá la evaluación v controi del sistema Je gasto

'-publico además de realizar lBS tareas de conciliación e ¡nterve~ir en las uutoevaluaciones y
evaluaciones del ejercicio presupuestai; así como vigilar, evaluar y controlar el cumplimiento de
10s programas rnunicipales.

Finanzas: Se encargará del control de los ingresos y de realizar por si. misma o a través de los
bancos correspondientes, los pagos con cargo al Presupuesto de Egresos; asimismo, atenderá la
olaneación, organización y control de las actividades en materia de contabilidad gubernamental,
con el objeto de formular e integrar los Informes mensuales y de autoevaluación; así como los
correspondientes a la Cuenta Pública, .je manera diciente y oportuna

Al respecto de tes observaciones que determinen las Entidades de Fiscalización Superior de la
Federación o Estatal, o en su caso, cualquier otra entidad con facultades de control y evaluación,
la Dirección de Finanzas conjuntamente con la Controlaría y las Unidades Administrativas
generadoras del gasto, se encargará de efectuar las sotvcnreciones correspondientes.

Adtnimsrr-acióu: Se encargará de llevar in adecuada adquisición, distribución y control de los
recursos humanos, materiales, bienes muebles e inmuebles, así como la prestación de servicios
para el desempeño de las actividades de las Unidades Administrativas Jel H. Avuntarruento

2.2. Responsabilidad de los Directores y/o Coordinadores

LJS Titulares de las diferentes áreas establecidas en la Ley Orgánica o aprobadas por el
vvunramiento. son los responsables del ejercicio presupuestal en forma eficiente. dicaz y

económica; asi como del cumplimiento oportuno de las actividades previstas en el P\oiD, en .os
PAl, las actividades institucionales y programas presupuestarios y de lograr las metas contenidas
en sus Mamces de indicadores de Resultados. y el Programa Operativo Anual cumpliendo con
as disposiciones vigentes aplicables en materia de ejercicio presupuesta]. para ejecutar

correctamente el gasto público

Asimismo. deoerán fomentar medidas de carácter disciplinario y administrativas para un dicaz
manejo del presupuesto, de forma tal que contribuya J elevar el uso racional de 'os bienes y
recursos públicos, asignados para el dese-rollo de sus funciones.

A fin de fortalecer el patrimonio y la hacienda pública municipal, previo al establecimiento de
compromisos financieros (adquisición de bienes o servicios y a la contratación de obra pública)
deberán requerir la exhibición de los documentos oriaiuales en que se cercioren de Que el

proveedor, prestador de servicio, contratista o beneficiario, sea persona flsica o jurídica colectiva,
se encuentra JI corriente 0::11 ~l pago de sus contribuciones. LJS áreas admirustra.ivas ern ar aadas
de su cumplimiento son \Jn1WIS{[J,clón '! lOS Comités de Compras y Obra Publica.

2.3. El presupuesto apr obadu

Para la elaboración de! otesupuesto, las Unidades Adrnimstrativas en apego a

El presupuesto aprobado rcsuirado de la aceptac.ion en el cabildo de! anteproyecto de presupuesto
a propuesta del Presidente Municipal y que rue publicado en el Periódico Oficial, deberá
registrarse en el sistema rruorrnático del Ayuntamiento para el control de los diferentes momento
.tc! gusto

En el proceso de captura en el sistema informático del Ayuntamiento del presupuesto de egresos
municipal aprobado deberán tomarse en cuenta ius criterios de armonización contable emitidos
por el CONAC, definiendo los momentos contables del gesto que son: Aprobado, modificado,
comprometido, devengado y ejercido, correspondiendo a la parte financiera el pagado

Conforme a la Ley Or ganica en el caso de inicio de período constitucional el Presiderue
Municipal dentro de los sesenta días de iniciado ;::1mismo, podrá efectuar ia modificación del
Presupuesto de Egresos asignado por la administración municipal anterior ~t través de las
adecuaciones presupucst.u-ias.

2."L Adecuaciones p resupuestarius

El PbR es un instrumento flexible que permite efectuar las adecuaciones necesanas para alcanzar
las meras trazadas en las Matrices de Indicadores de Resultados, por lo que es necesario efectuar
las adecuaciones conducentes que consisten en modificaciones al Presupuesto de Egresos jurante
el ejercicio Fiscal correspondiente en io que respecta a su estructura administrativa. funcionar.
programática y ecouorruca, ast corno a los calendarios de gasto, con el objeto de cumplir
adecuadamente tos alcances de los programas presupuestarios, meras previstas y proyectos. Para
evitar los sobregiros, las unidades administrativas deberán llevar en su control presupuesta! los
-novimientos internos, debiendo la Dirección de Programación comunicar las mconsrstenctas a la
Conu'alorta p:Jra los efectos correspondientes

Las transterencius o .irnoiinciones de recursos, siempre y cuando se justifiquen plenamente.
.ieberan solicitarse a Prog rumac.ón quien es la re sponsab¡e de revisarlas, anafizatlus y determinar

que consroere pertu.cure. pura tal efecto se deberá usar el rorrnaro .re adecuación
presupuestaria {aucxo L)

Una vez realizadas las adecuaciones presupucsranas por PrOb'TJ.nl<:IC¡Únprevia outonznc.on
Acuerdo de Cabildo. ;C oficializarán en lus cédulas de adecuaciones
correspondientes, con la firma .tc tes titulares Je t:IS Unidades Adrninistrauvas

Presupuesto, Jel Director J(;: Prograrnnc.on .ie¡ Presidente
él de "'12. rexponsabilir':id J:; confor-nida.:

Derivado de las adecuaciones prcsupuestanus, cuando se conc:uya un cornponcntv o proyecto se
.iebera crnuir !a cédula progr arnática final

de gasto de capital J gasto cortiente

2.5. Recur-sos pr-esupuexta rius uc ejercidos o no devengados

Los recursos presupuesta.jos IlU cornprorneudos. :\0 devengados, m ejercidos en d pern.do .Ie
ejecución del programa, se considerarán ahorros presupuestales y Programación po irá determinar
su aplicación para otras acciones previa consulta con la Autoridad Municipal.

2.6. Vigencia del Pr-esupuearn de Egresos y pago de compromisos devengados v no pagados

Una vez concluida la vigencia de un Presupuesto de Egresos, para cubrir los compromisos
.tevengados y no pagados 11 3! de diciembre de cada ejercicio fiscal. se deberá curnpiir con los
siguientes reqursttos:

al Con lar con disponibi.itiad presupuesta! para esos comprorrusos en el afio en uue se
devenaaron

b) Estar ~debidamente ct ntabili zados 3.l 31 de diciembre del ejercicio corn.spondiente
presentado dentro del informe mensual respectivo de la Cuenta Pública anual.

2.7. Suficiencia pt'esu pue stul

Las Unidades Administrativas <;010 podrán efectuar operaciones y contraer compromisos que
tengan suficiencia presupuesta}, en :3S0 contrario Finanzas no efectuara el pago de los adeudos
GOl' cantidades reclamadas. Los servidores públicos que incurran en este lipa de actos, podrán ser

.ie responsabilidad de conform.dad con la Ley de Responsabilidades Je os Servidores

2.8. ld enriflca ción y especificación de par-tidas con la naturaleza del gasto

:_..1 arectación de partidas deberá realizarse (le acuerdo :¡J Clasificador por objeto ,jei gasto
.iutorizudo Ji vlunicipic

Deberán JTC::~JrSe 1<'5 par;:c::s específicas en !:I ejecución del 5:)510, que hagan referencia 3 su

erogue.en.

2.9. Orden de pago

La orden de oaao es e! documento de carácter financiero y presupuesta! formulado por
Programación, qll~ ampare un egreso y mediante ~¡ cual se autoriza a Finanzas. J..efectuar ~l p2g0
:J terceros a través de la expedición de cheque, transferencia electrónica o e tecuvo.
Indistintamente de la forrn.i de pago, por io que se usará el formato de orden de pago (ver anexo

=í
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La orden de pago como docurnenro del ejercicio presupuesral y financiero Jebe considerar el) :;1.1

formulación y proceso, el registro oportuno y en tiempo real los momentos contables del egreso.

LiS órdenes de pago se emitirán a favor de proveedores, contratistas o prestadores de servicios
:J1!Ll )1.1palio corres oondiente o a favor o- las Unidades Ad-ninist-ativas para pagos tales como
reernoois» .íe Fondo Fijo y Castos a Comprobar

El numen' de orden de pago sera emiüdo de mat-eru 3'-2:am~1.!j,:2. por el sistema de control
presupuestal.

2.IJ.l Datos de la orden de pago

L:.lS órdenes de pago deberán contener cuando menos. los .nguientes daros
1) El nombre completo del beneficiario
~) Impone total en número y letra.
e l Clave programática completa. incluyendo: Programa Presupuestario, Municipio, Unidad

Administrativa generadora del gasto, Número y Nombre de \a referencia económica o
numero de proyecte en el caso de gasto de capital-, Numero y nombre del clasificador por
objeto del gasto, numero y nombre de la Localidad o Sitio donde se aplicó el gasto

d ) El concepto detallado materia de la orden de pago.
el Fecha de elaboración de \a orden de pago
f) Se denerá aclarar Si es comprobación .le solicitud de gastos a comprobar, reembolso de rondo

fijo o pago a proveedor, prestador de servicio y/o contrausta
gl La fuente de financiarnientc, modalidad y tipo de gasto generado

La orden Je pago deberá contener anexa toda la documentación comprobatoria y jusuficatoria -
segun sea el caso, se estime necesaria para amparar el gasto que ve -sta efectuando tales como:

Obligatorias
a) Facturas, recibo de honorarios por servicios profesionales y/e recibos de gastos diversos en

original, debidamente requisitados por el área generadora del gasto. Cuando se trate de
adqutstción de bienes inmuebles Escmura Pública a favor del Municipio.

b) Requisición y pedido.
c) Orden de trabajo o de servicios.
d) Entrada de almacén (registro). En el caso de adquisiciones de bienes en circulante, deberán

anexar copia del resguardo correspondiente.

Rcfer enoiales u complementarias
a) Contratos de honorarios, compraventa, arrendamiento. corno.lato, etc., cuando se trate del

pnmer pago.
b) Estimaciones, orden de trabajo. números generadores, fotografías que demuestren el avance

fisico (en caso de obra púbiica).
c) Cuadro comparanvo del concurso o licitación celebrada
d) Copla del acta de adjudicación (cuando así se requiera)
e) Acta de entrega-recepción (en efectivo ü especie).

Esta documentación no podrá presentar alteraciones. tachaduras o enmendaduras.

1..9.2. Requisitos de los comprobantes del gasto

rodas los documentos comprobatorios de! ejercicio del gasto, tales como facturas, recibos de
honorarios y arrendamientos, deberán reunir los siguientes requisitos

Las erogaciones que efectúen las Unidades Administrativas, deberán comprobarse con
documentación que reúnan los requr-otos fiscales J que se refiere el articulo 29-.-\ dei Código
Fiscal de !a Federación.

LJs,)rdencs de pago que comprueben recursos den vados del Capítulo de Servicios
Personales, deberán acompañarse de la relación original del documento soporte, del resumen
.le li-t ncrrnna » lista de raya. debidamente firmada por el Director de Administración como
-cspousnb!e de su elaboración

[as ordtac': de pago so: elaborarán en origine! y tres (}) copias que pueden ser físicas y
prefc rcrucmente en archivo electrónico ql~e se distribuirán de la forma siguiente'

Cootraloria
Programacion
Finanzas (original)
Unidad Administrativa generadora del gasto

1.9.3. Firmas en las or-denes de pago

;:.11 iOS téuuinos de las disposiciones adu.iaivtr ativas q;Je hJ.:1

las ordenes de pago contendrán (6) filmas corno mimrno y
,1) Presidente Murucip ai.
b) Titular de la unidad generadora del gasto,
e) Director de Programación.
.1) Director de Finanzas
,:) Sínd.co de Egreso
:) Coruralor Municipal

.intcriorrnente precisadas.

El .xyuntarniento utilizara el formato de relación de docurnentación anexa el la orden de pago (ver
.nexo J)

Z,lO. De la! partidas pr-esupuestnles centr-alizadas y descentralizadas

Se consideraran centralizadas las partidas del capítulo 1000,5000,6000,7000,8000 Y 9000

Par-tidas centralizadas. Serán ejercidas a través de la Dirección de Administración, quien será
responsable de realizar los procedimientos de compra de bienes v contr atacion de servicios con
cargo al presupuesto de las Unidades Administrativas requirentes
Partidas descentralizadas. Son partidas ejercidas por las Unidades Administrativas que manejan
fondo fijo revolvente. de acuerdo a la norrnatividad que emita el propio Ayuntamiento para el
ejercicio de dicho fondo.

Conforme J. lo anterior las áreas normativas del Ayuntamiento emitirán acuerdo en el que se
establezcan cuales partidas de los capítulos 2COO, 3000 y 4000 serán consideradas centralizadas y
descentralizadas.

2.11. Pagos indebidos

Se considerarán pagos indebidos:
a ¡ Gastos personales.
b \ Llamadas telefónicas de Iatgu distancia no oficiales. El importe de dichas llamadas deuetá

ser reintegrado por el responsable del área a quien esté asignada la línea telefónica,
c) Las multas e infracciones al reglamento de tránsito federal. estatal y municipal.
d) Las comisiones bancarias por insuficiencia de tondos.
e) Las multas, recargos y actualizaciones por el incumplimiento de obligaciones fiscales o por

el pago de créditos fiscales
1) Gastos que no se sujeten a la normauvided establecida.

2.12. Fondo revoivente

El fondo revolvente es un instrumento de carácter financiero presupuestario que se autoriza a las
Unidades Administrativas señaladas en el Artículo 73 de la Ley Orgánica de los Municipios del
Estado de Tabasco, con el objeto de cubrir las necesidades elementales mínimas e inmediata! del
gasto corriente, derivadas del ejercicio de las funciones del Ayuntamiento.

Al inicio del ejercicio fiscal se determinará un monto que no excederá 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 .8

correspondencia entre la disponibilidad de los ingresos y la ministración financiera de los fondos
revolventes.

Para el ejercicio del fondo revolvente de gasto corriente, los Ayuntamientos observarán lo
srgutente:

El fondo revclvente será asignado única y exclusivamente para su aplicación durante el
ejercicio presupuesta! vigente, por lo que deberá comprobarse y/o reintegrarse en el mismo
ejercicio. (a más tardar el 30 de Noviembre del ejercicio de que se trate)

11. El ejercicio de recursos para gasto corriente, deberá atender adquisiciones urgentes en lo
mínimo indispensable, de poca cuantía y de consumo inmediato, siempre y cuando no
puedan ser cubiertas mediante las formalidades y trámites previstos.

CAPÍTULO 3
COMPROMETIDO, DEVENGADO Y EJERCIDO DE LOS RECURSOS DE LOS
MUNICIPIOS

J.!. Registra de! compr-omiso p resnpuestar-in

En los lineamientos del CONAC, se entiende cómo compromiso cuando se refleja por autoridad
competente un acto administrativo o por algún instrumento jurídico que establezca la relación con
terceros para. la adquisición de bienes así Como la contratación de servicios o de obra.

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

El Ayuntamiento deberá definir el área o áreas responsables de comprometer en el sistema de
gasto y generar los accesos necesarios.

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

1...1adquisición de bienes, arrendamientos y servicios que contraten las Unidades Administrativas
de! Ayuntamiento están reguladas por la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de
servicios del Estado de Tabasco yel Reglamento del Comité de Compras. .,

En el de los recursos se deberán observar criterios de economía, eficiencia,
'CP"cc:c,¡,jad honradez que aseguren 18s mejores condiciones pera el Ayuntamiento.

Los documentos sujetos al control presupuestal, son los siguientes:

3.1.1. Requisición y/o orden de trabajo

Es el documento administrativo mediante el cual las unidades generadoras del gasto solicitan a
Administración los bienes y servicios necesarios para su operación.

Todas las adquisiciones 0 servicios superiores a S 2,000.00 con IV A incluido,
independientemente del tipo de gasto de que se trate, deberán anexarle la recuisición y/u orden
de trabajo.

Antes de expedir una requisición yío orden de trabajo se deberá verificar que se cuente con lu
suficiencia presupuesta] para su compromiso en el sistema de control presupuesta].

Las requisiciones u órdenes de trabajo deberán ser firmadas por el Director y/o Coordinador de la
Unidad Administrativa solicitante y el Director de Administración.

En el caso de adouisiciones y/o contrataciones de servicios con fondo revolvente, la
comprobación de: gasto se realizará mediante un documento que justifique el gasto generado, así
como el comprobante fiscal respectivo, ambos firmados por el Director responsable de la Unidad
Administrativa solicitante. siempre y cuando no sean mayores a S 1,999,00 con IV A incluido.

3.1.2. Pedido y orden de servicio.

Es el documento formal administrativo mediante el cual Administración previo acuerdo ce!
Comité de Compras, solicita a los proveedores ylo prestadores de servicios a los que se les haya
adjudicado mediante compra directa o licitación, suministrar bienes o servicios.
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El pedido deberá. de aclarar el lugar de la entrega del bien o servicio.

3.1.3. Contrato de comp ruventa

Es el documento formal de carácter jurídico por medio del cual se establecen los acuerdos que
obligan a las partes a cumplir, indistintamente a los proveedores, a la Dirección de
_..Administración y en 5U caso. las demás unidades Administrativas facultadas, a fin de adquirir
bienes y servicios.

Se debe señalar COn precisión la vigencia del precio, importe total. tiempo de entrega de los
bienes o de terminación de los servicios contratados, así como la fecha y condiciones de pago.

La entidad licitadora deberá tomar en cuenta las garantías para la seriedad, anticipo,
cumplimiento de requisiciones o contratos, así COmo de los defectos y vicios ocultos. de los
bienes y de su calidad que sean materia de la operación respectiva, a fin de prever cualquier
afectación al patrimonio de la Hacienda Municipal.

Se deberá anexar al expediente administrativo del proveedor. prestador de servicio o contratista:
contrato, copia del acta constitutiva de la empresa (en caso de personas jurídicas colectivas);
poder notarial e identificación del representante legal; RFC de la empresa, constancia de no
adeudo de contribuciones al Servicio de Administración Tributaria. carta bajo protesta de no
encontrarse en los supuestos del artículo 51 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestación de Servicios del Estado de Tabasco, así como el acta de adjudicación y fallo
respectivo.

Tratándose 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 razón de las disposiciones legales se tuviere que aplicar la norrnatividad federal,
se observarán todos los ordenamientos legales y administrativos que disponga la misma.

En caso de firma de nuevos contratos de compra venta, deberán contar con suficiencia
presupuestal ; asimismo, con los documentos que comprueben que se encuentran al comente del
pago de las contribuciones al Servicio de Administración Tributaria. '

El contrato de compraventa será celebrado por el Presidente Municipal o a quien designe
mediante acuerdo delegatorio debidamente publicado en el Periódico Oficial del Estado en
términos del articulo 65 fracción XIII de la Ley Orgánica de los Municipios del Estado de
Tabasco, habiendo sido previamente revisado y validado por la Dirección de Asuntos Jurídicos.

3.1A. Contrato de ar-r-endamiento

Es el documento jurídico mediante el cual el Ayuntamiento, en su condición de COntratante y el
arrendador particular o equiparable, establecen las condiciones y obligaciones por concepto de
arrendamiento de un bien o la prestación de un servicio.

Para el arrendamiento de vehículos o maquinaria deberá elaborarse un contrato, donde se
especifiquen las condiciones de la maquinaria, vehículos u otros bienes arrendados, los días que
se utilizaran, las horas de trabajo, el costo y las condiciones de pago.

En el caso de arrendamiento de maquinaria y equipo podrá arrendarse a cualquier prestador de
servicio que tenga la maquinaria o equipo requerido sujetándose en lo conducente a las tarifas
oficiales

El contrato de arrendamiento será celebrado por el Presidente Municipal o a quien designe
mediante acuerdo delegatorio debidamente publicado en el Periódico Oficial del Estado en
términos del artículo 65 fracción XlII de la Ley Orgánica de los Municipios del Estado de
Tabasco, habiendo sido previamente revisado y validado por la Dirección de Asuntos Jurídicos.

Tratándose de arrendamiento de inmuebles se deberá de observar lo siguiente:

• Su vigencia será por un período no mayor de un ano, que podrá ser prorrogado por otro
período igual atendiéndose la naturaleza o necesidades de la contratación; y se celebrará con
quien resultare propietario o poseedor legal del inmueble que se trate
Solamente se podrán rentar inmuebles para la instalación de oficinas administrativas y/o
bodegas del Ayuntamiento; solo y por causas de interés social en apoyo a grupos organizados
e instituciones publicas, a jurcio de la Autoridad Municipal, y de existir previsión del gasto, se
podrá celebrar contrato de arrendamiento en los términos del párrafo que antecede.
El pago del importe de la renta preferentemente se hará por mensualidades, previa entrega del
recibo correspondiente por parte del propietario o poseedor legítimo del inmueble, que cumpla
con los requisitos civiles y fiscales que establece la ley en la materia.
En la celebración de dichos contratos se procurará no otorgar depósitos, fianzas o garantías
para el cumplimiento de sus obligaciones contractuales. La autorización de los contratos estará
sujeta 3 la suficiencia presupuesta! de la Unidad Administrativa de que se trate.
En caso de renovación o firma de nuevos contratos de arrendamiento, deberán Contar con la
suficiencia presupuestal; asimismo los documentos que comprueben que se encuentran al
corneare del pago de las contribuciones al Sistema de Administración Tributaria.

3.1.5. Contratos de prestación de servicios profesionales

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

En todos los casos de prestación de servicios personales independientes, deberá celebrarse
contrato por dicho servicio.

En el caso de recibos de honorarios de servicios profesionales deberán apegarse a lo que marca la
Ley del Impuesto sobre la Renta y el Código Fiscal de la Federación, debiendo proporcionar a
los prestadores de servicio la constancia de la retención efectuada.

Los contratos de prestación de servicios profesionales, son actos esporádicos que serán
celebrados por el Director de Administración previo acuerdo con el Presidente Municipal,
habiendo sido previamente revisado y validado por la Dirección de Asuntos Jurídicos, así como
por el Presidente Municipal o a quien designe mediante acuerdo delegatorio debidamente

publicado en el Periódico Oficial del Estado en términos del artículo 65 fracción Xl Il .le la Lev
Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco. .

Se enviará copia de los contratos y su documentación soporte a la Contraloria Municipal

En case de filma Je iuevos contratos de prestación de servicios ororcsion ries ccccta» CH'.I::',,::Or.

la suficiencia presupuestal. .

3.2. Servicios personales.

Servicios personales. Momentos del egreso que deberán observar los Municipios

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

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

Devengado> Se devengará con la nómina por el monto que se pagará de manera quincenal o en
período pactado por partida.

Ejercido y Pagado." Cuando se remite al banco la instrucción de pago o el cheque para cubrir
os sueldos de los trabajadores a través de Finanzas, quien será la encargada de g.rnrdar la
rocumentación comprobatoria.

La Dirección de Administración es la encargada de comprometer y devengar los recursos en el
sistema

_ En caso de existir servicios personales diferentes de nómina, se comprornetetán JI firmarse el
"contrato o acuerdo correspondiente y se devengará al autorizarse el pago. una vez cumplidos los
términos conforme a las disposiciones aplicables. Se registrará el ejercido y e! pagado al
momento del pago correspondiente.

Nómina, Se consideran servicios personales las remuneraciones otorgadas a los servidores
públicos que laboran dentro del Ayuntamiento, así como los pagos por concepto de seguridad
social y otras prestaciones derivadas de dichos servicios. conforme a lo dispuesto ~10t Ley de
los Trabajadores al Servicio del Estado y las Condiciones Generales de Trabajo.

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

Son trabajadores de confianza. los servidores públicos del Ayuntarruenro desempeñan
funciones de dirección. inspección, supervisión, fiscalización, vigilancia. y que realicen
trabajos personajes o exclUSIVOS de los mandos medios o superiores de las depenocncras.

Los trabajadores eventuales por obra determinada y/o tiempo determinado son aquellos que
realizan funciones ligadas a una obra, proyecto o programa que por su naturaiezn, la ejecución de
la rrusrne no es permanente

Las personas contratadas mediante honorarios asirmlables a salanos no <e consideran
trabajadores en los términos antes descritos, pero si servidores públicos para efectos de
responsabi Iidades ad m inistrati v as

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

a) Presentar la constancia de inscripción bajo el régimen de honorarios .rsrrrulablc s salarios
presentados ante el Sistema de Administración Tributaria.

b) Otorgar autorización por escrito para que el contratante efectúe en su nombre -ctcnciones
de impuestos correspondientes.

COIl la finalidad de efectuar los trámites administrativos por concepto de servicios personales en
tiempo y forma se deberán observar las siguientes normas:

Las Umuades Administrativas deberán validar anualmente las plantillas ocrsonal
conteniendo todas las percepciones y prestaciones otorgauas al StT/IOor puo. reo ante
Administración y Programactón, con la finalidad de realizar el proyecto de presupuesto

Se deberá prOp,)rCIOnar a Adrrunistrac.on a más tardar los primeros cinco dias de cada
quincena, las incidencias del personal mediante un oficio porrnenortz ado y con las
autonzacrones respectivas a su cargo

Para el ejercicio de estos recursos las áreas deberán sujetarse a los siguientes .inearnie ntos

• Administración c s la responsable de crnnir la nómina del Avuntarniento con JU:l:: en los
tabuladores de sueldos, incidencias y los demás datos necesarios para tal :i~,jchiendo
retribuidas proporcionalmente, de acuerdo al número de días laborados en los ce-iodos de
pago establecidos por la Ley de los Trabajadores al ServICIO del Estado, en e¡ lugar y forma
que disponga el Ayunrarniento

• Es responsabilidad de la Dirección de Administración vigilar que 'as rcmuricrac.ones
percibidas por 11)5 servidores públicos no excedan los rangos rnáx.mos categoría
establecidos en el tabulador de sueldos autorizado por el Cabildo previamente en el
Periódico Oficial Lid Estado. Cueodo se realicen modificaciones al tabulador :;dC,JOS estas
se sujetarán a la legialactón vigente en materia de publicaciones oficiales
El pago de sueldos o salarios solo procede por trabajo desempeñado, vacac.ione., :,-':e:~ci~::; con
goce de sueldo y los días de descansos tanto obligatorios como eventuales
De conformidad con la legislación aplicable al caso, para cubrir ,~: pago del tiempo
extraordinario de trabajo, las Direcciones y Coordinaciones deberán observar que este no
exceda de tres horas diarias ni de tres veces en una semana, sujetándose a la reafizactón de
programas prioritarios de extrema urgencia, debiendo pagarse en un 100% más de! salario
asignado a las horas de Jornada ordinaria.

• La prima vacacional deberá retribuirse de manera proporcional al número de días laborados
por el trabajador durante los períodos de vacaciones establecidos en la Ley de los Trabajadores
al Servicio del Estado v en base a las Condiciones Generales de Trabajo
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El pago de aguinaldo se efectuará de manera proporcional al numero de días laborados por el
trabajador durante el ejercicio respectivo conforme a lo establecido en la Ley de los
Trabajadores al Servicio del Estado y en base a las Condiciones Generales de Trabajo.
Es responsabilidad de !,!S Unidades Administrativas tramitar ame iJ. Dirección Administración,
:(~s';úml)ram¡LntQ~', re-nociones, -enun; t,.s .c er- '''~ .ervidores ;JÚbJ¡C05, en los
tormatos oreestabiecidr-s debidamente re.n.isnados

Sólo procederán los formatos de movimientos de personal cuandc se cumplan los siguientes
requisitos:

il) La fecha de ingreso no rebase como rnáxtrno quince días posteriores a la fecha de recepción.
b) Las licencias sin goce de sueldo no procederán en jos casos en que la fecha que cause efecto el

movimiento sea anrerior a la fecha de recepción dci aviso, por lo que sera responsabilidad de
ia Unidad Administrativa la devolución del iCCUrsO rnirustrado por este concepto.

e) La contratación del trabajador surtirá efecto hasta que éste haya entregado su documentación
completa, En el caso de sustitución de plazas, indistintamente de la naturaleza de las mismas.
deberá previamente acreditarse el proceso legal de la persona' que la ocupaba.

i) Podrá reclasificarse a un trabajador a una categoría de n.JVeI inferior o superior. con un
movimiento de baja o renuncia y alta por reingreso

e) Los cambios de adscripción podrán efectuarse cuando una Unidad Administrativa previa
autorización de las áreas administrativas transfiera (J otra los recursos de la plaza que ocupa un
trabajador

f) Para promociones del personal se requiere la auton zución Je le Presidencia Municipal.
~) De conformidad a la Ley Orgánica de los Municipios del Estado, el Ayuntarrnento está
---.lITípedido de cambiar la clasificación de las plazas o cargos de confianza, a de base, durante

los ultimas ocho meses de su período constitucional. Por lo que la plantilla de personal solo
será modificada por éste concepto hasta el último día del mes de abril jet año término de su
período, independientemente de la fecha de autcrtzación por la Autoridad Municipal.

11) Las Unidades Administrativas validarán In nómina emitida por la Dirección de
Administración.

1) En los casos de trabajadores con descuento por concepto de pensión alimenticia. éstos se harán
efectivos en los términos ordenados por juez competente mediante el oficio respectivo

j) La Dirección de Admmistración sólo podrá efectuar retenciones, descuentos ó deducciones al
salario de los servidores públicos en favor de terceros, conforme a 19 previsto en el artículo 39
de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado

3.2.1. Per snnal Eventual

Son las remuneraciones que se pagan a les trabajadores de carácter eventual que laboran en
obras, proyectos y programas específicos, debiendo ajustarse ;\ los Siguientes lineamientos:

• No podrán considerarse o Incluirse categorfus de nivele s medios o superiores
udrninistrativas, ni personal que ocupe alguna otra plaza dentro del Ayuntamiento
La Dirección de ..vdministración es la re sponsab!e de registrar. validar y controlar los contratos
y su vigenc¡a. del personal bajo este régmieu
Las Direccrones y Coordinaciones solo podrán conrmtar personal eventual para la ejecución de
obras y proyectos especificas, una vez concluida la obra el personal aSI contratado dejará de
prestar sus servicios en la Unidad Adrrurusrranva pudiendo recontratarse nuevamente bajo este
cnncepro cuando extsta un nuevo proyecto. cuidando las formalidades juridicas de tal forma
que no se· generen futuras obligaciones de carácter laboral para e' Ayuntamiento

3.2.2. Registros contables y Prcsunuesnu-íos del Impuesto sobr-e Nómina

El objetivo es homologar los registros contahles :.1 presupuestario .• del impuesto sobre nóminas
de acuerdo :1 los lineamientos establecidos e! Consejo Nacional de Armonización Contable
(CONAC , para dar cumplimiento a las de Hacenda -e! Estado de Tabasco v de
Coordinacion Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco

Adecuaciones al Clasificador por Objeto del Gasto

1800 IMPI~ESTO SOBRE NOMINAS '(
c:"c.'::.~"'.:; ~¡::'JEP!"/E~i GE 'JN~

REU'CION LABORAL
't11InlQu8sto'wbra nórrnnas

1e20t(Qs,mpu~tt'",der¡vadosdBund
'BlaCion laboral

ASlgn¡:¡donBS ceeunedee a cubrir lOS
pagos del impuesto sobre nóminas y
';;;;:;;S~~3~" ':O::I",¿C. ce 'e'eDén

eocret a caryo de los ooles pubiicos en
tcs térrnmos ce tae teves

correspondeotes

e ,
qua ee oeoveo de una relación raoorar

~_:mouIiIS!Q50Dre,1Qr.l'f12S

':JEMPlO
Pa.go de pre s-acione s cone spoooientee al mes ce enero rie 2013 son promedio de 'In MUOlclpio S 6'158.325.63

C.'Jlculo dallmpueslo
S6'158,}2563
25% (Art l51¡ac.:1 Lev de uacreoca del Estado de Tao.1SC'))
$153.95814

Registro del comprometido del impuesto sobre nómina determinado por 153,95B.14

324
Preacpuestc oé E¡¡re50S

Cernprornetido
$ 153;958·14

82.:
Preavcueeto de Egr~o5 Por

Ejercer
$ 153,958.14

Registro del impuesto sobre nómina devengada por un monto d. 153,958.14
Registro contable

""",L;"r"ti:'~'f""~~'" ,,,~•.• ,...•~~ •••• _~W>I;'!No.4.:~tt.lr,,:,,¡·,.:"¡~:"';f.: '.>'" ·~.á", '....'., ... ,,,.>' ... -i-~~
_ :J', ,.~_, I.··_.·,¡;;;,¡. .•.•. ,-._'. -"-'- ". . ~ •• --

J.Q.8.j $153,953.14Impu ••seo.soore nomina

2 1 ~ 7
R&tenc,one5 'J Ccntnbucíonee

por Pagar a cerro Plazo
S ~53,958.;4

52.5 P'9Supuaslo de Egre$O$
Devenqado S '53;9~8:14

0.2.4 Presupuesto Cl& EOresos
Comorometido

Regi&tro por la emisión de la orden de pago

8.2.6 Presupuesto ce Egresos Ejercido $153.958.1.4

8.2.5
Peeeupueate de Egruos

Devengado
$153,958.14

Registro del pago del impuesto sobre nómina determinado por 153,958.14
Regiatro Contable

11-1' Ime."III-•••••••
2.1.1.7 Rotenclone:a 'J Conlnbuclonee

por pag.r a COrto Plezo S 153,958.14

1.1.1.2 aanceertesorerra S 153.958.1.

Registro presupuestal

8.2.7. Preaupuoa!o da EgtMOS Pagado. S·1S3,958.14

13,2.6
Presupueslo de Egrel50s

ejercICio
$ 153,958.1~

INGRESOS: Registro de modificación positiva a la Ley de ingresos por un monto de 153,958.14

8.1,) Modlticadón 1 Ley de IngresOl Estimada , 153,958.14,

8.U Ley de Ingresos por Ejecular $153.958.104

Registro del devengado del Fondo de Resarcimiento de Contribuciones Estatales
Registro contable

1.12.4 Ingreso!. por Recuperer a Corto PlaZo $153,958.14

42,1.1
PartiCIpaciones (Fondo de

resarcimiento de conmbucronea
estalales)

$153.958.14

Registro presupuestario

No.de:q~;, 'it0~i~,:i6:~rü{1~i~i~:~~;~~~:~f~á~tf1~1tj~~~tJ
8,1,2 Ley de Ingresos por Ejecular $153,958.14

B.\.4 Leyde Il'1gf8sCS O!lvengada S 153,958.14

Registro por el cobro del Fondo de Resarcimiento de Contribuciones Estatales
Registro contable

'''6,~~~f~í:?,;,~f}~~?~tnii1r8~~~
1.1.1.2 BaneosrT6$Orer1a $153,968.104

1,12.4 Ingresos por Recuperar a
corto Peze 1153.95814

Registro presupuestarte

N'~~~~;~l~~~~I"""~~~
8.1.-1 Ley ce ingresos DéVengada $ 153.958.104

8.1.5
Ley de Ingresos
Recaudada

S 153,9~8.1"

Recomendaciones Generales-

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
públicos del Ayuntamiento.
La Dirección de Administración iniciara en el sistema administrativo el proceso para que
Finanzas, proceda a efectuar el entero de este Impuesto, para que se efectúe oportunamente
el devengado del pago a realizar.

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

La Dirección de Administración informará mensualmente al Órgano Superior de Fiscalización
del Estado de Tabasco los movimientos del personal, altas, bajas y cambios, en forma impresa y
en medios magnéticos de respaldo del programa "SIDENOM".
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La Dirección de Administración deberá tener integrado el expediente de todos sus servidores
públicos, el que debe contener la siguiente documentación: solicitud de empleo con fotografía.
curriculurn vitae, copia de acta de nacimiento, copia de cartilla militar (en su caso), copia de la

rURT"' cr-u.a de ide;;-¡;;¡cación oficial. copia de nombramiento, certificado médico, cartas de
. .iarta de ,::5lCC1C":c: cc nstanciao comprobantes de estudios

3.2.4. Las Constancias de Antigüedad Laboral

LJ.s Constancias de Antigüedad Laboral deberán ser solicitadas por los servidores públicos al
Otgano Superior de Fiscalización, de conformidad con lo establecido en Jos artículos 76 fracción
XXIV de la Ley de Fiscalización Superior del Estado de Tabasco, así c~mo del artículo 17
fracción XIX y 18, fracción XXI y XXII del Reglamento Interior del Organo Superior de
Fiscalización del Estado de Tabasco

3.3. Materiales y suministros

Los materiales v suministros son el conjunto de bienes y provisiones que se requieren para la
prestación de! s~rvic¡o público, así como para el desempeño de las actividades administrativas.

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

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

adquisición de los bienes.

Para devengar los 'recursos correspondientes a este capítulo de gasto, se realizará en la fecha de
recepción de los bienes, de conformidad con las condiciones de la requisición, pedido o contrato.

El ejercido y pagado de los recursos de este capítulo se registrará al momento de efectuar el pago
COlTcspondicnte.

El Ayuntamiento deberá definir al interior las unidades responsables de comprometer. devengar y
ejercer estos recursos en su sistema informático de gasto público.

3.3.1. Formulación del Programa Anual de Adquisiciones

Con el objeto de consolidar la compra de bienes y contratación de servicios, e~ Comité de
Compras deberá acordar su plan de actividades, lo que permitirá obtener reducciones en los
precios de los bienes requeridos, observando lo siguiente: .
a} Calendarizar reuniones de trabajo elaborar formato d~ re~l~tro y contro.1 ~e. firmas de sus

integrantes, dentro de los primeros treinta días de cada ejercicio fiscal y al irucio del mandato
constitucional en los primeros noventa días.

b) D,,¡- aviso escrito J las Unidades Administrativas de! plan de actividades derivado de los
PAl, con finalidad de que estas envíen oportunamente sus requerimientos y consolidar
compras en beneficio de mejores condiciones para el Municipio

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

J) Deberán consolidar las adquisiciones conforme al presupuesto y calendario autorizado, de
manera que no se fraccionen las compras, para lo cual podran celebrar contratos de
suministros programados. Se considerarán compras fraccionadas, aquellas que se realizan en
forma subsecuente en tiempos menores a quince días.

e) En el caso de adquisiciones con recursos provenientes de Fondos de Aportaciones Federales
de! Ramo General JJ (Fondos III y IV), se apegarán a lo dispuesto en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios del Estado de Tabasco y el
Reglamento del Comité de Compras del Ayuntamiento. Lo anterior se observará, con las
salvedades que estén previstas en los ordenamientos federales expedidos en los decretos y
disposiciones correspondientes pam el ejercicio fiscal de que se trate.

3.3.2. Cnsto s de aiimentación

Las comprobaciones con cargo;:} la partida 2211 "Alimentación y Víveres" se sujetaran a las
siguientes precisiones:

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

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

c) Sólo procederán los comprobantes con requisitos fiscales que incluyan consumo de
alimentos a detalle en ningún caso procederán las que incluyan consumo de bebidas
alcohólicas.

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

3.4. Servicios generales

Son las erogaciones que se efectúan por concepto de servicios básicos como teléfono, energía
eléctrica, as¡ corno Ios arrendamientos de diversa índole. los servicios profesionales, financieros,
de mantenimiento y comunicación
Para erogar los recursos para el pago de servicios generales, previamente deben estar autorizados
en el presupuestó de la unidad responsable.

Para registrar el compromiso de los servicios es indispensable formalizar mediante la firma la
orden de trabajo o de servicio, el contrato de arrendamiento, de prestación de servicios u el oficio
de comisión en ~I caso de viáticos.

t-l dd devengado correspondiente a los servicios generales se realizará en la fecha de 1<.
del mismo, de: coufunni.lad con el avance pactado en las condiciones del contrato u

urden de servicio.

l! registro del compromiso, devengado, ejercido y pagado de las comisiones financieras se hará
CH el momento de aplicación de las instituciones financieras al Ayuutaruiento.

La lI11i?ad responsable de cornpi ometer el gasto es la Dirección de programación, h. Unidad
Administrativa responsable de Devengar este tipo de gasto es la Dirección de Administración y la
l Inidad Administrauva responsable de ejercer este tipo de gasto es la Dirección de Prograrnacióu
dentro del sistema iufonuáíico de gasto público establecido

t-tl. Viáticos y ga:'lfos de camino.

Viático,. Son recursos asignados a los servidores públicos 411e para el desempeñe de SU:!I

funciones deban de uusladurse por un periodo mayor de 24 horas a lugares distintos al de su
adscripción. Dichos recursos cubrirán los gastos por concepto de alimentación, hospedaje y
gastos menores inherentes al viaje

Gaslos de camino. Son recursos asignados a los servidores públicos que para el desempeño de
sus funciones deban de: trasladarse por un perlodc menor de 24 horas a lugares distintos al de su
adscripción Dichos recursos cubrirán los gastos por concepto de alimentación y gastos menores
inherentes al viaje

Para comprometer los viáticos o gastos de camino es necesuna la presentación del oficio de
comisión corrcsponuieutc autorizado.

Paru devengar los Viáticos se hará en el momento de autorización de los gas los comprobados al
término de la comisión

Ltuenmlentos generales

I.os gastos por concepto de viáticos y gas tos de camino se sujetaran a las siguientes normas:

El pago de viáticos y gustos de camino, procederá siempre: llue se concede al personal que:
labora en el Ayunturnieuto que pOI razones del servicio requiera ser trasladado
tcrnpuralrnentc J. un lugur distinto al de su adscripción o residencia oficiut. Asl corno los
prestadores del Servicio Social de las distintas instituciones educativas de la entidad que
tengan firmado convenio con el Aynntatuiento.
Sulu se otorgurán, pOI' ti día o los días de: comisión estrictamente necesarios para que el
persoual Ileve a cubo el desempeño de lu comisión conferida

r .os sc r vidures públicos counsionados, tendrán derecho al otorgunueuto de viáticos y/o
guS(US de camino de contonuidad I,.;UlI Id tarifa autorizada, mismos que se pagu1l111 untes del
inicio de la counsión. No se iecouoccrán gastos superiores a la tarifa

4. Se deberán de tramitar con anticipación
~ La comprobación de tos viáticos Se efectuará a través del formato de oficio de -';OI~isióll

establecido, en el qUl; se detallaré el lugar, días y motivo de lb UII1tlsiÓII, uncxundo los
comprobantes dd gasto tille cumplan con los requisitos fiscales, pura cubrir gastos de
traslado cu transporte público entre otros su cornprobación se III1l"ú mediante recibos de gaslo.
mismo que en ningún caso excederán lkl 25% del monto totul asignado para dexempeñur Id
couusióu, la cual deberá ser eutouzuda por ti Duector O C'oordinadur General y el
Presidente Municipal
La couiprobucióu de los gastos de carruuo se efectuaré a través del formato de oficio de
coruisióu establecido, en el que se detallará el IUgttf y días de la comisión, el importe de
gustos de camino, ti motivo de 18 comisión y deberá ser autorizado por ti Director l!

Coordinador General y/o e! Presidente Municipal.
Lt)S oficios de comisión y en su caso el pago de viáticos. serán autorizados por el ulular del
área y en el CDSO de Directores y/u Coordinadores pOI el Presidente Municipal
Los oficios de currusión y en su caso el pago de los gustos de camino deberán ser autorizados
pUl el titular de lu 1Jnidad Administrativa
Si tuera suspendida la comisión o postergada por tiempo indefinido, el servidor público
comísiouado dehelrl cancelar el procesu y en su caso, reintegrar irunediaturncute los recursos
otorgudos.

10 Al personal operativo qtle acompañe en comisión ti un servidor público de mando superior, le
podrán ser autonzudos gustos couforrue a la tarifa establecida pura el ruando superror

11 Deberá de rcducusc almínimo indispensable el número de servidores públicos 41.1C deban ser
enviudes ti unu c.nnisióu.

12 Se deberá llevar 1111 control secuencial de los números de oficios de comisión enuudos, por
cada Unidad Adnuuistrauva

11 Cuando se desempeñe una comisión en días inhábiles, el servidor público designado deberá
indicar en el olit io de curuisióu los motivos que la justifiquen plenamente

No procederán los gustos de csuuno y/o los viáticos cuando:

• El ser vidor público goce de vacaciones () licencia
• El servidor público tenga comisiones simultáneas

Viáticos fuera del l' stadu y dentro del terrttor¡o nacional: Cuando se requiera que uno o un
grupo de servidores públicos municipales deba asistir a conferencias. congrcs. .s u utrus reuniones
de carácter o ficie 1 los viáticos sólo podrán ser designados y autorizados por el l'rcsrdenrc
Municipal o a quien este delegue.

Vi~licos en el ufl anjcro: Solo procederán por los dlas estrictamente necesarios para el
desempeñe de Ia comisión conferida; el monto de los viáticos será cunaidcradu tornando en
cuenta el upc ele cambio 4ue prevalezca en los días de lb comisión en el pu! , donde se tleve a

t.;dhlJ, il::;l Llllllu •..1 ".sto de los hoteles, alinrcrnación y truusportc Jcllug¡J1 .1...:ljlll.: se trate. ~SIOS

.Icbcrúu sel ¡'¡1I[U1L"'.udo~ pOI el Presidente Municipal previo acuerdo lid Cl..lbildll

Tar ifas de viáticos y gilsloJil de cMmillo

Para 18 asignación de viáticos y gastos de camino, las unidades administrutivas deberán upcgerse
olmo rango máximo y de acuerdo a sus caractertstlcas particulares, a las siguientes tan fas diariu~:

'd '. "" ,,!'l'I~~~:tm¡!till~¡e~1:~'dID.'@J'tiít~"1f~li\1ifi'f:,"
Superior 1500 2800
Medie 1100 1800

Ope7I1.lJ'<,j 900- 1300 - ~
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Niveles de apticución

Palo. ~lc-..;lu de ¡úJ.gu de. viáticos ) gastos JI: camino, la clasificación por tipo de mundo de los
servi.to.es públicos eS le siguiente.

• Superior. Incluye a los Regidores, Secretario del Ayuntamiento, Directores y Coordinadores.
Medio. Incluye a Subdirectores, Subcoordinadores, Asesores y Jetes de Departamento, o sus
equivalentes dentro de la estructura orgánica

• Uperutlvo. Resto del personal.

Com(ll'obMción de paliojes con boletes de avión

El comprobante con valor fiscal lo constituye el buleto de avión, no se consideraran
comprobables les facturas expedidas por las agencias de viajes, anexando el oficio de comisión.
EII el caso de. adquisición de pasajes para visitantes, se adjuntará copia de! oficio de invitación.

En el caso de boleto electrónico, deberá anexarse la factura expedida por la agencia de viajes

En lodos los Cd:,U,S deberán anexar 8 la comprobación los talones del past; de abordar.

Contratos de comodato eu los cumprubantes del gasto.

Cuando por necesidades justificadas de la ednunistración municipal los funcionarios públicos
uíilic.eu en el desempeño de sus tuucioues sus v ehtculos y el Ayuututnrentc les pague el
combustible y/o el 1I1i1IlICllllllil~lIhl, .tcucrén respaldar e! gasto con contratos de ccrnodeto,

debiendo acreduar la PIl)I'lLJi.~1 lid 111131110, anexando COPUI simple de la póliza del seguro del
l.ieu. Así tarnbrén parl1 los Gl:I.SOS en que se requiera el lISO dé teléfonos celulares paniculares de
los servidores públicos de nivel superior podrán suministrárseles las tarjetas de prepago con un
uupor¡c mensu •.•luo mayor a $ 500.00, previa autorización por escrito del Presidente Municipal.

3.4.1. Servicios, cunsultorta, asesorhl, estudios
uutestramleuto, KSesOriKS legtllt::li y fedatario».

tnvesugeeleuee, capacitación,

En el I,;I:lSO de los gastos por este concepto, la comprobación deberá estar debidamente imegrada
[recibo de honorarios, hoja de retención, orden de trabajo, contrate, informe único y/o periódico
por el servicio prestado y en su C8S0 acta. de adjudicación), además deberá justificar en el
contrato ti servicio prestado y los beneficios a obtener con dicha. esesorte.

3.4.3. Casios de ditusióu

En los casos de ser vicios publicitarios y/o periodísticos, además de la factura, deberán anexar a la
orden de pago, el desplegado del ejemplar de la empresa contratada, as! como el contrato
respccuvo

EH el caso de promoción u través de radio y televisión la factura deberá incluir los datos de la
promocróu conu'ateda, las fechas y horarios de difusión.

Se conaiderar áu gustos de eventos especiales, aquellos que se realicen con motivo de
celebr acioues tradicionales, tales como los eventos de feria sea municipal o estatal, asl como los
que se reuliceu con motivo Lid carnaval, semanas culturales, u otras específicas del Municipio.

P<Halos efectos anteriores, deberá especificarse lb actividad para cede evento especial. al interior
del programe presupuestario, estos e ventes se podrán reflejar en uno e varios programas
presupuestarios de acuerde a las necesidades del Municipio, sin embargo estos procesos deberán
darse pOI concluidos a 11lÉlS tardar en el mes siguiente de su ejecución, para (¡UC el OSFE puede
efectuar las revisiones correspondientes.

En caso de que dentro de los eventos a que refiere el párrafo anterior, ex istan gastos que por su
naturaleza constituyan una acción de rehabilitación, construcción, ampliación de espacios ñslcos
o adquisición de activos deberán registrarse en proyectos pOI' separado de capital.

Dichos gastos serán validados en Actas de Acuerdo suscritas por el Comité del evento especie¡
que corresponda. previamente constituido; asimismo, tratándose de la feria estatal, los que
deriven de los gastos personales de la Embajadora, éstes sera n validados adicionalmente por la
mtsmn.

3.5. Tntn.fcn:nt:hu. ftJignlclollel, .ub»idio. y otras .yudas

Subsidios y Subvenciones Otorgadas. Son las transferencias corrientes que realiza el
Ayuntamientos, con el fin de estimular la producción, promover Itls exporteciones o la inversión,
favorecer determinadas importaciones, mantener en el mercado interno los precios de los bienes y
:;~Ivicios que producen o venden.

él registro del compromiso de los subsidios, transferencias, usigneciones 1I otru ayudt15 se
realizará ul momento de autorizarse la solicitud o acto requerido. Al inicio del ejercicio por el
niouto anual, del padrón de bcnefici.arios elegibles, revisable mensuelmeme.

l~l regisuo del de .•..engado de los subsidios, transferencias, astgnaciones u otras ayudas se
rtl1li:lHrá en la fecha en que se hace exigible el pago de conformidad con reglliS de operación y/o
demás disposiciones aplicables.

El ejercido y pagado de los subsidios, transferencias, asignaciones u otras ayudas se registraré
en el mismo momento al efectuarse el ptlgo del subsidio o apoyo.

U AyuuiaOlientos d~~cá ddinir al Interior las unidades responsables de comprometer, devengar
y eje¡ cer estos recursos en su sistema informático de gasto publico.

3.5.1. Apoyo •• ocial ••

Son erogaciones de~tinadas a otorgar ayuda en dinero o en especie a grupos familiares (1

personas con la finalidad de apoyar a la población en general en conceptos corno:

<1) Ayuda a indigentes.
b) llecas y/o despensas.
c) Programas sociales diversos,
d) Cooperaciones diversas y
e) DOIUIlIVOS

Los recibos. listados de beneficiarios o actas de donación, deberán contener los siguientes
requisitos:

1) Nombre, denominación O razón social.
2) Registro Federal de Contribuyentes.
3) Domicilio o ubicación del beneficiario.
4) Número de folio de la Unidad Administrativa.
5) En el caso de becas, número de matricule do control escolar del beneficiario
6) Firma de recibido del beneficiario, del padre, de la madre o del tutor.
7) Visto bueno del Director y/o Coordinador.
8) Acta de donación firmada por el titular del área generadora.

9) Deberé anexar la petición original del beneficiario (dirigida al presidente municipal),
debidamente firmada y/o con huelJa digital.

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

I 1) En el caso de apoyos permanentes producto de programas sociales, se elaborara un padrón
soportado con los documentos señalados anteriormente, mismo que deberá actualizarse
cuando se realicen rnoclltlcaciones de altas o bajas. justificando él programa con la
fundamerueción para su establecimiento y lco~ll1s de operación (que establezcan criterios lit;

selección, población a beneficiar, comunidades en que aplica, forma de comprobación,
Vigencia de aplicación del programa entre otras).

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

3.6. Bienes muebles, inmuebles e intangibles

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

Para comprometer los recursos la unidad responsable deberá contar con el contrato dé
compraventa, o documento que acredite el acuerdo con un tercero para la adquisición de los
bienes muebles

Para devenga!' los recursos correspondientes a este capitulo de gasto, se realizará en la fecha de
recepcióu de los bienes, de conformidad con la~ condiciones de la requisición o contrato

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

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

El registro del devengado correspondiente a los bienes inmuebles se realizaré en la fecha del
traslado dé dominio comprobado con la escritura debldarnente protocolizada en el registro
público de la propiedad. La escritura deberá ser resguardada por Administración.

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

El Ayuntamientos deberá definir 61 interior las unidades responsables de comprometer, devengar
y ejercer estos recursos en su sistema informático de gesto público.

3.6.1 Activo no clrculaute.

Se entenderá COIllO activo no circulante a todos los bienes muebles e in~uebles propiedad dé!
Municipio.

Es responsabilidad de Administración y de Contralcrte establecer reglas y procedimientos para
dar de alta, efectuar la reparación a los bienes muebles, asf corno de los requisitos para su
resguardo; y Con la aprobación del Cabildo podrá efectuar los siguientes: baja definitiva,
cuujeuación, donación y/o destrucción.

Compete a Administración la adquisición, administración y control de los bienes muebles,

3.6.2. Bien •• muebl ••

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

Los artículos 56 y 57 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios del
.~.stado de Tabasco, señalen que los bienes muebles se sujetarán al control de a lmecenes, así como
18s mercancías, materias primas, refacciones. herramientas y utensilios, comprendiendo co.uo
mínimo los siguientes aspectos:

Recepción
• Control y registro contable
• Inventario. guarda y conservación

Despacho
• Servicios cornplcruentanoa
• Destino y baja
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En el caso de bienes que se consideren activo no clrculente , la documentación or1sinal soporte de
la adquisición deberá conservarse durante el tiempo de vida del bien correspondiente, la que seré
fisicamcure resguardada bajo responsabilidad directa del titular de Administración quien Se

encargará de resguardarla. conservarte y hacer entrega a quien lo sustituya al término de su
gestión.

Los artículos deberán ser entregados por el proveedor al Almacén Municipal y la factura deberá
estar sclludu de recibido por el responsable del almacén

Pura 1<:1salida lid alrnacéu las Unidades Administrativas deberán elaborar y enviar una orden de
salida que umpure los bienes requeridos.

Los bienes que por su naturaleza tengan que ser entregados directamente por el proveedor en el
área de trabajo solicitante, hiles como cemento, arena, grava para obras. etc., las Unidades

Administrativas firmarán la factura original J4: recibido de conformidad, continuando el proceso
correspondiente para devengarse.

El, Almacén Municipal, deberé establecer sus controles clasiflcándclcs por Unidad
Administrativa.

I.a Coutrelona podrá realizar euditorlas de manera periódica sobre las medidas de control
establecidas,

Para su control, Administración deberá cumplir con los siguientes lineamientos:

• Contar con un catálogo de bienes;
• Asignar número de inventario a lodos los bienes muebles propiedad del Ayuntamiento;
• Llevar un padrón en el que se detalle la ubicución , responsable del bien, número de

inventario, descripción del bien. marca, placa (en el caso de equipo de transporte), modelo,
serie, color, número de factura, fecha de adquisición y valor del mismo;

• Elabora!" un resguardo que deberá firmar el usuario responsable del bien. en el que se detallen
los datos del punto anterior;

• Llevar el control de los resguardos de bienes muebles, est como de la actualización de los
mismos;

• Efectuar recuento ñsicc de los bienes muebles semestralmente, identificando e iniciando los
trámites de baja de los bienes inservibles;

• Dar l:l. conocer al OSFE anualmente, el inventario físico de los bienes muebles e inmuebles
actualizados, valorizados por Unid••d Adminislraliva y conciliados con cifras al estado de
situación financiera al 31 de diciembre de cada ejercicio, lo que será efectuado por las
Direcciones de Administración, Contrelorte, Secretario del Ayuntamienlo y el Síndico de
Hacienda, registrando el aumento o disminución de los mismos; debiendo contar con la
rúbrica del responsable de cada Unidad Administrativa en su caso.

• La valuación de los actives no circulantes, se harán conforme las reglas y lineamientos
establecidos por el CONAC.

Admiulstrució» y Coouulorta podrán realizar inspecciones Ilsicas de los bienes cuando esí lo
consideren pertinente.

11) Regiatrn de bienes muehlea

Previa recepción de la factura, Administración procederé al trámite del registro del bien, as! como
ti elaborar su resguarde.

Los bienes recibidos en donación o en cornodato se formalizarán mediante un contrato o
convenio entre el Municipio y la contraparte, en la que se indique hajo qué circunetanctas son
recibidos los bienes muebles; el ITI~niSIllU de control y resgueulo es el mismo que cuando se
adquiere uu bien.

b) Propuesta de baja de bleuce mueble.

l. Únicamente procederán pare bajtt los bienes muebles que por su incosreebilided o deterioro
no puedan ser objeto de reparación.
Las Unidades Administrativas enviarán oficio signado por el titular de la misma a
Administración sofícitendo la buja del hien, especificando todas las caractertsticas del
mismo, tales como: asignación de número de inventario, nombre del bien, departamento a
que: se encuentra asignado, nombre del usuario, marca, placas en el caso de equipo de
transporte, modelo, serie, color, número de factura, lecha de adquisición y valor, ctc.;
girando copias al Departamento de Control de Bienes o su equivalente y la Ccntrulorf •.

3. En caso de solicitud de b~8 de vehículos, maquinaria y equipos especiales, se requerirá de
una opinión técnica del servidor público responsable que especifique el motivo de la baja,
serán sometidos a un avalúo o estimaci6n por parte de Administración. En el caso de equipo
de transporte ea necesario que éste última reetice previamente l. baja de las placas anle la,
autoridades de tránsilo estatal.
Las Unidades Administrativas deberán entrega!' el bien mueble .en las t\reas que seftülc
Administración, recibiendo el documento que: avala 111 enlregs del mismo debidamente
l"equisitudo.

5. Se deberé enviul' a la Conlralorla Municipal copia del oficio con el que se le solicitó u
AdminjslrSl.:ión la haja del bien, unexando memoritl. totográfica deJ mismo, a fin de que esla
vel'itiquc lu inlegl'acióll del expediente conelfpondiente y participe como testigo en el acla de
bujo.

No serán tramitadas las solicitudes de bilja, que no se apeguen u C:itos procedimientos.

e) Procedimiento de enajenación y/u b.jM de biene. mueble.

Adminislración, será la encar~ada de trulIlihu la en<ljc:nuciólI y/o dc.stmcci6n de IO:i bienes
muebles pmviedad JeJ Ayuntamiento que tigun:u en sus inventario:. y que por uso,
l'lprovechamienlo o es lado de conservaci6n. no ~lén en condiciones de ~cr utiliudo:i.

La Sec.retliría del Ayuntamiento recibirá por parte de Administraci6n las alctas adminislralivas
lIcompai\üdus de la memoria [olográlh':I:l, en IUl:I que se dc::::;criban los bienes muebles que hayun
t.:IHlSiU.lo baja del inventario. .

Esla Secretaría elaborará la propuesta de "Acuerdo de baju o enajenación" para ser presentado
unte el Cabildo quien autorizará en su L<.lSO, la enajenación, donación, destrucción u baja
definitiva de los bienes muebles.

1'118 vez aprobado el procedimiento a que haya lugar, Administración deberá notificar
ohciulmente al OSFE eu un plazo no II1<.lYu! a quince días. sobre el procedinucnto de

dcsincurporación del o los bienes muebles encxundo copia fiel del Acta de Cubitdo en qllt.: fue
aprobado y álbum fotográfico, couumicundo el destino final que se. dura a los 1l11~Ill\)::'

d) Procedimiento pa ra el muutennnieutu y r epurauión de bienes muebles

Vehlculos
1) Las Unidades Administrativas deberán solicitar el mantenimiento preventivo de los bienes

muebles que tengan u su disposición, con e! objeto lit; que estén en condiciones de uso y su
periodo de duración alcance el tiempo previsto.

2) Llevar bitácoras pum el control de los gastos de los bienes muebles (mnnterumientu,
reparación, combustibles y lubricantes, etc.)

Pura ello, deberán solicitar a Adrninisrreción u través de una orden de servicio el mantenimiento
o reparación de los bienes asignados u su área, especificando descripción, marca, placa, modelo
y número de inventario, el tipo de reparación que se requiera, ubicación; as! corno clasificador
por objeto del gasto que afecta

En el caso de vehículos, se deberá especificar claramente el tipo de reparación que se va b llevar a
cabo UIUI vez que se conoce, comparar presupuestos previamente identificados y autorizados por
el responsable del área, una vez aprobudu 1\0 deberán aceptarse 01l"a3 ediciones a la orden de
trabajo.

Los vehículos qlll:: cuenten cou guranua, deberán de enviarse pum su servicio u reparación u la
egenc¡a respective.

~) llesllon'Mbilidade!t de les títularee de Unidades Atlmini.!llrutiva.!l aUsl·ritas 11 Árealil
Opentiva~

1. Mantener inforrnadu ti Adnunistrución y a Contralor¡u de los cambios de asignacióu de los
bienes muebles.

2. Solicitar 11:1actualización de los res gualdos
) lnforrner tlo Administración, Conuulorfu y Asuntos Jurídicos, en un piULO 110 mayor de 12

horas del extravío, menoscabo o robo de los bienes propiedad del Ayuutumicuto
4. Asignar de acuerdo u las funciones del área los vehículos oficiales.
5. Girar oficio de comisión que justifique el uso de vehículos oficiales terminada lu jornada

Iuborat, los fines de semana y días festivos; si no hay comisión que llJ justifique, los
vehículos no asignados a le autoridad munictpal y mandos previstos por la misma (Limpia,
Reglamentos, Alumbrado, Segundad Pública. Tránsito, etc.} deberán ser resguurdudos en el
esteclouernieruu oficia! correspondiente.
Llevar buacoras para el control de los gustos de Jos bienes muebles (mantenimiento,
reparación, combustible y lubricantes, etc.).
t.es unidudea administrativas semestralmente deberán de actualizar el iuvcuturio fl sico de
los bienes muebles pLlIU su conctliución COl! Administración

o l(c!trwnSllobililhldes de lo!! IISlJfll"iOS y llnilJ¡hlcs AlllllillÍllllr.lIiYl.Is

1. Es rcspousabifidad de los \1::'UhrIOS ti buen ll:>11y custodia del bien que les fue ccufeti.tc puru
el desarrollo de SU.s actividades, cualquier cxrrev¡o, meuuscubo o rubo dentro de las
instalaciones, deberá de ser restituido por los usuarios, previa detenuuiuuión Jl las
responsabilidades imputables al servidor público.
Si el extravío, menoscabo u robo SI:: reufiza fuera de las instalaciones y oficiuus del
Ayuntanucntc y 110 es reportado en un plazo no mayor a 12 horas, u punir de que tcngu
conocimiento de los hechos. el usuario deberá restituido.

J. Abstenerse de permitir el uso de los bienes usignudos a persono s distintas u les nutortvudus o
ajenas al servicio público del Gobierno Municipal.

4. USIII' el vehículo asignudo solo pura fines oficiales.
5 Concentrar los vehículos oficiales nl término de las jornadas de trabaje, esl como les fines de

semana y días festivos en los estacionamientos autorizados por Adrninisrrecióu.
6. Abstenerse de repurur el vehículo por si mismo o por interpósita persona, salvo en los CdSUS

de excepción, así corno de desprender O susutuir cualquier parte integrante del vehículo o
modificar su estructura

7. Abstenerse líe circular c011 el vehículo fuera .le los luuuc s tcnitoriules LId l-tuuicipro, coa
excepción de que IIsí lo requiera la uaturulczu dd servicio, o bien cuente con la autun zución
expresa ).lÜUi 101 erecto.

8. Será responsable de: los daños o perjuicios uque! servidor público que con motivo de Sil

negligencia, inexperiencia, doto u mula fe y bajo los efectos del alcohol o algún enervante
prohibido, cense al vehículo que renga asignado; as¡ como los daños ti terceros, cu su persona
y en sus bienes, cuando no sean cubiertos por el seguro contralado por d Oubicrno
"Municipttl. En el caso de que el servidor público l\sluuio de un biell se: c:I1CllCI¡(n;: bajo
prescripción médica (con medicamenlos que alteren su sistema nervioso ó motriz) , deberé
rep0l1arlo a su jefe inmedialo pélrs evitar ser con1isiouado t: incurrir en algún percance;

9. El usu'lrio infonnüJá., pOI l:ualquier vln u su tlkftllL:C, al responsable de lu UnlJad
Admíni:llrüU .•.•ü ft 1ft que eSIá. t1dsL:rilo. cuando se ,slls(.;ite un oL:cidenlc o sini~stru; en ütt::ncJón
D 18 w,ravedud lid mismo, ti usuario dará "viso a la comp&ñía asegurudoru, así como u las
BtltoriJudes judiciules o administfUlivas lItllo: correspondan;

10. El usuario expondrá por escrito lu~ beL:!lUs 11Admini~trHción y Conlraloria. y en su caso ti la
Oirección de Asuntlls Jurldil:us, explkundu brevemt::ntt la naturaleza del accidente o
siniestro, así como los circunSIUIll.:iEtS ll1l:ltcrialc:s de su aClul:lci6n y lb.~ m~d1(las que ti.ll::ron
tOlluutas para su alenci61l. Con inJependeociu de lo anterior, deberá prc:senHu la dellunda
pel18l corn.::spumlienk tlnte la autoridad mi.lislcrillll:orre~puIHjic.llle.

as) Llneamieutolll pan¡ udqubidonell de 10.1rel.:unWI iuformálil.:olll

liara lt1l'ldquisición de recursos informáticos se deberá considerar lo siguiente:

l. 1...t1Ullidtld AuminislnHivlI solicitará a Programtlci6n, la suficiencia presupue:Hal dd proyecto
q\l~ corresponda pura slIlIl.hlUisici6n.
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Deberán ClIVliH requisición de equipos de computo, retccornunicacioncs,
radiocomunicación y en general cualquier recurso informático al Comité de Compras.
previamente validado por Programación. Esta deberá ser acompañada de un dictamen de
tacribilictad expedido por el responsable del área de informática o su equivalente.

3ó.:t Hieu es inmuebles

l-u ,-Ipego a 1.1Ley Orgánica de 10::1Municipios del Estado de Tubascu corresponde al responsable
de Obras, Ordenamiento territorial y SaVil.IUS municipales, ejercer la posesión del Municipio
SUbl!,; sus bienes inmuebles y administrarlos en los términos de 1." ley y sus reglamentos, salvo
qUt expresamente sean encomendados por la Autoridad Municipal a otra área Ó personas.

En lo referente a la documentación legal que acredita la propiedad del Municipio sobre los
mismos, corresponde a Administración con el auxilio de los titulares de la Secretaria, Contralorla
y Síndico que corresponda, de acuerdo al articulo 115 de la mismo ley; formular y actualizar
anualmente el Catálogo General de Inmuebles Municipales. asimismo lo harán respecto del
Inventario General de los Bienes Muebles e Inmuebles propiedad del Municipio, mismo que
deberá contener el valor y las caractertsticas de identificación de cada lino de ellos, siendo éstos
parte de la Cuenta Pública Anual, remitiendo copia certificada de los mlsrnoa al OSFE.

En el caso de bienes inmuebles y en estricto apego al artículo 36 fracción XXIX de la
Constitución Polltica del Estado Libre y Soberano de Tabasco. para su desincorporación del
activo no ch culuute del Municipio, deberá contar con la autorización del H. Congreso.

3.6.4. A41'ptisición de bienes Inmuebles

1 ti comprobación de gastos por este concepto deberá estar debidamente integrada (escritura
pública i:l favor del municipio, copia de credencial de elector del vendedor, recibo debidamente
requisitado), además deberé anexarse avalúo efectuado por institución o perito autorizado, copia
del 'lela de cabildo donde tue autorizada la adquisición de! mismo, certificada por el Secretario
del Ayuutanuento.

3.7. Iuveraión púhlfca

Son los gastos realizados por el Ayuntamiento destinados ti. la formación de capital fijo, como es
Id obra por contrato, incluye los gastos en rernuueraciones y bienes servicios destinados a
construir o realizar activos tangibles o intangibles pOI"administración, los LJllC se registrerén en la
cuenta correspondiente.

El registro del compromiso de la obra pública se realizará al formalizarse el contrato por
.uuondad compcteute, o cuando se teugu el proyecto ejecutivo en el caso de la obro pOI"
.rd.ni nistracióu

U devengado de la obra pública se realizará en la feche de aceptación de lus esumeciones de
,¡V,lIlCC de obra (contrato de obra e precios unitarios), en In fecha de recepción lit: conformidad de
In (lb)" (contrato a precio alzado) o en la techa que se entregue la docruucutuclón comprobatoria
de! avance de obra por adtuirustrución

l-:l ejercido y pagado de los recursos de este capítulo se registrará ul momento de efectuar el pago
CI .rrespundtente

Los gastos de capital deben contar con el oficio de autorización respectivo y aparecer en el
prCSUl)IIt:SI,.l

Los progl'ümas presupuestarios que inicien con la letra "K" deben de asignarse un número de
proyecto r, referencia económica de inversión que el Ayuntamiento designe a les obras y
acciones

De iguul n.odo. debe contar con:
• t In proyecto ejecutivo;
• La validación de las instancias normativas;
• Verificarse la modalidad de ejecución; y

Estar respaldadas por !¿IS respectivas fianzas

3.7.1. Obras Trunsferibles

P,JlU efecto de las obrus que el Ayuntauueuto construya pOI" cuenta de otros emes públicos
estatales o federales, tales corno centros de salud, techumbres, bardes, aulas y rehabiluaciones en
escuelas; as¡ COIllO obras de electrificación. agua potable, drenaje y etcenterüledo, entre otras. Se
programar án, presupuestarán y registrarán contablemente como obra pública. CUH.lldo se ecuerde
con los elites públicos receptores de las obras, mediante convenio, C:1l el que indique que dicha
obra Sé truusferirá mediante acta de entrega recepción Lid ente receptor.

l.o anterior en los términos de las reglas especificas del Registro y Valoración del Patrimonio de
Id CONAI '. que establece:

"En el caso de las obras transferibles, éstes deberán permanecer como construcciones en proceso
hasta concluir la obra, en ese momento, con el acta de entrega-recepción o con la documentación
jusli ficativa o comprobatoria como soporte, se deberán reclasificar al activo no circulante que
corresponda, y una vez aprobada su transferencia, se dará de baja al activo, reconociéndose en
gustos del periodo en el caso que corresponda al presupuesto del mismo ejercicio, por lo que se
refiere a erogaciones de presupuestos de años anteriores se deberá reconocer en el reaultedo de
ejercicio anteriores"

lin el ceso de las obras transferibles, el Ayuntamiento deberá previo 8 la programación eleborar
¡US conventos respectivos que les permita identificar las obras que se transferirán a las instancias.

.ut IIlVtl·~ionc.!l finaucieraa y oh·as pruvtaicnes

.1.H.I. Iuv er-sicues financieras.

~'O.l\ las cr ogucioues que se realizan para la udquisicióu de bOIlÚS, otros títulos y valores, asf corno
11l.>::>tilllIO::': olulga~ús .<1 otros agenle~ económicos, incluidas aportaciones de capital a entidades
públicas y las obligaciones para couungencías e imprevistos

En el caso del Ayuntamiento no se utilizaran recursos para 10 indicado en el párrafo anterior
salvo para la etencióu de contingencias e imprevistos.

3.8.2. Olra. p"ovbioA"

En es le rubro se incluyen los recursos que el Ayuntamientos presupuesta para atender las
conuugencias por fenómenos climáticos, meteorológicos o económicos y atender lee
responsabilidades imprevistas.

El Ayuntamiento deberá de presupuestar aquelltlB contingencias que son recurrentes y modificar
S\I presupuesto en casa de adicionar recurso en este rubro.

El registro del compromiso se efectuar' Con las requisiciones o contratos de servicios o de
compraventa para atender las contingencias.

El registro del devengado se realizará a la entrega de los bienes O al cumplimiento de los avances
de los servicios en los términos ecordedos.

El ejercido y el pagado se aplicará cuando se paguen los bienes requeridos asf como los servicios
prestados en las contingencias.

3.9. Recurao. cODvenido.

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 efectuaré a la firme del convenio.

El registro del devengado de los convenios se realizará en las fechas establecidas en los
convenios y al cumplimiento de los requisitos.

El ejercido y el pagado se aplicará cuando se pague la eportsctón.

3.10. Deuda público

Solo podré pagarse y/o ernortizerse la deuda que previamente haya sido presupuestada de acuerdo
"1 calendario de pagos establecido en el contrato establecido con la institución financiera
correspondiente.

3.10.l.lnta:reus y tlmorlizacionc:, de: la deuda pública

El registro del compromiso se reulizaré •. al início del ejercicio por el monto total presupuestado
l:OU base en los vencimientos proyectados de la deuda, revisable mensualmente.

El registro del devengado se realizará el vencimiento de los intereses y amortización del capital,
según calendario.

La responsable de devengar el recurso será Eiuanzus.

El ejercido y el pagado se registrarán al liquidar los montos previstos de los intereses y/o del
capital de la deuda.

CA~ÍTUL(J 4

CUENTA PÚBLICA

El sistema, al que deberá sujetarse el Ayuntamiento, registrará de manera arrnónicu, dcltmitede i
especifica las operaciones presupuestarias y contables derivadas de le gestión pública, asl como
otros Oujos económicos. Asimismo, generará estados financieros, confiables, oportunos,
comprensibles. periódicos y comparables, los cuales serán expresados en términos monetarios.

El Ayuntamiento será responsable de su contabilidad, de la operación del sistema; asl como del
cumplimiento de lo dispuesto por la Ley de. Contabilidad y las disposiciones del CONAC.

El sijtema estaré conformado por el conjunto de registros, procedimientos, criterios e informes,
estructurados sobre la base de principios técnicos comunes destinados a cap lar, valuar, registrar,
clasificar, informar e interpretar, lBS transacciones. transformaciones y eventos que, derivados de
la actividad económica, modifican le situación potrimonial del gobierno y de las finanzas
públicas.

El Ayunlamiento deberán asegurarse que el sisterne:

Refleje la aplicación de los principios, normas contables generales y específicas e
instrumentos que establezca el CONAC;

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

111. Integre en forma eutomática el ejercicio presupuestario con la operación contable, ti partir
de la utilización del gasto devengado;

IV. Permite que los registros se efectúen considerando la base acumulativa para la integración
de la información presupuestaria y contable;

V. Refleje un registro congruente y ordenado de cada operación que genere derechos y
obligaciones derivedos de la gestión económico-financiera de los entes públicos.

VI. Genere, en tiempo real, estados financieros, de ejecución presupuestaria y otra lnforrnaclón
que coadyuve a la loma de decisiones., la transperencte, a la programación con base en
resultados. a la evetuación y a la rendición de cuentas. y

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

El Ayuntamiento deberá registrar en su contabilidad los bienes muebles e inmuebles siguientes:

Los iurnuebles destinedos a un servicio público conforme a la normatividad aplicable;
excepto los considerados como monumentos arqueológicos, artlsticos o históricos
conforme li la Ley de la materi8~
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ji Mobiliario y equipo, incluido el de cómputo, vehículos y demás bienes muebles al servicio
del Ayuntamiento, y

ll! Cualesquiera airas bienes muebles e inmuebles que el CONAC determine que deban
registrarse.

contables de Jos bienes a que se refiere el punto anterior se reulizarán en cuentas
Jd ::lClIVO.

U AY'.1l1{81l1ie.Jlw contará con un plazo de 30 días hábiles para incluir en el inventario físico los
bienes que adquieran. El Ayuntamientos publicará el inventario de sus bienes 1:1 través de
uuemet, el cual deberá actualizar, por lo menos, cada seis meses.

Los sistemas contables del Ayuntamiento permitirán, en la medida que corresponda, la
generación periódica de los estados y la información financiera que a continuación se señala y
que serán Id información mínima para entregar al OSFE:

I luforrnuoión contable, con la desagregación siguiente:
n) Estado de situación financiera;
b) Estado de Actividades
e) Estado de variación en la hacienda pública;
d) Estado de flujo de efectivo:
t) Notas a los estados financieros;
1) Estado analítico del activo;

11. Información presupuestaria, con la desagregación siguiente: (ver anexo)
a) Estado analítico de ingresos, del que se derivará la presentación en clasificación económica

por b~llle de financiamiento y concepto;
o) Estado anulitico del ejercicio del presupuesto de egresos del que se derivarán las siguientes

clasificaciones:
1. Administrativa;
ll . I~CUnÓIl\¡ca. y PO! objeto del gasto, y
JI!. l-uncionul-prograrnática;

COll.la flualidud de cumplir en tiempo y tenue con el envío al OSFE de los informes que
contengan el avance financiero j' presupuestal, las direcciones de Administración, Programación,
Finanzas y Contralor¡e, deberán acordar un calendario de actividades de cierre de ejercicio
mensual que incluya fechas límite de recepción y trámite de documentación comprobatoria del
b¡~S:O y órdenes tic pego, usl como elaborar un flujo grama del trámite quP: deberé seguir lu
documentación relativa al informe mensual

I.¡¡S Unida.les Administrativas deberán respetar las fechas y curso de lit documentación que
scñulcu lus dcpcndenuius nonuutivas

-1.2. Período de t:j~(IIl:IÓIl de r ecur-sus progntnuu)os

-L2.1. Cnlendarios de cjcrc¡c¡» Lie recursos}' ejecución de pfunes y pl·ogn.mas

(:(ln el objetivo de planear las actividades u realizar en 1<\ejecución de planes y pmgramus
pleStlj>lIeS{i:ll ios, lus unidades adminisnaüvas responsables de su opera~i~n deberán eshlbl~cl
previo análisis los tiempos pina la ejecución de los mismos, así como notificarle a Prugrerneción
en lu cédula ccrrespoudreute al remitir sus propuestas

Programación de acuerdo ul flujo O calendario de ministrución de recursos con que se cuenta, para
IJs d¡fcn:::ules modalidades de gusto (Purticipuciones Federales, Recursos Propios, ApOI1al.:lOn~S

l-ederulcs, Convenios. (;1(:.) valorará los mismos con la finalidad de garantizar el adecuado flUJO
de recursos su desarrollo y en su defecto, hura a lus unidades administrativas las prepuestas
de mudificación a dichos calendarios; con ello garantizará liquidez para hacer frente a los
compromisos que ellos representan.

Fs resoonsubifidad de lns llnidudes Administrativas ejercer los recursos de acuerdo a los
calendarios establecidos, evitando sobregiros o subejercicios

-l.2.2. Cierre de pruyectus de inversión

Concluida la ejecución (k un proyecto o referencia económica de inversión de adquisición II obra
publica, las áreas ejecutoras deberán formalizarla a la brevedad sllscrib~endo el acta de entrega-
rccepctóu, acta udministrutiva y/o acta de donación según sea el l.:aso: esta deberá anex:r:se. a la
estimación finiquito para efecto de tramitar la orden de pago respectiva; dentr~ de este mismo
plazo la dependencia ejecutora debe r~ enviar a Prog¡-amuci~n el expedl~nte técnico final d~ obra
debidamente requisitado. De conformidad a la legislación vigente, previamente a !a recepción .de
la obra y a la suscripción el acta de entrega ~ recepción se deberá contar con la fianza de victos

ocultos.

J .as áreas ejecutoras deberán enviar oportunamente a Conualoría, la relbción de nombres, cargo y
cono("iil1i~Jllo dc firma de los servidores públicos designados por los titulures de las f!lISl1liiS, pura
sl\~crlbir ]¡..lSaclas de entrega-recepción de obra públic8 y las actas de conclusión de obra, en
(c·dos I()s P~OYCClOs de ilJvcrsi6n

1.os st.:rvidores públicos que en representación de Contra!oría suscri~an las ac~as de entreg~-
rcc:::DC¡Ón dI:: adquisición u obra publica y las actas rderldas antenormente, SerRn

ilq\l~llo::i que <:l de lit mi::;mél design~ a truvés de un oficio.

4.2.3. Ihfrcndo dc Proyecto!! lie invenión

I~~ el (,;i:l::;O r1e proyectos iniciados en su rnuyorla hacía el finlSl del afio, que queden e::ll proce~l¡
v/u llil illiciudlJS dI ciene del ejercicio presupuestal; deberán de refrendarse (progranHifse), pOI" r..:l
:,ild() !(>!,¡j \) p<.lfcíal de recursos disponibles al t1nali:tnr éste, mismo 4ue deberá coincidir con el

lelkj'hio u);I!¡¡hle y financiert1111ente; pl·c~iend() idenliJicar Il:i procr..:tir..:lll:ia de los r~clll:sos y
cl;:d;'i1ldu I\U -:imlbi,ll" lu nutlllüleza de:: los I1lISmOS sobre todo cuando sean de prol.:CdenClli h:dt:ral
1\ de cUllvcilios especiflcos (SEHNAI'AM, PFMEX, etc.). En el CtiSO de recur:soS procedentes de
¡tlS Aport¡¡ciones federales del Rtlmo General 33, deberán ejcrcerse a. má~ \ardlSr ül 31 de l1lur/.o

del siguienle tJercicio fiscl:iL

Los ¡;deudos pendientes al cierre del ejercicio fis¡;al, debel'ánser reportados a Programación pdra
I"dÚ::lldD por las áre¡¡s ejecutoras en tieffi¡)Q y forma y debidamente registrados y soportados
contable y Ilnancicramel1le.

No~~1 caso 1I~ recursos I.l•..o~enit:ntu tle Apurteciunes Federales del Ramo General 33
es tmpurtaute COO.\lUlenlr JO! siguientes conceptos:

Tomando en cuenta el principio de Anualidad del Presupuesto de Egresos. los recursos deberán
ejercerse en el año para el que fueron asignados, solo cuando por causas justificadas. al 31 de
diciembre del ejercic 10 fiscul de (PI<.::se u-ate, no se ejer-zan en su totalidnd los IcC\!I"SUS, El
Ayuutanuenros deberá ideuuficar las obras yiD Acciones que !lU podrán concluirse e incluirlas en
la Cuenta Pública como REFRENDOS.

El refrendo tiene como objetivo:
Propiciar la coutiuuidad de las obras en proceso.

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

Para la integración de las propuestas de Refrendo se observará lo siguiente

El Municipio será el responsable de integrar la propuesta para lo cual se identificarán las obras
que, (\1I11 cuando fueron programadas para terminarse en el ejercicio, no Se concluyeran dentro del
mismo:

No son refrendablcs los recursos autorizados para gastos de operación.
• El Ayuntamiento no podrá utilizar los recursos del ejercicio anterior, sin que previamente

hayan sido refrendados

La información preseutude como refrendo deberá ser igual a la del cierre del ejercicio

4.2.4. Remuueutea 111't:ljllfHJe~talelt

Corresponde a 10::1 recursos producto del ahorro presupuesta! generados en SlI mayoifu por
economías en los planes y programas ejecutados durante el ejercicio y/ó provenientes de mayor
captación de Recursos Propios o incremento en le estimación y pago de PtH ticipacioues l-ederales
Id cierre del uusruo. Su particularidad es debido a que su captación corresponde a época de final
(11::ejercicio fiscal, pOI lo quc a veces su progrumucióu Jebe postergarse al próxtrno ejercicio

4.3. Iufurmactéu ñuancíeru para efecto de cierre de ejercicio mensual y anual

"tira el adecuado registro y control de los recursos financieros y el cumplimiento de diversas
obligaciones, Finanzas deberá observar la normetividad referente a su manejo, adicionahuente a
efecto de lucrlitar dichu labor y transparentar ::.U gestión. e:s conveniente atender i:l las siguientes
recomendaciones.

4.3.1. U.nco.'l

Al inicio de pcr lodo cousrituciouul se apeuuraran cuentas banca: tes mancomunadas por cudu una
de las fuentes ,11.: recursos (Purticipacicues Federales, Recursos Propios, Ramo J) Fondo Ill,
Fondo IV, Convenios. entre (¡IIII:» l'or cada modulidud se deberá atender ti la siguiente csuucuuu-

Concentradora: Cuenta de uso exclusi v« para recibir uaspasos bancarios (Participaciones
Federales pOI" parte de la Sect eturte de Futuuzas ES1<:1tül, ctc.) ylu depósitos (Caja lecdllda~l.on.l,

etc.]. Su muuejo selá el stgutente: los depósitos tendrán origen según sea el caso y las salidas
serán pura dar sufic ieucia u ItI cuenta Ó counato de inver sióu y/u ala cuenta de egresos.
Cuenta Ó ('ol1(nllo de iuveralón: Cuenta en la que se concennuu los recursos drsporubles
para invertir (en insu urneutus buncarios qut: no generen riesgos) C?f1 la finalidad de obtener
productos financicros lllle IOlla!eLI::'1O ItI hac.icndu pública municipal. Su ruuue}o de entrada y
salida de recursos está ligado úuicameute con 11.:1 cuenta concentradora.
Cuenta de egn~!Hl8: Cuenta que recibi~á recursos proveureutes de la C~lrIU::¡,II:ador<:l y que se l..!
utifizade para realizar diversas erogactoue s Eu el ca~1I de Participacioue« Federales. deberá
contar con una p'Hi.1 gasto corrteute y otra pura gusto de capital

Realizar cunciliacioues buncunas previas JIIHiIlle el mes en curso identificando posibles cargos o
abonos indebidos pOI parte de la institución bancaria, con la finalidad de contar ~on uernpo
sutlcientc para su aclaración y/o cancelación antes del proceso de cierre mensual y cvuar que pÜI

esta cause se generen retrasos en el proceso de integración de los informes financieros y
presupuestales rnensu.rl.

Nota: En el CIUO de recursns provenientes de Apurtacinnes Federales lid Ramo Cencn,1 33
C.'I impurtante considera" los sig uientes conceptus:

Se deberán traspasar los saldos de las cuentas de cheques de los Eondus 111.y ~V de las
asignaciones del ejercicio y Refrendos, a más tardar en el mes de Octubre del eJcrCI(;]<.J fiscal
a cuentas NO PI{l)! HJCTlV AS, con la finalidad de no general intereses y que estos recursos

se refrenden
t .as comisiones cobradas por sobregiros en las cuentas y retenciones hunci:l.r¡a'i serán
responsabrlidad de la persunu qlle maneje los recursos, misma qlle reintegrará su Importe de

Illllledíatn

Cuando en el 1I1ismo ejercicio los Sl:1ldos (remanentes y/o l:ihono:') pJc:Sllpue~{¡de::i o
rendllniclllus fillallCieros) pur ejercer sean peqm:ños deherán programursc cn \Ill proyeclo de
fácil ejecuciÓn con la t111alidau de agoll:11" la lotalidad de los rt::cursos
Los rl:ndirníentos fillanuem:s ublt:niJo:s de las cuentas de Ingre::ios y Egrc. ••us se Ollerl1ar<'l1\ u
los mismos rubros de JIlversíón '1ue estahlece 1<1 Ley de C¡¡onJinaci¡')rl ¡'¡scul y J""rIIlilrán

parte de lus rcCtrrs¡).~ dc los Fundlls, mismos que se regislr<i1án tin,JnuerH y
presupueslallllcnlc ~II el Il\OlllelllO en lllle se ohtengan. deblellJo delallar el nÚll1t.:1UC-~)de ló.i
cuelltil{s) BtlIICGllld(~) que IlI(s) genc::ró, ¡hl como exp<::Jir el Re.l..:ibo ll/ICLd clJln.:"pondienll:
COII el concepto de Rendilllicntos Fimlllcicros de los Fondos de Apurlí::ldones Feí1t:rillcs del
FOlldu que se lrate"

4.j.2. l)~lIdores

Al cierre dcl ejercicio en ClllSO 110 deberán presentarse saldlls a cargo de krcr.:,os y/o servidores
públicos

El Aj'untamiento no e ;tá faCilitado paTa olorgl:l.r préstamos personales
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4.3.3. Pago. an.icipados

Serán soportados por la solicitud correspondiente, donde deberávseñalarse clave programática,
programa presupuestario y en su caso proyecto asl como ubicación; asimismo al liquidar el saldo
deberán hacer mención en la póliza cheque de los anticipos otorgados con anterioridad señalando
IH¡I11CH) de cheque, fecha e unporte.
En el caso de anticipo a contratistas se comprobará como mínimo, con factura, copia del acta de
fallo y copia de fianza que ampare el mismo; en todos los casos prevalecerán las disposiciones
fiscales aplicables a los contratistas en cuanto al tipo de documento que deben de expedir al
recibir él anticipo.

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

4.3.4. Obligaciones

Con'espoudeu a retenciones efectuadas durante el período mensual provenientes del registro
contable de nóminas, pagos a contratistas. profesiomstas independientes, errendetarios, etc. las
cuales deberán enterarse atendiendo ti las disposiciones aplicables al CdSO. Al término del
ejercicio fiscal. de existir saldo en estas cuentas deberá corresponder al monto de las retenciones
que Se: hayan efectuado en el mes de diciembre y que se encuentran pendientes de pago. Su
monto deberá estar respaldado por saldo bancario disponible.

A favor de terceros: Corresponden a retenciones 8 servidores públicos y terceros por
ccnceptu de seguridad social (seguros voluntarios, cuotas al ISSET. cuotas sindicales,
créditos convenidos otorgados por casas comerciales, pensiones alimenticias, etc.).

Fi scules: Corresponden a retenciones a servidores públicos y terceros por concepto dt:·ISR.
peudieutes de enterar ante: la autoridad fiscal

4.3.S. Acreedores diversos

Al cierre de! ejercicio en CllI"SO no deberán presentarse su Idos entre cuentas bancarias cuando el
programa o modalidad de gasto de destino no cuente con suficiencia bancaria para su devolución.
No deberán hacer préstamos de las cuentas de A'porlaciones Federales (Ramo 33) a otras fuentes
de rt:CHlS()S ya que la legislación federal aplicable til caso, tipifica éste tipo de movimientos como
desv¡o de leC\IIS0s.

-1.4. Autuevaíuaciouea tdnu:strnlea

P<.lnl don cumplimiento a lo dispuesto poi el artículo 41, segundo párrafo de la Constitución
I)olícicd del botado Libre y Soberano de Tabasco; 29. fracción VII y 81 fracción I de la Ley
Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco y 100S artlculos 8. 9 y 10 de la ley de
l-rscalización Superior del Estado. 111 Contralorfa en coordinación con las áreas operativas y
nonnativas correspondientes llevará a cabo el lutorme de Autoevaluación del ejercicio del gasto
público pOI perlcdos trimestrales. mismo que remitirá dentro de los 30 dtes siguientes al cierre
del uuuestre al OS!"!:.

El documento de autoevaluacióu trimestral deberá contener información financiera, presupuesta!
y avances físicos de las acciones al cterre de cada mes trimestre (marzo, junio. septiembre y
diciembre). en los formatos establecidos para importes acumulados y en los anexos la relativa al
pertodo ; debiéndose hacer las notas y observaciones pertinentes que permitan mayor expficación
y ü ausparencia al ejercicio del gasto público.

4.4.1. ('lIlelldllriu de fl:ch.ltlt de curte pan hll8autuevaluacioues

Couu-alorfu será la encargada de establecer la metodologta y calendario interno a fin de obtener y
procesar la iuformactóu necesaria pal8 eiuborar los fuformcs tI im.estrales de eutoevaluación, lo
que garanuzará a dicha dependencia su cumplimiento en tiempo y forma.

4 ..•.2. Proceee de las HUloevaluacioneal II·ime5'ntltJI

Conrrulorlu es 111responsable de recebar, analizar, nuegrar y enviar trimestralmente los intoi'mes
de uutoevalueción; por lo cual previo acuerdo establecido 1.:00 las áreas operativas y normativas y
en cumplimento al calendario, presentarán la información correspondiente

Postenonuente a su análisis. se coordinará con los responsables de la ejecución de los proyectos,
para coucifier la información presentada y en eu caso, aclarar cualquier duda o diferencia que se
presente entre la información presentada ~f la dependencia ejecutora y la obtenida por
L'outrutoria produi ..to de su programa de supcrvtsióu

Una ve e vcriticados y validados los datos Contratorta, Programación y FintU12JlS procederán en
coordir.ación ti asentarlos en los formatos establecidos pOI el OSFE. Como responsable del
procese de integración del documento de: eutoevaluación, Coruralorta recabará edemés de IR
proptu, las firmas de los responsables de las áreas de Programación, Finanzas, Obras Púbhcas
Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales, Desarrollo, Presidencia Municipal.

4.4.3. Entregl de 1•• Autoevaluaciones Trimutnles

L.\ enu egn de In Autoevuluaciones trimestrales que en términos del articulo 29. tracción VII de la
l.cy Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco, se 1"~1i:t.ará mediante oficio signado por
el Cootrelor Municipal dirigido al titular del Órgano Superior de Fiscalización, en original y
copia. De existir observaciones a la autoevaluación del tnrnesrre que corresponda, por el OSFE,
serán comunicadas el ente fiscalizado por medio del Pliego de Observaciones

·t4.4. Informcs de la lutocvlluaci6n tdmcstnl municillal [ver ane:lo, dc Mulon».lulleióD)

ANI!:XO J. ESTADOS PRESUPUESTARIOS
ANEXO 1.1 CONCENTRADO DE INGRESOS
ANEXO 1.1 A INFORMACiÓN RELATIVA AL IMPUESTO pREDIAL
ANEXO I.I.B ANÁLISIS DE LOS INGRESOS POR CUNVENIOS
ANEXO 1.2 CONCENTRADO DE EGRESOS
ANEXO Il.A ANÁLISIS DE LOS EGRESOS POR CONVENIOS

ANEXO 2. pRESUPUE~'O DE EGRESOS DE PARTICIPACIONES FEDERALES,
RECURSOS PROPIOS, FONDOS J>E APORTACIONES FEDERALES
(RAMO 33, FONDOS JlJ V IV) V CONVENIOS POR TIPO DE GASTO
ANEXO 2.1 PRESUPUESTO DE EGRESOS DE pARTlClpAC!ONES
FEDERALES, RECURSOS PROPIOS. FONDOS DE APORTACIONES
FEDERALES (RAMO 33. FONDOS 1II Y IV) Y CONVENIOS POR CAPITULO.
ANEXO 2.2 COMPARATIVO DEL GASTO CORRIENTE POR UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE PARTICIPACIONES FEDERALES.
ANEXO 2.3 COMPARATIVO DEL GASTO CORRIENTE POR VNlDAD
ADMINISTRATIVA DE RECURSOS PROPIOS.
ANEXO 2.4 RESUMEN PRESUPUESTO APROBADO Y MODIFICADO DE
PARTICIPACIONES FEDERALES.
ANEXO 2.5 RESUMEN PRESUPUESTO APROBADO Y MODIFICADO DE
RECAUDACiÓN PROPIA. .
ANEXO 2.6 RESUMEN DEL RAMO GENERAL 33 DEL rONDO 1II
ANEXO 2.7 RESUMEN DEL RAMO GENERAL 33 DEL FONDO IV
ANEXO 2.8 RESUMEN DEL RAMO GENERAL 33 DEL FONDO lII,
REFRENDOS.
ANEXO 2.9 RESUMEN OEL RAMO GENERAL 33 DEL REFRENDO DEL
FONOO IV DEL RAMO GENERAL 33 DEL FONDO IV, REFRENDOS.

ANEXO 3. RESUM.:N J>E PIWGRAMAS PRESUPUESTARIOS DEL GASTO PÚBLICO
MUNICJI'AL

AN~:XO 4. CONCENTRADO DE LAS ACCIONES DE GASTO PÚBLICO
(COIUUENTE, CAPITAL y OTROS)
ANEXO 4.1 RELACiÓN DE ACCIONES DE GASTO PÚBLICO DE
PARTICIPACIONES FEDERALES.
ANEXO 4.2 RELACiÓN DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO DE
REFRENDOS DE PARTICIPACIONES FEDERALES.
ANEXO 4.3 RELACIÓN DE ACCIONES DE. GASTO PUBLICO DE
RECURSOS PROPIOS.
ANEXO 4.4 RELACiÓN DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO DE
REFRENDOS Y REMANENTES DE RECURSOS PROPIOS.
ANEXO 4.5 RELACIÓN DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO (DE
RECURSOS DE FONDEO IIl, ASIGNACION ANUAL.
ANEXO 4.6 RELACIÓN DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO DE
RECURSOS DE FONDO IIl. REFRENDOS Y REMANF..NTES.
ANEXU 4.7 RELACIÓN DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO DE
RECURSOS DE FONDO IV, ASIGNACION ANUAL,
ANEXO 4.8 RELACiÓN DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO DE
RECURSOS DE FONDO VI REFRENDOS Y REMANENTES.

Notu: De tos formatos del 4.1 "'4.11 deberiÍn e/ilborlJr un reporte por dtuuclón de ¡lIS acciones:
Conctnkías, en proceso; no ¡níe/mlas o callceladas l'egún sea necesario.

ANEXO 4.9 RELACION DE ACCIONES MUNICIPALES REALIZADAS POR CONTRATll
EN EL TRIMESTRE CON RECURSOS DE: PARTICIPACIONES FEDERALES, RECURSUS
PROPIOS. APORTACIONES FEDERALES RAMO GENERAL 33 FONDOS III Y IV,
FINANCIAMIENTO IlANOBRAS y CONVENIOS

ANEXO 4A CONCENTRADO DE LAS ACCIONES HE GASTO PÚBLICO
CONVENIDAS

ANEXO 4-A-I. RELACION DE ACCIONES CONVENJI>AS (ESI'ECIFICAR POR
CONVENIO)

Nota: De los [ormntos lid 4.A. Deberán elaborur un reporte por sI/unción {le las acciones:
('ollc1l1it1as, t!1Iproceso, no iniciadas o cIJllcelmlul' fegiín sea neceserto:

ANEXO 4H. RELACiÓN DE ACCIONES CONVENIJ)AS PARA SU EJECUCIÓN CON
IlEpENDENCIAS ESTATALES y FEDERALES EN IiL TIUMJi:STRE.

ANEXO 5. Io:STAIlO DE SITUACION FINANCIERA

NOTA: Los Ayuntamlentue dt:bcra1ln presentar el indicado por el CONAC.

ANEXO 6. ESTAJ>O DI!.SITUACiÓN D1!:LA DEUDA P(JBLlCA

ANEXO 7. RELACiÓN Dio:ACTAS DE CABILDO

ANEXO 8. CUAJ>110 DE FIIlMAS

fados los fonnalos anteriores deberán presentarse impresos, firmados, sin perforaciones y en
respaldo electrónico en Excel.

4.4.S Solventación de Obaervacione.s I la. AutoevlJuaciones de la Cuenta Pública

Las solventaciones a las observaciones de las Autoevaluaciones enviadas por medio del Pliego de
Observacioues, serán entregadas por el municipio mediante oficio signado por los titulares de las
direcciones de Finanzas y de Contraloría, dirigido al titular del OSFH. en original y dos copias

4,5. Evalulción Final del Proguml Opcralivo Anual y Avance del Plan Municipal d.
D~».n-ollo.

La Evaluación final del Programa Operativo Anual y el Avance del Plan Municipal de
Desarrollo, que el Municipio debe entregar 8 más tardar el 3 J de marzo del ano siguiente en el
OSFE,on ltrminos del artículo 29 fracción VIII do la Ley Orgénice de los Municipios del Estado
de Tabasco, se entregaré mediante oficio signado por el Presidente Municipal, dirigido al titular
del OSFE, en original y una copia.

I.a información deberá ser presentade con fecha de corte al JI de diciembre y deberá ser
remitida al OSFE a más tardar el 31 de marzo del año siguiente.
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4.6. Entrega del Informe Financiero y Preaupuestal mensua¡ Lxpediente técnico de registro de obru

De conformidad con Jo establecido en los Artículos l , 43, 48 Y 49 de la Ley General de
Conrabllidad Gubernamental, me permito comunicarle que los Informes Presupuestales y
Financieros u que se refiere el Artículo 65 fracción VI párrafo quinto de la Constitución Política
del Estado Libre y Soberano de Tabasco, detallados en la sección I y JI se entregarán /;1 más tardar
el último día del mes siguiente que Se trate, en un horario de 9:00 a 15:00 hrs., en las oficinas del
Órgano Superior de Fiscalización del Estado, ubicado en la calle Carlos Pellicer Cámara No. 113

Col. del Bosque, de esta Ciudad Capital, debiendo conservar bajo guarda y custodia los
documentos originales comprobatorios y justificativos, así como los libros principales de
Contabilidad.

l.. Información Contable, con la desagregación siguiente:

ti) Estado de Situación Financiera. Con sus anexos hasta el nivel efectable;

b). Estado de Actividades;
e) Estado de Variación en la Hacienda Pública;
d) Estado de Flujos de Efectivo;
e} Notas a los Estados Pineucíeros:
f) lisiado Analüico del Activo.

ll.. Información Presupuestaria, con la desagregación siguiente:

¡1) Estado Analítico de Ingresos, del que se derivará la presentación en clasificación
económica por fuente de financiamiento y concepto.
b) Estado Anulttico de! Ejercicio del Presupuesto de Egresos del que se derivarán las siguientes
clasificaciones:

1. Administrativa,
11. Económica y por Objeto del Gasto, y
111.Funcional-Programática.

Nota.. La presentación de la información serán de acuerdo a las Normas y Metodología para la
emisión de Información Financiera y Estructura de los Estado Financieros Básicos del- Ente
Público y cerecrertsuces de sus notas establecidas por el Consejo Nacional de Armonización
Contable (CONAC). Le información contable de la sección 1 deberá estar firmada por ti
Presidente Municipal, Sindico de Hacienda y Director de Finanzas y 1(1correspondiente u la
luformecióu Presupuestaria por el Presidente Municipal, Sindico de Hacienda y Director de
Programación

Asl mismo. con la ti nulidad de planear nuestra fiscalización, mantener actualizados los
movimientos de personal, as! corno t.:1I su CtlSO efectuar conflrmecioucs o compulsas de
confouuidad ti los eutculos 14 fracción XI de la Ley de Fiscalización Superior del Estado de
Tabasco y 18 fracciones XIV y XXII del Reglamento Interior del Órghno Superior del Estado
remita en los mismos términos la siguiente información:

111.· Expedientes Especificas.

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

l Copié! de cédula Pteneeclón y Programación Presupuestaria de Obra Púhlica.
11. Copia del Acta de Cabildo de validación del uso de los recursos para la ejecución ti

cancelación de. los proyectes de inversión de las diversas fuentes de financiumieuto
IIJ. Ped rón de Contratistas.

b).· Plantilla de personal del H. Ayuntamiento, inicial y modificaciones que mensualmente se
generen, la cual será enviada por:

./ Condición laboral

./ Valorizado

./ Ccmparutivo

c).. Cédula mensual de proveedores y prestadores de servicios de todas lns fuentes de recursos
(Participaciones Federales, Recaudación Propia, Convenios, Rumo General 33, Fondo de
Aportaciones pura la lufraestructurn Social Municipal, Fonda 1II y Fondo de Aportaciones para el
Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal,
Fondo IV.

Disposiciones generales:

Cada uno de los expedientes a entregar deberán contener: índice, así como folio inicial y
final conforme ~l original que el H. Ayuntamiento tendrá bajo su custodia

11. La docurnerueción deberá integrarse en archivadores de pasta dura a efecto de conservar
los documentos en estado flsico aceptable.

lIt. Los expedientes mensuales. los podrán entregar: el Director, Subdirector o Contador
General de la Dirección de Finanzas, el Coutralor o Subcontralor Municipal.

IV. La información de las secciones I, 11 Y los incisos b y c de la sección 111 se deberán
entregar impreso y en medio magnético formato Rxcel.

El Municipio asume la rcsponsubilidud dentro de las funciones de Finanzas de establecer unlugur
especial pala custodia y resguardo de la documentación justíficutorlu y comprobatoria,
Expedientes Financieros, l'resupuesteles y Unitarios, durante un periodo de seis años, así como
proporcionar los medios para que en este lugar pueda efectuarse la recepción, revisión y auditorla
de la documentación.

De conformidad con lo establecido en las disposiciones legales, existen responsabilidades
Adrninistratives y Penates al titular del Área de finanzas que no cumpla con la comisión de
archivar, custodiar y salvaguardar la documentación comprobatoria del Gusto Público; debiendo
tomar las medidas precautorius y de segiuidad que nos permitan cumplir correctamente con este
deber.

Guía de referencia plU"U in'cgl'''ci6n tic Expedientes de proyectos de acuerdo a fuente
(le Itnanciutuieuto ftpliCMdo ptlna olJn pl\bliu con recursos municipales.

'L .1

Pa/II ',lora' de IIIVersló(j
e~trao(<Jlnalla

Expediente técnico final de obra

,.
,.

.~,,;~,.
-(~ !}'\.,.

,.
,.

,. L.

", ., l·,.

Cuando 111fuente tic rn:I;I'SOS sean Convenios, xc sujetarán a IH-s reglas de operación que en ti
mismo se dctenuiue

i~s importante señalar '!' r- lodo documento que no se encuentre relacionado er. e stn scccróu,
deberá estar integrado CII el expediente unitario ¡le cada proyecto ejecutado, de acuerdo iI lo
ruanilcstadc en el artlci.lo 211 del Reglamento de la Ley lit: Obras l'úbhcus y Servicios
Relacionados C(11l Lis Mi: mas lid estado de Tabasco, resguardándolo en el área responsable del
'llISr¡IO

Se elaborará una relación de los proyectos en el oficio de envío de! Informe mensual de Cuenta
Púhlicu en el siguiente Iortnutn, señalando si el expediente es de registro de ohr a o final (obra
coucluida ).

l~s importante señalar qll' Ll cuutidad de libras rcluciunadas en el documento de autoevaluación
que uimesu-ahueute se t:IIV!c a l ()Sl+ seu congruente con la cunticlad de obras registradas en la
entrega del informe meJl;.ll'll de CUClll11 I'ública, asf mismo lu cantidad de obr as concluidas en el
truuestre que se u-ate.

ti.? Aportaciones Fcdcr alcs del Ramo Genenll "33"

Los FonJos de "Aportur.iunc s Federales" son independientes y de naturaleza diferente de las
Participaciones Federa!e i, aun cuando urubos [IPOS ele reeUISO::; son regulados en capítulos
específicos de la I.ey dr Comdinación Fiscal; en el capítulo V, urtlculo 1'5 se establecen las
Aportaciones Federales. pala los Fondos siguientes

1.'lc'!L:.:..:,lJ;1J.'~lil1'¡¡;~ il'ItilMllin'll.'"LUi:!.tL JLQliI'~;lt~m;llWn'lt'fl!l'!h'lmim·;I1j¡j
Fondo de ApQrlli'clopt;!,pAn¡1:la ep1jcacl6n

BáOlCll y f<l9rmal (FAt;B)··
Fondo de Aportaciones para 106 Servicios de

Salud (FASSA).
Pendo de Aportaconas para 1l;1lnfr~~truGtura A f-oMQ P¡U~ l~ Jnfr~eslructur~

SOCial (FAI6) .SqplalE~I~I.I(F¡SE)
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Fondo para ta lntrae,:¡lr~ctura
SaCi,,1 M~nicipal (FI$M)

Fondo de Aportaciones para ti Fortaíechn.eut.
de los Muruclplosy de las Demarcaciones
Territoriales del Distrito Federal (FDRl ;..MUN

DF)

Fondo d~ APPn~Cla~~~I,NlliPI<;~ (fAM)

Fondo de Aportaciones para la Educactoo
Tecnolóqíca '; de Adultos ¡FAETA)

Q~ f\R{)rtac_iOfl~~ p~r~j~ :_~qgurI9ao
q~ las ~S¡oq?~ y 9~1DI1trlla f~ci.ral,

A
ij
A
B

A~I~I.n<;i~$00101
Inf[ª~slf~GMa ~IM;oliV.
Educación Tecnológica
Educación de Adultos

\ l~·

De los ocl,o fondos los que: iutegr •.m las "Aportaciones Federales", dos inciden direcuirnenre en
los Municipios: el de: Infraestructura Social Municipal (Fondo ll l ) y el lié fortalecimiento de los
Municipios y las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (Fondo IV).

Los Fondos del Ramo 33 coruinúan siendo un aporte fuudamentul para los programas de
infraestructura municipal, el apoyo a proyectos productivos pura abatir rezagos sociales, impulsar
la producuvidad de las comunidades y, con todo ello, atraer inversiones que generen empico.

4.7.1. Fondo 111.- Fondo para la Iufr-aesf ructuru Social Municipal (FISM)

LdS aportaciones federales que con cargo al rondo de Aportaciones para la Infraestructura Social
reciban los Estados y Municipios, se destinarán exclusivamente al financiamiento de obras,
acciones sociales básicas y t1 inversiones que beneficien directamente 8 sectores de su población
qlle se encueutren en condiciones de rezago social y ¡JObll.:L8cxuctuu en las siguientes vertientes:

• Fondu pant la Infraestr-ucruru Social E.stahll (FISE): Este Fondo lo administra el Gobierno
del Estado y se destina 11. obras y acciones sociales oc ulcaucc u amhito de beneficio regional o
inteununicipal, dentro de este l-ende (;SlÚ permitido realizar obras de Urbanización en las
ciudades cupuales y colonias dentro de estas

Fondo pan la Iufruesrructu •.•• Suc!al Muuicipul (FISM): Con base: en el artículo )] del
capitulo V de la Ley de Cuordiuacion Fiscal, las aportaciones federales que con cargo al
Fondo de Aportaciones para la lufraustrucuuu Sociul reciban los Municipios, se destinarán
C>d..:IUS1VUlllClIle al fluanciumieutu de obras, acciones sociales básicas y u inversiones que
beneficien direcuuucute u sectores de ':;\1 poblu, ..ión que se encuentren en condiciones de
rezago social y pobreza extrema Este l-eudo lo administran los municipios y se destina a obras
y au;iIJIIt.:S sociales de alcunce () árnbuo de beneficio muuicipa! y dentro de este Pondo esté
pcrmiudo ejercer los recursos el! 100Ssiguientes rubros: Aguu Potable, Alcantariüudo, Drenaje
y Leu-inus, Urbanización Municipal. Elecu'ificucióu HurJ.1 y de Colonias Pobres,
luliacsuuc.turu Básica de Salud, lufruc structura Hásica Educativa, Mejoramiento de vivienda.

('dlllilldS Rurales, lufraesuucturu Productiva Rural, 2~'(} pruu el Programa de Desarrollo
lusutuc.iouu! y 3% pom Gastos lndirccros de 01,1"1'1.

Atender 1,) dispuesto por la LI.:Y de Obra- Públicas r Servicios Rclucionados con la misma de!
listado de Tabasco y a la Ley de Asetuunucntos llumcuos y Dcsun ol!o llrbuno pera el Estado de
Iubusco. Los Ayunturnicutos tintes de dar ruiciu a la ejecución de obras incluidas dentro del rubro
de Urbaurzución Municipal deben considerar que c::;los cuenten previuruentc con servicios de
agua potable, alcantarillado, drenaje, letrinas y encrgía t]¿C[IICU come mínimo

• Aguu Potab!e: Obras necesurias P''! u ILI C¡¡PIUl.:I\'lIl, conducción, uhuuceuamicnto,
potabihzución, distribución y suuunisu c de agua potable r.:11 las comunidades

Alcünlltl'illatJo: La coustrucción, umpfiecióu y mantenimiento de los sistemas de
alcantarillado de las aguas negras y eh su CílSÜ de las aguas pluviales, incluyendo la
infraestructura necesaria para el tratamiento, vertido y disposición final de las mismas.

Drunujce y Letr-iuaa: Prograrnus para Id construcción redes de drenaje, de letrinas y sentrerlos
ecológlcus •

Urb auízución Municipal: Cousuucctón de la lnfruesu uctura pública y ordenación de la
misma pUla el desarrollo de las comunidades quedando comprendidas, puvirneutución y
embunquetudos en sus vialidades y el alumbrado público, entre ollas.

Electriñcuclóu rurul y de cololJilu pobres: Construcción y/o ampliación de líneas y redes
qllC tienen por objeto el suministre u la utilización de: la energlu etécutcu en les comunidedes,
iucluycudo plantas de eucrgte solar.

lnú-nesn-uctura Utljica de SalutJ: Realización de ulnus, acciones sociales básicas e
inversiones encaminadas a rnejorur la iufrucstructura y dotación de les servicios de salud pura
l()s habitantes de Jos Municipios.

• Infraestr-uctura HlblC8 Educativa: Obras, acciones sociales básicas e inversiones destinadas
a tdw ..ar. furmur e Instruir 11 los hubltentes de las comunidades, CDIl el propósito de desarrollar
y perfeccionar sus Iacuíradcs Jhici:1s, llllclccLUüks y mori:lle.::i. 1,<1edu(;i..\ci6n es un elcmenfo
ftllldtlrnen1<l.1 parll. el mejoramienlo ue 1i.1cuUdad de vida de !él públi:lción, fal.:lUr imprescindible
en el proceso de dcsül"rollo de lü :tIo(;iedud.

Mcjonllnicnlu de VivienoM; Llevar t1 <.:abo progrum<ts de apoyu paru me:jorar las condir.:ionc:.l:i
de lo~ inmuebles deslinüc\os para casa habitución de la.:! penmna:s que se cliI..:uentren en
slluaclón de pobreu eXln:ma.

CllllJinos Ihu'ples: Obras destinl1l1as o facilitar el t¡ánsilO dc vdllculos y comunicación entre
lüs COlllllllidüdes; inc1uycJldo !al.apcrtllla, amplíación y mejoranllclllO de lo~ caminos.

• IIlJ"nu:slrllclun l)roducliYu RUI'al: Obrli~, licciones sociales bás¡ct1~ e inversiones nece::;t1rius -
pilla IlleJUfRr e inCICJJ1tll{,n la prodllLción de dlilHenlu~, fLl~nlts de empleo y servil.:im
I)C¡';¡';SIHlúS p,u~ el des'Hrollo y pro~l'eso de las l.:omunidades, promoviendo el desarroiJo
~\lsle.nr¡lhk y l<l prc.st.:rvacion delll1tdiO Bll1bicnh:.

I.'.sto rt:p~e~enttl. p~ru el Estado y los Municipios la gnll\ responsabilidad de aplicar los reCUl"liQSen
101111aetu.:uz, efitlente y trunsparente; dQlinándolos ti los objetivos especificas que panl. tlll fin

fueron instituidos en la Ley de Coordinación Fiscal. es irnpcrtante resaltar que las comunidades 8 ¡
beneficiar con estos recursos como primer condición reúnan los conceptos de extrema. pobreza y
rezago social, definiendo estos conceptos como sigue:

Pobreza Extrema y Rezagu Social

Existe una imperiosa necesidad de solucionar los graves problemas que hoy en día nos aquejan,
tules corno: 1<.1 pobreza, la escasez de alimentos, el deterioro ecológico, los derechos humanos, l.
erosión, etc

Pobreza: Es la condición de imposibilidad de un individuo o de una comunidad en satisfacer
de una tf>rma continua sus necesidades básicas, culturalmente definidas.

• Población Marginaua ó Rezago Soeíet. Son aquellas personas que carecen de los bienes y
servicios corno el ~glla potable, drenaje, sanitarios, energía eléctrica; que habitan en viviendas
pequeñas, hacinados, con piso de tierra, en lugares pequeños e incomunicados; que no logran
terminar la educación primaria o no saben leer y escribir y no reciben un salario adecuado para
solventar sus necesidades prioritarias.

• Pr eservactón del Medio Ambiente: Conjunto de pollticas y medidas pura mantener las
condiciones que propicien la evolución y continuidad de los ecosistemas. ast como conservar
las poblaciones viables de especies en SUs entornos naturales y :lUS componentes de la
biodiversidad de su hábitat natural.

• Desarr-o lle Sustentable: Se funda en medidas apropiadas de preservación del equilibrio
ecológico, protección del Ambiente y aprovechamiento de los Recursos Naturales. de manera
que uo se comprometa la satisfacción de las necesidades fundamentales de las generaciones
futuras.

4.7.1.1. 2% De los recursos del Fundu 111 pan el Prugrama de Desarrollo IOltitucional
Para 111realización del Programa de Desarrollo Institucional se deberá celebrar un convenio entre
el Ejecutivo Federal a través de la Secretaria de Dese ••.ollo Social (SEDESOL), el Gobierno
Estatal y el Municipio de que se trate.

Con cargo u esta acción, después de un diagnóstico de la capacidad institucional del Municipio se
podrán ejecutar las acciones y proyectos siguientes:
a) Promoción y Difusión

b) Capacitación
e) Asistencia Técnica
ti) liquiparniento
e) Acoudiciouarniento de espacios físicos

l.os Ayuntauuentos deben tomar t:11 cuenta qUl: el Desarrollo Institucional no se reitere
úuicarneutc a adquisiciones de bienes muebles e inmuebles, cursos de capacitación, contretactón
de personal, etc., sino que ndernás se refiere a la mejoría en el cumplimiento del pape)
iustuucioual u través de cambios en el marco legul, normativo y reglamentario; de unta
rcesuuctutucióu orgauizucional que permita el logro de objetivos a través de la división del
uubaju; el uso de tecnologías y métodos de trabaje acordes a sus necesidades; asl como hacer
más eficiente ti sistema de relaciones de personal en lo que se refiere a la prestación de servicios,
promoción de responsabilidades y rernuncrución.

Previo a lu programación del reCUISO, será necesario contar con el convenio respectivo

4.7.1.2.3"'/" Para Glldo!il Indirectos de Obras de lo, reclino. del Fondo 111

Adicionalmente los Municipios podrán destinar hasta el )% de los reCUI·SOS correspondientes en
cada caso, para ser aplicados corno gustos indirectos a las obras señaladas en el Fondo panl la
lufraestructura Social Municipal, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 33 párrafo
tercero de la Ley de Coordinación Fiscal.

El J% para gastos indirectos, podrá ser aplicado en aquellas actividades que el Ayuntamiento
considere prioritarias, que fortalezcan la capacidad técnica y administrativa del Ayuntamiento.
eu materia de obra pública financiada con re(;UfSOS de este fondo, siempre y cuando no estén
programados para cubrirse con recursos de otras fuentes de flnanciamlento; particulannente en la
promoción y difusión de las obras y acciones del fondo, contratación de asesada para la
elaboración de estudios y proyectos, elaboración de expedientes técnicos, supervisión y control
de obras.

Para la contratación de apoyos técnicos y/o esesortes ex temas, el Ayuntamiento se sujetará al lo
dispuesto por la Lc:.y de Obras Públicas del Estado de Tabasco, siendo requisito indispensable la
presentación de las gatautlas indicadas en 11:1citada Ley.

4.7.1.3. Ollligllcionel lIIcl\llladu en 111Ley de Coordinación Fl.cal. el Pruupuelto de Egfeaol
de 1M Federueién y hl Ley Federal de Preaupueste y Ruponaab}lIdad Haceod.ria.

De conformidad con lo establecido en el Capítulo V de la Ley de Coordinación Fiscal,
especlficemente en el uniculo 33 y al Acuerdo emitido por el Poder Ejecutivo del Estado respecto
tl 111tónllula y melodologla portl. la dislribución de los recurlfOS del Fondo para ltl. Infraestruclura
Social MUllicipal, los Municipio!!. deberÁn:

Hucer del conocimiento de sus habitantelf, los montos que reciban, las obras y acciones a
reuliLtU, el costo dI; clida una. su llbicalCión, m~Uls y beneficiarios.

11. Promover la participltción dI:: las comunidades beneficiarias en su destino, Il.plicaci6n y
vigilancia, así como en la progrwllución. ejecuciÓn, conlrol, seguimiento y evaluaei6n de
las obras y ucciont:s que se vllyan tl reali~r.

111 IntiJrmll.r tl SllS habitante~, al término de cada ejercicio, sobre 101:1l"t:suitados alcWlZUdos.
IV. Propün.:ionul u la Secretaria de Desarrollo Social. la información que sobre la utllización

del Fondo de. Aporlllciones pa.ra 111lnfraestructurll SOelal le sea requerida . .en el caso de lo.
Municipios lu harón pOI" conducto de Jo» Estados.

V Prucurar que las obri:1s qlle realicen con Jos recursos de los fondos sean compatibles con l.
preservación y protecci6n del medio ambiente y que impulsen el desarrollo sustentable.

VI ln[e~rar a la págimt tic: la Sc¡,,:relal'Íu dt: Hudendu. II1t:Oiante el sistema de información que
esa. Secretaria establc:zca lo~ intunnes trimt:StJ1l.les sobre el ejercicio, dCl:itino y 1011
resultados obtenidos respeclos d~ los recurlOs federales que le ~n transferidos de cad.
uno de los fondos.
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Cuando se destinen recursos de los fondos para cubrir acciones de las señeledas en el
articulo 47 fracción 11 y 50 de la Ley de Coordinación fiscal, deberán informar
trimestralmente 8 la Cámara de Diputados sobre las cerectertsucas de dichas obligaciones,
especificando lo siguiente:

a) Tipo de obligación;
b) Fin, destino y objeto;
1.;) Acreedor, proveedor o contratista;
d) Importe total;
e) Inipcrte y porcentaje del total que se paga o garantiza con los recursos de los fondos;
t) Pluzo y
g) Tasa a la que, en su caso, esté sujeta.

En el informe trimestral referido, pOI" cuanto hace a las obligaciones previstas en el articulo 47
fracción II de la Ley de Coosdíneción Fiscal. además de la información relacionada eeterlcrruente
deberán especificar lo siguiente:

En el caso de las amortizaciones:

1) La reducción del saldo de su deuda pública bruta total con motivo de cada una de las
amortizaciones con relación al registrado al 31 de diciembre del afta que corresponde:

1) Un compareuvu dc la relación deuda pública bruta total a producto interno bruto del
estado 1:1131 de diciembre del año que corresponda, y

3) Uu comparativo de 111 relació» deuda pública bruta total a ingresos propios del estado y
municipio, según corresponde, entre el 31 de diciembre del año que corresponda y la
techa de la amortización;

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

Los datos de producto interno bruto y lus ingresos propios de los estados y municipios
mencionados en los puntos anteriores, qUt: se utilicen como referencia, deberán ser los m1\s
recientes li la fecha ¡¡el informe, que hayan emitido el Instituto Nacional de Estadística y
Geografía o la Secretaria de l teclende y Crédito Público.

t'
VII. La información a que se refiere la fracción anterior deberá publicarse en los órganos

locales oficiales de difusión y los pondrán a disposición del público en genere! a través de
sus respectivas páginas electrónicas de inremet o de otros medios locales de düuslón.

VIII. Informar u la Secretaria de Hacienda y Crédito Público, Auditorlu Superior de la
Federación, ul Ócgauo Superior de Fiscalización del Estado y a 18 Secretaria de
Planeación y 1"illan:ll\s <Id Estado de Tabasco, las cuentas bancarias en I~ que recibirán y
administraréu los recursos de cada lino de los tondos.

IX. Cancelar la documentación comprobatoria del gusto con lu leyendo "Operado FISM" y

"Úpc •.edo FORTAMUNDF".

Pura efecto de que la Secretaria de pteneeclón y finanzas disponga de la información necesaria
ptirtl. radicar los recursos al Municipio, este Je notificara mediante oficio: el número de 18 cuenta.
lusrnuclóu Bancaria y el registro de las firmas autorizadas en forma mancomunada del Presidente
Municipal y el Director de Finanzas o Tesorero Municipal, turnando copia di OSfE.

Para dar cumplimiento ti las Fracciones I y 111del Articulo 33 de la Ley de Coordinación Fiscal,
deberán difundir informando al OSFE mediante oficio, el cumplimiento de este precepto,
anexando evidencia tic la misma.

En lo 'J1I1; se refiere a la fracción JI del citado Articulo y Ley, el Municipio promoverá además la
participación social en el seno del Comité de Pteneeción para el Desenollo lid Municipio
(COPLADEMUN).

4.7.2. Funde IV; Fondo de Aporticione» p.n el FOl'tall:cimienfo de los Municipios)' de las
Demarcaciones Ten'ituriales del Oílllh'ilo jj'edel"',,1 (i"OIH'AMUND)t')

Las aportaciones federales que con cargo el Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los
Municipios y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal, reciban los municipios a
través de las entidades y lus Demarcaciones Territoriales por conducto del Distrito Federal. se
destinarán a la satistaccióu de sus requerimientos, dundo prioridad al cumplimiento de: sus
obligaciones financierus, al pago de derechos y aprovechamientos por concepto de: agua y a I~
atención de les necesidades directamente vinculadas con la seguridad pública de sus habitantes.
Respecto de tes aportaciones que reciban con ¡;8r~0 el fondo ti. que: se refiere este artículo, los
municipios y las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal tendrán las mismas
obligaciones a que se refieren I¡tS fracciones 1 y 111del artículo 33 de esta Ley

Saneauuentu li'iuanci&:l"o: Entendiéndose este como el pago de acreedores diversos y
documentos por IHtgur, siempre y cuando estén debidamente registrados en le contebitidad
ruuuicipal al 31 de diciembre del ejcuicio anteriur y no se trate de compromisos contra Idus
por ¡11.:1.J"dl..::> y 00".:> .Ic l I·UIl.!1I }JUHl Id lutracsuuctura Social Municipal y Fondo de
Aporlé1dulIes pl:lra el ¡;onukdlllielllo de los Municipios y de las Denum;Cjdones Terriloriaic;s
del Disll'iIU h::de::ntl del ejc.:tcicío próximo pasHdo. El Tesorem Municipttl deberá eslimur lU:1
mOlltus que se Il~uráll de pagar duranle el ejercicio qlle se presupuesta por el concepto de
amorlJz<tci6n de cl:ljJill:tl (pl:lgo de capital) y los pügos del servicio de la deuda (pago de
iuteres¡;s), con el Hu de eSI¡¡ulecer el monlu que representará esta erogl1ción de la estimación
lotal de sus ingresos ordinarios (Impueslus, Ot:rechos, PrOlhll;lo~, Aprovechalllic:nto y
IJaniciptH.:iones rcder8lcs), COII el fiu de quc el iJl~reso ordinario permila cubrir el total del
g1tslu corriellte del Ayullttl.llliento e induzcun el saneamiento financiero o bien se generen
d!JUl'ro.s del ingreso propio, los que se destinarán a la ejecución de obra directa.
Seguridad )úbIíCII; Los recursos del Fondo de Aporhlciones partl el Forhtlecimienlu de los
MUlIil.:ipio.s y de las Denul.rcaciones Territoriales del Distrito Fc:deral, se podrén destin8r
tl:llllbién punt ate:nder Ius re4uerhnienlos dirc:ctamente relacionddos con ItI. seguridad públic.:tl,
en su ámbilo territuriul, permitiendo con eslU reS~Utlrd8r el orden público y preservar 18
seguridad de Sl1S habit8ntes y de sus bienes.

• PrlorldMdu del Municipio; Se podrán de:stin8r recursos de este Fondo pura la reüliz.ación de
obras, acciones socialcs bAsicas e inversione:s paru complemenl8f los programas prioritarios ü

lIivel municipal o micro region81.

4.7.2.1. Obligacione. leftalruJ.lt en h. Ley de Coordinación FiJesl

De confol'luidtld con lo dispuesto en el articulo 37 del Capitulo V, de Id Ley de Coordinaci6n
Fiscal, los Municipios tendrán las mismas obligaciones Il que se reJieren lu 1THccionea I y 111dtl
articulo )J de la cilada Ley:

Hacer del conocimiento de sus habitantes, los montos que reciban, 18s obras y acciones a
realizar, el costo de e uda una. su ubicación, melas y beneficiarios

11 lnfonner a sus habiuuues. al término de cede ejercicio, sobre los resultados alc.auzados

lulurmando al OS FE media ute oficio el cumplimiento de este precepto. anexando evidencia de la
misma

4.8. Aspecto Técnico de Ejecución de Obru

Planeación, Prcgr amacióu y Pr-esupueetacién de Obru y Acciones

El Comité de Planeación para d Desarrollo Municipal (COPLAL>EMUN), es la instancia
reconocida por el Municipio pala realizar las tareas globalizadoras en materia de planeacióu del
desarrollo en el ámbito municipal Dentro de las atribuciones de este Comité se encuentra la
coordinación de Programas Federales, Estatales y Municipales, así como las acciones y
programas de los diferentes sectores de la vida productiva y social del Municipio. En dlu.s :>e
.lebe realizar una amplia labor de coordinación sectorial y regional de las acciones emprendidas
en el rerrücrio municipal.

De acuerdo dios Reglamentes lurcrnos de dichos Comités, son presididos por los Presidentes
Municipales. que se uuxiliau CUIl un Secretario Técnico, un Coordinador General y un
Coordinador de Gestoría Social

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

En la Asamblea Plenaria también participan los representantes del Consejo de Desunol!o
Municipal de los diversos programas de Desarrollo Social que: se instrumentan en el Municipio

Por lo anterior, es eh dichas instancias donde radica a partir del Plan Municipal de Desarrollo la,
bases para la formulación y aprobación de lus Propuestas de Inversión, propiciando siempre unu
distribución que favorezca a los grupos, a las comunidades y Regiones más pobres dando
preferencia ti.aquellas localidades que no cuenten con los servicios sociales básicos

El Secretario del COPLAOEMUN, el Coordinador General y el Conrrelcr Municipal serán los
responsables de vigilar que se formalicen los actos y documentos que comprueben el proceso de
organización social y participación comunitaria, que en su opcrtumdad deben integrarse a los
Expedientes Técnicos de cada lino de los proyectos propuestos.

4.8.1. Viabilidad de las Obnu: )' Acciones de hu Prupuestaa de Inversión

El Gobierno Municipal a través de las áreas técnicas es el responsable de elaborar los
presupuestos csümadus del costo de las obras y/u acciones que se consideren viables. pari.l. efecto
de abutir la pobreza extrema y el rezago social, en ellos se considerui án:

• El presupuesto O la Inversión
El impacto social,

• Las etupes en que se desun ollará, s¡ cs el caso,
l'Lbeneficio para la poIJJ8i..:1Ón en pobreza extreme y/o rezago social

• Modalidad de ejecución más recomendable pura uldü proyecto de obras y/o acciones

POI lo anterior, se recomienda 'luto: las áreas técnicas proporcionen la información suficiente para
la mejor toma de decrsioucs en el .s<::IU) ddl'{)PI.AllcMUN, considerando el rnOJl1U fiuaucicro
de la asignectón anual par" cada fondo

Es necesano obtener el Dtctameu de Factíbihdud previo a la elaboración de los proyectos
ejecutivos de obras, que demanden validación rol' parte de ltts Dependencias Normativas,
evitando cou ello destinar recursos en la elaboración de proyectos de obra que no tengan
posibifidud de ser validados

Ninguna obra, que requiera validación de las dependencias normativas deberé iniciarse si antes
110 cuenta COII esta. (,:11 caso contrar JO, la responsabilidad recaerá tanto en el Presidente Municipal
corno en el titular de la Dirección responsable de lü ejecución de la obra o acción

~nlt:s dt.: cjecut.n lit •.! ~)l>l<l jlulJlil.:il. deberán verificar que el predio o terreno donde se pretende
ejecutar ht .obnt 1\0 cuente con gruveruen y se: acredite debidamente la propiedad. Por lo anterior
110 .se realizara construcción o modificación alguna en lus inmuebles h8St8 que se acredite
debidamente corno propiedad del AYUlltUlllictlto.

4.8.2. l'l'oyecfu l!:jltcutlvo, l!:xpt:llil:nte Técutee )' J(xpedícllfe Unihniu

DI; acuerdo ti lu nururaleza de la obra o 8CI..:IÓJI, el área técnica correspondiente será 1'1
responsable de elaborar los proyectos ejecutivos, con personal del propio Ayuntamiento. con l¡j
esesorte de Depeudeucias Normativas o a través de estee; 8s1 como contratando los servicios de
\111ft elllple:)a o Jespacho especiulizBc1c" sujdos alu lt:y estebleciJtI en ItI m81cria

Los presupuestos de Il:lSobras y al.:dones resultado de los proyectu:s ejecutivos y las cOlizacionts
obtenidas, s~rán la bdsc para re:t:unsiJerar la Propu~sllt de lllversión.

De conformidl:ld con lu dispuesto en la Ley de Obras Públicas y Servicios Reltlcionados COIl Id
Mism~ del Est~du. y su Hegltunenlú, los proyectos ejecutivos, t:xpedientc/lI técnkos de registro y
expedientes lIJ11tUflO!tl.:ontendrán la dOt:lUlICllltil.;ión e mformaci6n siguiente:

4.8.2.1. Pruyecto Ejeculivo

• Estudios básic.:os (Topogu\.ficos, mecánicl:l de suelos, hidlológi¡,;.os, IOpo hidráulicos, ímpac(()
lunbiellhtl, etc.)

• Phlllos arquitect6nicos (wnjunto, plantas, fachuJas, cOltes, acabados, elc.)
• Planos dc ingelliedd (es(ruc!urales, insll:tlticiones eltetriClls, s8nilarius. hidré.ulicas y especiale!t,

topográfICOS, elc.)
• Memorias de cakulo (e:o:tluclurdles, de::inSlalaciones, topográfil.:as, I;{C.)

• Normas y ~pecitil.:l:lc.:i{)lles (de t:onslfucdón, maqulllaria y equipo)
• PrcsupllcslO de obra por conceplo::; y paniJl:ls prtsupuestales, incluye números generadores,

precios uniturios Je conceptos 'i explosión de insumas
•• Progr8mas de ejecución y flujos financieros de maquinaria y equipo, mano de obr8 y

suministro de insulllos, si es el caso.



5 DE FEBRERO DE 2014 PERIODICO OFICIAL 17

Cabe destacar que para obras menores o de poca e specialrcaci.Sn, el proyecto ejecutivo puede
siu.pfittcurse y constituirse según el (:é1Sd, por:

l'I<'Ul.I:>, c.roqru s, detalles con suuctivos, siempre que peruutun obtener conceptos y volúmenes
,L.;

Pr cs.ipucsto de Ubio PL::- conceptos meuciunandc. ::->li.L cspc. ilicactoncs, ¡:neciú:> unitarios y
r.:xpl(J::iión de iusutuós
Programas simplificados J.¿ ejecucróu, srernp¡e que pcruut.m el control del avance físico
11JldJ,cil:IO

4.8.2.1. Expediente Técnico inicial y/o fin ••1

El expediente técnico de las obras ejecutadas con recursos públicos rnuuicipales será elaborado
por los Municipios y debe contener lodos los documentos nlauvos ti lus aspectos técnicos
iniciale-. de Id obra:

Deberá estar iutegradu pOI

Cédula de plaueacróu 'j programación presupuesturra de Id Obra Pública
P1CSiljHlC':ilO Base
Explosión de Insumas
Croquis de Localización
Especificaciones
Programa de Obra (Diagrama de Gaut)
Dictámenes de Factibilidad (según corresponda)
Dictarncu de Impacto Ambiental
Cédula Censal
Proyecto ejecutivo

Pilla obras ejecutadas pOI Administración Directa. los programas de ejecución. utilización de
recursos humanos y maquinaria y equipo de construcción, deberán elaborarse conforme a lo
dispuesto en la Ley de Obras Públicas y Servicios Relariouados con la Misma del Estado y su
Regtauieuro. El presupuesto será elaboredc coufonuc ji lu dispuesto en dicha Ley Y los demás
documentos qllt:: se requieran a criterio del responsable de Obres Públicas.

4.9.2,3. "EJpt:diente Unitario

El expediente Uuitano de las obras eje.curadas con recursos púl.iicos municipales será elaborado
por l{)~Ayuntamientos y debe contener además de los señalados en el expediente técnico inicial,
docurucutos origjualcs ylo fotocopias de lodos jos documentos relativos u los aspectos técnicos,
admimsüauvos y financieros de J¡j~ ubr as y acciones husta SLI co.icluaión

Acta lit: Asumblee Comunitaria para formación de ('omilé (originul)
Ac.tu de Asamblea comunituria par U priorización de ()hl'u (ul"Ígillul)
A':H1 LIt.: Aceptación de Obr., pUl' hl comunidud (.;~Jg!:',J!)
Adu de COPI.AUEMlJN
Cupiu del Acta de Cabildo en la cual se autorivurou los recursos pani realizar el proyecto
Ln itación, contrato de arrcudernicnto de maquinaria Y/D equipo (sI es el caso)
Documento q\IC ampare nl munic.ipiu corno proprerauo del predio donde se construye lu ubru
(según el caso)
Convenio de Ejecución y/o InUl:stt:ICIIClit~ de rccurxo-, (en e.eso de obra convenida)
lix pecli eute Técnico de Registro (('ll~pl\,Il)
Expcdiclltt:.: Técnico Defiuirivo (seglúl ti caso )
Huácora de Ob¡a \) equivalente

l'r ucbas de l<lhlll<ilúIH' (unginal)
Evpcdicnte r'oll)8Iá fico
Acta de enucgu-rccepción
t), ll:lllllt:llt¡¡cióll Comprob.uoria de I Gasto

1~1l lu:, U1S,I,S de Obras ejecutadas por Contrato en apegu u lu Ley de Obras l'úhlicus y Servicios
lt clucionados con lit Misma del Estado de Tabasco y su Rcglumcuto deberán integrar al
ex pechcutc además Jos siguientes documentos:

l' bficución de l.r Convocatoria ° luvuacioncs J la li(!lUCIÓ¡,

( J11'>ldllcia ti oficio oc asistencia allugar donde se eJt.:UJlülJJI IU'>ll"é¡GUJ\)S

A .ta de junta de aclaraciones
ALta de Presentación y Apertura de Propuestas tccnicas y e..unómicas
C'lddJO comparativo de Propuestas
Dictamen Técnico de! Comité de Obras
Acta de Fallo
P,()puesla guuadora cumplcta (matrices e iudirectos, ctc.}
P,\)gli-iHHI de Obras (ejecución de trabujos}
(\ml¡ ,ltu

FhJlZd::i (Allticipo y Cumplimiento)
Apllcücióu de pC:lli1S cnnvtllcionait:s (sí es el Cd~O)

F1L:lllla de Anticipu
de Inicio de Oblas
AllállSIS de pn:c1Us lIniléiri(}~ •.de COllCt:ptoS ruem de: CU1Jtm!u u prc.~upLJe::;to

('1¡¡lVeníos de Ampliación y Red\lcción de 1I11>nluSC(\llll"dlüdus (sc;gúlI el caso)

(J/iclus de Soli(;ilth.1 Je: prórrogas {si es el caso)
f\.ludlticacJOll de Pmgramu de übll:l. (en euso de deshlse de 'lllticipu)
CJtlcio de: lIutotü.ación de prOtTogtlS
f-i'Ulí'iJ.S (Vicios UCllIIUS)

En Cí:!SU de adquisiciones por compras consolidilJas de matell.Jks de: l:umtrllcción pura obrél.s o
ut:LiUII(;S deberall apegarse a la. Ley de Adquisiciones, ¡\rrcmitalliclliu y Prestación de Servicios
del l:::.ll1.do e illlcgJ di t,;1l cxpcdicnlt: Jo~ :>iguit:nles UocullJcnto.>;:

PtllJlic<lci6n

• Apertura de propuestas
Ada de comité de cOOlpnis
CU"dlO cumparativo dc prupusicione:>

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

1rurante el pl'OCCSO de integración, los expedientes deberán resguardarse e n Ia Coordinación
Municipal de! Ramo 3J. a tu conclusión de ld obra el ~xpedien!e uuitario deberá turnarse a la
Dirección de Finanzas para su resguardo respectivo junio :';011 la documentación financiera,
presupuesta! y expedientes de ingresos, egresos y diario que conforman Id Cuenta Pública
Municipal por un periodo de 6 años

4.~.3. Aprobación, Reglan-o rfe las Obras y Acclnnes a realizar

Una vez reconsiderada la Propuesta de Inversión en el seno del COPLADEMUN y aprobados en
eslé:l iusrancia los proyectos a financiarse con recursos de cada uno de los Fondos [l l l y IV)
contundo cada proyecto con su respectivo Expediente Técnico de Registro debidamente validado,
el Presidente Municipal solicitará la aprobación del Cabildo misma que se hará constar en el Acta
currespoudieute

l'or lo anterior el Presupuesto Asignado paru cada Municipio, publicado en el Periódico Oficial
de! Gobierno dul Estado del año que corresponde, deberá quedar registrado a mas tardar en el
IHe::;de agosto del ejercicio fiscal aplicable

En virtud de que los recursos transferidos a los Municipios se eucueutrun destinados a la
satisfacción de programas previamente establecidos en la Ley de Coordinación Fiscal. el
Municipio nene la obligación de realizar de inmediato el ejercicio de; los mismos en los
programas y proyectos presupuestados y autorizados. pero en caso de que por alguna
circunstancia estos recursos no se vayan a ejercer de manera inmediata buscará la mejor
alternauva financiera NO.DE RJI'.:SGO para hacerlos producir, mismos que se programaran una
ve e presupuestado el total del techo financiero y a más tardar el 15 de octubre del liño de que se
trate con la finalidad de erogados en su totalidad en el l-jercicio y dar cumplimiento al principio
de anualidad del Presupuesto de Egresos de la Federación.

4.8.4. Modificaciones Presupuestales

Sí hubiera necesidad de cancelar un programa u obra. o transferir recursos de uno a otro. el
C()PLADl:MUN y postericuueruc el Cabildo analizará el Cl::lSO y autorizarán sí as! lo consideran
pertinente, las modificaciones propuestas. Esta deterrnineción deberá sustentarse en actas y el
Ayuunuuieuto realizara su registro y regularización prograrnáticu presupuesta! correspondientes y
cfectunrá su registro en Cuenta Pública, ni concluí! los proyectos Se deberá emitir la cédula
programática final

NI) se deben u-ansferfr recursos tic gll..!ltu tic cauitul a gusto de corr-iente.

SI se ohtuviernn ahorros presupuestules cu 1<1ejecución de ¡US acciones y proyectos. el Comité de
l iesnrrot!o Municipal podrá decidir su apiicución en tu nmpliación de metas, mismas que ser-án
acordes con el proyecto creudu, pruviu cuusuntuuientu munifestado en actus por la
¡·oml.luidad.

Cuando se originen ahorros presupuestalcs y no se urnpllen melas sobre los proyectos ya
.nuorrz adus , estos deberán ser cau.rfizudos pi:ll'i.l 1<1reahzación de nuevos proyectos de capital.

I~II los casos de ampliación y reducción de rnetds, tasi como de ruodificacioues presupuestales o

refrendos, el Expediente Técnico de Registro tendrá que ser actualizado e informar a [¡j

comunidad y efectuar las adecuaciones correspoudientes en Cuenta Públicu

--1.S.5.Ejercicio y Operación de los Recursos de lo~ Fondos dc Aportacioucs

Federul es (FONllO 111 y IV)
Gastu de Capital.

--1.S.5.1. Modalidad lit: Ejecución de Obras
Para las obras y acciones financiudus con recursos del FISM se contemplan 2 modalidades de
ejecución: Administración Directa y Contruto

ludepeudieuteruente de la modalidad de ejecución registrada, los Ayuntamientos observaran les
dtsposicioues ::,c¡l¡tlud"s ¡;J\ lu L-:) J¡:; UL!,¡':; Públicas y :).:.:r\;(1(15 Rclaciouudos con la M ism ¡\ del
l-stado de '[ «busco y la l.c y de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios del
listado de Tabasco, sus respectivos Reglamentos y demás disposiciones aplicables.

-l.M.S.2. Anucipus de Obrus

Estos se otorgureu en los po« ..eutajcs y tiempos previstos en la Ley de Obras Públicas y
ServiCIOS Rcluciunadus con la Misma lid Estado y ::;(1 I{egiümelll[) y serán soportados Jlur la
solicitud correspondiente, cn las CHilleS se scñillarán la clave prugralllálica, proyecto y ubicm.:ión
OJ.síLonlU [¡\ dUClll1ll.:nr<lcióll complobalol lU )' juslillcatoril.l siguienle, facrura por el anticipo, cun
los requisitos dd artículo 29·A dL:1('\,)Jigo ¡:¡scal de la Federación, lletaS de licitl:l.ciones. act..l.S de
apertura y tntlu (ir:: licitaciones, cUi:ldro comp<uativo, constancia de visita de obra. calendariLación
de rtClll'SOS, Cl)[lll'i.l.tu del concursante ganador, fianzas por el monto del anticipo y por
cumplilllienh> ,JI contrato.

-t.H.S.3. Licit¡H:ione~ de Obrus

l.os cOlltrülo~ dc Obras Pt'lblicas St; Iiciturán o adjudil.::arán de conlürmidad con lo establecido en
1" I ,eglsl~ción vigenh; eu la nHilerill. ti través de:

Adjudici:lción Directa (Orden de Trabajo o por invitación restringida)
LiClliiLiún Pública

4.H.5.4. Licilaciones de Obras Atlql.li!lidonc!l de Hienes o Servit:ios

i.as adquisicioJle.s de bienes o st:rvÍI.;ios que .se realiccn eoll cargo a cada programa presupuestario
~e Cljlistarán a lo dispuesto C::ll la Ley de AUl¡uisicíOBcs, An·cnualllientos y Prestaciones de
ServiCIOS del Estado de Tabasco • .':iU Heghllnellto y demás dlSposil:.:iofleS aplicables.

l.os Mllnil i]Jius realizarán la planea(;ión de sus adquisiciuncs. alTcnJamientos y servicios.
lí:mnuhmdo lus pmgramas respel:.:livos considerando t,;lIundo menos los obietivos. pdoridlldc:) y
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pollucas del l'Iau Municipal de Desarrollo y los objeuvos, metas, previsiones y recursos
establecidos en el Presupuesto de Egresos Municipal, as! como las acciones previstas durante y
posteriores a la realización de dichas adquisiciones, los objetivos y melas 8 C011U y rnediuuo
pluzo, y demás disposiciones reglamentarias qUl:: resulten de observancia obligatoria.

Los Programas de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios a que se refiere el
párrafo anterior, deberán contener cuando menos el numero de reuniones ordinarias a celebrar y
las fechas de su celebración, la indicación dd procedimiento de adquisición, arrendamiento o
prestación de servicios, los programas o proyectos l:i afectar y el importe de los recursos
asignados por C¡UJiI operación

Los Municipios no podrán financiar a proveedores la adquisición, arrendamiento de bienes o la
prestación de servicios. cuando éstos vuyeu a ser objeto de contratación por parte de los mismos.

Se: entenderá que existe financiamiento 8 proveedores cuando el municipio alargue a estos, dos o
más pagos con el fin de que adquiera de terceros los bienes objete del contrato, excepto
tratándose de proyectos de infraestructura paro el desarrollo, que implique la adquisición de
bienes o servicios destinados al equipamiento de inmuebles considerados como obra pública y
que hayan sido autorizados previamente por la autoridad competente.

No se considerará como operación de flnanciemieuto, el otorgamiento de anticipos, debiendo ser
amortizados proporcionalmente en cada uno de los pagos; su garantía deberá 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 prestación de servicios, los Municipios deberán consolidarlas de
conformidad con h.• Ley de Adquisiciones, arrendamientos y Prestación de Servicios del Estado
de Tabasco. .

SI; entiende que una adquisición, arrendamiento o prestación de servicios se fracciona, cuando
conforme a los calendarios financieros y presupuestos aprobados, exista disponibilidad
presupuesta] en los programas respectivos y se lleven a cebo dos o más pedidos o contratos para
la adquisición de una línea o grupo homogéneo de ellos, en un periodo de quince di as calendario

Tratándose de las Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaci6n de Servicios que se realicen de
manera directa en estricto apego a les formalidades que establecen los artículos 38, 396 40 de la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios del Estado de Tabasco, el
Municipio deberá fundar y justificar la opción que ejerza según las circunstancias que concurren
en cada caso, mediante dictamen, en criterios de ecouomte. eficacia, eficiencia, imparciulidud y
honradez que aseguren las mejores condiciones para el Municipio.

En el dictamen a que se refiere el párrafo anterior, deberán acreditar que la adquisición, el
nrrcudarnieutu o el servicio de que se trate, se encuadre en alguno de los supuestos a que se
refieren dichas disposiciones expresando de entre los criterios mencionados, aquellos en 'lile SI;;

justifica el ejorc¡c¡o de la opción.

Adjunto al Informe de Cuenta Pública, se enviará al OSFE el informe de comité de compras
anexando al mismo lus actas, cuadro comparativo de cotizaciones, propuestas econórnicas de los
participantes y docutuenteción legal del ganador.

Cuando el Municipio adquiera bienes usados, deberé observar que el precio de adquisición nu sea
superior al de rnercudo ni al evalúe practicado por persone ñsice o mortal facultada para ello, asl
mismo deberé contar previamente con la autcnzución del Cabildo; todo esto servirá de
justificación parit 111 comprobación de la adquisición. En el L:USO de adquisiciones de maquinaria y
equipo, el vendedor deberá garantizar la vida útil lid bien.

Los Municipios al 31 de diciembre formularán un inventario general el cual se extenderá por
triplicado; un ejemplar palil el archivo municipal (Administración), un~ p~r~ Finanzas y.el otro SI;;

enviará al OSFE. Las cifras presentadas en los inventarios deberán coincidir con lo registrado en
los Estados Financieros.

en 111 adquisición de inmuebles, se deberá verificar que se encuentre I.ib.re de gravamen y se
requerirá contar con el avalúo correspondiente practicado por per~ona ñstca o m~ral fac\llt~da
para ello, asl cuma justificarse con la documentación correspondiente que. no exista otro. bien
propiedad del Municipio que cumpla con las características para elusu o destino que se pretende

Por las adquisiciones de bienes muebles realizadas en el mes, se deberá enviar al ?SFE adjunto"
la Cuenta Pública general el informe de la adquisiciones en el formato correspondiente

Lu alimentación proporcionada al personal de Segundad Pública deberá de adquirirse conforme
10 estable 1<1Ley de Adquisiciones y Prestación de Servicios del Estado

4.8.5.5. Ser-vicios Personales

Para el Fondo de Aportactcncs para la Infraestructura Social Municipal se contemplará ttl
personal que labore directamente en la ejecución de los proyectos, CUJIlO eventuales; en el. c~so de:
personal administrativo estrictamente se cubrirán sueldos lid personal ql~e ejecute a¡;tlvltt~?CS
propias de la operación de los Fondos y no perciban ningún otro upo de remuneración
proveniente de otras fuentes de l't:ClII'SOS

En el CélSO del Fondo de Aportaciones para el Fortelecimiento de I~s Municipios y las
l remurcaciones Territoriales del Distrito Federal. se cubrirán remuneraciones al personal de:
Seguridad Pública, SI as! lo consideró dentro de sus prioridades el Municipio.

Se deberán integrar tos expedientes del personal, lo::; cuales contendrán como mfnimu los
siguientes documentos:

• Solicitud de emplee
• Fotograflas
• Curriculum Vitae
• Copia Fotostéuce del Acta de Nacimiento

Cartas de Recomendación
• Copia de la Credencia! de elector
• Copia de Comprobante de Domicilio

• Copia de la Cartilla Militar (en su caso)
• Copiu de Licencia de Manejo (si la tiene)
• Comprobantes de Estudio

4.M.5.6. Arrenda ruieruo de Maquinar-ia y Equipo

Se ajustarán a lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrcndarnieruos 'j Prestaciones de
servicios del Estado de Tabasco

4.8.5.7. Conturadón de Servicios Profe1liollüles

La contratación de estos servicios se sujetará ~ las necesidades que presenten los programas de
Desarrollo Institucional, tales como: Integración de Expedientes Técnicos, Asesoría Técnica, etc.

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

4.8.5.H. Aseguramiento de Vehículos

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

4.8.5.9. Cumprobación de IO!i Recursos Ejercido.!!

Además de 1<1comprobación del gasto (facturas, nóminas, etc.), como medida de control Interno
los Municipios integraran en Cuenta Pública todos aquellos documentos justificatorios del gesto
debidamente firmados que comprueben que el bien se entregó a los beneficiarios y en su caso
COloO se erogaron como: tarjeta de control de llamadas telefónicas, tarjeta control de consumo de:
combustible, tarjeta de control de mantenimiento de vehículos, etc

ANEXOS

1. Cédula programática de obra

Cedule de Planeeción y Pr ognlnuldón Presupuestarte de Obro Púbtlca
Preeopueetc tia Egr.soa Munlclpal 2013

MUNICIPIO DE CENTlA TABASCO ...

eteve

provecto [eleve y
de scrtpciónl

i~'c~lj~~-dl~-I;ve
y descripción)

Proyecto I~~~::~~;~~~[l~e~:~~,-Ir=-r ~U::I~;:;:"o~r-~--~---
~r-sló¡)Tolal tnverstón anterior 1lnverstón program:daf tnverston pendiente

2012
------- -- ------ -- ------ - - - -

-- M;;[;T~al - - ~ldCtdde-~;dlda- Meta programada - Matape~~jlent=---_--
- --- --- -- - - - - - - -- - - -

Periodo de ~¡;c~(¡~; - - - -__ -lM~od<l~Jadde ejecución - - -- --

Inicio

Iérrnloo ~____ __ _ _ _
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3. Formato e instructivo de la orden de pago

4. Formato de relación de documentación anexa a la orden de pago

5, Cédula programática de obra
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PRESUPUESTO DE EGRESOS MUNICIPAL 2013

MUNICIPIO: 03 CENTLA
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h. AYUNTAMIENTO DE CE.Nllt
MODlFICAOÓN PRESUPUESTAL
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TltANSII OIUOS

¡'UII\IEI{(),- l,¡¡j di,sjluskionc::¡ normuüvus dt.:1 presente tV!<lIHli1 serán susceptibles de
modificarse conforme las uctualizuciuncs de! ruar co jurídico que regulo los momentos contables
del gasrc y el qut: cuutu el LUNAC.

SII'{;UN,J)O.~ P~fd 1<1ill,lcrpld<l.ci6n de este M~lIl1i:l1 será conipctentc, la Dirección de Corurulortu
IYlllllll,lllcll y el (J¡gLlllo SllpCllUI de l-i scalizución ele! Estado, en el ámbito de su cnmpetenoia

Tl~I{C:EIH).- Se deroga el Manual lit: Normas Presupuestarias pala ti Municipio de Centla,
puhlicudu en cl Periódico Oficiul de fecha 06 de octubre de ·.WI2, suplemento 7313 B.

ClJAaTO.- El presente Manual euuará en vigor al día siguiente de su publicación en el
PCliól!lco Oficial del Estado.

MANUAL DE NORMAS PRESUPUESTARIAS DEL MUNICIPIO DE CENTLA, TABASCO;
FUE APROBADO POR UNANIMIDAD DE VOTOS EN LA SESJON NUMERO 21
EXT1C,\()IWINAfUA DEL HONORAllLE CABILDO DE CENTLA, CELEBRADA CON

l· ECHA 18 DE NOVIEMBRE DEL AÑO DOS MIL TRECE. POR LO QUE EN

CUMPLlENTO EN LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 233 ULTIMO PARRAFO DE LA
LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TAllASCO, SE ORDENA SU
PUlllICACION EN EL PERIODlCO OFICIAL DEL GOl3llRNO DlL ESTADO DE
TABASCO, PARA QUE SURTA SUS EFECTOS LlGALES CO!tRESPONDllNTlS,

lXI'L!l[J)A EN LA SALA DE CAIlILDO DEL 1I AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

DE CLNTLA, TABASCO, A LOS 28 OlAS DE MES DE NOVIEMllRE DEL AÑO DOS MIL

TltECle

.:»::»:..
L_ f.i-=-c:' ..~---'f,~

C. PROFR. IGNACIO ALFqNSO GARA VIT A VIDAL
TERCER REGIDOR

C. LIC. MIGUE Á EL ESTRADA GALLEGOS

QUl~~OR

C. DRA. BEATRIZC ~ME~ARES ALAMAN
SEXTO REGIDOR

/) 'f' /)r-: / ,Ill.-
(~(,,~t""'1 .

c. CARLOS DELA CRUZ GARCIA
SEPTIMO REGIDOR

~
OCT AVO,REG1DOR

.~." .

.. _~
C. BELLA FLOR GARCí:Á DE LA CRUZ

NOVENO REGIDOR
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ElPeriódico Oficial circula los miércoles y sábados.

Impreso en la Dirección de Talleres Gráficos de la Secretaría de
Administración, bajo la Coordinación de la Dirección General de Asuntos
Jurídicos y de Acceso a la Información de la Secretaría de Gobierno.

Las leyes, decretos y demás disposiciones superiores son obligatorias
por el hecho de ser publicadas en este periódico.

Para cualquier aclaración acerca de los documentos publicados en el
mismo, favor de dirigirse al inmueble ubicado en la calle Nicolás Bravo
Esq. José N. Rovirosa # 359, 10 piso zona Centro o a los teléfonos 131-37-
32,312-72-78 de Villahermosa, Tabasco.


