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t. PRESENTACtÓN

La actualización o modificación al presente Manual de Normas Presupuestadas de los
Municipios del Estado de Tabasco su~e como resullado de los trabajos realizados por
tos Ayuntamientos con la coordinación del Órgano Superior de Fiscalización del Estado
para dar cumplimiento a la Ley Gerleral de Contabilidad Gubernamental y el marco
uorrnaüvo desarrollado 1'<". el Cons~o Nacional de Annonlzaclón Contable, tomando'
CU/IIO base la necesidad de transtermar la administración municipal en una Geslión
pala Resultados (GpR).

El nbjetivo del Manual, &ti redefinir las principales acciones que se deben -tómar al
u.tenor de' H. Ayuntamiento del Municipio para la recaudación de los ingresos, asl
COIllO para ejercer el gasto, apegándose a Jos cambios requeridos en el proceso
presupuestario para que la gestión' pública municipal promueva la eficiencia, la eficacia,
la economía y la transparencia en la ejecución de los programas y la prestación de los
servicios púbücos.

La adopción de la Geslión para Resultados (<;>pR), ha conlievado a la adnusíón en el H.
Ayuntámienlo dei Municipio del Presupueslo basado en Resullados (PbR) y el Sistema
de Evajuación del Desempaño (SED), ha implicado sustiluir el Manual de Nonnas

Presupuestarias de una visión sustentada en el Presupuesto por Programas a uno que
responda a las nuevas necesidades en el ejercicio del gasto, que permita reflejar los
diferentes momentos del presupuesto aprobado, modificado comprometido, devengado
y ejercldo; sin embargo, se han retomado aquellos elementos que se pueden continuar
aplicando para permitir el cambio de manera gradual en la operación de' H.
Ayuntamiento del Municipio hacia un proceso de modernización de la gestión municipal.

En el capltuio 1, refiere la importancia de la ley y el presupuesto de Ingresos como base
para que la administración municipal, planee su gasto a través del presupuesto de
egresos.

En el capitulo 2, se eslablecen las normas de carácter general que deberán cumplir los
H. Ayuntamientos en el ejercicio de su presupuesto de egresos.

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

En el capitulo 4, se consideran los elementos que permitirán la presentación de la
cuenta pública ante el OSFE, considerando el marco normativo tanto de recursos
provenientes de la Gestión del Municipio, estatales como federales.

11.MARCO JURlolCO

a) Leyes:
Constitución Polltica de los Estados Unidos Mexicanos.

• Ley del Impuesto Sobre la Renta.
• Ley del Impuesto ai Valor Agrégado.
• Ley de Coordinación fiscal.
• Constitución Polttlca del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Ley de Flscahzactón Superldr del Eslado de Tabasco.
I.ey General de Contabilidad Gubernamental.
Ley Federal de Pre iupuesto y Responsabilidad Hacendaría.
Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

• Ley Estatal de Planeaclón.
• Ley de Deuda Publica del Eslado de Tabasco y sus Municipios.
• ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios del Estado de

Tabasco.
• ~ey de Obras Públicas y ServiciOS rel~cionados 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 del Estado de Tabasco.
• Ley de Responsabiltdades de los Servidores PÚblicos del Estado de Tabasco.
• Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco. .

Ley del Instituto de Segundad Social del Estado de Tabasco.
Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco.

• Leyes de Ingresos Municipales pare el ejercicio fiscal del que se trate.
• Presupuesto de Egresos de la Federación para el ejercicio fiscal respeclivo.

Presupuestos de Ef.!resos Municipales.
Ley de Archivos Púoncos del Estado de Tabasco

• Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de TnlldSCO.

• Ley de Proyectos para la Prestación de Servicios del Estado de Tabasco y sus
Municioios.

b) Reglamentos: ,
• Reglamento de la Ley de Impuesto Sobre la Renta.

Reglamento de la Ley de Impuesto di Val", Agregado.
• Reglamento del Código Fiscal de la Federación.
• Reglamento para la Impresión, pul/l",'. _h,lI, clistrlbuclón y resguardo del Periódico

Oficial del Estado de Tabasco. •
• Regiamento Inlerior del Órgano Superior del Estado de Tabasco.
• Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las

mismas del Estado de Tabasco
• Reglamento de le Ley de Cataslro del Estado de Tabasco.
• Reglamento del Comité de C0'1'pras del Municipio.

Reglamento del Comité de Obras del Municipio.,
el CÓdigos:

• Código Fiscal de la Federación.
• Código Fiscal del Estado de Tiabasco.
• Código Civil para el ratado Libre y Soberano de Tabasco.

'. Código de Procedimientos Civiles para el Estado de Tabasco

d) lineamientos:
• Lineamientos para li, Formulación del Presupuesto por Registro de los Ingre50s

Municipales.
• lineamientos de Planeación y Programación Presupuestaria.
• Lineamientos para Integrar los Programas Presupuestarlos

Ur\"eamientos sobre los Indicadores para Medir los Avances Físicos y Financieros
relacionados con los Recursos Públicos Federales

• En general la normatividad emitida por el CONAC.
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lit Definoclones

Actividad Institucional: las acciones sustantivas o de apoyo que realizan los
ejecutores de gasto con el fin de dar, cumplimiento a los objetivos y metas contenidos
~n el Plan de Municipal de Desarrollo,/

Administración: La Dirección de Adrpinistración

AP: Abreviatura de Administración P.ública.

Armonización Contable: El proceso impulsado por la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y el Consejo Nacional de Armonización Contable, para homologar la
contabilidad gubernamental a nivel nacional y con ésta a los procesos de planeación y
programación presupuestaria.

Ayuntamiento: El H, Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Cárdenas,
Tabasco.

COPLADEMUN: El Comité de Planeación para el Desarrollo Municipal.

CURP.: La Clave Única del Registro Poblacional

Comitlt de Compras: El Comité de Compras del Municipio de Cárdenas, Tabasco,

Comité de Obras: El Comité de Obras del Municipio de Cárdenas, Tabasco.

CONAC: Abreviatura del Consejo Nacional de Armonización Contable.

Contrataría: La ContraJoria Municipal.

Estructura Programática: Conjunto de categorlas y elementos programáticos
ordenados en forma coherente que definen, ordenan y clasifican las acciones a realizar
por los ejecutores del gasto público estatal y municipal, para alcanzar los objelivos y
metas de acuerdo con las politicas definidas en el Plan Eslatal de Desarrollo y los
Planes Municipates de Desarrollo; delimitando la aplicación del gasto y permiliendo
conocer el rendimiento esperado de la utilización de los recursos públicos;

Evaluación: El análisis sistemático y objetivo de las políticas públicas y programas de
acción deflv~dos de la puesta en marcha del PMD que liene como finalidad determinar
la pertinenCia y el logro de sus objetivos y metas, así como su eficiencia, eficacia,
calidad, resultados e impaclo.

Finanzas: La Dirección de Finanzas.

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

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

FORTAMUNDF: El Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y
IdS demarcaciones territoriales del D. F.

Gasto !,rogramable: Las arogaciones que se realizan para cumplir sus atribuciones.
I

Gestión: 'Es el desempeño de los ent¡s públi~os basado en un conjunto de decisiones
orientadas a coordinar y potenciar¡ los recursos públicos, incluidos los recursos
humanos y desarroliar e impulsar medios alternativos para alcanzar metas Individuales
y colectivas. I

Gestión para Resultados' (GpR): Estrategia que: 1) usa Información del desempeño
para mejorar la toma de decisionef; 11)incluye herramientas de planeación estratégica,
lit) usa modelos lógicos y IV) monilorea y evalúa los resultados de la gestión.

Indicadores de Desempeño: E~preslón cuanlltallva correspondiente a un Indice,
medida, cociente o fórmula, que establece un parámetro deí avance en el cumplimiento
de los objetivos y metas de la Gestión para Resultados, los cuales se dividen en dos
categorias: Indicadores Estratégicos e Indicadores de Gestión

Indtcedores para Resultados: Vinculación de los indicadores de la pleneeclón y
progra'11ación para medir la eficiencia, economla, eficacia y calidad, e impacto social de
los programas presupuestarios, evaluar las polillcas públicas y la gesllón de las
unidades responsables de la AP.

Indicadores Estratégicos: Elementos de le MIR que permiten la medición de los
alcances de las polillcas públicas y de los programas presupueslarios a través de la
cobertura ylo el cambio en la población objetivo y de los impactos sociales económicos
aicanzados a través de fines u objetivos superiores.

Indicadores de Gestión: Permite" la medición o cuantificación de la generación ylo
entrega de bienes y servicios asl como la evaluación de los procesos que inciden en la
consecución de los indicadores estratégicos.

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

IVA: Abreviatura del Impuesto al Valor Agregado.

Ley de Adquislclonee: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de
Servicios del Estado de Tr.basco.

Ley de Fiscalización Superior: Ley de Flscalizáclón Superior de la Federación

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

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 fl~calizaclón: Ley de FiscaliZ¡ciÓn s~perior del Estado de Tabasco.

Manual: Manuai de Normas Presupuestarias para los Municipios del Estado de
Tabasco. .'

Matriz de Indicadores de Re ••ull~dos; Instrumento para el diseño, organización,
ejecución, seguhnlenlo, evaluación y mejora de los programas presupuestarios,
resultado de un proceso de planeación realizado con base en la Melodologla de Marco
Lógico (MML). i

Método del Marco Lógico (MMll: Metodoiogla para elaborar la Matriz de Indicadores
de Resultados, mediante la cual se describe el fin, propósito, componentes y
actividades, asi 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 da las Unldades Responsebles: Elemento de planeación
estratégica del PbR el~borado por las unidades responsables, que permite
interrelacionar y alinear 'los objetivos de los programas presupuestarios con los
objetivos y estrategias del PMO.

OSFE: Abreviatura del Órgano Superior de Fiscalización del Estado de Tabasco.

PAr: Abreviatura del Programa de Acción InmMiata.

Planeaclón Estratégica del PbR: Conjunto de elementos metodológicos y normativos
que permite la ordenación sistemática de acciones y apoyo a las acllvldades para fijar
objetivos, metas y estrategias; asignar recursos, responsabilidades y tiempos de
ejecución, asl como coordinar la ejecución de acciones y evaluar resultados. (

Plan de Desarrollo Municipal: es un Instrumento que permite definir el USa 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, tecnologla. marco normativo y
capacitación de los servidores públicos.

Presupuesto: El presupuesto anual de egresos aprobado del Municipio.

Presupuesto basado en Resultados (PbR); Instrumento de la GpR que Integra un
conjunto de actividades y herramientas que permiten que las decisiones lnvoíucrades
en el proceso presupuestario, incorporen sistemáticamente consideraciones sobre los
resuuacos 001011l00S y esperados de la aplicación de ios recursos públicos, Asi también
motiven a las direcciones, coordinaciones y subdirecciones de la AP a lograr los
Iesuüados prevlslos en el presupuesto, con el objeto de mejorar la calidad del gasto
públlco.y la rendición de c~entas.

Proceso. Presupuestarlo: Conjunto d.ll etapas y decisiones de polltlca fiscal, conlinuas,
dinámicas, flexibles e Interrelacionadas, a través de las cuales se realizan y expresan
en sistemas ordenados, estimaciones financieras de Jos rubros de ingreso y las
dimensiones flsicas del ga:?topúblico: .

Programa Presupuestarlo: Categoria programállca que permite organizar, en forma
representetiva y homogénea, las asignaciones de recursos.

Programación: la Dirección de Programación.

Programación Presupuestaria: fi'roceso 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 Inmedieta en finalidades,
funciones, subfunclones, subsubfunciones y programas presupuestarios especificas de
acción asignándoles recursos, tiempos, responsables, resultados, indicadores y lugares
de ejecución.

RFC: A\>reviatura del Registro Federal de Contribuyentes.

SIDENOM: Abreviatura del Sistema 'de Nombramientos.

Slslema de Evaluación d.' Desempeño (SED): Conjunto de elementos metodológicos
9ue 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 ~ de gestión que permiten conocer el Impacto social de los
programas y de los proyeCtos de acuerdo con lo previsto en los artlculos 2, fracción L1,
en la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Unidades Responsables: Las descritas en el Reglamento y que para los efectos del
proceso de Inlegración del Proyecto de Presupuesto de Egresos.

Valor Público: Generación de la; condiciones orientadas a que todos los miembros de
la sociedad disfrulen de qportunidades para una vida digna, empleo y bienestar, asl
como garantizar el acceso a dichas oportunidades
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CAPíTULO 1
INGRESOS

1.1. Ingresos
. I

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

Tal como lo establecen los Lineamienlos para la Formulación del Presupuesto y
Registro da los Ingresos Municipales, el Presupuesto de Ingresoscuenta con diferentes
momentos lal como lo estabíecló el CONAC en las normas y metodologla para la
determinación de los momentos' contables del ingreso y que son el estimado,
modificado, devengado y recaudado, estableciendo una correspondencia con los
momentos contables del gasto.

Por lo antarior, las ampliaciones o reducciones de Ingresos deberán registrarse'en el
presuplresto de Ingresos municipal y generar el presupuesto de ingresos modificado,
deriván~Dseen consecuencia ampliaciones o reducciones al presupuestode egresos,

Las cantidades recaudadas por las unidades receptoras, deberán ser depositadas
diariamente a partir de que se genare dicho Ingreso en las cajas de la Dirección de
Finanzas, quién emitirá el recibo oficial de ingresos correspondiente, y lo depositarán en
la institución bancaria a más tardar al siguiente dla hábil.

I as unidades recaudadoras ubicadas en villas y poblados acudirán en la lecha que se
acuerde entre la Dirección de Finanzas y el área generadora de ingresos.,
1.2. Aportación económica do terceros.

Las aporteclonea económicas que el H. Ayuntamiento del Municipio reciba de terceros
deberán registrarse especificando en 105 recibos oficiales de Ingresos que para el efecto
se expidan, que es una cooperación para la ejecución de algún programa o proyecto de
capital de que se trate.

lodos los ingresos que el Municipio reciba en efectivo o en especie deberán registrarse
en el patrimoniodel H. Ayuntamiento.

CAPíTULO 2
NORMAS GENERALES

2,1. Participación de las unidades administrativas

Contorrne a las disposiciones legales aplicables y atendiendo al ámbito de
competencia. las Unidades Adminislrativas Municipales llevarán a cabo las siguientes
acciones:

Prouramaclón: Será responsable de las funciones de integración del Presupuesto de
Egreso~. asl como el seguimiento del mismo a través del regislro de los movimientos
presupdestsles derivados de las órdenes de pago con la documentacióncomprobatoria
y justificatoria respectiva.

Contraloria: Como Órgano Interno de Control deberá promover el establecimiento y
operación dei Marco Integrado de Control Interno; atenderá la evaluación y control del
sistema de gasto público además de realizar las tareas de conciliación e inlervenir en
las autoevaluaciones y evaluaciones del ejercicio presupuestal; asl como vigilar, evaluar
y controlar el cumplimiento de los programas munícipales.

Finanzas: Se encargará del control de los Ingresos y de realizar por si misma o a través
de los bancos correspondientes, los pagos con eargo al Presupuesto de Egresos;
asimismo, atenderá la planeación, organizacibn y control de las actividades en materia
de conlabilidad gubernamental, con el objelo da formular e integrar los InfOlmes
mensuales y de autoevaluación; asi corno los 'correspondientesa la Cuenta Pública, de
manera eficiente y oportuna.

Al respecto de las observaciones. que determinen las Entidades de Fiscalización
~)u¡Jerior de la Federación o Estatal, o en su caso, cualquier otra entidad con facultades
de control y evaluación, la'Díreccíónde Finanzas conjuntamentecon la Contraloria y lds
Ullldades Administrativas generadoras del gasto, se encargará de efectuar las
solventaciones correspondientes.

Administración: Sa encargará de llevar la adecuada adquisición, distribución y control
de los recursos humanos, materiales, bienes muebles e inmuebles, asl como la

prestación de servíclos para ei desempeño de las actividades de las Unidades
Administrativasdel H. Ayuntamiento.

2.2. Responsabilidad de tos Directores y/o Coordinadores

Los Tilulares de las diferentes áreas ~stablecidas en la Ley Orgánica o aprobadas por
el Ayuntamiento, son los responsables del ejercicio presupuestal en forma eficiente,
eficaz y económica; así como dei cumplimiento oportuno de las acuvldades previstas
en el PMD, en ios PAI, las actividades institucionaies y programas presupuestarios y de
lograr ias metas contenidas en sus Matrices de Indicadores de Resultados, y el
Programa Operativo Anual cumpliendo con las disposiciones vigentes aplicables en
materia de ejercicio presupuestal, Raraejecutar correctamente el gasto público,

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

A fin de fortalecer el patrimonio y la hacienda pública municipai, previo al
establecimiento de cornprornlsos financieros (adquisición de bienes o servicios y a la
contralación de obra pública) deberán requerir la exhibición de los documentos
origlna'rs en que se cercioren de que el proveedor, prestador de servicio, contratista o
beneñcíerlo, sea persona flsica o jurldica colectiva, se encuentra al corriente en el pago
de sus contribuciones. Las áreas administrativas encargadas de su cumplimiento son
Administración y los Comités de Compras y Obra Pública,

2.3. El prosupuesto aprobado

Para la elaboración del presupuesto, las Unidades Administrativas en apego a los
Lineamientos de píaneacíón y programación presupuestarla formularán el anteproyecto
del Presupuestode Egresos Municipal del ejercicio que corresponda,

El presupuesto aprobado resultado de la aceptación en el cabildo del anteproyecto de
presupuesto a propuesta del Presidente Municipal y que fue publicado en el Periódico
Oficial, deberá registrarse en el slstema informático del Ayuntamiento para el control de
los diferentes momento dal gasto.

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

Conforme a la Ley Orgánica en el caso de inicio de periodo constitucional el Presidente
Municipal dentro de los sesenta dlas de iniciado el mismo" podrá efactuar la
lllOdificación del Presupuesto de Egresos asignado por la adrninistracíón municipal
anterior a través de las adecuaciones presupuestarias.

2.4. Adecuaciones presupuestarias

FI PbR es un instrumento flexible qJe permite efectuar las adecuaciones necesanas
para alcanzar las metas trazadas en las Matrices de Indicadores de Resultados, por lo
que es necesario efectuar las adecuaciones conducentes que consisten en
modificacionesal Presupuesto de Egresos durante el ejercicio fiscal correspondiente en
lo que respecta a su estructura administrativa, funcional, programática y económica, así
como a los calendarios de gasto, con el objeto de cumplir adecuadamenie los alcances
de los programas presupuestarios, metas previstas y proyectos, Para evitar los
sobregiros, las unidades administrativas deberán llevar en su control presupuestal los
movimientos internos, debiendo la Dirección de Programación comunicar las
inconsislencias a la Contraloria para los efectos correspondientes,

Las Iransferenclas o ampliaciones de recursos, siempre y cuando se justifiquen
plenamente, deberán solicitarse a Programación quien es la responsable de revisarlas,
analizarlas y determinar lo que considere pertinente, para tal efecto se deberá usar el
formato de adecuación presupuestarla (anexo 1).

Una v~z realizadas las adecuaciones presupuestarlas por Programación previa
autorización por Acuerdo de Cabildo, se oficializarán en las cédulas de adecuaciones
presupueslales correspondientes, con ia firma de los liIulares de las Unidades
Administrativas responsables de la ejecución del Presupuesto, del Director de
Programación y del Presidenle Municipal o dei funcionario a qaien él delegue esta
responsabilidadde conformidad con el Articulo 65 fracción XIII de la Ley Orgánica,

Derivado de las adecuaciones presupuestarias, cuando se concluya un componente u
proyecto se deberá emitir la cédula programática final.

No se permitirá transferir recursos de gasto de capital a gaslo corriente.

2.5. Recursos presupuestarlos no ejercidos o no devengados

Los recursos presupuestarios no comprometidos, no devengados, ni ejercidos en el
periodo de ejecución del programa, se considerarán ahorros presupuestales y
Programación podrá determinar su aplicación para otras acciones previa consulta con la
Auloridad Municipal.

2.6. Vlgoncla del Presupuesto de Egresos y pago do compromisos devengados y
no pagados

Una vez concluida la vigencia de un Presupuesto de Egresos, para cubrir k.s
compromisos devengados y no pagados al 31 de diciembre de cada ejercicio fiscal, ~Ll

deberá cumplir con los siguientes requisitos:

a) Contar con disponibilidad presupueetal para esos compromisos en el año en que !:St::

devengaron. I
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J b) Estar debidemente comablllzados al 31 de diciembre del ejercicio correspondiente y
presentado dentro del informe mensuai respectivo de la Cuenta Pública anual.

2.7. Suficiencia presupuestel.
i

Las Unidades Administrativas solo podrán efectuar operaciones y contraer
compromisos que lengan suñclencla presupuestal, en caso contrario Finanzas no
efectuará el pago de los adeudos-por cantidades reclamadas. Los servidores públicos
que incurran en este tiro de actos. podlrán ser sujeto de responsabilidad de
conformidad con la Ley de Responsabilidades ?e los Servidores Públicos.

2.8. Id~ntlflcaclón y especificación de partidas con la naturaleza del gasto

La afe<J¡aciónde partidas deberá realizarse de acuerdo al Clasificador por objeto del
gasto autorizado al Municipio. .

Deberán afeclarse las partidas especificas en la ejecución del gasto, que hagan
referencia a su erogación.

2.0. Orden de pago

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

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

Las órdenes de pago se emitirán a favor de proveedores, contratistas o prestadores de
servicios pera su pago correspondienle o a favor de las Unidades Administrativas para
pagos tales como reembolso de fondo FIJoy Gastos e Comprobar.

El número de orden de pago será emitido de manera automática por el slslema de
control presupuestal.

2.0.1 Datos de la orden de pago

Las órdenes de pago deberán contener cuando menos, los siguientes datos:
a) El nombre complelo del beneficiario.
b) Importe total en número y letra. I
c) Clave programática completa, inCluyendo: Programa Presupuestario, Municipio,

Unidad Adminislrativa .generador~ del gasto, Número y Nombre del proyecto -en
caso de gasto de capítaí-, Número y nombre de la partida, Localidad o Sitio donde
se aplicó el gasto.

d) El concepto detallado materia de la orden de pago.
e) Fecba de elaboración de la orden de pago.
f) Se deberá aclarar sI es comprobación de solicitud de gastos a comprobar,

reembolso de fondo fijo o pago a proveedor, prestador de servicio y/o contratista.
g) La fuente de financiamiento, mpdalldad y tipo de gasto generado.

La orden de pago deberá contener anexa toda la documentación comprobatoria y
justiticatoria -según sea el caso-, se estima ¡necesaria para amparar el gasto que se
está efectuendo tales como: .

• Obllliatorlas
a) Facturas, recibo de bonorarios por servicios profesionales y/o recibos de gastos

dlversos en original, debidamente requisitados por el área generadora del gasto.
Cuando se trate de adquisición· de bienes inmuebles Escrilura Pública a favor del
Municipio.

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

deberán anexar copia del resguardo correspondiente.

• Referenciales o complementarlas
a) Contratos de honorarios, compraventa, arrendamiento, comodato, etc., cuando Sf;!!

trale del primer pago.
b) Estimaciones, orden de trabajo, números generadores, fotograflas que demuestren

el avance IIslco (en caso de obra pública).
c) Cuadro comparativo del concurso o Iicilaclón celebrado.
d) Copla del ecta de adjudlceclón (cuando asl se requiera).
e) Acta de entreqa-recepcíón (en efectivo o aspecie).

Esta documentación no podrá presentar elleraclones, tachaduras o enmendaduras.

2.0.2. Requisitos de los comprobantes del gasto

Todos los documentos comprobatorios del éjerclcio del gaslo, tales como facluras,
recibos de honorartos y arrendamientos. deberán reunir los siguientes requisitos:

Las erogaciones que efectúen las Dependencias y Entidades del Municipio,
deberán comprobarse con documentación que reúnan los requisitos fiscales a que
se refiere el articulo 2g·A del Códipo Fiscal de la F••deración.

Las órdenes de pago que comprueoen recursos derivados del Capítulo de Servicios
Personales, deberán acompañarse de la relación original del documento soporte,
det resumen de la nómina o lisia de raya, debidamente firmada por el Director de
Administración como I~sponsable de su elaboración.

las órdenes de pago se elaborarán en original y tres (3) copias que pueden ser flsicas
y preferentemente en archivo electfÓnico que se distribuirán de la forma siguiente:

1- Contraloria
1- Proqrarnación
1- Finanzas (original)
1· Unidad Administrativa ganeradora del gasto

2.9.3. Firmas en las órdenes da pago

En los ~érmlnos de las disposiciones admlnlstrattvas que han quedado anteriormenle
precisadas, las órdenes de pago contendrán (4) firmas como mlnlmo y serán las
siguientes: .
a) Titular de la unidad responsable que devenga el recurso,
b) Titular de la unidad generadora del gaslo,
e) Director de Programación,
d) Director de Finanzas.

Los Ayuntamientos utilizall~n el formato de relación de documentación anexa a la orden
de pago (ver anexo 3).

2.10. De las partidas preúupueslales centralizadas y descentralizadas

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

Partidas centralizadas. Serán ejercidas a través de la Dirección de Administración,
quien será responsable de realizar los ¡*ocedimlentos de compra de bienes y
contrateción de servicios con cargo al presupuesto de las Unidades Admlnistralivas
requirentes. .

Partidas dsscentrallzadas. Son partidas ejercidas por las Unidades Administrativas
que manejan fondo fijo revolvente, de acuerdo a la normatlvldad que emita el propio
Ayuntamiento para el ejercicio de dicho fondo.

Conforme 11 lo antertor las áreas normativas del Ayuntamiento emitirán acuerdo en el
que se establezcan cuales partidas de los capltulos 2000, 3000 Y 4000 serán
oonslderadas cenlralizadas y descentralizadas.

2.11. Pagos Indebidos

Se considerarán pagos indebidos:
a) Gastos personales.
b) Llamadas telefóñlcas de larga distancia no oficiales. El importe de dlcbas llamadas

deberá ser reintegrad, por el responsable del área a quien esté aslgnad¡;¡ la linea
telefónica. I

e) Las multas e infracciones al reglamento de Iransilo federal, estatal y municipal.
d) Las comisiones bancarias por Insuficiencia de fondos.
e) Las multas, recarqos y actualizaciones por el incumplimiento de obligaciones

fiscales o por el pago de créditos fiscales
f) Gastos que no se sujeten a la normativldad establecida .

2.12. f'\>ndo revolvanle..
El fondo revolvente es un Instrumenlo de carácter financiero presupuestario que se
autoriza a la Dirección de Administración y a la Dirección de Finanzas, con el objeto de
cubrir las necesidades elementales mlnlmes e Inmediatas 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 corrtente del capitulo 2000, 3000 Y
4000, indicadas por el CONAC, respetando los calendarios del presupuesto, para que
se conserve la correspondencia enlre la disponibilidad de los Ingresos y la ministraclón
financiera de los fondos revoíventes.

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

1. El fondo revolvente será asignado única y exclusivamente para su aplicación
durante el ejercicio presupuestal vigente, por lo que deberá comprobarse y/o
reintegrarse en el mismo ejercicio.

11. El ejercicio de recursos para gaslo corriente, deberá atender adqulslcíones
urgentes en lo mínimo Indispensable, de poca cuanlla y de consumo Inmediato,
siempre y cuando no puedan ser cubiertas mediante las formatidades y trámites
previstos.
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CAPíTULO 3
COMPROMETIDO,

DEVENGADO y EJERCIDO DE LOS

RECURSOS DE LOS MUNICIPIOS

3.1. Registro del compromiso presupuestarlo

En los lineamientos del CONAC, se Jntlende 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, los
Ayunlamlentos deben de contar. con el presupueslo aprobado correspondiente o
modificado en su caso. I

Los Ayuntamientos deberán definif el área o áreas responsables de comprometer en el
sistema de gasto y generar los accesos necesarios.

Para iniciar las acciones tmdtentes al cumpllmlenlo de un programa o proyecto, atento
al techo financiero respectivo, se deberá comprometer anticipadamente en el sistema
de con.trol presupuestal el monto a ejercer.

La adq,,!islcíón de bienes arrendamientos y servicios que contraten las Unidades
Adminis'lrativas del Ayuntamiento. están r~guladas por la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestación de Servicios del Estado de Tabasco y el Reglamento del
Comité de Compras del Ayuntamiento.

En el ejercicio de los recursos se deberán observar criterios de economia, eficiencia,
imparcialidad y honradez que aseguren las mejores condiciones para el Ayuntamiento.
Los documenlos sujelos al control presupueslal, son los siguientes:

3.1.1. Requisición ylo orden de trabajo

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

Todas las adquisiciones o servicios superiores a $ 2,000.00 con IVA incluido,
independientemente del tipo de gasto de que se trate, deberán anexarle la requisición
y/u orden de Irabajo.

Antes de expedir una requisición y/o orden de trabajo se deberé verificar que se cuente
con la suficiencia presuouestaí para su compromiso en el sístema de control
presupuestal.

I

Las requisiciones u órdenes de trabajo deberán ser firmadas por el Director y/o
Coordinador de la Unidad Administraliva solicliante y el Director de Administración, las
reqursicrones de las Unidades Administrativas que tengan Subcomité de Compras
autorizados. deberán ser firmadas por el área solicitante y Presidente del Subcomite

En el caso de adquisiciones y/o conlrataciones de servicios con fondo revolvenle, la
comprobación del gasto ~e realizará medlanle un documento que justifique el gastn
generado, asi como el comprobanle fiscal respectivo, ambos firmados por el Director
responsable de la Unidad Administrativa solicitante, siempre y cuando no sean mayores
a $ 1,999.00 con IVA incluido. ! .

3.1.2. Pedido y orden de .se,vlclo.

Es el documento formal administrativo mediante el cual Administración previo acuerdo
del 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.

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

3.1.3. Contrato de compraventa
\.

Es el documento formal de carácter Jurldico por medio del cual se establecen los
acuerdos que obligan a tas partes' a cumplir, indistintamente a tos proveedores, a la
Dirección de Administración y en su casb, las demás Unidades Admlnislrativas
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, as' como la fecha y
conJiciones de pago.

la enlidad licitadora deberá tomar en cuenta las garantlas para la seriedad, anticipo,
cumplimiento de requisiciones o contratos, asl 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 afeclación 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
jurldicas colectivas); poder notarial e identificación dei represenlante 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 articulo 51 de la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios del Estado de
Tabasco, asi como el acta de adjudicación y fallo respectivo.

Tratándose de adquistclo-ies, arrendarnientqs y servicios con cargo total o parcial a
recursos de ortgen tederal 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 normatividad federal. se observarán todos los ordenamientos legales y
administrativos que dispoqJa la misma.

En caso de firma de nuevos contratos de co"l'pra venta, deberán contar con suficiencia
presupuestal; asimismo, con !os ?ocpmentos .q~e compr~e.ben ~ue s~ ene.uentran al
corriente del pago de las contrtbuciones al Servicio de Admlnistracíón Tributaria,

El contrato de compraventa será ¿elebrado 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 Juridicos. i

3.1.4. Contrato de arrendamiento

Es el documento jurldico mediante el cual el Ayuntamiento, en su condición de
conlratante 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 vehiculos o maquinaria deberá elaborarse un contrato, donde
se especíñquen las condiciones de la maquinaria, vehiculos u olros bienes arrendados,
los dlas~'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 Eslado en lérminos dal 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 Jurfdicos.

Tratándose de arrendamiento de Inmuebles se deberá de observar lo siguiente:
• Su vigencia será por un periodo no mayor de un año, que podrá ser prorrogado por

otro periodo Igual alendléndose 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 administrallvas
ylo bodegas del Ayuntamiento; solo y por causas de interés social en apoyo a grupos
organiz.ados e Instituciones públicas, a juicio de la Autoridad Municipal, y de existir
previsión del gasto, se podrá celebrar contrato de arrendamiento en los términos del
párrafo qua antecede.

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

• En la celebración de d.cnos contratos se procurará no otorgar depósitos, fianzas o
garantías para el cumplimiento de Sus obligaciones contractuales, La autorización de
los contratos estará sujeta a la suliciencia presupuestal de la Unidad Administrativq
de que se trate. ¡

En caso de renovación o fírma de nuevos contratos de arrendamiento, deberán
contar con la suficiencia presupuestal; asimismo los documentos que comprueben
que se encuentran al corriente del pago de las contribuciones al Sistema de
Administración Tributaria.

3.1.5. Contratos de prestación de servicios profesIonales

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

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

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

Los contratos de prestacíón de servicios profesionales, son actos esporádicos que
serán celebrados por el Director de Adrnmístracíón previo acuerdo con el Presidente
Municipal, habiendo sido previamente revisado y validado por la Dirección de Asuntos
Jurldicos, asi corno por el Presidente Municipal o a quien designe mediante acuerdo
delegatorio debidamente publicado en ei Periódico Oficial del Estado en términos del
arllcuio 65 fracción XIII de la Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Se enviará copia de los contratos y su documentación soporte a la Contralorla
Municipal.
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En caso de firma de nuevos contratos de prestación de servicios profesionales, deberán
contar con 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 antenorrnente, para el caso de los servlcíos personales
se considera como:

. I
Comprometido ... Se comprometerá E!'Irecurso con el monto de cada uno de los rubros
que se Incluye en la plantilla autorizada del forma anual al iniciar el ejercicio fiscal,
revisando los montos de manera marsual.

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

Ejercido y Pagado.- Cuando se 'rernne al banco la Instrucción de pago o el cheque
para cubrir los sueldos de los trabajadores a través de Finanzas, quien sera .Ia
encargada de guardar la documeritación comprobatoria.

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

En caso de existir servíclos personales diferentes de nómina, se comprometerán al
firmarse el contrato o acuerdo correspondiente y se devengará al autorizarse el pago,
una ve~ cumplidos los términos conforme a las disposiciones aplicables. Se registrará el
ejercido y el pagado al momento del pago correspondiente.

Nómina. Se consideran servicios personales las remuneraciones otorgadas a los
servidores públicos que laboran dentro del Ayuntamiento, asl como los pagos por
concepto de seguridad social y otras prestaciones derivadas de dichos Servicios,
conforme a lo dispuesto ').or la 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, tos servidores públicos del Ayuntamiento que
desempeñan funciones de dirección, inspección. supervíslón. fiscalización. vigilancia, y
los que realicen trabajos personales o exclusivos de los mandos medios o superiores
de las dependencias.

Los trabajadores eventuales por obra determinada ylo tiempo determinado son aquellos
que realizan functones ligarlas a una obra, proyecto o programa que por su naturaleza,
la ejecución de la misma no es permanente.

Las personas contratadas mediante honorarios asimilables a salarios no se consideran
ltahaJadores en los términos antes descritos, pero si servídores públicos para efectos
do responsabilidades administrativas.

l-ara contratarse en esta modalidad deben cumplir, entre otros requisitos, los
siqulentes:

é:l) Presentar la constancia de inscripción bajo el régimen de honorarios asimilables a
salarios presentados ante el Sisteljna de Administración T ribularia.

b) Otorgar autorización por escrito Rara que el contratante efectúe en su nombre las
retenciones de impuestos correspbndientes.

, I .

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

Las Unidades Administrativas deberán vatidar anualmente las plantillas da personal
conleniendotodas las percepciones y prestaciones otorgadas al servidor público
ante Administración y. Programación, con la finalidad de realizar el prbyecto de
presupuesto. '
Se deberá proporcionar a Adminlslración a más tardar los primeros cinco dlas de
cada quincena, las incidencias del personal mediante un oficio pormenorizado y con
las autorizaciones respectivas a su cargo.

Para al ejercicio de estos recursos las áreas deberán sujetarse a los siguientes
line arnientos.

a Administración es la responsable de emitir la nómina del Ayuntamiento con base en
los labuladores de sueldos, lnctdencras y los demás datos necesarios para tal fin,
debiendo retribuirlas proporcionalmenle, de acuerdo al número de dias laborados y
en 105periodos de pago establecidos por la Ley de 105Trabajadores al Servicio del
Estado, en el lugar y forma que disponga el Ayuntamiento.

Es responsabilidad de la Administración ~igilar que las remuneraciones percibidas
por los servidores p'.Jblicos no excedan los rangos máximos por categoria
esiablecldos en el tabulador de sueldos autorizado por el Cabitdo previamente
publicado en el Periódico Oficial del Eslado. Cuando se realicen modificaciones al
tabulador de sueldos estas se sujetarán a la legislación vigente en materia de
publicaciones oficiales. '

El pago de sueldos o salarios sólo procede por trabajo desempeñado, vacaciones,
licencias con goce de sueldo y los días de descansos tanto obligatorios como
eventuales.

• De conformidad con la tegislación aplicable al caso. para cubrir el pago del tiempo
extraordinario de trabajo, las Direcciones y Coordinaciones deberán observar que
éste no exceda de tres horas dianas ni de tres veces en una semana, sujetándose a
la realización de programas prioritarios de extrema urgencia. debiendo pagarse en un
100% más del 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 105perlados de vacaciones establecidos en la
Ley· de los Trabajadoras al Servicio del Estado y en base a las Condiciones
Generales de Trabajo. " ,

El pago de aguinaldo. se afectuará de manera proporcional al número de dlas
laborados por el trabajador durant!. el ejercicio respectivo conforme a lo establecido
en la Ley de los Trabajadores ~I Servicio del Estado y en base a las Condiciones
Generales de Trabajo.

Es responsabilidad de las Unidades Administrativas Iramitar ante Administración, los
nombramientos, remociones, renuncias y liéencias de los servidores públicos, en 105
formatos preestablecidcs debidamente requisitados.

Sólo procederán los formatos de movimientos de personal cuando Se cumplan los
siguientes requisitos:

a) La fecha de ingreso no rebase como máximo quince días posteriores a la fecha de
recepción.

b) Las)lcencias sin goce de sueldo no procederán en los casos en que la fecha que
cause efecto el movimiento sea anterior a la fecha de recepción del aviso, por lo que
será responsabilidad de la Unidad Administrativa la devolución del recurso ministrado
por este concepto.

c) La contratación del Irabajador 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.

d) Podrá reclasificarse a un trabajador a una categorla de nivel Inferior o superior, con
un movimiento de baja o renuncia y alta por reingreso. .

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

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

g) De conformidad a la Ley Orgánica de los Municipios del Estado, el Ayuntamtento
está impedido de cambiar la clasificación de las plazas o cargos de confianza, e de
base, durante los últimos ocho meses de su perlado constitucional. Por to que la
plantilla de personal solo será modificada por éste concepto hasta el último dla det
mes de abril del año término de su perlado, independientemente de ta fecha de
autorización por la Autoridad Municipal.

h\ Las Unidades Admlnistretlvas validarán la nómina emitida por Administración.
i) En los casos de trabajadores con descuento por concepto de pensión alimenticia.

éstos se harán efectivos en los términos ordenados por juez competente medíante el
oficio respectivo.

j) Adm..lnistraclón sólo podrá efectuar retenciones, descuentos ó deducciones al salario
de los. servidores públicos en favor de terceros, conforme a lo previsto en el artículo
39 de la Ley de los Trabajadores a~Servicio del Estado.

3.2.1. Personat Eventual ,,
Son las remuneraciones que se pagan a los trabajadores de carácter eventual que
laboran É'lI1 obras. proyectos y proqrarnas especlñcos, debiendo ajustars? a los
siguientes lineamientos:

• No podrán considerarse o ínchrírse categorías de niveles medios o superiores ni
administrativas. ni personal que ocupe alguna otra plaza dentro del Ayuntamiento.

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

• Las Direcciones y Coordinaciones sólo podrán contratar personal eventual para la
ejecución de obras y proyectos especificas, una Vez concluida la obra el personal asl
contratado dejará de prestar sus servicios en la Unidad Administrativa pudiendo
recdptratarse nuevamente bajo este concepto cuando exista un nuevo proyecto,
cuidando las formalidades jurldicas de tal forma que no se generen futuras
obligaciones de carácter laboral para el Ayuntamiento.

3.2.2. Registros contablas y Presupuestarlos del Impuesto sobre Nómina

El objetivo es homologar los registros contables y presupuestarios del impuesto sobre
nominas de acuerdo a los lineamientos establecidos por el Consejo Nacional de
Armonización Contable (CONAC), para dar cumplimiento a las Leyes de Hacienda del
Estado de Tabasco y de Coordinación Fiscal ~ Financiera del Estado de Tabasco.

Adecuaclone8 al Claalflcado'r por Objeto del Gasto

~Ji.~t_IJ __ """'ll
1600 IMPIJI'STO SOBRE

NOMiNAS Y OTROS QUE SE
DERIVEN DE UNA RELACIQN

LABORAL
181 lrnpuesto ecore n6mlna~

182 Otros írnpueetos deriv~dos
de una relac;l4n labofi\l.

;J96 tmpuesto sobre nóminas y
9trQs que S4tdftrtv~n~8 una

relaclól'llaboral
~981Im'?YflStQ.~b" nominas

Asignaciones destinadas a
cubrir joe pagos del Impuesto
sp~~ nóminas y otros que se

deriven de una releclón laboral
a cargo de loa entes publk:os en

~ lérm'J)Qs de las leye~
corr.sPQndlentes.

EJEMPLO:

Pago de prestaciones correspondientes al mes de enero de 2013 en promedio de un
Municipio: $ 6'158,325.63
Calculo del Impueslo:
$ 6'15a,325.63
2.5% (Art. 25 frac. 11Ley de Haclen.~adel Estado de Tabasco)
$ 153.958.14 I
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-i Registro del compromeüdc d,,1 hilPueato sobre numlna determInado por 153,958:14

Presupueste Q~ Egresos
Oornpromeñdo

$ 153,958,14 ;

8,~2 Presupuesto de Eqresos
Por Ejer~r . $ 153.958,14

,
¡I

l. Registro del Impuesto sobre nómina devengada por un monto de 153,958.14
l Re Istro contable

4'

a.~.8.1 . ImpUe$tQ ¡pbre nomina , $153,958,14 '

$153,958,14
R~ten9¡Qnesy', , '

QO'1tribu~~$ por
p~~~J~~p.rtq_::Pf~9~;

825 Presupueste 'de Egr~~o¡
Devenqado ' $ 163.958,H

r{tlOlstro por la emisión de la orden de pago

~giÚ!D'J·ir~1Uti!JEil~j~g~~t~~:,~'
828 Presupuesto de Egresos

Ejercido $ 153,958.14

825 I Presupueste de
Egresos Devengado $ 153.95814

Regietro del paoa del impuesto eobre nomina determinado por 153,958.14
l' Registro Contable

~~f;;'Í'!~'''~,Jf',
u~l~;~j~~lt~lti~.

21.1.7
"

Retenciones y
Contribuciones por Pagar $ 153,958.14

a Cono Plazo
1,
I

1.'1.1 2 Bancos/T esorerta , $ 153,958,14

827 Presupuesto de Egresos
Pagado. $ 153,a58,14

8,2,6 .pres!JpUesto de'
,~9r~sQs,EjerciCJq $ 153,958,14

8,1.3 Modificación a Ley de Ingresos Estiméi)da s 153,a5814

8.1.2 ley de Ingresos por Ejecutar
$ 153,950 14

Rftglstro del dev8110ado del Fondo, de Reaercuníentc de Contribuciones Estatales
Registro contable

NO!cie "'j'¡~:}'l . '~" ;)'1, ,
,¡¡;lql¡,\,,~,:,:V';¡!i,.'q

.. "-=-O",,·.h~·.' ,•.•.,,'0;: L ••.t'4.·

112.4 Ingresos por Recuperar a Corto Plazo s 153,958.14

4.21,1 par'i~~~~:~~O~l~O de

contribuciones estatales)
$ 153,968.14

ley de Ingresos por Ejecutar $ 153,958,14

81. $153,95814

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

1.1.1.2 8ancosrr~sorerla s 153,958,14

Ing(e~qS~p()f
Rf.'Rup~rara o99rt9 ••
PIª'~o<·.;, "., "-\'':''¡;~'d

~ 163,95814

Rüulstro presupuestarlo

8,lA Ley de Ingresos Devengede $ 163,958,14

8,15 le~dEi'ln9f~~o5-
Rycaudada

s 153,958.14

H~co!mendaclonea Generales:

El pago de este impuesto se debe efectuar con Participaciones,
Independientemente de la modalidad del recurso con que se hayan cublerto las
rtiversas prestaciones a los servidores públicos del Ayuntamiento.
t.a Dirección de Administracióh iniciará en el sistema administrativo el proceso para
que la Dirección de Finanzas, proceda a ¡efectuar el entero de este Impuesto, para
que se efectúe oportunamente el devenga~o del pago a realizar.

,1

3.2.3. l~,ombramlentos. movimientos de personel y hojas de "ervlcla.

Administración informará mensualmente al Órgano Superior de Fiscalización de los
movimientos del personal, altas, bajas y cambios, en forma impresa y en medios
magn~ticos de respaldo del programa "SIDENOM"

Administración deberá tener integrado el expediente da todos sus servidores púbücos,
el que debe contener la f;lguiente documentación: solicitud de empleo con fotografía,
currículum vitae, copia de acta de nacirniento, copia de cartilla militar (en su caso),
copia de la CURP, copia de identificación oficial, copia da nombramiento, certificado
médico, cartas de recomendación, carta de residencia y constancia o comprobantes de
esturnos.

3,2,4. las Constancias de Jlnllgüedad Laboral

I as Constancias da Antigüedad Laboral deberán ser solicitadas por los servidores
públieQs al Organo Superior de Fiscalización, de conformidad con lo establecido en los
artlculcs 76 fracción XXIV de la Ley de Fiscalización Superior del Estado de Tabasco,
,'" como Jel articulo 17 fracción XIX y 18, fracción XXI y XXII del Reglamento Interior
del Organo Superior de Fiscalización del Estado de Tabasco .

3.3. llJIatericdus y sumtnlstroe

Los materiales y suministros son el conjunto de bienes y provisiones que se requieren
para la prestación del servicio públlco, así como para el desempeño de las actividades
utlrnlnislratlvas. '

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

Para comprometer 105 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 COIrespondlentes a este capitulo de gaslo, se realizará tI I

la fecha. de recepción de los bienes, de conformidad con las condiciones de la
requisición, pedido o contrato.

El ejercido y ragado de los recursos de este capítulo se registrará al momenlo du
efectu~r el pago correspondiente.

Los ~wnlamientos deberán definir al interior IdS unidades responsables .iJe
comprometer, devengar y ejercer estos recursos en su sistema informático de oaslo
públlco.
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3.3:1. Formulación del Programa Anual de Adquisiciones

Con el objeto de consolidar la compra de bienes y contratación. de servicios. el Comlié
de Compras deberé acordar su plan de actividades, lo que. permitirá obtener
reducciones en los preclos de los bienes requeridos, observando lo siguiente: .
a) Calendarizar reuniones de trabajo elaborar formato de registro y.co~trol ~e firmas

de sus integrantes, dentro de los primeros treinta dlas de cada ejercicio fiscal y al
Inicio del mandato constliuclonal en los primeros noventa dlas.

b) Dar aviso por escrito a las Unidades Administrativas del plan de actividades
derivado de los PAI con la finalidad de que estas envlen oportunamente sus
requerimientos y consolldar compras en beneficio de mejores condiciones para el
Municipio. I

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

d) Deberán consolidar las edquislciones conforme al presupuesto y calenderio
autorizado, de manera que no se fraccionen las compras, para lo cual podrán
celebrar contratos de suministros pragramados. Se consideraré n compras
fraccionadas, aquellas que se realizan en forma subsecuente en tiempos menores a
quince dlas.

e) Enel caso de adquisl<;!ones con recursos provenientes de Fondos de Aportaciones
Federales del Ramo General 33 (Fondos 111y IV), se apegarán a lo dispuesto en la
Ley de Adquisiciones, Arrendarnlentos y Prestación de Servicios del Estado de
Tabasco y el Reglamento del Cor1lé de Compras det Ayuntamiento. Lo anterior se
observaré, con las salvadades que estén previstas en los ordenamientos federales
expedidos en los decretos y disposiciones correspondientes para el ejercicio fiscal
de que se trate.

3.3.2. Gastos de allment,!-clón

Las comprobaciones con cargo a ,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 gastf signada por el titular del área.

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

e) Sólo procederán los comprobantes con requisitos fiscales que Incluyan consumo de
alimentos a detalle -en ningún caso procederán las que incluyan consumo de
bebidas alcohóllcas-.

d) Cuando los comprobantes con requisitos fiscales Incluyan cargos por servicio o
propina este Importe no será considerado como gasto denlro del total a pagar.

3.4. Selvlclos generalee
i

Son las erogaciones qua se efectúan por concepto de servicios básicos como teléfono.
energla eléctrica, asl como los arrendamientos de diversa Indole, los servicios
profesionales, financieros, .de mantenimiento y comunicación.

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

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

El registro del devengado correspondiente a los servicios generales se realizará en la
fecha de la recepción del mismo, de conformidad con el avance pactado en las
condiciones del contrato u orden da servicio.

El registro del compromiso. devengado, ejercido y pagado de las comisiones
financieras se hará en el momento ~e aplicación de las instituciones financieras al
Ayuntamiento.

i
Los Ayuntamientos deberán definir al interior las unidades responsables de
comprometer, davengar y ejercer estos recursos en su sistema informático de gasto
público.

3.4:1. Viáticos y gastos de camino.

Viáticos. Son recursos ailgnadOS' a los servidores públicos que para el desempeño de
sus funciones deban de trasladarse por un perlado mayor de 24 horas a lugares
distintos al de su adscripción. Dichos recursos cubrirán los gastos por concepto de
allmenlación, hospedaje y gastos menores inherentes al viaje.

Gasto~ de camino. Son' recursos asignad¿s a los servidores públicos que para el
desempeño de sus funciones deban de trasladarse por un perlado menor de 24 horas a
lugares dísttntos 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 da camino es necesaria la presentación del
oficio de comisión correspondiente autorizado.

Para devengar los viáticos se hará en el momento de autorización de los gastos
comprobados al término de la comisión.

Lineamientos generales

Los gastos por concepto de viáticos y gastos de camino se sujetarán a tas siguientes
normas;

1. El pago de viáticos y gastos de camino, procederá siempre que se conceda al
personal que labora en el Ayuntamiento que por razones del servicio requiera ser
trasladado temporaímente a un lugar distinto al de su adscripción o residencie
oficial. Asl como los prestadores del Servicio Social de las distintas Instituciones
educatives de la entidad que lengan firmado convenio con el Ayuntemlento.

2. So~ S8 ot'trgarán, por al dla o los dlas de comisión astrlctame~te necesarios para
que el personal lleve a cabo el desempeño de la comisión confenda.

3. Los servidores púbtlcos comisionados, tehdrán derecho al otorgamiento da viáticos
y/o gastos de camino de conformidad con ia tarifa autorizada, mismos que se
pag"arén antes del iniCio de la comisión. No se reconocerán gastos superiores a la
tarifa ..

4. Se deberán de tramitar con antici.,ación.

5. La comprobación de los viáticos se efecluará a través del formato de oficio de
comisión establecido, en el que se detallará ei lugar, dlas y motivo de ta comisión,
anexando los comprobantes del gasto que cumplan con los raqulsitos f1scal~s, para
cubrir gastos de traslado en transporte público entra otros su comprobación Se hará
mediante recibos de gasto, mismo que en ningún caso excederán dal 25% del
monto total asignado para desempeñar la comisión, la cual deberé ser autorizada
por el Director o Coordinador General y el Presldanta Municipal.

6. La comprobación da los gastos de camino se afectuará a través del formato de
oficio de comisión estableoído, en el que sa datallará el lugar y dlas de la comisión,
el Importe de gastos de camino, el motivo de la comisión y deberá sar autciHzado
por el Dlractor o Coordinador Ganeral y/o al Prasldente Municipal.

\. J
7. Los 'ofictos de comlsiün y en Su caso el pago de viáticos, sarán autortzados por el

titular del área y en el caso de Directores y/o Coordinadores por el Presidenta
Municipal.

B. Los oficios de comisión yen su caso el pago de los gastos de camino deberán ser
autorizados por el titular de la Unidad Administrativa.

9. SI fuera suspendida la comisión o postergada por tiempo Indefinido, el servidor
público comisionado .deberá cancelar el proceso y en su caso, reintegrar
Inmediatamente los recursos otorgados.

iO. Al personal oparatlvo que acompañe en comisión a un servidor público de mando
suparior, le podrán ser autorizados gastos conforme a la tarifa establecida para el
mando superior.

11. Deberá de reducirse r.: minimo indispensabla el número de servidoras públicos que
deban ser enviados •• una comisión.

12. Se deberá llevar un control secuencial de los números de oficios de comisión
emitidos, por Unidad I,dmlnlstrativa. I

13. Cuando se desempeñe una comisión en dlas Inhábiles, el servidor público
designado deberá Indicar en el oficio de comisión los motivos que la justifiquen
plenamente. I

No procaderán los gastos de camino y/o los viáticos cuando:. !
• El servidor público goce de vacaclo~es o IIcancla.
• El servidor público tenga comisiones simulláneas.

Viáticos fuera del Estado y dentro del territorio nacional: Cuando se requiera que
uno o un grupo de servidores públicos municipales deba asistir a conferencias.
congresos u otras reuniones de carácter oficial los viáticos sólo podrán ser designados
y autorizados por el Presidente Municipal o a quien este delegue.

Viáticos en el extranjero: Solo procederán por los dlas estriclamente necesarios para
el desempeño de la comisión conferida; el monto de los viáticos será considerado
tomando en cuenta el tipo de cambio que prevalezca an los dlas de la comisión en el
pals donde se lleve a cabo, asl como el costo-de los hoteles, alimentación y transporte
del lugar de que se trate. Estos deberán ser autorizados por el Presidente Municipal
previo 'acuerdo del Cabñdo.\-
Tarifas de viáticos y gastos de ca;"lno

Para la asignación de viáticos y gastos de camino, las unidades administrativas
deberán apegarse como rango máximo y da acuerdo a sus caracterlslicas particulares,
a las siguientes tarifas diarias:

~

_. . MIt" nlf7? •• iJ!lrtlO rrm~J'i!-~
.----..§~ ----~---- 1000 1400

..~~.-::=~---~~~~_:_-------~....:_-----------~--
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Resto del Estado

Niveles de aplicacIón

i
Para efecto de pago de vfi!tlcos y gastos de camino, la clasificación por tipo de mando'
de los servidores públicos es la siguiente:

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

• Medio. Incluye a Subdirectores, Subcoordinadores, Asesores y Jefes de
Departamento. o sus equivalente~ dentro de ia estructura orgánica.

• Operativo. Resto del personal. '

Comprobaclén de pasajes con boletos de avión

El comprobante con valor fiscal lo constituyp el boleto de avión, no se consideraran
comprobables las facturas expedidas por las' agencias de viajes, anexando el oficio de
comisión. En el caso de adquisición ele pasajes para visitantes, se adjuntará copia del
oficio de Invitación.

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

En todos los casos deberán anexar a la comprobación los talones del pase de abordar.

Contratos de comodato en los comprobantes del gasto.

Cuando por necesidades Justificadas de ia administración municipal los funcionarios
públicos utilicen en el desempeño de sus funciones sus vehlculos y el Ayuntamienlo les
pague el combustible ylo el mantenimiento, deberán respaidar el gasto con contratos de
comodato. Asl también para los casos en que se requiera el uso de teléfonos celulares
particulares de los servidores públicos de nivel superior podrán suministrárseles las
tarjetas ele prepago con un Importe mensual no mayor a $ 500.00, previa autorización
del Presidente MunicipaL

3.4.2. Servicios. consultorla, asesoría, estudio e Investigaciones, capacitación,
adiestramiento, asesorlas legaleS y fedatarios.

En el caso de los gastos por este concepto, la comprobación deberá estar debidamenle
integrada (recibo de honorarios, hoja de retención, orden de trabaJO, contrato, informe
único y/ó pertódíco por el servlcío prestado y en su caso acla de adjudicación), además
deberá justificar en el contrato el se71cio prestado y los beneficios a obtener con dicha
asesorta. .

3.4.3. Gastos de difusión

En los casos de servicios publicll'lrios ylo perlodislicos, además de la factura, deberán
anexar a la orden de pago, el desplegado del ejemplar de la empresa contratada, asl
como el contrato respectivo.

En el caso de promoción a través de radio y televisión la factura deberá incluir los datos
de la promoción contratada, las fechas y horarios de difusión.

3.4.4. Gastos de Eventos Especiales

Se consíderarán gastos de eventos especiales, aquellos que se realicen con motivo de
celebratlones tradicionales, tales corno los eventos de feria sea munícipal o estatal, asl
como los que se realicen con motivo del carnaval, semanas culturales, u otras
especificas del Municipio.

Para los efectos anteriores, deberá espeótñcarse la actividad para cada evento
especial, al interior del plograma presupuestano, estos eventos se podrán reflejar en
uno o varios programas presupuestarios de acuerdo a las necesidades del Municipio,
sin embargo estos procesos deberán darse por concluidos a más tardar en el mes
siguiente de su ejecuc'ón, para que el OSFE pueda efectuar las revisiones
correspondientes.

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

Dichos gastos serán Validados en Actas de Acuerdo suscritas por el Comné del evento
especial que corresponda, previamente constituido; asimismo, tratándose de la feria
estatal, los que deriven de los· gaslo§ .personales de la Embejadora, éstos serán
validados adicionalmente por la misma.

3.5. Transferencias, asignaciones, subsidios y otras ayudas

Subsidios y Subvenciones Otorgadas. Son las transferencias corrientes que realizan los
Ayuntarntentos, con el fin de estimular le producción, promover las exportaciones o la
inversión, favorecer determinadas importaciones, mantener en el mercado interno los
precíos de los bienes y servicios que producen o venden.

El registro del compromiso de los ~bsidios, transferencias, asignaciones u otras
ayudas se realizará al momento de aulOrizarsb la solicitud o acto requerido. Al inicio del
ejercicio por ei monto anual, del. padrón de beneficiarios elegibles, revisable
mensualmente. '.

El registro del devengado de los subsidios, transferencias, asignaciones u otras ayudas
se realizará en la fecha en que se hace exigible el pago de confonnidad con r.eglas de
operación ylo demás dtsposíolones'apücabtee.

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

Los Ayuntamientos deberán definir al Interior las unidades responsables de
comprometer, devengar y ejercer estos recursos en su sistema informático de gasto
público.

l.
3.5.1. Apoyos sociales

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

a) Ayuda a Indigentes.
b) Becas ylo despensas"
c) Programas sociales diversos,
d) Cooperaciones diversas y
e) Donativos.

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

1) Nornbre, denominación o razón social.
2) Hegistro 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 matricula de control escolar del beneficiario.
6) Firma de recibido del beneficiario, del padre, de la madre o del tutor.
7) Visto bueno del Director ylo Coordinador.
8) Acta de donación tirmada por ei titular del área generadora.
9) Deberá anexar la petición originai del beneficiario debidamenle firmada ylo con

huella digital.
10) Copia de Identificación oficlai (credencial de elector, cartilla del servicio militar), en

caso de no contar con elia, copia de acta de nacimiento y de la CURP.
11) En el caso de apoyos permanentes producto de programas sociales, se elaborará

un padrón soportado con los documentos señalados anteriormente, mismo que
deberá actuaüzarse cuando s,e realicen modificaciones de altas o bajas,
justificando el programa con la fundamerilacl6n para su establecimiento y reglas de
operación (que establezcan criterios de selección, pobiación a beneficiar,
comunidades en que aplica, forma de comprobación, vigencia de aplicación del
programa entre otras).

Cuando se enlregue a una institución, el recibo deberá ser en papei membretado, con
nombre y firma del apoderado, sello (silo hubiere) y copla del poder notarial en su caso.

\'
3.6. Blsnes musbles, InlY;uebles e Intangibles

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

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

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

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

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

El registro del devengado correspondiente a los bienes inmuebles. se reatizará en la
fecha de del Iras lado "de dominio comprobado con la escritura debidamente
protocollzada en el registro público de ia propiedad. La escritura deberá ser
resguardada por ia Dirección de Administración.

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

Los Ayuntamientos deberán definir al Interior las unidades responsables de
comprometer, devengar y 'ejercer estos recursos en su sistema Informático de gasto
público.
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• 3.6:1 Activo no circulante .

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

los responsabilidad de AdministraFión y de Contralorla establecer reglas y
procedimientos para dar de alta, efectuar la reparación a los bienes muebles, asf como'
de los requisitos para su resguardo; y con lataprobacíón del Cabildo podrá efectuar tos
siguientes: baja definitiva, enajenación, donación y/o destrucción.

Compete a Administración la adquisición, administración y control de lag' bienes
muebles.

3.6.2. Bienes muebles

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

Los artículos 56 y 57 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de
Servicios del Estado de Tabasco, señalan que los bienes muebtes se sujetarán al
control de almacenes, asl como las mercanclas, materias primas, refacciones,
herramientas y utensilios, comprendiendo como mlnlmo los siguientes aspectos:
• Recepción
• Control y registro contable
• Inventarlo, guarda y conservación
• Despacho
• Servicios complementarlos
• Destino y baja

En el caso de bienes que se consideren aclivo no circulante, la documentación original
soporte de la adquisición deberá conservarse durante el tiempo de vida del bien
correspondiente; la que sorá flslcamente resguardada bajo responsabílldad directa del
titular de Administración quien se encargará de resguardarla, conservarla y hacer
entrega a quien lo sustituya al término de su gestión.

Los articulas deberán ser ••ntregados por el proveedor al Almacén Municipal y la factura
deberá estar seliada de recibido por el responsable del almacén.

Para la salida del almacén las Unidades Admlnistralivas deberán elaborar y enviar una
orden de salida que ampara los bienes requeridos.

Los bienes que por su naturaleza tengan que ser entregados directamente por el
proveedor en el área de trabajo solicitante, tales como cemento, arena, grava para
obras, etc., las Unidades Administrativas firmarán la factura original de recibido de
cnnformidad, continuando él proceso correspondiente para devengarse.

EL Aimacén Municipal, deberá establecer sus controles clasificándolos por Unidad
Administrativa. ,
La Contralorla podrá realizar auditarlas de manera periódica sobre las medidas de
control establecidas. i

Para su control, Administración deberá cumplir con los siguientes lineamientos:
• Contar con un catálogo de bienes; J
• Asignar número de Inventarlo a todos los bienes muebles propiedad det

Ayuntamiento; .

• Llevar un padrón en el que se detalle la ubicación, 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;

• Elaborar un resguardo 1ue deberá firmar el usuario responsable del bien, en el que
se detallen tos datos del punto anterior;

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

• Efeól.uar recuento ñsko de los bienes muebles semestralmente, Identificando e
iniCiando los trámites de baja de los bienes inservibles;

• Dar a conocer al OSFE anualmente, el inventarlo flsico de los bienes muebles"
inmuebles actualizados, valorizados por Unidad Administrativa 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, Contralorla, Secretario del
Ayuntamiento y el Sindico de Hacienda, registrando el aumento o disminución de los
mismos.

•• La veíuaoíónde los activos no circulantes, se harán conforme las reglas y
lineamientos establecidos por el CONAC I

l.as Direcciones de Administración y Contralorla podrán realizar inspecciones flsicas de
Jos bienes cuando asl lo consideren pertinente.

a) Registro de bienes muebles

Previa recepción de la factura, Administración procederá al trámite del registro del bien,
ast como a elaborar su resguardo.

Los bienes recibidos en donacíón o en comodato se formalizarán mediante un contrato
o convenio entre el M"niclpio y la contraparte, en la que se indique bajo qué
clrcuns~anclas son recibidos los bienes muebles; el mecanismo de control y resguardo
es el mismo que cuando se adquiere un bien.

b) Propuesta de baja de bienes muebles

1. Únicamente procederán para baja los bienes muebles que por su incosteabttldad o
deterioro no puedan SArobjeto de reparación.

2. Las Unidades Administrativas enviarán oficio signado por el titular de la misma a
Administración solicitando la baja: det bien, especificando todas las caracterlslicas

dal 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 da factura, fecha de
adquisición y valor, etc.; girando copias al Departamento de Control de Bienes o su
equivalente y la Contralorla. I .

3. En caso de solicitud de baja de vehículos, maquinaria y equipos especiales, se
requerirá de una opinión técníea del servidor público responsable que especifique el
motivo de la baja, serán sometidos a un avalúo o estimación por parte de
Administración. En el caso de equipo de transporte es necesario que ésta última
realice previamente la baja de las placas a!}te las autoridades de tránsito estatal. '

4. Las Unidades Admlnl~!ratlvas deberán entregar el bien mueble en las áreas que
seliale Admlnlstraciór" recibiendo el documento que avala la entrega del mismo
dell,idamente requlsilado.

5. Se deberá enviar a la Contralorla Municipal copla del oficio coh el que se le solicitó
a Administración la ba'Jadel bien, anexando memoria fotográfica del mismo, a fin de
que esta verifique la Intagración del expadlente correspondiente y participe como
testigo en el acta de baja.

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

c) Procedimiento da enajenación y/o baja de bienes mueble.
" I

Administración, será la encargada de tramitar ta enajenación y/o destrucción de tos
bienes muebles propiedad del Ayuntamiento que figuren en sus inventarlos y que por
uso, aprovechamiento o estado de conservación, no estén en condiciones de ser
utitizados.

La Secretaria del Ayuntamiento recibirá por parte de Administración las actas
administrativas acompañadas de la memoria fotográfica, en las que se describan los
btenes muebles que hayancausadc baja dellnventarto.

Esta Secretaria elaborará la propuesta de "Acuerdo de baja O' enajenación" para ser
presentado ante al Cabildo quien autorlzar.á en su caso, la enajenación, donación,
destrucción o baja definltl\ a de los bienes muebles.

Una vez aprobado el procedimiento a que haya lugar, Administración deberá notificar
oficialmente al OSFE en un plazo no mayor a quinca dlas, sobre el procedimiento de
deslncorporación del o Io,~bienes muebles anexando copia fiel del Acta de Cabildo en
que fue aprobado y álbum fotográfico, comunicando el destino final que. se dará a los
mismos.

!
d) Procedimiento para ef (lIantenlm'¡ento y reparación da bienes muebles

Vehiculos
1) Las Unidades Administrativas deberán sol/citar el mantenimiento preventivo de los

bienes muebles que tengan a su disposición, con el objeto de que estén en
condiciones de uso y su periodp de duracIón alcance el tiempo previsto.

2) Llevar bitácoras pala el control de los gastos de los bienes muebles
(mantenimiento, reparación, cQ'mbustlbles y lubricantes, etc.)

Para ello, deberán solicitar a Administración a través de una orden de servicio el
mantenimiento o reparación de los bienes asignados a su área, especiñcendo
descripción, marca, placa, modelo y número de inventario, el tipo de reparación que se
requiera, ubicación; asl como partida que afecta. .

En et c~so de vehlculos, se deberá especiñcar claramente el tipo de reparación que se
va a I/evar a cabo una' vez que se conoce, comparar presupuestos previamente
Identificados y au!orizados por el responsable del área, una vez aprobada deberán
aceptarse otras adiciones a la orden de trabajo.

Los vehlculos que cuenten con garantla, deberán de enviarse para su servicio o
reparación a la agencia respectiva.

e) Responsabilidades de los titulares de Unidades Administrativas adscritas a
Áreas Operativas

1. Mantener Informada a Administración y a Contraloría de los cambios de asignación
de los bienes muebles, I

2. Solicitar la actualización de los resguardos.

3. Informar a Administración, Contralorla y Asuntos Jurldlcos, en un plazo no mayor
de 12 horas del extravío, menoscabo o robo de los bienes propiedad del
Ayuntamiento.

4. Asignar de acuerdo a las funciones del área los vehlculos oflctales.

5. Girar oficio de comis<1n que justifique el uso de vehlculos oficiales terminada la
jamada laboral, loe fines de semana y dlas fesllvos; si no hay comisión que lo
justifique, los vehlculoll no asignados a la autoridad municipal y mandos previstos
por la misma (limpia, Regtamentos, Alumbrado, Seguridad Pública, Tránsito, etc.)
deberán ser resguardados en el estacionamiento oficial correspondiente.

6. Llevar bitácoras para ei control de los gastos de los bienes muebles
(mantenimiento, reparación, comb~stlble y lubricantes, etc.).

7. Las unidades administrativas semestralmente deberán de actualizar el Inventarlo
flslco de los bienes muebles para su conciliación con Admlnlstraclóñ.

f) Responsabilidades de'los usuarios y Unidades Administrativas

1. Es responsabilidad de los usuarios el buen uso y custodia del bien qué 'les fua
conferido para el desarrollo de sus acllvldades, cualquier extravfo, menoscabo o



12 PERiÓDICO OFICIAL 5 DE FEBRERO DE 2014

robo dentro de las instalaciones, deberá de ser restituido por los usuarios, previa
determinación de las responsebilldades i""putables al servidor publico.

2. Si el extravlo, menoscabo o robo se realiza fuera de las instalaciones y oficinas del
Ayuntamiento y no esrsportado en un plalo no mayor a 12 horas, a partir de que
tenga conocimiento de los hechos, el usuario deberá reslituirio.

3. Abstenerse de permitir el uso de los bienes asignados a personas dislintas a las
autor.zadas o ajenas al servicio publico del Gobierno Municipal.

4. Usar el vehlculo asignado solo para fines oficiales.

5. Concentrar los vehlculos oficiales al ténnlno de las Jornadas de trabajo, asl como
los fines de semana y dias festivos en los estacionamientos autorizados por
Administración .•

6. Abstenerse de reparar el vehlculo por si mismo o po •. Interpóslta persona, salvo en
los casos de excepción, asl como de desprender o sustituir cualquier parte
Integrante del vehlculo o modificar su estructura.

7. Abstenerse de clrcutar con el vehlculo fuera de los limites territoriales del Municipio,
con excepción de que asl lo requiera la naturaleza del servicio, o bien cuente con la
autorización expresa para tal erecto. 1

8. Será responsable de los daños o perjulclos aquel servidor publico que con motivo
de su negligencia, Inexperiencia, dolo o mala fe y bajo los efectos del alcohol o
algun enervante prohibido, cause al vehlculo que tenga asignado; asl como los
daños a terceros, en su persona y en sus bienes, cuando no sean cubiertos por el
seguro contratado por el Gobierno Municipal. En el caso de que el servidor público
usuario de un bien se encuentre bajo prescripción médica (con medicamentos que
alteren su sistema nervioso ó motriz) , deberá reportarlo a su jefe Inmedtato para
evitar ser comisionado e Incurrir en algún percance;

g. El usuario Infonnará, por cualquier vla a su alcance, al responsable de la Unidad
Admlnlslratlva a la que está adscrito, cuando se suscita un accidente o slnieslro; en
alención a la gravedad del mismo, el usuario dará aviso a la compañia
asepuradora, asl como a las autoridades judiciales o administrativas que
correspondan;

10. El usuario expondrá por escrito los hechos a la Dirección de Administración,
Contralorla Municipal" en su caso,' a la Dirección de Asuntos Jurldlcos, explicando
brevemente la naturaleza del accidente o siniestro, asl como las circunstancias
materiales de su actuación y las medidas que fueron tomadas para su atención.
Con independencia de lo anterior, deberá presentar la denuncia penal
correspondiente ante I~ autoridad ministerial correspondienle.

g) Lineamientos para adquisiciones de los recursos Informáticos
1: I

Para la adquisición de recursos informáticos se deberá considerar lo siguiente:
1. La Unidad Administrativa sollcllará a la Dirección de Programación, la suficiencia

presupuestal del proyeclo que corresponda para su adquisición.

2. Debl'rán enviar su requlsiclón de equipos de cómputo. telecomunicaciones,
radiocomunicación y. en general cualquier recurso informático al Comité de
Compras, previamente validado por Programación Esta deberá ser acompañada
de un dictamen de factibilidad expedido por el responsable del área de Informática o
su equivalente.

3.6.3. Bienes Inmuebles

En apego a la Ley Orgánca de los Municipios del Estado da Tabasco corresponde al
responsable de Obras, Ordenamiento terrilorial y servicios municipales, ejercer la
posesión del Municipio sobre sus bienes inmuebles y administrarlos en los términos de
la ley y sus reglamentos, salvo que expresamente sean encomendados por ia Autoridad
Municipal a otra área ó personas.

En lo referente a la documenlaclón legal que acredita la propiedad del Municipio sobra
los mismos, corresponde a Administración con el auxilio de los titulares de la
Secretaria, Contralorla y Sindico que corresponda, de acuerdo al articulo 115 de la
misma ley; formular y actualizar anualmente et Catálogo General de Inmuebles
Municipales; asimismo lo harán respecto del lnventario General de los Bienes Muebles
e Inmuebles propiedad del Municipio, mismo que deberá contener el valor y las
caracterlsticas de ldentlñcación de cada uno de ellos, siendo éstos parte de la Cuenta
Publica Anual, remitiendo copia certificada de los mismos al OSFE.

En el caso de bienes inmuebles y en estricto apego al articulo 36 fracción XXIX de la
Constitución Polltlca del Estado Libre y Soberano de Tabasco, para su
deslncorporaclón del actrvo no circulante del Municipio, deberá contar con la
autorización del H. Congreso.

3.6.4. Adquisición de bienes Inmuebles

La comprobación de gastos por este concepto deberá estar debidamente integrada
(escrllura publica a favor del municipio, copia de credencial de elector del vendedor,
recibo debidamente requlsitado), además deberá anexarse avalúo efectuado por
institución o perito autorizado, copla del acta de cabildo donde fue autorizada la
adquisición del mismo, certificada por el Secretario del Ayuntamiento.

3.7. Inversión pública

Son los gastos realizados por el Ayuntamiento deslinados a la formación de capital fijo,
como es la obra por contrato, incllJye los gastos en remuneraciones y bienes servicios
destinados a construir o reaüzar actívos tanQibles o Intangibles por administración, los
que se registrarán en la cuenta correspondiente.

El registro del compromiso de la obra pública se realizará al formalizarse el contrato por
autoridad competente, o cuando se tenga el proyecto ejecutivo en el caso de la obra por
admini~tración.

El dev';~gado de la obra publica se realizará en la fecha de aceptación de las
estimaciones de avance de obra (contrato de obra a precios unitarios), en la fecha de
recepción de conformidad de la obra (contrato a precto alzado) o en la fecha que se
entregue la documentación comprobatoria del avance de obra por administración.

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

Los gastos de capital deb ,n contar con el oficio de autorización respectivo y aparecer
en ei presupuesto.

Los programas presupuestarlos que Inicien con la letra "K" deben de asignarse un
número de proyecto de lnverslón que el Ayuntamiento designe a las obras y acciones.

De igual modo, debe contar con:
• Un proyecto ejecutivo; 1
• La validación de las Instancias nonmativas;
• Verificarse la modalidad de ejecución; y
• Estar respaldadas por las respectivas fianzas.

3.7.1. Obras Transferibles

Para efecto de las obras que los Ayuntamientos construyen por cuenta de otros entes
publicas estatales o federales, lales como centros de salud, techumbres, bardas, aulas
y rehabilitaciones en escuelas; asl como obras de electrificación, agua potable, drenaje
y alcantartllado, entre otras. Se programarán, presupuestarán y registrarán
contablementecomo obra pública, cuando se acuerde con los entes públicos
receptores de las obras, mediante convenio, en el que indique que dicha obra se
transferirá medianle acta de entrega recepción del ente receptor.

I
Lo anterior en los términos de las reglas especificas del Registro y Valoración del
Patrimonio de la CONAC. que establece:

"En el caso de las obras transferibles, éstas deberán permanecer como construcciones
en proceso hasta concluir la obra, en ese momento, con el acta de entrega-recepción o
con la documentación Justificativa 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 gastos del perlado en-el
caso que corresponda al presupuesto del mismo ejercicio, por lo que se refiere a
erogaciones de presupuestos de años anteribres se deberá reconocer en el resultado
de ejercicio anlerlores"

En el·" caso de las obras transferibles, los Ayuntamientos deberán previo a la
prograr\¡ación elaborar los convenios respectivos que les permita identificar las obras
que se transferirán a las ínstanclas -,

3.8. Inversiones financieras y otras provl~lones

3.8:1. Inversiones financieras.
Son las erogaciones que se realizan para la adquisición de bonos, otros titulas y
valores, asl como préstamos otorgados a otros agentes económicos, incluidas
aporlaciones de capital a entidades publicas y las obligaciones para contingencias e
imprevistos.

En el caso de los Ayuntanllentos no se utilizaran recursos para lo Indicado en el párrafo
anterior salvo para la alenclón de contingencias e imprevistos.

3.8.2. Otras provisiones'

En este rubro se incluyen los recursos que los Ayuntamientos presupuestan para
atender las contingencias por fenómenos climáticos, meteorológicos o económicos y
atender las responsabilidades imprevistas.

El Ayuntamiento deberá de presupuestar aquelias contingencias que son recurrentes y
modificar su presupuesto E:ln caso de adicionar recurso en este rubro.

El registro del compromiso se efectuará 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 acordados.

El ejercido y el pagado se aplicará cuando se paguen los bienes requeridos asl como
los servicios prestados en 'las continqenclas.

3.9. Recursos convenidos

Son los recursos que los Ayuntamientos aportan con los diferentes niveles de gobierno
ya sea federal, estatal O con otros Municipios.

El regislro del compromiso se efectuará a la firma 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 aportación.

3.10. Deu'fla pública

Solo podrá pagarse y/o amortizarse ladeuda que previamente haya sido presupuestada
de aClJílrdo al calendario de pagos establecido en el contrato establecido con la
instltuclón financiera correspondiente.
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3.10.1. Intereses y amortizaciones de la deuda pública

El registro del compromiso se realizará, al Inicio del ejercício por el monto total
presupuestado con base en los vencimIentos proyectados de la deuda, revisable
mensualmente.

El registro del devengado se realizará al vencimiento de los intereses y amortizeción del
capital, según calendario. La responsable de devengar el recurso será Finanzas.

1=1~J",duu y el pagado se registrarán al liquidar los montos previstos de los intereses
y/o del capital de la deuda.

CAPíTULO 4
CUENTA PÚBLICA

4:1. Cuanta Pública.

El sistema, al que deberán sujetarse los Ayuntamlenlos, registrará de manera armónica,
delimilada y especifica las operacíones presupuestarlas y contables derivadas de la
geslión pública, asl como otros ftujos económicos. Asimismo, generará estados
(lI)dncleros, confiables, oportunos, comprensibles, periódicos y comparables, los cuales
serán expresados en términos monetarios.

Cada Ayuntamienlo será responsable de su contabilidad, de la operación del sistema;
asl como del cumplimiento de lo dispuesto por la Ley de Contabilidad y las
drsposiclones del CONAC.

El sistema estará conformado por' el conjunto de registros, procedimientos, criterios e
informes, estructurados sobre la base de principios técnicos comunes destinados a
captar, valuar, registrar, clasificar, ínformar" e interpretar,' las transacciones,
transformaciones y eventos que, derivados de la acllvidad económica, modifican la
situación'patrtrnonlal del gobierno y de las finanzas públicas.

l. ' I
Los Ayuntamientos deberán asegurarse que el sistema:

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

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

111. Integre en forma automática el ejercicio presupuestarlo con la operación contable,
a partir de la utilización del gasto devengado;

IV. Permita 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 derivados de la gestión económico-financiera de los entes
públicos;

VI. Genere, en tiempo real, estados financieros, de ejecución presupuestarle y otra
información que coadyuve a la toma de decisiones, a la transparencia, a la
progremación con base en resultedos, a la evaluación y e la rendición de cuentas.
y

VII. Facilite el registro y control de los Invenlarios de los bienes muebles e Inmuebles
uel Ayuntamiento.

Los Ayuntamientos deberán registrar en ,su contabilidad los bienes muebles e
inmuebles siguientes:

Los inmuebles destinados a un servicio público confonme a la normativldad
aplicable; excepto los considerados como monumenlos arqueológicos, artísticos o
históricos conforme a la Ley de la materia;
Mobiliario y equipo, incluido el de cómputo, vehlculos y demás bienes muebles al
servicio de los Ayuntamientos, y

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

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

Los Ayuntamientos conterán con un plazo de 30 dlas hábiles para incluir en el
inventarlo físico los bienes que adquieran. Los Ayuntamientos publicarán el inventario
de sus bienes a través de internet, el cual deberán actualizar, por lo menos, cada seis
meses.

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

1.Információn contable, con la desagregación siguiente:
a) Estadotde situación financlere;
b) Estado 'de Actividades
e) Estado de vartacíón en I~ hacienda pública!
d) Estado de flujo de efectIVO, •
e) Notas a los estados financieros;
f) Estaco analftico del activo;

11.Información presupuestaria, con la desagregación siguiente: (ver enexo)

a) Estado analftico de ingresos, del que se derivará la preseniación en clasificación
económica por fuente de financiamiento y concepto;

b) Estado analltico d,,1 ejercicio del presupuesto de egresos del que se derivarán las
siguientes clasificaciones:
1.Administrativa;
11. Económica y por objeto del gasto, y
¡¡i. Funcional-programática;

Con la flnahudü ue cumplir en tiempo y forme con el envio el OSFE de los mrorrnes que
contengan el avance finenciero y presupuestal, las direcciones de Administración,
Programación, Finanzas y Contralorla, deberán acordar un calendario de actividades
de cierre de ejercicio mensual que Incluya feches limite de recepción y trámite de
documentación comprobatona del gasto y ordenes de pago; asl como elaborar un
f1ujograme del trámite que deberá seguir la documentación relativa al informe mensual.

Las Unidades Administrativas deberán respeter las fechas y curso de le documentación
que señalen las dependencias normativas.

4.2. Periodo de ejecución de recursos programados

4.2.1. Calendarios de ejercicio de recursos y ejecución de planes y programas

Con el objetivo de planear las actividades a realizar en la ejecución de pianes y
programas presupuestarios, las unidades administrativas responsables de su operación
deberán establecer previo análisis los tiempos para la ejecución de los mismos, asl
como notificarlo a Progran .aclón en la cédula correspondiente al remitir sus propuestas.

Programación de acuerdo al flujo o calendario de ministración de recursos con que se
cuenta para las diferentes modelidades de gasto (Participaciones Federales, Recursos
Propios, Aportaciones Federales, Convenios. etc.) valorará los mismos con la finalidad
de gerantlzar el adecuado flujo de recursos para su desarrollo y en su defecto, hará a
las unidades admlnistrallves las propuestas de modificación a dichos calendarios; con
ello garantizará liquidez para hacer frente a los compromisos que elios representan.

Es responsabilidad de tas Unidades Administrativas ejercer los recursos de acuerdo a
los calen~arios establecidos, evitendo scbregiros o subejerclcios...

4,2.2. Cierre de proyectos de Inversión

Concluide la ejecución de. un proyeclo de inversión de adquisición u obra pública, las
áreas ejecutoras deberán formalizarla a la brevedad suscribiendo el acla de entrega-
recepción, acta administrativa y/o acta de donación segun sea el caso, ésta deberá
anexarse a la estimación finlquilo para efecto de tramitar la orden de pago respectiva;
dentro de este mismo plazo la dependencia ejecutora deberá enviar e Programación el
expediente técnico final' de obra debidamenle requlsltado. De conformidad a la
legislación vigente, previamente a la recepción de la obra y a la suscripción et acta da
entrega - recepción se deberá contar con la fianza de vicios ocultos.

Las árees ejecutoras deberán enviar oportunamente a Contrelorla, la relación de
nombres, cargo y conocimtento de firma de los servidores públicos designados por los
titulares de las mismas, para suscribir las actas de enlrega-recepción de obra pública y
las aclas de conclusión de obra, en todos los proyectos de Inversión.

Los servidores públicos que en representación de Contralorla suscriban las actas de
enlrega-recepción de proyectos de adquisición u obra pública y las actas referidas
anteriormente, serán aquellos que el titular de la misma designe a través de un oficio.

4.2.3. Refrendo de Proyectos de Inversión

Es el caso de proyectos iniciados en Sil mayorla hacia el final del año, que quedaron
en proceso y/o no Iniciados al cierre del ejercicio presupuestal; deberán de refrendarse
(progremarse), por el seldo total ó parcial ~e recursos disponibles el finalizar ésle,
mismo que deberá coincidir con el reflejado contable y financieramente; previendo
identificar la procedencia de los recursos y cuidando no cambiar la naturaleza de lus
mismos sobre todo cuando sean de procedencia federal o de convenías especificas
(CIMADES, PEMEX, etc.]. En el caso de recursos procedentes de las Aportaciones
Federales del Ramo Gen&rai 33, deberán ejercerse a más tardar al 31 de marzo del
siguiente ejercicio fiscal.

Los edeudos pendientes al cierre del ejercicio fiscal, deberán ser reportados a
Programación para refrenIo por las áreas ejecutoras en liempo y forma y debidamente
registrados y soportados contable y financieramente.

Nota: En el caso de recursos provenientes de Aportaciones Federales del Ramo
General 33 es importante considerar los sigui~ntes conceptos:

Tomando en cuenta el principio de Anualidad del Presupuesto de Egresos, los recursos
deberán'~ejercerse en el año para el que fueron asignados, soja cuando por causas
justificad~s. al 31 de diciembre del ejercicio fiscai de que se trate, no se ejerzan en su
totalidad Jos recursos, los Ayuntamientos deberán identificar las obras y/o Acciones que
no podrán concluirse e inclulrtas en la Cuenta Pública como REFRENDOS.

El refrendo tiene como objetivo: I
• Proplcler le continuidad de las obras en proceso.
• Propiciar la congruencia entre la comprobeclón del gasto, los montos valldedos y las

fechas de comprobación dentro del primer trimestre.

Pera la Integración de las propuestas de Refrendo se observará lo siguiente:
Los Municipios serán los responsables de Integrar la propuesta para lo cual se
Identificarán las obras que, aun cuando tueron programadas para terminarse en el
ejercicio, no se concluyere;) dentro del mismo:
• No son refrenda bies los recursos autorizados para gaslos de operación.
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• Los Ayuntamientos no podrán utilizar los recursos del ejercicio anterior, sin que
previamente hayan sido refrendados.

La información presentada como refrendo deberá ser Igual a la del cierre del eJercicio.

4.2.4. Remanentes presupuestales

Corresponde a los recursos producto del ahorro presupuestal generados en su mayoría
por economlas en los planes y programas ejecutados durante el ejercicio y/o
provenientes de mayor captación de Recursos Propios o incremento en la estimación y
pago da Pal1lclpaclonas feü ••,&ltls al cierre del miSil"'. ::lu perücularidad es debido a
que su caplación corresponde a época de final de ejercicio fiscal, por lo que a veces su
programación debe postergarse al próximo ejercicio.

4.3. Información flnancle.ra para efect? de cierre de ejercicio mensual y anual

Para el adecuado registro y control de los ,Jacursos financieros y al cumplimiento de
diversas obligaciones, Finanzas deberá observar la norrnalividad referante a su manejo,
adicionalmente a efeclo de facilitar dicha labor y transparentar su gesllón, es
conveniente atender a las siguientes recomendaciones.

4.3.1. Bancos

Al Inicio de periodo constitucional s~ aperturarán cuentas bancarias mancomunadas por
cada una de las fuentes de recursos (Participaciones Federales, Recursos Propios,
Ramo 33 Fondo 111,Fondo IV, Convenios, entre otros) Por cada modalidad se deberá
atender a la siguiente estructura.

1. Concentradora: Cuenta de uso exclusivo para recibir traspasos bancarios
(Participaciones Federales por parte de la Secretaria de Finanzas Estatal, etc.) y/o
depósi¡os (Caja recaudadore, elc.). Su manejo será el siguiente: los depósitos
tendrán origen según sea el caso y las salidas serán para dar sullciencia a la cuenta
ó conlralo de Inversión Y/o a la cuenta de egresos.

2. Cuenta 6 Contrato de Inversión: Cuenta en la que se concentran los recursos
~isp?nibles para invertir (en instrumentos bancarios que no generen riesgos) con la
flnahdad de obtener productos financlerbs que fortalezcan la hacienda pública
munICipal. Su manejo de entrada y salida d~ recursos está ligado únicamente con la
cuenta concentradora.

3. Cuenta de .or8805: Cuenta que recibirá recursos provenientes de la Concentradora
y que será utilizada pare realizar diversas erogaciones. En el caso de Participaciones
Federales, deberá con lar con una para gasto corriente y otra para gasto de capllal.

Realizar conciüacrones bancarias previas durante el mes en curso idenliflcando posibles
cargos o abonos IndebldQs por parle de la Institución bancaria, con la finalidad da
contar con tiempo suficiente para su aclaración ylo cancelación antes del proceso de
cierre mensual y evitar que por esta causa se generen retrasos en el proceso de
integración de los informes financieros y presupuestales mensual.

Nota: En el CHSO de recursos provenientes de Aportaciones Federales del Ramo
General 33 es importante considerar los siguientes conceptos:
• Se deberán traspasar los saldos de las cuentas de cheques de los Fundos 111y IV

de la. aSIgnaciones del ejerciclo y Refrendos, a más tardar en el mes de Octubre
dal ejercicio fiscal a cuentas NU I'ROGUe 1IVil:::. , con la finalidad de no generar
intereses y qU6 estos recursos 56 refrenden
Las comisiones cobradas por sobreqíros en las cuentas y retenciones bancarias
serán responsabilidad de la persona que maneje los recursos, misma que
relnteqrará su impone de inmediato.

Cuando en el mismo ejercicio los saldos (remanentes y/o ahorros presupuestales o
rendimientos finanCieros) por ejercer sean pequeños deberán programarse en un
proyecto de fácil ejecuGión con la finalidad de agotar la totalidad de los recursos.
Los rendimientos financieros obtenidos de las cuentas de Ingresos y Egresos se
orienlarán a los mismos rubros de InversiÓn que establece la Ley de Coordinación
Fiscal y formarán parte de los recursos de los Fondos, mismos que se registrarán
financiera y presupuestalmente en el momento en que se obtengan, debiendo
detallar el número(s) de la cuenta(s) Bancaria(s) que lo(s) generó, asl como expedir
el Recibo Oñcial correspondiente con el concepto de Rendimientos Financieros de
los Fondos de Aportaciones Federales del Fondo que se trate".

4.3.2. Deudores
Al cierre del ejercicio en GllfSO no deberán presentarse saldos a cargo de terceros y/o
servidor\.s públicos.

El Ayuntamiento no está facultado para otorgar préstamos personales

4.3.3. Pagos anticipados

Serán soportados por la. solicitud correspondiente, donde deberá señalarse clave
pr~gramátlca, programa presupuestario y ep su caso proyecto ast como ubicación;
assnlsrno al liquidar el saldo deberán hacer mención en la póliza cheque de los
anlicipos otorgados con anterioridad señalando número de cheque, fecha e imporle.
En el caso de anticipo a conlratistas se comprobará como mlnimo, con factura, copia
del acta de fallo y copia de lIanza 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 el 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

Corresponden a retenciones efectuadas durante el periodo mensual provenientes del
registro contable de nóminas, pagos a contratistas, profesionistas independientes,
arrendatarios. etc. las cuales deberán enterarse atendiendo a las disposiciones
aplicables al caso Al término del ejercicio tiscal, 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 respaldadu
por saldo bancario disponible.

1. A favor de terceros: Corresponden a retenciones a servidores públicos y terceros
por concepto de seguridad social (sequros voluntarios, cuotas al iSSET, cuotas
sindicales, créditos convenidos otorgados por casas comerciales, pensiones
alimenticias, etc.). t

2. Fiscales: Corresponden a retenciones a servidores públicos y terceros por concepto
de ISR, pendientes de enterar anta la autoridad IIscal.

4.3.5. Acreedores diversos

Al cierre del ejercicio en curso no deberán presentarse saldos 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
Aportaciones Federates (Hamo 33) a airas fuentes de recursos ya que la legislación
federal aplicable al caso, tipifica éste tipo de movimientos como desvlo de recursos:

l.

4.4. Autdevaluaclones tromestrales.

Para dar cumplimiento a lo dispuesto por el arllculo 41, segundo párrafo de la
Constilución Pollllca del Estado Libre y Soberano de Tabasco; 29, fracción VII y 81
fracción I de la Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco y los artículos 8,
9 Y 10 de la ley de Fiscalización Superior del Estado, la Contralorla en coordinación con
las áreas operativas y normativas correspondientes llevará a cabo el Informe de
Autoevaluación del ejercicio del gasto públiCo por perlados trimestrales, mismo que
remitiré denlro de los 30 dlas Siguientes al cier~e deltrhnestre ai OSFE.

El documento de autoevaluación trimestral deberá contener información financiera,
presupuestal y avances flsicos de las acciones al cierre de cada mes trimestre (marzo,
junio, septiembre y diciembre), en los formatos establecidos para Importes acumulados
y en los anexos la relativa al periodo; debiéndose hacer las notas y observaciones
pertinentes que permitan mayor explicación y transparencia al ejercicio del gaslo
público.

4.4.1. Calendario de techas de corte para las autoevaluaciones

Conlralorla será la encargada da establecer la melodologla y calendario interno a fin de
obíener y procesar la información necesaria para elaborar los Informes trimestrales de
auloevaluación, lo que g~,.anllzará a dicha dependencia su cumplimiento en tiempo y
forma.

4.4.2. Proceso de las autoevaluacionee trimestrales

Contralorla es la responsable de recabar, analizar, integrar y enviar trimestralmente los
informes de auloevaluaclón; por lo cual previo acuerdo establecido con las áreas
operativas y normativas y en cumplimento al calendario, presentarán la Información
correspondiente. ,

Posteriormente a su análisis, se coordinará con los responsables de la ejecución de los
proyectos, para conciliar la información presentada y en su caso, aclarar cúalquier
duda o diferencia que se presente entre la Información presentada por la dependencia
ejecutora y la obtenida por Contralorla producto de su programa da supervisión.

Una vez verilicados y validados los datos Contralorla, Programación y Finanzas
procederán en coordinación a asentarlos en los formatos establecidos por el OS FE.
Como responsable del proceso de ínteqracíón del documento da auloevaluación,
Conlralorla recabará además de la propia, las firmas de los responsables de las áreas
de Programación, Finanzas. Obras Públicas Ordenamiento Territorial y Servicios
Municipales, Desarrollo, Presidencia Municipal.

4.4.3. Entre(Ja de las Autoevaluaciones Trimestrales

La entrega de ia Autoevaluaciones trimeslrales que en términos del articulo 29, fracción
Vii de ia Ley Orgánica de los Municipios del Estado de Tabasco, se realizará mediante
oficio signado por el Contraíor MuniCipal dirigido al Iltular del Órgano Superior de
Fiscalización, en original y copia. De existir observaciones a la autoevaluaci6n del
trimestre que corresponda, por el OSFE, serán comunicadas al ente fiscalizado por
medio del Pliego de Observaciones. I

4.4.4. Informes de la autoevaluaclón trimestral municipal (ver anexos de
eutoevatuacíón)

ANEXO 1. ESTADOS PRESUPUESTARIOS
ANEXO 1.1 CONCENTRADO DE INGRESOS
ANEXO 11 A INFORMACiÓN RELATIVA AL IMPUESTO PREDIAL
ANEXO 1.1.6 ANÁI.lSIS DE LOS iNGRESOS POR CONVENIOS
ANEXO 1.2 CONCENTRADO DE EGRESOS
ANEXO 1.2.A ANÁLISIS DE LOS EGRESOS POR CONVENIOS
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ANEXO 2. PRESUPUESTO DE EGRESOS DE PARTICIPACIONES FEDERALES,
RECURSOS "ROPIOS, FONDOS DE APORTACIONES FEDERALES
(RAMO 33, FONDOS 111Y IV) Y CONVENIOS POR TIPO DE GASTO
ANEXO 2.1 PRESUPUESro DE EGHESOS DE PARTICIPACIONES
FEDERALES, .RECURSOS PROPIOS, FONDOS DE APORTACIONES
FEDERALES (RAMO 33, FONDOS 111Y IV) Y CONVENIOS POR
CAPiTULO.
ANEXO 2.2 COMPARATIVO DEL GASTO CORRIENTE POR UNIDAD

ADMINISTRATIVA DE PARTICIPACIONES FEDERALES
ANEXO 2.3 COMPARATIVO DEL GASTO CORRIENTE POR UNIDAD

ADMINISTRATIVA DE RECURSOS PROPIOS.
ANEXO 2.4 RESUMEN PRESUPUESTO APROBADO Y MODIFICADO
DE PARTICIPACIONES FEDERA,LES
ANEXO 2.5 RESUMEN PRESUPUESTO APROBADO Y MODIFICADO
DE RECAUDACiÓN PROPIA.
ANEXO 2.6 RESUMEN DEL RAMO GENERAL 33 DEL FONDO 111
ANEXO 2.7 RESUMEN DEL RAMO GENERAL 33 DEL FONDO IV
ANEXO 2.8 RESUMEN DEL RAMO GENERAL 33 DEL FONDO 111,
REFRENDOS
ANEXO 2.9 RESUMEN DEL RAMO GENERAL 33 DEL REFRENDO DEL
FONDO IV DEL RAMO GENERAL 33 DEL FONDO IV, REFRENDOS

\.
ANEXO '3. RESUMEN DE PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS DEL GASTO

PÚBLICO MUNICIPAL

ANEXO 4. CONCENTRADO DE LAS ACCIONES DE GASTO PÚBLICO
(CORRIENTE, 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 Dli 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 111,ASIGNACION ANUAL
ANEXO 46 RELACiÓN DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO DE'
RECURSOS DE FONDO 111,REFRENDOS Y REMANENTES.
ANEXO 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
RECURSm; DE FONDO VI REFRENDOS Y REMANENTES.

Nota: De los formatos del 4.'1 al 4.8 deberán elaborar un reporte por situación de
las accioltes: (;(JlICllJltliJ~, en I"oceso, 110 iniCIadas o canceladas según sea
necesario.

ANEXO 4.9 RELACION DE ACCIONES MUNICIPALES REALIZADAS POR
,;ONl HATO EN EL TRIMESTRE CON RECURSOS DE: PARTICIPACIONES
FEDERALES, RECURS"S PROPIOS, APORTACIONES FEDERALES RAMO
GENERAL 33 FONDOS 111Y IV, FINANCiAMIENTO BANOBRAS y CONVENIOS.

ANEXO 4A CONCENTRADO DE LAS ACCtONES DE GASTO PÚBLICO
CONVfllllDAS

ANEXO 4-A-1. RELACION DE ACCIONES CONVENIDAS (ESPECIFICAR POR
CONVENIO) j

Nota: De los formatos dal 4.A. deberán elaborar un reporte por situación de las
acciones: Concluidas, en proceso, no -iniciadas o canceladas según sea
necesario.

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

ANEXO ~. ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

NOTA: Los Ayuntamientos deberán 'presentar el Indicado por el CONAC.

ANEXO 6. E5T ADO DE $ITUACIÓN DE LA DEUDA PÚBLICA

ANEXO 7. RELACiÓN DE ACTAS DE CABILDO
ANEXO 8. CUADRO DE FIRMAS

Todas los rormatos anteriores deberán presentarse impresos, firmados, sin
pertoraclones y en respaldo eleclr6nlco en Excel.

44.5 Solventaclón de Observaciones a las Autoevaluaclones de la Cuenta Pública

1,. solvenlaclón a las observaciones de las Autoevaíuacíonss enviadas por medio del
I hego de Observaciones, serán antregadas por el municipio mediante oficio signado
por los litulares de las dlracciones de Finanzas y de Contralorfa, dirigido al titular del
CJSFE,en onglnal y dos coplas.

4.5. Evaluación Final del Programa Operativo Anual y Avance del Plan Municipal
de Deserrollo.

la Evaluación final del Programa Operativo Anual y el Avance del Plan ML.Jliclpal de
Desarrollo, que el Municipio debe enlregar a más lardar el 31 de marzo del ano
"[Juienle en el OSI'E, en términos del articulo 29 fracción VIII de la Ley Orgá'1ica de los
Municipios del Estado de Tabasco, se entregará mediante oficio signado por al
Presidenle Municipal, dirigido allitular del OSFE, en original y una copia.

La información deberá ser presenlada con fecha de corte al 31 de diciembre y deberá
ser remitida al OSFE a más tardar el 31 de marzo del año siguiente.

4.6. Entrega del Informe Financiero y Presupuestal mensual

De conformidad con lo establecido en los Articulas 1, 43, 48 Y 49 de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, me permito comunicarle que los Informes PresupuestaJes
y Financieros a que se refiere el Artículo 65 tracción VI párrafo quinto de ia Constilución
Polltica del Estado libre y Soberano de Tabasco, detallados en la sección I y 11se
entregarán a más tardar el último dla del mes siguiente que se trate, en un horario de
9:00 a 15:00 hrs., en las oficInas de este Órgaoo Superior de Fiscalización del Estado,
ubicado en la calle Carlos Pellicer Cámara No. 113, Col. del Bosque, de esla Ciudad
Capllal, debiendo conservar bajo guarda y custodia los documenlos originales
compro~~lorios y justificativos, asl como los libros principales de Contabilidad.

l.- infor"';aclón Contable, con la desagregación siguiente:

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

b). Estado de Actividades;

e) Estado de Variación en la Hacienda Pública;

d) Estado de Flujos de Efectivo;

e) Nolas a los Estados Flnencleros;

f) Estado Analltico del Activo.

11.-Información Presupuestarla, con la desagregación siguiente:

a) Estado Analitico de Ingresos, del que se derivará la presentación en clasitlcación
económica por fuente de Ilnanclamlento y concepto.

b) Estado Analitico del EJe~ciciodel 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 presenteción de la información serán de acuerdo a las Normas y Metodologla
para la emisión de Infoonaclón Financiera y Estructura de los Estado Financieros
Básicos del Ente Público y caraclerlsticas de sus notas establecidas por el Consejo
Nacional de Armonización Contable (CONAC). La intormaclón contable de la sección I
deberá estar firmada por el Presidente Municipal, Sindico de Haclende y Director de
Finanzas y la correspondiente a la Información Presupuestaria por el Presidente
Municipal, Sindico de Hacienda y Director de Programación.

Asl mismo, con la finalidad de píenear nuestra fiscalización, mantener actualizados los
movimientos de personal, ,asl corno e~ su caSIOefectuar confirmaciones o compulsas de
conformidad a los artlculos 14 fracción XI de le Ley de Fiscalización Superior del Estado
de Tabasco y 18 fracciones XIV y XXII del Reglamento Interior del Órgano Superior del
Estado remita en los mismos términos la siguiente información:

111.-Expedientes Especificas.

a).- Exped¡enies técnicos de reqlstro de los proyectos de capital programados a través
de las diversas fuentes de financiamiento.

Copla de cédula Planeaclón y Programación Presupuestaria de Obra Pública.

11.Copia det Acta de Cabildo de validación det uso de los recursos para la ejecución o
cancelación de los proyectos de inversión de las diversas fuentes de
financiamiento.

111.Padrón de Contrattstas.

b).- Plantilla de personal del H. Ayuntamiento,
mensualmente se generen, la cual será enviada por:

I

Inicial y modificaciones que

,/ Condición laboral
~ Valorizado
./ Comparativo

c).- Cédula mensual de proveedores y prestadores de servicios de todas las fuentes de
recursos (Participaciones Federales, Recaudación Propia, Convenios, Ramo General
:!J, rondo de Aportaciones para la lntraestructura Social Municipal, Fondo 111y Fondo
do Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de las Demercaciones
Temtorlales del Dislrito Federal, Fondo IV.

Disposiciones generales:

Cada. uno de los expedientes a entregar deberán contener: Indlce, asl como follo
IniCial y final conforme al original que el H. Ayuntamiento tendrá bajo su custodia.

lt. La documentación deberá integrarse en archivadores de pasta dura a efecto de
conservar los documentos en estado fisico aceptable.

111.Los expedie~tes mensuales, los podrán entregar: el Director, Subdirector o
Contador Gen~ral de la Dirección de Finanzas, el Conlralor o Subcontralor

. MuniCipal.



16 PERiÓDICO OFICIAL 5 DE FEBRERO DE 2014

IV La Información de la, secciones 1, 11Y los incisos b y e de la sección 111se deberán
entregar impreso y en medio tnagnétieo formato Excel,

I

1::1 Municipio asuma la responsabilidad dentro de las funciones de Finanzas de
e stablecer un lugar especial para custodia - y resguardo de la documenlaci6n
[ustiftc atoua y comprobatoria, Expedientes Financieros, Presupuestales y Unitarios,
durante 'un periodo de seis años, así como proporctonar los medios para que en este
IliGar- ¡)ue(la efectuarse la recepción, revisión y auditarla de la documentación.

De conformidad con lo establecido en las dlspostcicnes legales, existen
responsabilidades Administrativas y Penales al titular del Área de Finanzas que no
cumpla con la comisión de archivar, custodiar y salvaguardar la documentación
comprobatoria del Gasto Público; debiendo lomar las medidas precautorias y de
seguridad que nos permitan cumplir correctamente con este deber.

Guía de referencia para IntegracIón de Expedientes de proyectos de acuerdo a
fuente da financiamiento aplicado para obra pública con recursos
municipales.

Expediente técnico do roglstro de obra

.(

LX'';' ~i!E(v(;i,':"" . ;Y".'.!t'

.(

Para obras da
lnverslón
extraordtnarla

E)(pediellte técnico filial de obra

r:j~lli'¡iI!l?llt®.jjl'..t'I1M!!JíI:fmii.l

• m_m~m1
.( .( .( .(

('~j·gJt'.·:~I(~:~~.;il'" .!{~:. ~:j-~\ir:;t;!r:";-r~\¡j'!§§; ~_:~-j'.~~;~.:;'J''' .(
.( .(

.( .(

.( .(

.( .(

V .(

Cuando la fuente de recursos sean Convenios, se sujetarán a las reglas de operación
que en el mismo se determine.

Es Importante señalar que todo documento que no se encuentre relacionado en esta
sección, deberá estar integrado en el expediente unitario de cada proyecto ejecutado,
de acuerdo a lo manifeslado en al articulo F 13 del Reglamento de la Ley d•• Obras
Públicas y Servicios Retacíonados con las Mismas, resguardándolo en el área
responsable del mismo,

Se elaborará una relación de los proyectos en ei oñcío de envio del Informe mensual de
Cuenta Pública en el siguiente formato, señalanuo si el expediente es de registro de
obra o final (obra concluida) .

I
"~b-~~-l- ;om;r::;-- Cl~-:-~'inQ411br~;- iIlOIlI:cM~ M d'd
COII' PrOnrilmll Proora,n., PrDV't.lDI~Q'r'P0lle In Irllon 0"" •

prll~llpu,.t.'Il) PtIIlHPlllllIl'rIG "1' V ~Jlc;ucl~f1 .

- - - --
- -- -~-- ---- -- -- - - ------

- - ~ ---- -~--

Es ímporlanle señalar que la cantidad de obras relacionadas en el documento de
autoevaluaclón que trimestralmente se envle al OSFE sea congruente con la cantidad
de obras reqlstradas en la entrega del informe mensual de Cuenta Pública. asl mismo
la cantidad de obras concluidas en el trimeslre que se trate.

I

4.7. Aportaciones Federales del Ramo General "33"

Los Fondos de "Aportaciones Federales" son independientes y de naturaleza diferente
de las Participaciones Federales, aún cuando ambos tipos de recursos son regulados
en capltutos específicos de la Ley de Coordinación Fiscal; en el capitulo V, arllculo 25
se establecen las Aporlaciones Federales, para los Fondos siguientes:

lii",;t?;'1¡,:MJl\!hj¡Jn~1'J¡';lliljltlWJl¡¡!Mlii;)i7i,t{~i.i'til~J!Mjl1l.t¡m~J3j¡!f.ilitoJl~.r,fu~.ld
,Fondo d~'Aportaciones para la 'Educa~16n"

, . ~ilsic¡¡y Nqrl11al (fA~a)'
Fondo de Aportaciones para lo~ Servicios de

Salud (FASSA)

: FO~90de ,~OJ1acj~né's'p~r~ 1ªI'nfraest;~dura A. ;'~¿~~¡:~r;;~f'(~I~t~stf~clu.ra
,SQclal(FAIS) it' Jj, : fqnQ0P<'r~la Inlr.o.tr\lclur.

'! ,., .fio·qlªl Mun!~lp~llfl;¡MU
Fondo de Aportaclonee para el Fortalecimiento
rJe los Municipios y de las Demarcaciones
teuuonates del Distrito federéil (FORTAMUN.
OF)

!' Fcndo de.AP~~!~i~~~~'M~Ú¡~ipl+~:~.F:f\~)t.E,"':.l: ;,~:".~l;~~~~~~~~~¡~~~~ati~a
Fondo de Aportacionespara la Educación A Educación Tecnológica
Tecnotóqloay de Adultos (FAETA), B. Educación da Adultos

; Fongo. ~~~,ApQrt~(ii9n~¡:vpar~ .I~' lSegU1l9ij1cti¡ ".' ,,·,::,t::\ I:'<l';;~'~~,.,'1'.....
,P@lic.do'los.~~I'Q~S;L~.1 PistritQ.p,~~~r~r¡."/i.;";"" ' ..
1.(fAGP)., ".-,,'::'.~7-.><,;I'!' Jr.:·l~-r:!.J/:':i<~'.'!':',; ";.l.li.•~.1:: -¡: 'LL"~::';": A:",;,.:', ~.,,\!_,
Fondo de Aportaciones para el Fcrtateclrnlento
de las Entldades Federativas

De los ocho fondos tos que integran laol "Aportaciones Federales", dos Inciden
directamente en los Muniétpios: el da Infraestructura Social Municipal (Fondo 111)y el de
Lorterectrruento de los Municipios y las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal
(Fondo IV) .

l.os Fondos del Ramo 33 continúan siendo un aporte fundamental para los programas
de infraestructura municipal, el apoyo a prbyectos productivos para abatir rezagos
sociales, impulsar la productividad de las comunktades y, con todo ello, atraer
inversiones que generen empleo

4,7:1. Fondo 111,-Fondo pala la Infraestructura Social Municipal (FISM)

Las aportaciones federales que con cargo al Fondo de Aportaciones para la
Infraestructura Social recit-an los Estados y Municipios, se destinarán exclusivamente al
unancíarnlento do obras, acciones sociales básicas y a mverslones que beneficier •
directamente a sectores de su población que se encuentren en condiciones de rezago
social y pobreza extrema en las siguientes vertientes:

• Fondo para la Infraestructura Social Estatal (FISE): Este Fondo lo administra el
Gobierno del Estado y se destina a obras y acciones sociales de alcance o ámbito de
beneficio regional o ínterrnuruclpal. dentro de este Fondo está permitido realizar
obras de Urbanización en las ciudades capitales y colonias dentro de estas.

• Fondo para ta Infraestructura Social Municipal (FtSM): Con base en el arllculo 33
del capitulo V de la Ley de Coordinación fiscal, las aportaciones federales que con
cargo al Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social reciban los Municipios,
se destinarán exclusivamenle al financiamiento de obras, acciones sociales básicas y
a inversiones que beneficien tlirectamente a sectores de su población que se
encuentren en comJiciones de rezago social y pobreza extrema Este Fondo lo
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administran los municioios y se destina a obras y acciones sociales de alcance o
ámbito de beneficio municipal y dentro de este Fondo está permitido ejercer los
recursos en los siguientes rubros: Agua Poteble, Alcantarillado, Drenaje y Letrinas,
Urbanización Municipal, Electrificación Rural y de Colonias Pobres, Infraestructura
Básica de Salud, Inf/hestructura Bésica Educativa, Mejoramiento de Vivienda,
Caminos Rurales, Infraestructura Productiva Rural, 2% para el Programa de
Desarrollo Instilucional y 3% para Gastos Indirectos de Obra.

Atender lo dispuesto por la Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con la
misma del Estado de Tabasco y a la Ley de Asentamientos Humanos y Desarrollo
Urbano para el Estado de Tabasco. Los Ayuntamientos antes de dar Inicio a la
ejecución de obras Incluidas dentro del rubro de Urbanización Municipal deben
considerar que estos cuenten previamente con servicios de agua potable, alcantarillado,
drenaje, letrinas y energla eléctnca como mlnlmo.

• Agua Potable: Obras necesarias para la captación, conducción, almacenamiento,
potablllzaclón, distribución y suministro da agua potable en las comunidades.

o Alcantarillado: La construcción, ampliación y mantenimiento de los sistemas de
aícantaríílado de las aguas negras y en su '<8sode las eguas pluviales, Incluvendo la
infraestructura necesaria para el tratamiento, vertido y disposición final de las
mismas.

• Drenajes y Letrinas: Programas para la cbnstrucción redes de drenaje, de letrinas y
sanltanos ecológicos.

o UrbanIzación Municipal: Corlstrucclón de la Infraestructura pública y ordenación de
la misma para el des arrollo de las comunidades quedando comprendidas,
pavimentación y ernbanquetados en sus vialidades y el alumbrado público, entre
otras.

o Etectrlflcaclón rural y de colonias pobres: Construcción y/o ampliación de linees y
redes que tienen por oh]eto el suministro o la utilización de la energla aléctnca en las
comunidades, Incluyendo plantas de energla solar. • .

• Infraestructura Básica de Salud: Realización de obras, acciones sociales básicas e
inversiones encaminadas a mejotar la Infraestructura y dotación de los servicios de
.salud para los habitantes de tos Municipios.

• Infraestructura Básica .Educatlva: Obras, acciones sociales básicas e inversiones
destinadas a aducar, formar e Instruir a los habilantes de las comunidades, CQn el
propósao de desarrollar y perfeccionar sus facultades flslcas, Intelectuales y morales.
La edqcacíón es un elemento fundamental para el mejoramiento de la calidad de vida
de la pÓblaclón, factor Imprescindible en el proceso de desarrollo de la sociedad.

I

o Mejoramlanto da Vtvlenda: Llevar a cabo programas de apoyo para mejorar las
condiciones de los Inmuebles destinados para casa habitación de las personas que
se encuentren en situación de pobreza extrema.

o Caminos Rurales: Cbras destinadas a facilitar el tránsito de vehlculos y
comunicación enlre las comunidades; Incluyendo la apertura, ampliación y
mejoramiento de los caminos.

• Infraestructura Produ..;t'va Rural: Obras, acetonas sociales básicas e inversiones
necesarias para mejorar 6 incrementar la producción de alimentos, fuentes de
empleo y servicios necesados para el desarrollo y progreso de las comunidades,
promoviendo el desarrollo sustentable y la preservación del medio ambiente.

Esto represanta para el Estado y los Municipios la gran responsabilidad da aplicar los
racursos en forma aftcaz, eficiente y transparante; destlnéndolos a los objetivos
especlflcos que para tal fin fueron Instituidos en la Ley de Coordinación Fiscal, es
importante resaltar que las comunidades a beneficiar con estos recursos como prime,
condición reúnan los conceptos de extrema pobreza y rezago social, definiendo estos
conceptos como sigue:

Pobreza Extrema y Rezago Social

Exisle una Imperiosa necesidad de solucionar los graves problemas que hoy en dla nos
aquejan, tales como: la pobreza, la escasez de alimentos, el deterioro ecológico, los
derechos humanos, la erosión, etc. ,
• Pobreza: Es la condición de Imposibilidad de un Individuo o de una comunidad en

satistacer de una forma continua sus necesidades básicas, culluralm.enta definidas.

o Población Marginada ó Rezago Social: Son aquellas personas que carecen de los
bienes y servicios como el agua polable, drenaje, sanitarios, energla eléctríca; que
habitan en viviendas pequeñas, hacinados, con piso de lIerra, en lugares pequeños e
Incomunicados; que 0(, logran terminar la educación primaria o no saben leer y
escribir y no reciben un selarío aljecuado para solvantar sus necesidades priorltanas.

o Preservación det Medio Amblante: Conjunto de política s y medidas para mantener
las condiciones qua propicien la evolución y conllnuidad de los ecosistemas, asl
como conservar las poblaciones 'viables de espacies en sus entornos nalurales y sus
componentas de la blodiversidad de su hábitat nalural.

o Desarrollo Sustentabla: Se funda en medidas apropiadas de preservación del
equilibrJo ecológico, protección del Ambiente y aprovechamiento de los Recursos
Natu~ales.de manera que no se comprometa la satisfacción de las necesidades
tundaf,entales de las lltlneraclones futuras.

4.7.1.1. 2% De los recursos del Fondo 111 para el Programa de Desarrollo
Instltuctonal

Para la realización del Plograma de Desarrollo Institucional se deberá celebrar un
convenio antre el Ejecutivo Federal a través de la Secretaria de Desarrollo Social
(SEDESOL), el Gobiemo Estatal y el Municipio de que se trata.

Con cargo a esta acción, después de un dlagnósllco de la capacidad Instllucional del
Municipio se podrán ejecuter las acciones y proyectos siguientes:

a) Promoción y Difusión
b) Capacitación
e) Asistencia Técnica
d) Equipamiento
e) Acondicionamiento de espacios ffsicos

Los Ayuntamientos deben tomar en cuenta que el Desarrollo Institucional no se refiere
únicamente a adquisiciones de bienes muebles e inmuebles, cursos de capacitación,
contrataclón de personal, elc., sino que además se refiere a ia mejorla en el
cumplimiento del pepellnsllluclonal a través de cambios en el marco legal, normativo y
regiamentarlo; de una reastructuraclón organlzaclonal que permita el logro de objetivos
a través de la división det trabajo; el uso de tecnologlas y métodos de trabajo acordes a
sus necesidades; asl como hacer más eficlenle el sistema de relaciones de personal en
lo que se refiere a la prestación de servicios, promoción de responsabilidades y
remuneración.

Previo a la programación del recurso, será necesarío contar con el convenio respectivo

4.7.1.2.3% Para Gastos h1dlrectos de Obras de loa recursos dal Fondo 111

Adicionalmente los Municipios podrán destinar hasta el 3% de los recursos
correspondientes en cada caso, para ser aplicados como gastos Indlreclos a las obras
sena ladas en el Fondo para la Infraestruclura Soclel Municipal, tUl conformidad con lo
dispuesto en el artIculo 33 párrafo tercero de la Ley de Coordinación Fiscal.

El 3% para gastos Indirectos, podrá ser aplicado en aquelles acllvldades que el
Ayuntamiento considere" priorllanas, que fortalezcan la capacidad técnica y
administrativa del Ayuntamiento, en materia de obra pública flnanclada con recursos de
este fondo, slempra y cuando no' eslén programados para cubrirse con recursos de
otras fuentes de financlamlento; partícctarmente en la promoción y difusión de las obras
y acciones del fondo, cOntratación de asesQrla para la elaboración de estUdios y
proyectos, elaboración de expedientes técnicos, supervisión y control de obras.

Para lá contratación de apoyos técnicos y/o asesorlas externas, el Ayuntamiento se
sujetará. a lo dispuesto por la Ley de Obras Públicas del Eslado de Tabasco, siendo
requisllo Indispensable la presentación de las gar'antfas Indicadas en la citada Ley.

4.7.1.3. Obllgaclone •• eilaladas en la Ley de Coordinación Fiscal, el Pre.upuesto
de Egrasos de la FederacIón y la Lay Fedfral da Preaupuesto y Re.ponsabllldad
Hacandarla.

De conformidad con lo establecido en el Capitulo V de la Ley de Coordinación Fiscal,
especlflcamente en el articulo 33 y al Acuerdo emitido por el Poder Ejecutivo del Estado
respecto a la fórmule y metodologla para la dlstnbuclón de los recursos del Fondo para
la Infraestructura Soclal Municipal, los MunicipIos deberán:

Hacer del conocimiento de sus habitantes, los montos que reclban, las obras y
acciones a realizar, el costo de cada una, su ubicación, metas y beneficiados.

11. Promover la participación de las comunidades beneficiarias en su destino,
aplicación y vlgila('~la, asl como en la programación, ejecuclón, control,
seguimiento y evaluación de las obras y acciones que se vayan a realizar.

111. Informar a sus habitantes, al término de cada ejerclclo, sobre los resultados
alcanzados.

IV. Proporcionar a la Sacretarla de Desarrollo Social, le Infomlaclón que sobre la
utlllzaclón del Fondo de Aportaciones para la Infraestruclura Social le sea
requerída, En el caso da los Municipios lo harán por conducto de los Estados.

V. Procurar que las obras que realicen con los recursos de los fondos sean
compatibles con la preservación y protección del medio ambiente y que Impulsen
el desarrollo suslentable.

VI. Integrar a la página de la Secretaria de Hacienda, mediante el sistema de
Informaclón que esa Secretaría establezca los informes Irimeslrales sobra el
ejerCicio, destino y IQs resultados obtenidos respectos de los recursos federales
que le sean transferidos de cada uno de'los fondos.

Cuando se destinen recursos de los fondos para cubrir acciones de las sañaladas
en el articulo 47 fracción 11y 50 de la Lay de Coordinación fiscal, deberán informar
trimestralmente a la Cámara de Diputados sobre las caracterlstlcas de dichas
obllgaclones, especificando lo sigulenle:
a) Tipo de obligación;
b) Fin, desllno y objeto;
c) Acreedor, proveedor o contratista;
d) Impone total; ,
e) Imporle y porcentaje del total que sa paga o garantiza con los recursos de los

fondos;
f) Plazo y
g) Tasa a la que, er, .SU caso, esté sujata.

l.

En el Iriforme trimestral referido, por cuanto hace a las obligaciones previstas en el
articulo 47 fracción ti de la Ley de Coordinación Fiscal, además de la Información
relacionada anteriormente deberán especificar lo siguiente:

En el caso de las amorllzaclones:
I

1) La reducción del saldo de su deuda pública bruta lotal con motivo de cada una
de las amortlzaclones con relación al registrado al 31 de diciembre del año que
corrasponda;

2) Un comparativo de la relación deUda pública bruta total a producto Interno bruto
del estado al 31 da diciembre del año qua corresponda, y

3) Un comparativo de la relación deuda pública bruta total a Ingresos propios del
estado y munlclplo, según corresponda, enlre el 31 de diclembre del año que
corresponda y la fecha de la amortización;

4) El tipo de opera'Glón de saneamiento financiero que, en su caso, hayan
realizado.

Los datos de producto Inlemo bruto y los Ingresos propios de los estados y municlplos
mencionados an los puntos anteríorss, que se utilicen como referencia, deberán ser los
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más recientes a ia fecha del informe, que hayan emitido el Instituto Nacional de
Estadistica y Geografla o la Secretaria de Hacienda y Crédilo Público.

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
general a través de sus respectivas páginas electrónicas de Intemet o de otros
medios locales de difusión.

VIII Informar B la Secre tarta de Hacienda y Crédito Público, Auditoría Superior de la
Federación, al Órg~no Superior de Fiscalización del Estado y a la Secretaria de
Planeación y Finanzas del Estado de Tabasco, las cuentas bancarias en la qu••
recibirán y administrarán los recursos de cada uno de los fondos.

IX. Cancelar la documentación comprobatoria del gasto con la leyenda "Operado
FISM" y "Operado FORTAMUNDF". ,

Para efecto de que la Secretaria de Planeaclón y Finanzas disponga de la información
necesaria para radicar loe.recursos al Municipio, este le notificara mediante oficio: el
número de la cuenta, Inslltuclón Bancaria y el registro de las firmas autorizadas en
forma mancomunada del Presidente Municipal y el Director de Finanzas o T ésorero
Municipal, tumando copla al OSFE.

Para dar cumplimiento a 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 de la misma.

En lo que se refiere ~ la 'fracción 11del cilado Articulo y ley, el Municipio promoverá
además. la perticipaclón social en el seno del Comité de Planeación para el Desarrollo
del Munl~.IPio(COPlADEMUN).

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

las aportaciones federales que con cargo al Fondo de Aportaciones para el
Fortalecírnlento de los Municipios y de las Demarcaciones Territoriales del Distrilo
Federal, reciban los municipios a través !:le las entidades y las DemarcacIones
Territoriales por conducto del Dlstrilo Federal, se destinarán a la satisfacción de sus
requerimientos, dando príorídad al cumplimlénto de sus obligaciones financieros, al
pago de derechos y aprovechamientos por concepto de agua y a ia atención de las
necesidades directamente vlnculedas con la seguridad pública de sus habitantes.
Respecto de las aporteclones que reciban con cargo al Fondo a que se refiere este
articulo, los municipios y las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federattendrán las
mismas obllg'aciones a que se refieren las fracciones I y 111del articulo 33 de esta ley.

• Saneamiento Financiero: Entendiéndose este como el pago de acreedores diversos
y documentos por pagar, siempre y cuando estén debidamente registrados en la
contabilidad municipal al 31 de diciembre del ejercicio anterior y no se trate de
compromisos contraldos por acciones y obras del Fondo para la Infraestructura
Social Municipal y Fondo de Aporteclones para el Fortalecimiento de los Municipios y
de las Demarcaciones !erritoriales del Distrito Federal del ejercicio próximo pasado.
El Tesorero Munlclpel deberá estimar los montos que se habrén de pager durante el
ejercicio que se presupueste por el concepto de amortización de cepilal (pago de
capitel) y los pegas del servicio de la deuda (pego de II" •• r••ses), con el fin <le
establecer el monto qua representará esta erogación de la estimación total de sus
Ingresos ordinarios (Impuestos, Derechos, Productos, Aprovechamiento y
Participaciones Federales), con al fin de que el ingreso ordinario permita cubrir el
total del gasto corriente del Ayuntamiento e induzcan el saneamiento financiero o
bien se generen ahorrc's del ingreso propio, los que se destinarán a la ejecución de
obra directa.

o Seguridad Pública: los recursos del Foncjo de Aportaciones para el Fortalecimiento
de los MunicipiOS y de las Demarcaciones terntoriales del Distrito Federal, se podrán
destinar también para atender los requerimientos dlreclamente relacionados con la
seguridad pública, en su ámbito territorial, permltiendo con esto resguardar el orden
público y preservar la seguridad de sus habitantes y de sus bienes.

o Prioridades del MunlUplo: Se. podrán destinar recursos de esle Fondo para la
realización de obras, acciones soclates básicas e inversiones para complementar los
programes prioritarios a nivel municipal o micro regional.

4.7,2.1, Obligaciones señaladas en la ley de Coordinación Fiscal

De contormkted con lo ,dispuesto en el articulo 37 del Capitulo V, de la Ley de
Coordmecíón Fiscel, los Municipios tendrán las mismas obligaciones a que se refieren
las fracciones I y 111del articulo 33 de la citada Ley: .

Hacer del conocimiento de sus habiten tes, los montos que reciban, las obras y
acciones a realizar, el costo de cade una, su ubicación, metas y beneficiarios.

11. Informar a sus habitantes, al término de cada ejerclcío, sobre los resullados
alcanzados.

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

4.8. Aspecto Técnico de Ejecución de Obras

Planeaclón, Programación y Presupuestaclón de Obras y Acciones

El Comité de Planeación para el Desarrollo Municipal (COPlADEMUN), es la Instancia
reconocida por el Municipio para realizar les tareas globalizadoras en materia de
planaación del desarrollo en el ámbito municipal. Dentro de las atrtbuciones de este
Comité se encuentra la coordinación de Programas Federales, Estatales y Municipales,
asJ como las acciones y J,rogramas de los diferentes sectores de la vida productiva y
social del Municipio. En ellos se debe realizar una amplia labor de coordinación
sectorial y regional de las acciones emprendidas en el territorio municipal.

De acuerdo a los Reglamentos Internos de dichos Comités, son presididos por los
Presidentes Municipales, que se auxilian eon un Secrelario Técnico, un Coordinador
General y un Coordinador de Gestarla Social.

Cuenta 'de igual forma ton los siguientes órganos: la Asemblea Plenaria, los
Subcomités Sectoriales y las Comisiones o Grupos de Trabajo.

En la Asamblea Plenaria también participan los representantes del Consejo de
Desarrollo Municipai de' ios diversos programas de Desarrollo SOCial que se
ínstrumentan en el Municipio.

Por lo anterior, es en dichas Instancias dorlde radica a partir del Plan Municipal de
Desarrollo las bases para la formulación y aprobación de las Propuestas de InVersión,
propiciando siempre una distribución que favorezca a los grupos, a las comunidades y
Regiones más pobres dando preferencia a aquellas localidades que no cuenten con los
servicios sociales básicos ..

El Secretario del COPlADEMUN, el Coordinador General y el Conlralor 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 oportunidad
deben Integrarse a los Expedientes Técnicos de cada uno de los proyectos propuestos.

4.0.1. VIabilidad de las Obras y Acciones de las Propuestas de Inversión

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

• El presupuesto o la Im/arslón
o El Impacto social,
• las etapas en que se desarrollará, si es el ceso,
o El beneficio para la población en pobreza extrema y/o rezago social
o Modalidad de ejecución más recomendable pare cada proyecto de obras y/o

acciones.

Por lo anterior, se recomienda que las áreas técnicas proporcionen la Información
suficiente para la mejor loma de decisiones en el seno del COPLADEMUN,
considerando el monto financiero de la asignación anual para cada fondo.

Es necesario obtener el Dictamen de Factibilidad previo a la eleboreclón de tos
proyectos ejecutivos de obras, que demanden validación por parte de las Dependencias
Normativas, evitando con ello destinar recursos en la elaboración de proyectos de obra
que no tengen posibilidad de ser validados .

Ninguna obra, que requiera validación de las dependencias normativas deberá Iniciarse
51 antes no cuenta con esta, en caso contrarío. la responsabilidad recaerá tanto en el
Presidente Municipal como en el titular de la Dirección responsable de la ejecución de
la obra o acción.

Antes de ejecutar una obra pública deberán verificar que el predio o terreno donde se
pretende .ejecutar la obra no cuente con gravamen y se acredite debidamente la
propiedad .. Por lo anterior no se realizara construcción o modificación alguna en los
inmuebies hasta que se acredite debidamente como propiedad del Ayuntamlenlo.

4.8.2. Proyecto Ejecutivo, Expediente Técnico y Expedtente Unltarto

De acuerdo a ia naturaleza de la obra o acciÓf', el área técnica correspondiente será la
responsable de elaborar ios proyectos ejecutivos, con personal del propio
Ayuntamiento, con la asesoria de Dependencias Normativas o a través de eslas; asl
como contratando los servicios de una empresa o despacho especializado, sujetos a la
ley establecic!a en la materia.

los presupuestos de las obras y acciones resultado de los proyectos ejecutivos y las
cotlzaclones, obtenidas, serán la base para reconsiderar la Propuesta de Inversión. .

De conformidad con lo dispuesto en la ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados
con la Misma del Estado y su Reglamento, los proyectos ejecutivos, expedientes
técnicos de registro y expedientes unitarios contendrán la documentación e Información
siguiente:

4.8.2.1. Proyecto EJacutlvo

• Esludios básicos (Topográficos, mecánica de suelos, hidrológicos, topo hidráulicos,
Impaclo ambiental, etc.) .

• Planos arquitectónicos loonjunto, plantas, fachadas, cortes, acabados, etc.)
• Planos de Ingenierlo (estructurales, instal,\clones eléctricas, sanitarias, hidráulicas y

especiales, topográficos, etc.)
o Memorias de cálculo (estructurales, de Instalaciones, topográflces, etc.)
o Normas y especificaciones (de construcción, maquinaria y equipo)
• Presupuesto de obra por conceptos y partidas presupuestales, incluye números

generadores, precios unitarios de conceptos y explosión de Insumos
• Programas de ejecución y flujos financieros de maquinaria y equipo, mano de obra y

suministro de insumas, si 85 el caso.

Cabe destacar que para obras menores o de poca especialización, el proyecto ejecutivo
I...uede simplificarse y constituirse según el caso, por:
1. Planos, croquis, detalles construclivos, siempre que permitan obtener conceptos y

volúmenes de obra.
Presupuesto de obra por conceptos, mencionando sus especificaciones, precios
unitarios y explosión de insumos.

3. Programas sirnpliñcados de ejecución, siempre que permitan el control del avance
flsieo financiero.
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4.8.2.2. Expediente Técnico Inicial y/o final . .
El expediente técnico de las obras ejecutadas con recursos publlcos municipales será
elaborado por los Municipios y debe contener todos los documentos relativos a los ,
aspectos técnicos iniciales. de la obra:

Deberá estar Integrado por:
• Cédula de planeación y programaciÓn presupuestaria de la Obra Pública
• Presupuesto Base I

• Explosión de Insumos
Croquis de Localización

• Especificaciones
• Progrema de Obra (Diagrama de Gant)

Dictámenes de Factibilidad (según corresponda)
• Dictamen de Impacto Ambiental
• Cédúla Censal
• Proye~o ejecutivo.

Para obras ejecutadas por 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 Obres Públicas y Servicios
Relacionados con la Misma del Estado y su Reglamento. El presupuesto será
elaborado conforme a lo dispuesto en dicha Ley. Y los demés documentos que se
requieran a.criterio del responsable de Obras Públicas.

4.8.2.3. Expediente Unitario

El expediente Unllario de las obras ejecutadas con recursos públicos municipales será
elaborado por los AyuntlJmientos y debe cbntener además de los señalados en el
expediente técnico Inicial, documentos originales y/o fotocopias de todos los
documentos relativos a los aspectos técnicos, administrativos y financieros de las obras
y acciones hasta su conclusión.

Acta de Asamblea Comunitaria para formación de Comité (original)
Acla de Asamblea comunitaria para priorlzaclón de Obra (original)
Acta de Aceptación de Obra por la comunidad (original)
Acta de COPLADEMUN
Copia del Acta de Cabildo en la cual se autorizaron los recursos para realizar el
proyecto.
Licitación contrato de arrendamiento de maquinaria y/o equipo (si es el caso)
Documento que ampare al municipio como propletário del predio donde se
construye la obra (según el caso)
Convenio de Ejecución ylo transferencias de recursos (en caso de obra convenida)
Expadiente Técnico de Registro (original)
Expadlente Técnico Definitivo (según el caso)
Bitácora de Obra o equivalente
Pruebas de laboratorio (original)
Expediente Fotográfico
Acta de entrega-recepción
Documentación Cornprobatorta del Gasto

En los casos de Obras ejecutadas por Contrato en apego a la Ley de Obras Públicas y
Servicios Relacionados con la Misma del Estado de Tabasco y su Reglamento deberán
Integrar al expediente además los slguienles documentos:

Publicación de la Convocatoria o Invlteclones a la IIcllaclón
Constancia u oficio de asistencia al lugar donde se ejecutarán los trabajos
Acta de junta de aclaraciones
Acta de Presentación y Apertura de Propuestas técnicas y económicas
Cuauro comparativo de Propuestas
Dictamen Técnico del Comité de Obras
Acta de Fallo
Propuesta ganadora completa (matrices e indirectos, etc.)
Programa de Obras (ejecución de trabajos)
Conlrato
Fianzas (Anticipo y Cumplimienlo)
Aplicación de penas convencionales (si es el caso)
Factura de Anticipo
de Inicio de Obres
Análisis de precios unitarios de conceptos fuera de contrato o presupuesto
Convenios de Ampliación y Reducción de montos contratados (según el caso)
Oficios de Solicitud de prorrogas (si es el baso)
Modificación de Progr.,ma de Obra (en caso de desfase de anticipo)
Oficio de aulorizaclón de prorrogas
Fianzas (vicios ocultos)

En caso de adquisiciones por compras consolidadas de materiales de construcción pera
obras o acciones deberán apegarse e la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y
Prestación de Servicios del Estado e Integrar en expediente los siguientes documentos:

• Publicación
• Apertura de propuestas
• Acta de comité de compras

Cuedro comperalívo de proposiciones
Presupuesto del proveedor y/o prestador de servicios ganador
Registro y control de entrada y sallde de material de almecén

• Registró y control de combustible aplicado al proyecto

Duranle el proceso de Integración, los expadlentes deberán resguardarse en la
Coordinación Municipal del Ramo 33, a la conclusión de la obra el expediente unitario
deberá turnarse a la Dirección de Finanzas para su resguardo respectivo junto con la
documentación financiera, presupuestal y expedientes de ingresos, egresos y dlari? que
conforman la Cuenta Pública Municipal por un periodo de 6 años. -

4.8.3. Aprobación, Registro de las .obras y Acciones a reellzar
I

Una vez reconsiderada la Propuesta de Inversión en el seno del COPLADEMUN y
aprobados en esta instancia los proyectos a Ilnanciarse con recursos de cada uno de
los Fondos (111Y IV) contando cada proyecto coñ su respectivo Expediente Técnico de
Registro. debidamente validado, el Presidente Municipal solicilará la aprobeclón del
Cabildo misma que se haré constar en el Acta correspondiente.

Por lo anterior el Presupuesto Asignado para cada Municipio, publicado en el Periódico
Oficial del Gobiemo del Estado del año que corresponde, deberá quedar reglslrado a
más tardar en el mes de agosto del ejercicio fiscal apltcable.

En virtud de que los recursos transferidos a los Municipios se encuentran destinados a
la satisfacción de programas previamente establecidos en la Ley de Coordinación
Fiscal, el Municipio tiene la obligación de realizar de Inmediato el ejercicio de los
mismos en los programas y proyectos presupuestados y autorizedos, pero en caso de
que por alguna circunstancle estos recursos no se vayan a ejercer de manera Inmadlata
buscará la mejor alternativa financiera NO DE RIESGO para hacerlos producir, mismos
que se programaran una vez presupuastado el total del lecho financiero y e mes tardar
el 15 de octubre del año de que se trate con la finalidad de erogarlos en su totalidad en
el Ejercicio y dar cumplimiento al principio de anualidad del Presupuesto de Egresos de
la Federación. . J

4.8.4. Modificaciones Presupuestales

Si hubiera necesidad de cancelar un programa u obre, o transferir recursos de uno a
olro, el COPLADEMUN y posteriormente el Cabltdo enaltzará el caso y autorizarán si
asl lo consideran pertinente, las modificaciones propuestas. Esta detennlnaclón deberá
sustentarse en actas y el Ayuntamiento realizara su registro y regularización
programática presupuestal correspondientes y efectuará su r89lstro en Cuenta Pública,
a/ concluir los proyectos SSIdeberá emitir la cédula programállca nnal.

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

SI se obtuvieren ahorros presupueslales en la ejecución de las acciones y proyectos, el
Comité de Desarrollo Municlpel podrá decidir su aplicación en la amplleclón de metas,
mismas que serán acordes con el proyecto creado, previo consentimiento
manifestado en actas por la comunidad.

Cuando se originen ahorros presupuestales y no se ampllen metas sobre los proyectos
ya autorizados, estos deberán ser canalizados para la realización de nuevos proyectos
de capilal.

En los casos de ampliación y reducción de metas, asl como de modificaciones
presupuestales o refrendos, el hpadlenle Técnico de Registro tendrá que ser
ectualizado e Informar a la comunidad y efectl'ar las adecuaciones correspondientes en
Cuenta Pública. .

4.8.5. Ej.erc/clo y Operación de los Recurso~ de los Fondos de Aportaciones

F.lllerales (FONDO 111Y IV)
Gasto de Capital.

4.8.5.1. Modallded de Ejecución de Obras
Para las obras y ecclones financiadas con recursos del FISM se contemplan 2
modalidades de ejecución: Administración Directa y Contrato.

Independientemente de la modalidad de ejecución registrada, los Ayuntamienlos
observaran las disposiciones señaladas en la Ley de Obras Públicas y Servicios
Relecíonados con la Misma del Estado de Tabasco y la Ley de Adquisiciones,
Arrendamlenlos y Prestación de Servtclos del Estado de Tabasco, sus respectivos
Reglamentos y demás disposiciones aplicables.

4.0.5.2. Anticipos de Obras

Estos se otorgaran en los porcentajes y tiempos previstos en la Ley de Obres Públicas
y SerVICIOSRelaCIonados con la Misma del Estado y su Reglamento y serán soportados
por le solicitud correspondiente, en las cuales se señalarán la clave programática,
proyecto y ublcacíén asl como la documenteclón comprobatoria y justlficatorie siguiente
factura por el anllclpo, con los requisitos del articulo 29-A del Código Ftscal de I~
Federación, aclas de Iiclleciones. eclas de aperture y fallo de licitaciones, cuadro
comparallvo, constancia de visita de obra, calendarizacJón de recursos, contrato del
concursante ganedor, fianzas por et monto del anticipo y por cumplimiento al contrato.

4.8.5.3. Licitaciones de Obras

Los contratos de Obras Públicas se licitarán o adjudicarán de conformidad con lo
esteblecido en la Leglslac.ón vigente en la materia a través de:

AdjUdicación Direcla (Orden de Trabejo o por Invllaclón restringida)
Licitación Pública.

4.8.5.4. Licitaciones de obras Adquisiciones de Bienes o Servicios

Las adquisiciones de bienes o servicios que se realicen con cargo a cada programa
presupuestario se ajustarán e lo dispuesto en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Prestaciones de Servfclos del. Estado de Tabasco, su Reglamento y demás
disposiciones aplicables.

Los Municipios realizarán la planeación <le. sus adquisiciones, arrendemlentos .y
servicios, formulando los' programas respectivos considerando cuando menos los

.objetivos, prioridades y potlncas del Plan Municipal de Desarrollo y los objetivos, metas,
previsioq!'s y recursos establecidos en el Presupuesto de Egresos Municipal, asi como
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las acciones previstas durante y posteriores a la realización de dichas adquisiciones, los
objetivos y metas a corto y mediano plazo, y demás disposiciones reglamentarias que
resunende observancia of)!lgatoria.

Los Programas de Adqulstciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios a que se
refiere el párrafo anterior, deberán contener cuando menos e.1número de reuniones
ordinarias a celebrar y las fechas de su celebración, la indicación del procedimiento de
adquisición, arrendamiento o prestación de servicios. los programas o proyectos a
afectar y el importe de los recursos asignados por cada operación.

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

Se entenderá que existe financiamiento a proveedoras cuando el municipio otorgue a
estos, dos o más pagos con el fin de que adquiera de tarceros los bienes objeto del
contrato, exceJ?totratándose de proyectos ~e Infraestructura pera el desarrollo, que
Implique la adquisición de bienes o servicios 'destinados el equipamiento de Inmuebles
considerados como obra pública y que hayan sido autorizados previamente por la
autoridad competente.

No se consideraré como operación de financiamiento, el otorgemlento de anticipos,
debiendo ser amortizados proporcionalmente en cade uno de los pagos; su garantla
deberá constituirse de confonnlded con les disposiciones legales epllcables.

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 conformkJadcon la Ley de Adquisiciones, arrendamlenlos y Prestación
de Servicios del Estado daTabasco.

Se entiende que una adquisición, arrendamiento o preslaclón de servicios se fracciona,
cuando conforme a los -calendarlos financieros y presupuestos aprobados, exista
disponibilidad presupuestal en los programas respectivos y se lleven a cabo dos o más
pedidos o contratos para la adquisición de una linea o grupo homogéneo de ellos, en un
periodo de quince dlas calendario.

Tratándose de las Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios que se
realicen de manera directa en estricto apego a las formalidades que establecen los
ertlculos 38, 39 ó 40 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de
Servicios del Estado de Tabasco, el Municipio deberá fundar y justificar la opción que
elerze según las circunstancias que concurran en cada caso, madlante dictamen, en
criterios de economla, eficacia, eficiencia, Imparcialidad y honradez qua aseguren las
mejores condiciones parael Municipio.

En el !lictamen a que se refiere el pám\fo anterior, deberán acreditar que la
adqulslc(~n, el arrendamiento o el servicio de. que se trate, se encuadra en alguno de
los supuestos a que se refieren dichas disposiciones expresando de entre los criterios
mencionados, aquellos en que se justifica el ejercicio de la opción.

Adjunto al Informe de Cuenta Pública, se enviará al OSFE el Informe de comité de
compras anexando al mismo las actas, cuadro comparallvo de cotlzaciones, propuestas
económicas de los partlcfpnntes y documentación legal del ganador.

Cuando el Municipio adquiera bienes usados. deberá observar que el precio de
adquisición no sea superior al de mercado ni al avalúo pracllcado por persona IIslca o
moral facultada para ello, as! mismo deberá contar previamente con la autorización del
Cabildo; todo esto servirá de justificación para la comprobación de ta adquisición. En el
caso de adquisiciones de maquinaria y equipo, el vendador deberá garantizar la vida útlt
dal bien.

Los Municipios al 31 de diciembre forrnulerán un inventario general el cual se extenderá
por triplicado; un ejemplar para el archivo municipal (Administración), uno para
Finanzas y el otro se enviará al OSFE. Las cifras presentadas en los Inventarios
deberán coincidir con lo registrado en los Estados Financieros.

J
En la adquisición de Inmuebles, se deberá verificar que se encuentre libre de gravamen
y se requerirá contar con el avalúo correspondiente practicado por persona IIslca o
moral facultada para ello, asi como justificarse con la documentación correspondiente
que no exista otro bien propiedad del Municipio que cumpla con las caracterlsllcas para
el uso o deslino que se pretende.

Por las adquisiciones de bienes muebles realizadas en el mes, se deberá enviar al
OSFE adjunto a la Cuenta Pública genaral el Informe de la adquisiciones en el formato
correspondiente.

La alimentación proporcioqada al personal de Seguridad Pública deberá da adquirirse
conforme lo estable la Ley de Adquisiciones y Prestación de Servicios del Estado.

4.8.5.5. Servicios Personales

Para el Fondo de Aportacíones para la Infraestructura Social Municipal se contemplará
al personal que labore directamente en la ejecución de los proyectos, como eventualea:
en el caso de personal administrativo estrictamente se cubrirán sueldos del personal
que ejecute actividades propias de la operación de los Fondos y no perciban ningúll
otro tipo de remuneración proveniente de otras fuentes de recursos.

En el caso del Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y las
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal, se cubrirán remuneraciones al
personal de Seguridad Pública, si asl lo consideró dentro de sus prioridades el
Municipio.

Se deberán Integrar los expedientes del persbnal, los cuales contendrán como mlnlmo
los slguléntes documentos:

• Soticltud de empleo
• Fotograllas
• Currlculum Vitae

• Copla Fotostátlca del Aeta de Nacimiento
• Cartas de Recomen!la~n
• Copia de la Cradenclal-<leelector
• Copia de Comprobantede Domicilio
• Copla de la Cartilla Militar (en su caso)
• Copla de Licencia de Manejo (si la llene)
• Comprobantes de Estudio

4.8.5.6. Arrendamiento de Maqutnarla y Equipo

Se ajustarán a lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestaciones de servicios del Estado de Tabasco.

4.11.5.7. Contratación de Servlcloa Proféalohalee

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

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

4.8.5.8. Aseguramiento de Vehtculoe

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

4.8.5,9, Comprobeclón d. los Recursos Ejercidos

Además de la comprobación del gasto (facturas, nóminas, etc.), como me!lida de
control Interno los Municipios Integrarán en Cuenta Pública todos aquellos documenlos
justificatorlos del gasto debidamente firmados que comprueben que el bien se entregó a
los beneficiarios y en su caso como se erogaren como: tarjeta de control de llamadas
telefónicas, tarjeta control de consumo de combustible, tarjeta de control de
mantenimiento de vehlculo" etc.
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ORDEN DE PAGO: INSTRUCTIVO DE llENADO

1. UNIDAD QUE LABORA: SE REGISTRA EL NÚMERO DE LA UNIDAD QUE LABORA LA ORDEN

DE PAGO DE ACUERDO CON El ANEXO 3: CATALOGO DE UNIDADES RESPONSABLES DEL.

MANUAL DE LINEAMIENTOS DE PlANEAClÓN Y PROGRAMACIÓN PRESUPUESTARIA PARA

FORMULAR EL PRESUPUESTO DE EGRESOS MUNICIPAL

2. NUMERO DE ORDEN DE PAGO: SE REGISTRA EL NÚMERO CONSECUTIVO DE LA ORDEN DE

PAGO.

3. FECJ1A (DIA/MES/AÑO/): SE REGISTRA El DIA, El MES Y EL AÑO DE ELABORACiÓN DE LA

ORDEN DE PAGO.

4. TIPO DE GASTO: SE REGISTRA EL TIPO DE GASTO DE ACUERDO CON El ANEXO, 1.

ClASIFICADOR POR TIPO DE GASTO DEL MANUAL DE LINEAMIENTOS DE PlANEAClÓN Y

PROGRAMACiÓN PRESUPUESTARIA PAilA FORMULAR EL PRESUPUESTO DE EGRESOS

MUNICIPAl: 1 GASTO CORRIENTE, 2 GASTO DE CAPITAL, 3 AMORTIZACIÓN DE DEUDAS Y

DISMINUCIÓN DE PASIVOS.

S. PROCEDENCIA DEL RECURSO FINANCIERO: F.F, SE REGISTRA LA FUENTE DE

FINANCIAMIENTO DE ACUERDD CON EL ANEXO 2: CATÁLOGO DE FUENTES DE

, FINANCIAMIENTO DEl MANUAL DE LINEAMIENTOS DE PLANEACIÓN y PROGRAMACIÓN

·:PRESUPUESTARIA PARA FORMULAR El PRESUPUESTO DE EGRESOS MUNICIPAl:

AÑO: SE REGISTRA EL AÑO AL QUE CORRESPONDE LA ORDEN DE PAGO.

6. R.F.e. SE ANOTA EL REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTE DEL BENEFICIARIO.

7. BENEFICIARIO: SE REGISTRA El NOMBRE CÓMPlETO DEl BENEFICIARIO.

CONPROBACIÓN DE VALE: NO SE ESPECIFICA

REEMBOLSO DE FONDO FIJO: NO SE ESPECIFICA

8. REFERENCIA PRESUPUESTAl: NO SE ESPECIFICA

9. PROYECTO DE INVERSiÓN:

ClAVE: SE REGISTRA LA ClAVE DEL PROYECTO Al QUE SE CARGA El GASTO

DESCRIPCiÓN: SE REGISTRA El NOMBRE DEl PROYECTO.

10. CONCEPTO: SE REGISTRA DE MANERA CLARA Y CONCISA El CONCEPTO POR El CUAL SE

GENERA El GASTO.

11. FORMATO DE lA ORDEN DE PAGO:

U.R. SE REGISTRA EL NÚMERO DE LA UNIDAD RESPONSABLE GENERADORA DEL GASTO DE

ACUERDO Al ANEXO 3: CATÁLOGO DE UNIDADES RESPONSABLES DEl MANUAL DE

LINEAMIENTOS DE PlANEACIÓN Y PROGRAMACIÓN PRESUPUESTARIA PARA FORMULAR

El PRESUPUESTO DE EGRESOS MUNICIPAl:

PROGRAMA PRESUPUESTARIO: SE REGISTRA lA ClAVE DEI PROGRAMA PRESUPUESTARIO

AL CUAl SE CARGA El GASTO DE ACUERDO Al ANEXO 7: CATÁlOGO DE PROGRAMAS

PRESUPUESTARIOS DEI MANUAL DE liNEAMIENTOS DE PIANEACIÓN Y PROGRAMACiÓN

PRESUPUESTARIA PARA FORMUlAR El PRESUPUESTO DE EGRESOS MUNICIPAL

lOCAliDAD: SE REGISTRA lA ClAVE DE lA lOCAliDAD DE ACUERDO Al CATÁlOGO DE

lOCAliDADES DEI MUNICIPIO.

PARTIDA: SE REGISTRA lA PARTIDA A lA CUAl CORRESPONDE El GASTO, CONFORME Al

CONCEPTO QUE CORRESPONDA: SERVICIOS PERSONAlES, MATERIAlES Y SUMINISTROS,

SERVICIOS, ADQUISICiÓN, O PROYECTO DE OBRA, ETC. DE ACUERDO Al ANEXO 6:

ClASIFICADOR POR OBJETO DEI GASTO PARA lOS MUNICIPIOS DEI ESTADO DE TABASCO

DEI MANUAl DE liNEAMIENTOS DE PIANEACIÓN Y PROGRAMACiÓN PRESUPUESTARIA

PARA FORMUlAR El PRESUPUESTO DE EGRESOS MUNICIPAL

DESCRIPCiÓN: SE REGISTRA lA DESCRIPCIÓN DE lA PARTIDA DE ACUERDO Al ANEXO 6:

'CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO PARA lOS MUNICIPIOS DEI ESTADO DE TABASCO

'DEI MANUAL DE liNEAMIENTOS DE PIANEAClÓN Y PROGRAMACIÓN PRESUPUESTARIA

PARA FORMULAR EL PRESUPUESTO DE EGRESOS MUNICIPAL

IMPORTE: SE REGISTRA El IMPORTE DEI GASTO.

CON lETRA: SE DESCRIBE El IMPORTE DE lA ORDEN DE PAGO CON lETRA.
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'1
i 'fOTAl $: SE ANOTA El TOTAL Del GASTO QUE AMPARA LA ORDEN DE PAGO.

DEVENGADOR Del GASTO; SE REGISTRA El NOMBRE Y LA FIRMA DEL TITULAR DE LA

UNIDAD RESPONSABLE QUE DEVENGA El GASTO.

GENERADOR Del GASTO: SE REGISTRA El NOMBRE Y LA FIRMA Del TITULAR DE LA

UNIDAD RESPONSABLE QUE GENERA El GASTO.

DIRECTOR DE FINANZAS; SE REGISTRA El NOMBRE Y LA FIRMA Del DIRECTOR DE

fiNANZAS MUNICIPAL

DIRECTOR DE PROGRAMACiÓN; SE REGISTRA El NOMBRE Y LA FIRMA DEL DIRECTOR DE

PROGRAMACiÓN.

NOTA: TODOS lOS DATOS DE LA ORDEN DE PAGO SE ENCUENTRAN REGISTRADOS EN El

PRESUPUESTO DE EGRESOS DE DONDE EL SISTEMA LOS PROVEE PARA SU REGISTRO EN LA

ORDEN DE PAGO Y QUE ESTAN EN CONCORQANCJA CON LOS CATALOGaS Del MANUAL

DE LINEAMIENTOS DE PLANEACIÓN y PROGRAMACiÓN PRESUPUESTARIA PARA

FORMULAR El PRESUPUESTO DE EGRESOS MUNICIPAL DE ACUERDO A LO DESCRITO EN

CADA PASO DE ESTE INSTRUCTIVO.

Cédula de Prog."amadón Planeadón y Progl"AlUación Pl°e.supuestaria Ob •.• Pública

Pretupuaalo dIt Egresoa Municipal 20_

Municipio de Cárdenas Tabasco

(alelorlas Programáticas

(atelor'a Oescripdón Clave

Unidad responsable --
f'ro,rama

presupuestarlo -'
-------~ -- --

Acll\1ldad Instltudonal-------
finalidad

función

Sub'unclón---------- _.
Subsub'unclón

Provedo de Il\verslón
---_.-

_.
Planeaclón

Plan Municipal de Desarrollo¡·~'·'E~e~~::-'-'dÓ"-.--~=--_~____________~
Programa de Acciónlnmediala-,- -E -Objldl ....o

"""e.¡.~
~----

.Lf;l~a de acc~ó_n -- -

Matriz de Indh:adores de Resultados
._-_. --e l\o4edto1deNivel Objetivo Resumen Narrativo Indic~dores Meta SupueSlos

",,,rilindón

Fin
---_.-

Propósho

Componente

Atlividad

I Hoja 2 I de I 3 ]

Proyeao (daYt y

~l

localidad (clave V

descripcl6n)

Proyecto

Antecedente

Empleos
generados

Inversión Total Inv erslón pendienle

Meta fotal Unidad de medJda Mera pendienfeMela programada

Periodo de ejecución;

Inicio

Término

Modalidad de eJecución:

.Clave

~RuaURA eqmoMICA
TIpo de Basto

Descripción

fuente de f¡nanclaml:n:---~l
oewlpclón 1Oave

v,

Calendario de metas (avance flslco porcentual]
Enero .b<' I lullo I Octubre
Feblero Ma o •..... I Novltmbte
hüno ¡uNo I 5eplltmbre I Dk:lembte
lerTrlm. 2'Trlm. I 3erTrlm. 4'Trlm.

Metil tolill oorcenluill

Resumen de necesidades financieras
Enero I Abr' I Julio Octubre
Febtero I •.... I AaoSIO Noviembre
Marzo I JuNo I 5e:DI"mbte Dklembre I
¡.rTrlm. I 2'Trlm. 3erTrlm. "'Trlm. I

monto tolal $

PRESUPUESTO
lo!tlal + Am üac. - Reduce. Modificado
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----------------------.---------------------------

ANEXOS DE AUTOEVALUACIÓN

Proyecto (clave y descripción)

I Hoja3·~ .
1

PARTIDA
CLAVE DESCRIPCION MONTO

Si es necesario los municipios podrán incluirias partidas con los montos calendarizados.

DIRECClON RESPONSABLE PRESIDENTE MUNICIPALDIRECTOR DE PROGRAMACION
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i
AUTOEVALUACION PRESUPUESTAL- FINANCIERA DEL TRIMESTRE DE __

~UNICIPIO DE CÁRDENAS, TABASCO ANEXO 1.1

CONCENTRADO DE INGRESOS

ESTIMADO MODIFICADO DEvENGADO RECAUDADO/MINISTRADO

"'M "~u<c

ANTERIOR ter mes ZOmas 3armes PERIODO ACUMULADO " •• REC/ESr

INGRESOS PROPIOS

IMPUESTOS

DERECHOS

PROOUCTOS

APROVECHAMIENTOS

SUBTOTAl

PARTICIPACIONES FEDERALES

INICIAl

INCREMENTOS

MULTAS FEDERALES NO FISC.

SUBTOTAL

-'
APORTACIONES FEDgRALES

FONDOlll

MINISTRACIONES

INTERESES GANADOS ,
INGRESOS FONDO IJI

SUBTOTAL FIlI

FONOOIV

MINISTRACIONES

INTERESeS GANADOS

SUBTOTAL. F IV

susrOTAL

~
ESTATALES

,"",OERAlES

SUBTOIAl .
INGRESOS PERI\IAOOS DE FINANCIAMIENTO

OBLIGACIONES FISCAL.ES

PROVEEDORES

PRIMER EJERCICIO DE dOMON.

SIST.~OMPENSACION DEL fONDO (ISN)

RESUl TADa DE EJER. ANTER.IORES

Sl>BTOTAl

SUMA TOTAL DE INGRESOS
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ANEXO 1.1.A

AUTOEVALUACION PRESUPUESTAL- FINANCIERA DEL TRIMESTRE DE _
MUNICIPIO DE CÁRDENAS, TABASCO.

ANEXO 1.1.A
INFORMACiÓN RELATIVA AL IMPUESTO PREDIAL

CONCEPTO MONTO % REC/DEV OBSERVACIONES

A) FACTURACIÓN DEL EJERCICIO FISCAL (ESTIMADO)

B) DEVENGADO

C) RECAUDADO (EN EL PERIODO)

D) RECAUDACiÓN EFECTUADA AL (FIN DEL PERIODO ,
REPORTADO)

DIFERENCIA

E) REZAGO DE EJERCICIOS ANTERIORES (DEVENGADO)
.

F) RECAUDACION EFECTUADA (DEL PERIODO)

G) RECUPERACiÓN EFECTUADA (DEL PERIODO)

Formatos autoevaluación

ANEXO 11.B.
AUTOEVALUACION PRESUPUESTAL· FINANCIERA DEL TRIMESTRE DE

MUNICIPIO DE CÁRDENAS, TABASCO.

ANALlSIS DE LOS INGRESOS POR CONVENIOS AL

ESTIMADO MODIFICADO DEVENGADO IMPORTE RECAUDADOfMlNISTRADO
NO. NOMBRE DEL CONVENIO TRI'" TOTAL OEl

TOTAL, ANTERIOR 1er mes 2· mes aee mes PERiODO:,;...

ESTATALES
1 IEspa(;lRcar)
2

SuB-rOTAL ESTATALES

~
3 ¡Especificar)
4
5 .-

SUS-TOTAL FEDERALES

TOTAL
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AUTOfVAlUAClON PRESUPUESTAl- flNAHClERA DEL ___ TRJMfSTRf DE __ ANEXO 1.2
MUNlCtP'IO DE CÁRDENAS. TABASCO

CONCENTRADO DE EGRESOS
AUTORIZADO MODIflCADO COMPROI.IEnDO DEVENGADO fJERCJioACÁOO

TRIM ANTERIOR' l., nM'$ , I -, lDTAlDa ... .
.,' .

ZOme. 3_",,"' PERlODO ACUMULADO "PARTJCJPACIONfS FeDERALES
GASTOCONWIflI

CAPITULO .-"..
"" .-

&UBTOTAl ,
GASTO Oi CAPITAL

CAPITULO ........
SUBTOTAl,-....- rOTAL PARTlCIPACJONES F~OEItALES

RECURSOS PROI'YOS
GASTO CORUNTE

CAPlTulOlOOO

"""" I....
SUBTOTAL

GAS ro O~ CAPI'T AL
cAPITULO ........

SUBTOTAl
r •••.... -'....

SUBTOYAL
TOTAL RI:CAUQAC¡ON PROPIA

RECUBAilfS9GIMIIIlHlfflW
CAPITULO........
""....

SU8TOTAl

RCCUItSOS "RO"¡O~ R€!fAHiHTU
GASTO DE CAPITAl.

CAPlruLD6DlNI.•..
SUBrDTAL

TOTALRECAUDACJOH PROPJA REfltANENTE

FONDOIU
ASIGNACiÓN DEl UERCICIO
REfRfWDO y Afru.NENTf DEL (JfRC. CORRES'.
/O¡:SGLOS4R POR CAPITIJ/..O)

roTAL FONDO 111

FOH/)O/V

As.tGNACION DEl fJERClC10 CORRIES'
Rt"ANlNliE
fDESGLOSARf>01f CAPITULO)

TOTAL FONDO IV

ESTATAles
-......

fEDERAlU --TOTAL CONVENIOS

.EGR,fSOS POR f-IIIANQAMlE.NfO
roTAL OTAOS EGRESOS

SUMA TOTAL DE EGRESOS

No.

ANEXO U.A
____ TRIMESTRE DE

NOMBRE OEL CONVENIO
3ER MES

TOTAL EJERCIDO/PAG
PERIODO .ADO

DEVENGADO'
ACUMULADO

1
2
3
4

ESTATALES

(Especificar)

SUB·TOTAL ESTATALES

FEDERALES

(Especificar)

SUB·TOTAL FEDERALES

TOTAL
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CUAl)KU :l

AUTOeVALUACION PRESUPUESTAL·FINANClfRA DEL ___ TRIMESTRE DE --
MUNICLPIO DE CAROfNAS. TABASCO ¡\f,I,EXOl

PRESUPUESTO DE EGRESOS oe PARTICU",ACIONES FEDERALES, RECuRSOS PROPIOS,

fONDOS DE APORTACIONES fEDERAlES (FONDO" Y IV) Y CONVENIOS POR T,PO DE GASTO

, . Tor"'l DI! IlECURSOSPU ••. .El. E~fIlClCIO
'PIlESUPuiiiDDItPC-'l>OOD - I'IlUUPlJUTO.o.GlJllU'_"oo

~-
~1 \ r:-~-.oc .~ ~=..-~..- '" ~u -<- -,~l),EVE-...;>o .~~w

'u
.. - w ';;".u..

111'._,.,.
l·TO' ere e

~

--
-~

-- - -- -- -~ f--- -- -- -r . ro, .•.•..010. D!ic""".o.t. --
,.o.ItTIC• .t.C ,

~pfuo>.",*'o<:.o. .U •••• CIl)flfS --
m•••

.-CQH'I(Njl)SCOH ,~~
•••••OftT4C!OHW•••••"'IPAL ~~.

~- f--~
U_AMNI --HII_.u11l(1,I.

,m•• _.~._,~ -- --+-
s' c:oNIIaNO$I~ ""011:''''':

1.lU •••• AL

'O'.lI..~"'"
I'OlIl""OOOC'

I'ART.c:..ocIOMl.

1.·I/IIII'U"*'1o'........-'"'y<HAAS __ '

~_""""«Wl__ - ,
TOTAI.•••••.' ••••H(:.YOlllA.

I'.OV'IIOHU

.1¡¡T.•.IH -- -- 1--- - ---

AUTOE\LALUAC,ON PRESUPUESTAl· FINANCIERA DEL ~_ TRIMESTRe DE __

MUNICIPIO De CÁRDENAS, lA8ASCO

PRESUPUESTO DE EGRESOS DE PARTICIPACIONES FEDERALES, RECURSOS PROPIOS, FDr~DOS DE APORTACIONl;;S FtoOERALES rsouoo 111y IV) Y CONVENIOS POR CAPITULO

ANEXO 2.1

1 _ TOTAL DE RECURSOS P",I'<.'" E.!: EJERCICIO
ACUMULADO,

DEVENGADO
.

EJtRCIUO

SAlOOSOEl~O __ =
s.s ,., '·8 S-a

POR POA POR PAGAR PO" U/:RCER
COMAOMtH::Fc DEVENGARCAPiTULO

J,_ GASTO DE CAPITAL __=sARnc,",c",." -- -- -r---- -- -- -- .=-..:..=:=='
8ICNESMUlbL[SINMU[t!L[S[INf.\NCIBLES -=--_~=====--== ~ ---._- o ----- •• -~=--=---- . =

1-- ----- ---- ----- -----~
-------~- - ACIONES =-=-_. --f--- , . . o -' ---==- -==~_ ---
INVEMS¡ÓNPU(lLllA "---- ._~ ---------- --- ----e-------- --- -- -- -- -- -------- -- -- ---- ------
~%~:l~~nIlL -- .------ p~O~ --- ___=_____ ~_ + _
!OTAL DEUDA PUBLtCA _ __ __ ~_ __I--- __~

FOPAM

FOPAM

ISNESTATAl

SERNAPAM

SERNAf"AMREF.

SERNAI"AM RElll

FOPEDfP
FONHAPO

-- --- --- - - ----- f----- ---- -----

f---
--

--
TOT"l CONVtMOS CON APORTACiOH

s.. CONVENIOS ~ .o.POR'IICIOHMUHlCIPAl
RAMO 20,os.
COI

--~-

--
TOTAl CONVENIOS S1NAPORTACIÓH

1.· IHVERstOHES fLNANC/f:RAS y OrRAS PROVISIONES
PROII\SKlflES PAAA CQHtlNGfHCIAS

TOTAllNl/.FINAHC. y oTRAS PRO\IISIDHES

-~
e-rer .•.•.E8
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AUTOEVALUACION PRESUPUESTAL· FINANCIERA DEL TRIMESTRE DE __
~UNICIPIO DE CÁRDENAS, TABASCO

COMPARATIVO DEL GASTO CORRIENTE POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
PARTICIPACIONES FEDERALES .,

AUTOAlZAQO lHIMUTRIi PlRlOOP ~TO AUTORIZADO ,TJUMfS'" HItIOOO
MOOlFtCAOO ANTERrQfI . TRII1lESTRAl ACUMUlADO: l"OfI otVfHQAA MOOtfICAOO utnRlOR ~'RAL

'.'

DlRfCClOtl De O8IlA8, OAOEfWlMEHTO
Tf.RRlTOAiAL y &f.RIIICJCl' ioILNCIPAl.U.

OIRECCIClH DE FONEHTO fCOJ«:)t,6lCO y TURISMO

OIRECCKlH OlE A'1ENC1ON A LAi ••••UERU

0lRiCC1OHDi PROTEcaoH~TAL Y
DESARROLLO SUlTENTA8LE

TOTAL

FOfmalol auloevaluac:iOn

AUTOEVALUACION PRESUPUESTAL· FINANCIERA DEL TRIMESTRE DE __
MUNICIPIO DE CÁRDENAS, TABASCO

COMPARATIVO DEL GASTO CORRIENTE POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
RECURSOS PROPIOS

CAP TUl0100D
DEVENGADO

CAPITULO 2000 •
DEVENGADO

AUlORIl400
MODIfICADO

TRIMESTRE
N47fA'OR

f>fRlOOO
HUIlüSTRAl. ACUMUlADO

PRESUPUutO AUTORtZA.DO
POR DfVENGAR MODIfICADO

TRIMESTRE
AHTfRIOR

PRUUPÚESTO
PERIODO POR AUTORIlAOO

TRl"'UTMAl ACUMUUoOO DEY1NOAR MODIFICADO

CAP TUlD 3000"" 1:'

DEVENGADO ' .~r ~,;~"i~~'~"}t'¡:I",
•. , ,.ru:Sl/PUESTO

~~::,~~ET~~L AcU"uu.oO MII'"::(U.R.
UNIDAD ADMINISTRATIVA

I l· .,
.,'

Sf.CRET1\R1A OElH. AYUNTAMIENTO

OIRt:CCIOH DE OESARROUO

DlAECCIOH DE 0BlUS. DROeNAMlENlO
TERRlTORIofol y SERVlCI05 WUHlClPAI.U

OloRECCIONDE PAOTECClONAJ.$EHTAL y

DESARROLLO SlISTENTA8lE

TOTAL
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ANEXO 2.4

AUTOEVALUACION PRESUPUESTAL- FINANCIERA DEL TRIMESTRE DE _
MUNICIPIO DE CÁRDENAS, TABASCO

RESUMEN PRESUPUESTO AUTORIZADO Y MODIFICADO DE PARTICIPACIONES FEDERALES

CAPiTULO CONCEPTO
1000 SERVICIOS PERSONALES
2000 MATERIALES Y SUMINISTROS

3000 SERVICIOS GENERALES
TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES,

4000 SUBSIDIOS Y OTRAS AYUDAS
SUBTOTAL DEL GASTO CORRIENTE

BI BL , INMU L S E
5000 INTANGIBLES
6000 INVERSION PUBLICA

SUBTOTAL DEL GASTO DE CAPITAL

PRESUPUESTO
•AIJTQRIZADO

. 'INICIAL

MOVIMIENTOS PRE:SUPUESTALESEN EL
TRIMESTRE

'ADECUACIONES
PRESUPUESTARIAS

(+) (-)

.AUTORIZAÓO .
MODIFICADO •

:;'~~S~~~;6,
AMPLIACIONES

7000 INV. FINANC. Y OTRAS PROV.

8000 PARTICIPACIONES Y APORTACIONES

9000 DEUDA PÚBLICA

SUBTOTAL

T O TAL

Formatos autoevaluación

ANEXO 2.5
ANEXO 2.5

AUTOEVALUACION PRESUPUESTAL- FINANCIERA DEL TRIMESTRE DE----- ----
MUNICIPIO DE CÁRDENAS, TABASCO

RESUMEN PRESUPUESTO AUTORIZADO Y MODIFICADO DE RECAUDACIÓN PROPIA

PRESUPUESTO
AUT'ORIZADO

INICIAL

MOVIMIENTOSPRESUPUESTALES EN EL
TRIMESTRE

AOE;CUACIONES
AMPLIACIONES . PRESUPUESTARIAS

(+) (-)

. AUTORIzADO'
MODIFICADO'

. AL FIN OECé'
TRIM!=STRE

CAPíTULO CONCEPTO

1000 SERVICIOS PERSONALES

2000 MATERIALES Y SUMINISTROS

3000 SERVICIOS GENERALES
TRANSFERENCIAS,
ASIGNACIONES, SUBSIDIOS Y

4000 OTRAS AYUDAS

SUBTOTAL DEL GASTO CORRIENTE

*

5000 BIENES MUEBLES, INMUEBLES E
INTANGIBLES

6000 INVERSION PUBLICA
SUBTOTAL DEL GASTO DE CAPITAL

7000 INV. FINANC. Y OTRAS PROV.

8000 PARTICIPACIONES Y APORTACIONES

9000 DEUDA PÚBLICA

SUBTOTAL
TOTAL

NOTA(*): INCLUYE REMANENTES YIO REFRENDOS POR LA CANTIDAD DE $

Formatos autoevaluación
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ANEXO 2.6
AUTOEVALUACION PRESUPUESTAL- FINANCIERA DEL TRIMESTRE DE __

MUNICIPIO DE CÁRDENAS, TABASCO
RESUMEN GENERAL DEL FONDO 111PARA EL EJERCICIO ANEXO 2.6

MONTO ASIGNADO E INTERESES $ -.
MODIFICACIONES PRESUPU;5.TALES VALIDADA!! POR

. MONTO AUTORIZADO '. :fL ¡;;OPLADEMUNENEL TRIMESTRE
DE LA ASIGNACIÓN '."

ANl¡AL .AMPLIACIONES'

·,MONTfl .. :<.
AUTORIZAI)O

'-MODIFICADO 'c ..

VALlDAOOpOREI."
;COP!,.ADE,AVNAI?:.:
fJf>l D¡:L,TRl~E~TRE

SERVICIOS PERSONALES
MATERIALES Y SUMINISTROS
SERVICIOS GENERALES

TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES,
4000 SUBSIDIOS Y OTRAS AYUDAS

SUB TOTAL DEL GASTO CORRIENTE
5000 BIENES MUEBLES, INMUEBLES E

INTANGIBLES
6000 INVERSION PUBLICA

SUB TOTAL DEL GASTO DE CAPITAL
7000 INV. FINANC. Y OTRAS PROV.
8000 PARTICIPACIONES Y APORTACIONES
9000 DEUDA PÚBLICA

SUBTOTAL

TOTAL

Formatos auloevaluación

ANEXO 2.6
AUTOEVALUACION PRESUPUESTAL- FINANCIERA DEL TRIMESTRE DE _

MUNICIPIO DE CÁRDENAS, TABASCO
RESUMEN GENERAL DEL FONDO IV PARA EL EJERCICIO _

ANEXO 2.7

MONTO ASIGNADO E INTERESES $

~"""W

MONTO MODIFICACIONES PRESUPUESTALES. VALIDADAS POR MONTO . I
AUTORIZADO EL COPLADEMUN DEL TRIMESTRE AUTORIZADO' %

I

DE LA ASIGNACiÓN ADECUACIONES MODIFICADO ...:

CONCEPTO
ANUAL AMPLIACIONES .. PRESUPUESTARIAS VALIDADO POR EL

I
COPLADEMUNAL~

Flf>lDEL TRIMEST!i6 !c.··i-~~..:·::
(INTERESES GANADOS) '. J-'.'.'

(+) H . . .
1000 SERVICIOS PERSONALES
2000 MATERIALES Y SUMINISTROS
3000 SERVICIOS GENERALES

TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES,
4000 SUBSIDIOS Y OTRAS AYUDAS

SUB TOTAL DEL GASTO CORRIENTE

5000 BIENES MUEBLES, INMUEBLES E
INTANGIBLES

6000 INVERSION PUBLICA
SUBTOTAL DEL GASTO DE CAPITAL

7000 IINV. FINANC. Y OTRAS PROV.
8000 ¡PARTICIPACIONES Y APORTACIONES
9000 /DEUDA PÚBLICA

T O TA L

Formatos autoevaluación
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ANEXO 2.8
ANEXO 2.8

AUTOEVALUACION PRESUPUESTAL- FINANCIERA DEL TRIMESTRE DE----- ----
MUNICIPIO DE CÁRDENAS, TABASCO

RESUMEN GEiNER1I.L DE REFRENDOS DEL FONDO 111 PARA EL EJERCICIO __

\
MONTO DEL REFRENDO INCLUYE REMANENTES $

CONCEPTO
MONTO VALIDADO

INICIAL

MODIFICAcioNES PRESUPUESTALES
VALIDADAS EN EL TRIMESTRE

ADECUACIONES'
AMPLIACIONES PRESUPUESTARIAS

MONTO
AUTORIZADO
VALIDADAS

.MODIFICADO AL
FIN DEL'

TRIMESTRE.' •
*(INTERESES GANADOS) (t)

SERVICIOS PERSONALES
MATERIALES Y SUMINISTROS
SERVICIOS GENERALES
TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES,

4000 SUBSIDIOS Y OTRAS AYUDAS
SUBTOTAL DEL GASTO CORRIENTE

5000 BIENES MUEBLES, INMUEBLES E
INTANGIBLES

6000 INVERSION PUBLICA
SUBTOTAL DEL GASTO DE CAPITAL

7000 INV. FINANC. Y OTRAS PROV.
8000 PARTICIPACIONES Y APORTACIONES
9000 DEUDA PUBLICA

SUBTOTAL

T O TAL
Formatos auloevaluación

ANEXO 2.8
ANEXO 2.9

AUTOEVALUACION PRESUPUESTAL- FINANCIERA DEL TRIMESTRE DE _
MUNICIPIO DE CÁRDENAS TABASCO,

RESUMEN GENERAL DE REFRENDOS DEL FONDO IV PARA EL EJERCICIO __

. MONTO DEL REFRENDO INCLUYE REMANENTES

~ MONTO
MODIFICACIONES PRESUPUESTALES AUTORIZADO' .'"

MONTO VALIDADO VALIDADAS DEL TRIMESTRE VALIDADAS %
CAPiTULO CONCEPTO INICIAL ADECUACIONES MODIFICADO.AL

AMPLIACIONES PRESUPUESTARIAS FIN DEL ..;-~
TRIMESTRE

* :.(INTERESES GANADOS) (t) (.) -.

1000 SERVICIOS PERSONALES
2000 MATERIALES Y SUMINISTROS
3000 SERVICIOS GENERALES

TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES,
4000 SUBSIDIOS Y OTRAS AYUDAS

SUBTOTAL DEL GASTO CORRIENTE

5000 BIENES MUEBLES, INMUEBLES E
INTANGIBLES

6000 INVERSION PUBLICA
SUBTOTAL DEL GASTO DE CAPITAL

7000 IINV. FINANC. Y OTRAS PROV.
8000 ¡PARTICIPACIONES Y APORTACIONES
9000 DEUDA PUBLICA

SUBTOTAL I I I I I
I T O TAL . -- I I I I I----

Formatos auloevaluación
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.
.AU)OIi..•••"J,.UACIONPR.fSUPUI5JAL. f"4NClfAA&1ü._ lRlWfSTIlt Dt._

WlJIIIICFlOot~.TAaASCO

PllOCfOfNCUl: "ARllC»~lONf' FlIDEIIAlLS. RfC\lRSOS PROl'IOS. fOHDOS. y N. CONVENIOS (TOOOSj
Rf:SUIl4N DE pJtOGAAMAI, '''RUUPuUTARlOS DEL GUlO puauco MUNICIPAL

LlfAc:lClOfJ5CAl

ANEXO 3

CUADRO -4

AUTOEVALUACION PRESUPUESTAL- FINANCIERA OEL ___ TRIMESTRE -
MUNICIPIO DE CÁRDENAS, TABASCO ANEXO 4

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

fECHA DE CORTE risco.
fECHA DE cosrs FINAN:

DEVENGADO ACCIONES ..
PRESUPUESTO PRESUPUESTO AVANCE AVANCEMODALIDAD AUTORIZADO MODIFICADO EN EL

PORCENTUAL PORCENTUAl.INICIAL TRIM ANTERIOR TRIMESTR ACUAlULADO CONCUlDAS EN PROCESO NO IfJJCIADAS TOTAL DE
FINAN. FISlCO

E ACCIO~ES

--
PARTICIPACIONES FEDERALES

RECURSOS PROPlqS ...

RECURSOS PROPIOS OEL EJERC. -
· REMANENTES DEL EJERC.

FONDO 111 .
- ASIGNACiÓN ANUAl

· REFRENDOS

• REMANENTES

fONOOIY

- ASIGNACI NANUAL
REMANENTES

TOTALES

NOTA; RECURSOS PENDIENTES DE VALIDAR POR El COPLADEMUN DE LA ASIGr-JACIÓN ANUAL F 1114___ Y FONDO IV $

Formalos eutoevejuecíón

AUTOEVAllJACION PRESUPUfSTAl. fINANCIERA DEl_ TRIMES1RE DE_
MUNICIPIO DE CÁRDENAS. TABASCO

Rh.AC_ON DE ACCIONES DE GASTO PU8l1CO
PROCEOENCIA. PARlIClPACIOHES fEDERALES OEl EJERCICIO_

SITUACION; CDNCllllOOS

ANEXO 4.1

--~ _. -.o lMIf;lI> 11_ 11_
C~J1Al""""IllII' __ COHflV.l

ADA 0llItA ll4 ,t,\lA

r-·~rrr·T-~'¡~~··
I'll:OGII •••.••.PJlESOP DE IEIMCJO& puaucoa "UNICII"Al.E11-- _.-
I
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Jo.U'ttloEII .••. oJ.oo.eIOOIl" •• .lSUPuI!n .••.. ·fKWCIEIIAllf-l l~llUiDll_ ANEXO ~,2
MUNlClI'IO DE CÁRDENAS, TABUCO

RELACIÓN DE 4CCIOHfS oe GASTO puauco
PROCEOErlClA, REFRfHOO$ DE PARJlClI'AOOHfS fEDfAALES

S1fUACIÓH: COHClUJOOS--...... AV/UlICfss.ll'l..Wf

-._ '"~VI:
PfI0nCTOI'

~. I'UsUl'UUlr;>
cOI. 1',,00:011 ..•••••110:; .• ~_. vs ....., •••'OÓOI

Al. f'" Ot"l ,,",,o _.lPO-OllE ,- ,,- - ~-oasERV.\ClOH~S VII· •••..., ~ .. cec '- I'Ul.lOPO
A.~Tf"'VIO

••••. nlIllOOf:S"U;
lRll>lE'nN. Pf:YE1fGIlWOlF lJl:cU<.06 •• ~~ COtlll •.••' R.(A'-O.l PIWaR.u.1A COH'T""'" -~r¡uo.u;.$T1I s •re ~. ~~ - _. ~

- ..
I

_J

1- I I
I I

-

••UTOfVA.LUACIONPRESUPUESTAt.· FINAHCIfRAilEL _ TAlMESTRf PE_
ANEXO •. 3
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AVl OEVAlUIl,CIOH PRUUPUfSTAl· fINAHQfRA, Ofl_ TRlMESTRfOE - ANEXO 4a

MUHlClPIO DE CÁRDfN45. TABASCO
REl.AClÓH oe ACQOHE.S ce GASTO PU8UCO
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ANEXO 4.'

AUTOEVAtUACION PRESUf'UfSTAl - fiNANCIERA DEL __ TRIMESTRE OE_
MUNIC!PID DE CÁRDENAS, TABASCO
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CUADRO .••

AUTOEVALUACION PRESUPUESTAL- FINANCIERA DEL --- TRIMESTRE -
MUNICIPIO DE CÁRDENAS. TABASCO , ANEXO 4_A

CONCENTRADO DE LAS ACCIONES DE GASTO PUBLICO CONVENIDAS

FECHA DE CORTE FISICO: -----FECHA DE CORTE FINAN: ----
DEVENGADO ACCfONES

pRESUPUESTO PRESUPUESTO
.'

AVANCE'J AVANCE

,AUTORIZADO J¡IOD/FICADO TOTAL DE
PORc~MTUAL ' PORCENTUAL

MODALIDAD INICIAL TRIM ANTERIOR ENELTRIM ACUMULADO CONCUIDAS EN PROCESO NO IN/CIADAS FINAN. FlslCO
ACCIONE~

". .' ......

- ,
CONVENios

Especificar

.

TOTALES
VALIDAR POR El COPLADEMUN DE LA, ASIGNACiÓN ANUAL F 111i__ y FONDO IV $ ___

NOTA: RECURSOS PENDIENTES DE

Formatos auloevaluación
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ANEX04.B

AUTOEVALUACION PRESUPUESTAL· FINANCIERA DEL __ TRIMESTRE
MUNICIPIO DE CÁRDENAS, TABASCO

RELACiÓN DE ACCIONES CONVENIDAS PARA SU EJECUCiÓN CON DEPENDENCIAS ESTATALES Y FEDERALES EN EL TRIMESTRE

MONTOS AL PERIODO

PROCEDENCIA
PROYECTO I UBICACiÓN DEPENDENCiA DE LOS OBSERVAClpNES

RECURSOS AUTORIZADO MODIFICADO COMPROMETiDO DEVENGADO EJERCIDO

--ESTATALES ",.

ESPECIFICAR ESPECIFICAR ESTATAL
ESTATAL
ESTATAL
ESTATAL
ESTATAL
ESTATAL
ESTATAL

FEOERALES

ESPECIFICAR ESPECIFICAR FEDERAL
FEDERAL
ESTATAL

TOTAL RECURSOS CONVENIDOS

Formatos auícevaíuecíón

AUTOEVALUACION PRESUPUESTAL - FINANCIERA DEL TRIMESTRE 2012

MUNICIPIO DE CÁRDENAS, TABASCO
ESTADO DE SITUACIÓN DE LA DEUDA PÚBLICA

ACREEDOR: PLAZO DEL CRÉDITO: DEL Al _

IMPORTE DEL CRÉDITO: $ NO. Y FECHA DEL ACTA DE AUTORIZACIÓN DEl CABILDO: __
NO. y FECHA DE DECRETO DE AUTORIZACiÓN DEL CONGRESO: _

ANEXO 6

AMORTIZACION
No. DE

INTERESES CAPITAL + SALDO POR FECHADE FUENTE DE
MES ORDEN DE

DE CAPITAL PAGADOS INTERES AMORTIZAR PAGO PAGO
PAGO
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ANEXO 7

Auto Evaluacion Presupuestal - Financiera del ___ Trimestre de --
Mu;'icipio de Cárdenas, Tabasco

Relacion de Actas de Cabildo celebradas del de al de de 2013

No. De Tipo de
Fecha Acuerdos Observaciones

Sesión sesión

!

.-

El Suscrito C. , Secretario del Ayuntamiento: Hago constar que la informacion relacionada en este documento, corresponde a las Sesiones de
Cabildo que el Honorable Ayuntamiento Constitucional del Municipio de , Tabasco ha celebrado en el __ trimes tre del año ---. Las
cuales obran en el libro de actas del trienio 2013-2015. Por lo que extiendo la presente en la Ciudad de Cárdenas, Tabasco a los ___ dias del mes de

-- de año dos mil -
EL Secretario del Ayuntamiento

CC.

Página 1 de Formatos autoevaluación
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TRANSITORIOS

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

SEGUNDO.- Para la Interpretación de este Manual será competente, la Dirección de
Contralorla Municipal y el Órgano Superior de Fiscalización del Estado, en el ámbito de
su competencia.

TERCERO.- Se abroga III Manual de Normas Presupuestarlas para el Municipio de
Cárdenas, Tabasco, publicado en el Perlódlco Oficial de fecha 27 de abril de 2013.

CUARTO.- El presenta Manual entrará en vit\or al dla siguiente de su publicación en el
Periódico Oficial del Estado.

ANEXOS
CUADRO OE FIRMAS

MUNICIPIO DE CÁRDENAS

EN CUMPLIMIENTO A LOS ARTftULOS 41, PÁRRAFO CUARTO DE LA CONSTITUCiÓN poLinCA DEL ESTADO DE
TABASCO: 2, FRACCION XVII, 8, PÁRRAFO CUARTO, 14 FRACCIONES 11 Y XI DE lA U;Y DE FISCALIZACIÓN
SUPERIOR OEL ESTADO; 29, FRACCION VII DE lA lEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO
PRESENTAMOS LA AUTOEYAlUACJÓN TRIMESTRAL 20t y MANIFESTAMOS BAJO PROTESTA. DE
DECIR VERDAD, OUE LAS CIFRAS PRESUPUES1AlES y FINANCIERAS. AS! COMO lOS AVANCES FISICOS-
FINANCIEROS DE LAS OBRAS Y ACCIONES. CONTENIDAS EN ESTE DOCUMENTO DE AUTOEVALUACIÓN DEL H
AYUNTAMIENTO DE CÁRDENAS, TASASCO, CORRESPONDEN A LOS REGISTROS CONTABLES Y
PRESUPUESTALES, Asi COMO A LOS PROGRAMAS PRESUPUESTARtoS y PROYECTOS AUTORIZADOS Al 31 DE

DE 201 ; NO EXISTIENDO OMISiÓN DE REGISTRO DE DOCUMENTO ALGUNO. POR LO CUAL
A.'iUMIMOS LA RESPONSABILIDAD DE SU CONTENIOO.

NOMBRE y FIRMA DE FUNCIONA.RIOS PARTICIPANTES:

otItECCíONDE FIN"NZ.AS

DIReccIÓN DE "ltOGR"MACION
OlRecCtÓN De OflIltAS. ORDeN"M1I!;"lTO Tl'RRITORIAlES Y

SVtVS. MPAll"S

COOROI"l"CI6N DEL RA/lIIO lJ

CÁRDENAS
H, AYUNTAMIENTO l;ONSTlT'JClONAL

SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO
SE EXPIDE COPIA CERTIFICADA DEL

ACTA NO 36 (SESiÓN EXTAAORDINARIA NO 24)

EL QUE SUSCRIBE C. EUCUDES ALEJANDRO ALEJANDRO, SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO
C.)NSTTTlJOONAL DEL MU,".uOPIO DE ~DENAS, TABASCO.

=========================C E R T I F I e A =========================
QUE EN EL UBRO DE ACTAS DE CABILDO CORRESPONDIENTE AL TRIENIO 2013-2015, AUTORIZADO
DEBIDAMENTE CONFORME AL ARTICULO 42 DE LA LEY ORGANlLA DE LOS MUNIOPIOS VIGENTE EN
EL ESTADO, SE ENCUENTRA ASENTADA UN ACTA QUE EN SU PARTE RELATIVAREZA LO SIGUIENTE;
EN LA H. OUDAD DE CÁRDENAS, ESTADO DE TABASCO. REPÚBUCA MEXICANA,SIENDO lAS 09:00
HORAS OEL DiA MIÉRCDUS 4 DE DIOEMBRE DEL AÑO DOS MIL TRECE, REUNIDOS EN SALA DE
CABILDO DEL PALACIO MUNICIPAL, SITO EN PLAZA HIDALGO SIN DE ESTA CIUDAD, LOS
REGIDORES DEL H. CABILDO. PROCEDIERON A KEAllZAR LA SESIÓN EXTRAORDINARIANO 24 DEL AÑO
2013, DE CONFORMIDAD CON ,_O ESTABLEOOU EN LOS ARTÍCULOS 38, 79 FRACaÓN Ir DE LA LEY
ORGÁNICA DE LOS MUNIOPIOS OEL ESTADO DE TABASCO, ASISTIDOS POR EL SECRETARIO DEL H.
AYUNTAMIENTOCONSTITUCONAL, C. EUCUDES ALEJANDRO ALEJANDR<J, QUIEN DIO APERruRA A
LASESIÓN; SOMETIENDO A LA CONSIDERAOÓN DE LOS REGIDOKES EL SIGuIENTE ORDEN DEL oiA AL
qUE DEBERÁ AJUSTARSE LA PRESENTE SESIÓN;

PUNTO No 1.-
PUNTO N0 2.-
PUNTO No 3.-

P~SE DE LISTA DE ASISTENCIA.
DECLARACiÓN DE QUÓRUM U::GAl.
LECTURA DEL ACTA DE LA SESIÓN ANTERIOR ',' APROBACiÓN EN SU
CASO.
PRESENTACIÓN Y APROBACIÓN EN SU CASO, DEL MANUAL DE NORMAS
PRESUPUESTARIAS Del MUNICIPIO DE CÁRDENA~, TABASCO.'\
ANÁLISIS y APROSACIÓN EN SU CASO. DEL CONVENIO DE
COLABORACIÓN ENTRE El INSTITUTO NACIONAL DE BELLAS ARTES Y
LITERATURA, EL GOBIERNO DEL ESTADO ~ TKAVÉS DEL INSTITUTD
ESTATAL DE CULTURA Y ESTE H. AYUNTAMIENTO
PROPUESTA Y APROBACiÓN EN SU CA~O, PARA OECLARAR RECINTO
OFICIAL EL DOMO DE LA UNIDAD DEPORTIVA "DOMINGO coLÍN", PARA
LA CELEBRACiÓN DE LA SESIÓtf, SOLEMNE DE CABILDO, DONDE EL
C. AVEHA14AR PÉREZ ACOSTA, PRESIDENTE t'lUNICIPAL, RENDIRÁ SU
PRIMER INFORME DEL ESTADO QUE GUARDA LA ADMINISTRACIÓN
MUNICIPAL. '
CONOCIMIENTO Y APROBACIÓN EN SU CASC, DE LA AMPLIACiÓN
LIQUIDA AL PRESUPUESTe DE EGRESOS 2013, C JN RECURSOS PROPIOS
POR LA CANTIDAD DE 11 MILLONES SOO MIL PESOS Y CON
PARTICIPACIONES POR LA CAN:\"ÍDAD DE 10 MILI )NES DE PESOS.
CONOCIMIENTO Y APROBACiÓN EN SU CASO, DE LA APERTURA DE
PROYECTO, CON BASE A PROGRAMAS PRESUPUESTARles, AUTORIZADOS
EN SESIÓN EXTRAORDINARIA; DE CABILDO N° OB DE FECHA 11 DE
DICIEMBRE 2012, PARA EL eJERCICIO FISCAL 2013 Y AMPLIACiÓN DE
RECURSOS AL PROYECTO OB004 REHABILITACiÓN Y MANTENII'IIENTO DE
CALLES CON CONCRETO HIDRÁULICO (BACHEO).
CLAUSURA.

PIJNTO No 4,-

:>UNTQ No 5.-

PUNTO N0 6.-

PUNTO No 7.-

?UNTO No 3.-

PUNTO No 9.·

SEGUIDAMENTEEN OJMPUMIENTO AL PRIMER PUNTO DEL ORDEN DEL DiA, SE PROCEDIÓ A PASAR
USTA DE A5ISTENOA A LOS INTEGRANTESDELH. CABILDOPRESENTES; C. AL'ENAMAR PÉREZ ACOSTA,
PRESIDENTE MUNIOPAL Y PRIMERKEGIDOR; e, GREGOIUO _EL a~ERRA, SINDICO DE HAOENDA
(INGRESOS) Y SEGUNDO REGIDOR; C. TERESI': BURELO CQRT~. ~NDICO DE HAOENDA
(EGRE~OS) Y TERCER ReGIDOR; REGIDORES: C. VIcr01!o HANU~L ,!ANEL RIO~, C. DIANA l.IZETT

;~~~ ~~~CR~cr..~:V~,",,:~~~~~ ~~~L ~~~~~DC,¿:::~
GARCÍA, C. HONDRIA JIl4ÉNEZ cóRDovA, C. JOSÉ FRANCSCO PÉRE! REYES, C. aEAnuz DEL
VAUE GONZÁ1.EZ Y C. DAí>IIEL LÓPEZ HERHÁNDEZ. CERTIFICÁNDOSE u EXISTENOA DEL QUÓRUM
LEGALPARA LLEVARA CABe LA SESIÓN EXTMORDItW<IA DE CABILDO, EL C. PRESIDENTE MUNIOPAL,
AVENAMAIl. PÉIla ACOSTA, PROCEDIÓ AL OESAHOGO DEL PUNTO t•• 2 DEL ORDEN DEL DiA.
DECLARANDO FOR.MALrJlENTI!! iNSTALADA LA SES10i~ y VAUOO LOS Al.1JERDI .s QUE AQUÍ SE APRUEBEN,
LA pRESENTE CON CARÁCTl'p DE EXTRAanD!,.AAlA HO 14, DE CONFORh·.DAD CON LO ESTA8lEODO
el\: a. ARTÍGJLO 38 DE LA LEV OR\",ÁNICA DE :.05 MUNIOP!O$ DEL ESTADO .:I~ TABASCO.

El'. EL DESAHOGO DEL :>UNTO N0 3 DEL CJRDEN DEL DiA, EL SECRETAF"O DEL H. AYUNTAMIENTO
c. EUCUDES ÁLOjAHDRC ALEJANOt'<.C, SOMETE A L~ CONSIDERAOé'~ DE LOS REGIDORES SE
DISPENSE LA :..ECl1JRADEL ACfA DE lP. SESIÓN AlifERiOR y EN FORMJl. ECONÓMICA SE APRUEBE;
5;ENDO APROBADOPOK MA·fOIÚA.

EN EL DESAHOGO DEL PUNTO NO 4 DEL ORDEN DEL DÍA, LA L.e.p. ELOINA BARRADAS CONTRf:RAS
COIffilALOR MUNIOPAL, PRESENTAA LACONSIDERAOÓN DE LOS REGIDCRES PARA su APROBAOÓN EL
\1ANUAL DE NORMAS PRESUPUESTARIAS PARA EL MUNlOPIO DE CÁRDENAS, TABASCO, EL CUAL TIENE
POR OIllETO REDEFINIR LAS PRINOPALES ACOONES QUE SE DEBEN TOMAR AL INTERIOR OEL 1
AYUNTAMIENTO DELMUNIOP!O PARA LA RECAUOAOÓN DE LOS INGRESOS, ASÍ COMO PARA EJERCR
EL GA~O, A~EGÁNDOSE A LOS CAMBIOS REQUERIDOS EN EL PROCESO PRESUPUESTARIO, PARA QUE lA
GESTION PUBUCA MUNIOPAL, PROMUEVA LA EFIOENOA, LA EFICAOA, LA ECONOMiA Y LA
TRANSPARENOA EN LAEJECUCIONDE LOS PROGRAMASY LAPRESTAOÓN DE LOS SERVIOOS PÚBUCOS
DESPUES DE SER ANAllZADO, LOS REGIDORES LO APRUEBANPOR UHANIMIDAD Y SE ACUERDAUEVAR
A CAB,OLOS TRÁMI1CS ~ARAsu PUBUCAOÓN EN EL PERIÓDICO OFIOAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO,
ANEXANDOSE COMOAPENDlCEA LAPRESENTE ACTA.

PARA MAYOR CONSTANCIA, FIRMO LA PRESENTE EN LA H. OUDAD DE CÁRDENAS TABASCO A LOS
VEINTITRÉS DÍAS DEL MES DE DIOEMBRE DEL AÑo DeS MIL mECE. ' ,

ti. AYUNTAMIENTO CONSlITUcor.!AI. "lAZA HIDA!.Gi) 3r'n coi, UIITRO CÁR.DE~~, T~B.
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"2014, CONMEMORACIÓN DEL 150 ANIVERSARIO DE LA
GESTA HEROICA DEL 27 DE FEBRERO DE 1864"

El Periódico 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.


