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S INGENIERO ALTERIO RAMOS PEREZ PEREZ, PRESIDENTE

MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL

MUNICIPIO DE TACOTALPA, TABASCO.
MARCO JURIDICO e Reglamento de la Ley de Obras Piblicas y Servicios relacionados con las

Leyes:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley de Coordinacioén Fiscal.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Federal de Presup yR bilidad Hacendana.
Ley Estatal de Presupucsto, Comz!nhdad y Gasto Publico.

Ley Estatal de Planeacion.

Ley de Deuda Publica del Estado de Tabasco y sus Municipios.

Ley de Adquisici Arrendami y Pn ion de Servicios del Estado de
Tabasco

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

Ley Organica de Jos Municipios del Estado de Tabasco

Ley de Coordinacion Fiscal y Fi iera del Estado de Tabasco.

Ley de Hacienda del Estado de Tabasco.

Ley de Cawmastro del Estado de Tabasco

Lev de Admini ion de D del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco.
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.

Ley del Instituto de Segunidad Social del Estado de Tabasco

Ley de Hacienda Mumcxpnl de] Estado de Tabasco.

Leves de Ingr Municipaies pars el ¢} io fiscal del que se trate.
PmupumdeEgrcsosdehFedencnénwnde)mc:oﬁsahmvo
Presupuestos de Egresos Municipeles.

Reglamentos:

Reglamento de la Ley de Impuesto Sobre la Reota.

Reglamento de la Ley de Impuesto al Valor Agregado

Rzghmmto del CodlgoFlsuldehFedawon
para la i 6n, distribucion y resguardo del Penédico

Oﬁcml delEsndodeTnba.wo

Reglamento Interior def Organo Superior del Estado de Tabasco.

del Estado de Tabesco

Reglamento de la Ley de Catastro del Estado de Tabasco.
Reglamento del Comité de Compras de! Municipio.
Reglamento del Comité de Obras del Municipio.

Cédigos:

e Codigo Fiscal de Ia Federacion.
s Cddigo Fiscal del Estado de Tabasco.
e Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Lineamientos:

. ividad Institaci

Lincamientos pare la Formulacion del Presupuesto por Registro de los Ingresos
Mumicipales.

Li . Pl

ion y Progs ion Presup ia.
Lineamientos para Integrar los Programas Presupuestarios
Lineamientos sobre los indicadores para Medir los A
relacionados con los R Publicos Federales

En general la normatividad emitida por el CONAC.

Fisicos y Fi

DEFINICIONES

I: Las sustantivas o de apoyo que realizap los
cjecutores de gasto con el fin de dar cumplimiento a jos objetivos y metas
contenidos en el Plan de Municipal de Desarrollo.
Administraciéa: Ia Direccién de Administracion

AP: Administracion Publica.

Ar izacién C ble: El p impulsado por la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y el Consejo Nacional de Armonizacion Contable, para homologar
la contabilidad gubernamental a mivel nacional y con ésta a los procesos de

3 ;o

p Y Programacion presupuestaria.
Ay v ElH: Ay iento Consti ! del Municipio de Ti pa ,
Tabasco.
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6. COPLADEMUN: ¢l Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal.

7. CUREP: la Clave Unica del Registro Poblacional.

8. Comité de Compras: el Comité de Compras del Mumicipio de Tacotaipa, Tabasco.

9. Comité de Obras: ¢} Comité de Obras del Municipio de Tacotalpe, Tabasco.

10. CONAC: Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

11. Contraloria: la Commlom Municipal

12, Evaluacién: El anili 1 ati yobjcnvodchspolmcaspubhnsypmgnms
de accion derivados de 1n pucsta en marchn del PMD que tiene como finalidad
determinar ia pertinercia y el logro de sus objetivos y metas, ast como su eficiencia,
eficacia, calidad, resultados e impacto.

13. Finanzss: la Direccién de Finanzas.

14. Estructura Programitica: (art. 3 fraccién IV LPE)

15. FISM: e Fondo de Aporaciones para Ja Infraestructura Social Municipal

16. FORTAMUNDF: ¢} Fondo de Aponaciones pars ¢l Fortalecimiento de los
Municipios y las demarcaciones territoriales del D. F.

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

18. Gestion: (Art. 3 fraccion V LPE).

19. Indicadores de D pedo (Art. 3 fraccién VI LPE).

20. Gestién para Resultados (GpR): E 2l quzI)usamformmbndeldcscmpeno
para mejorar la toma de decisiones, ii) incluye herrami de 36
estratégica, iii) usa modelos logicos y iv) monitorea y evalia los n:suhados de la
gesnon

21, Indicadores para Resuitados: Vinculacién de los indicadores de la pl i6n y
programacién para medir la eficiencia, economia, eficacia y mhdad, ¢ impacto
social de los progr 10s, evaluar las polfticas piblicas y ia geston
dclasmdadsresponsablmdelnAP

22. Indicadores Estratégi El s de 1a MIR que permiten la medicior de los
alcances de las politicas publicas y de los progy presup i0s a través de la
cobertura y/o el cambio en la poblacion objetivo y de los impactos sociales
ccondmicos alcanzados a través de fines u objetvos superiores. (Art. 3 fraccién
VIO LPE)

23. Indicadores de Gestion: Permiten la medicién o cuantificacion de la generacién
y/o entrega de bienes y servicios asi como la evaluacion de los procesos que inciden
en la consecucion de los indicadores estratégicos. (Art. 3 fraccién IX LPE)

24, ISSET: ¢l Institute de Seguridad Social para los Trabajadores al Servicio de! Estado
de Tabasco.

25. IVA: e} Impuesto al Valor Agregado.

26. Ley de Adquisiciones: 1a Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Estado de Tabasco. ’

27. Ley de Fiscalizaciér Superior: Ley de Fiscalizacitn Superior de la Federacién

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

29. Ley de Presupuesto: Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Piblico

30. Ley de Contabilidad: Ley General de Contabilidad Gubernamental.

31. Ley Organica: Ley Orginica de los Municipios del Estado de Tabasco

32. Ley de fiscalizacién: Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.

33. Manual: Manual de Normas Presupuestarias

34. pars los municipios del estado de Tabasco.

35 Matriz de Indicadores de Resuitados: Insu para el disefio, organizacion,
ejecucion, scguimiento, evaluacion y mejora de los programas presupuestarios,
resultado de up proceso de planeacion realizado con base en la Metodologia de
Marco Logico (MML).

36. Método del Marco Légico (MML): Metodologia para elaborar la Matriz de
Indicadores de Resultados, mediante la cual se describe e} fin, propdsito,
compopentes vy actividades, asi como los indicadores, las metas, medios de
verificacion y supuestos para cada uno de los diferentes ambitos de accién o miveies
de objetivos de los programas pnsupucsmnos (An. 3 fraccion X LPE)

37. Objetivos Estratégicos de las Uni R bles: Ei de planeaciéon
estratégica del PbR elaborado por las umdadm responsables, que permite
interrelacionar y alinear los objetivos de los programn presupuestanios con los
objetivos y estategias del PMD.

38. OSFE: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco

39. Planeacién Estratégica del PbR: Conjunte de elementos metodologicos y
pormativos que permite la ordemacion sistematica de acciones v apoyo a las
actividades para fijar objetivos, metas y estrategias. asignar recursos,
responsabilidades v tiempos de ejecucién, asi como coordinar la ejecucion de
acciones y evaluar resultados. (Art. 3 fraccién XU LPE)

40. Pian de Desarrolio Municipak:

41. PAL: Programa de Accién Inmedista

42. Presup basado en Resuhtados (PbR): Instrumento de la GpR que imegra un
conjumto de actividades y berramiemas que permiten gue las decisiones
involucradas em el proceso presupuestario, incorporen  sistemiticamente
consideraciones sobre los resultados obtenidos v esperados de la aplicacion de los
recursos piblicos. Asi también motiven a las direcciones, coordinaciones y

subdirecciones de la AP a lograr los resultades previstos en el presupuesta, con el

objeto de mejorar la calidad del gasto piblico v la rendicién de cuemas (Art 3
fraccion XTIV LPE)

43. Proceso Presup i0: Conj de etapas y decisiones de politica fiscal,
. continuas, dindémicas, flexibles ¢ interrelacionadas, a través de las cuales se realizan
y expresan en sistemas ordenados, estmactones financieras de los rubros de ingreso
y las dimensiones fisicas del gasto pablico

44. PMG: Programea de mejora de la gestion publica encaminado a modermizar en
forma imagral, loe procesor, cirtsmarz, tecnologia, MArco NEMSLIVO ¥ CAPACItCIOD
de los servidores publicos

45. Presupuesto: El presupuesto anual de egresos aprobado del

46. Programacién Presupuestaria: Proceso a través del cual se transforman los
objetivos y metas de mediano plazo del PMD, en objetivos y metas de corto plazo,
agrupando actividades institucionales afines y coherentes de realizacién inmediata
en finalidedes, funciones, subfunciopes, subsubfunciones )y programas
presupuestarios especificos de accion asignandoles recursos, tempos, responsables,
resultados, indicadores y lugares de cjecucién

47. Programa Presnpuestario: Categoria programatica que permite Organizar, ep
forma rep iva y homogé las asignaciones de recursos

48. Programacién: la Direccion de Programacion.

49. RFC: Registro Federal de Contribuyentes.

50. Sistems de Evaluscion del Desempeio (SED): Conjunto de clementos
metodoldgicos que pemmite’ valorar objetivamente e} desempefio de los programas
bajo los principios de verificacion del grado de cumplimiento de las metas y
objetivos, con base en indicadores estratégicos y de gestién que permiten conocer el
impacte social de los programas y de los proyectos de acuerdo con lo previsto en
los articulos 2, fraccién LI en la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.

51. SIDENOM: Sisteroa de Nombramientos.

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

53. Valor Piiblico: (Art. 3 fraceion XIX LPE).

CAPITULO I

INGRESOS
1.1 Ingresos.

Con los procesos de armomizacion contable que se han venido gestando en todos ios
ordenes de gobierno, fue necesano modificar s forma de presemtar la ley de ingresos,

' agregandose ung nueva modalidad que es el presupuesto de ingresos, de manera

calendarizada, esto permitira que los municipios planeen sus fluyjos de ingresos pars que a
Su vez puedan piancar sus gastos

Tal como lo establecen los L >s para la Formulacion del Presupuesto v Registro de
los ingresos Municipales, el presupuesto de ingresos cuenta con diferenies momentos tal
como io establecio ¢] CONAC cp las normas y metodologia para la determinacion de los
momentos contables del ingreso v que son el estmado, modificado, devengado y
recaudado, estableciendo una correspondencia con los momentos contables del gasto

Por lo anterior, las ampliaciones o reducciones de ingresos deberan registrarse en el
presupuesto de ingresos mumicipal y generar el presupuesto de ingresos medificado,
derivandose ¢n consecuencia ampliaciones o reducciones al presupuesto de egresos

Las cantidades recaudadas por las unidades receptoras, debern ser depositadas disriamente
a partir de que se genere dicho ingreso en las cajas de la Direccion de Finanzas, quién
emitira ¢l recibo oficial de ingresos comrespondiente, y 1o depositaran en la institucién
bancaria 2 mas tardar a' sigmenie dia habil

Las umdades recaudadoras ubicadas en villas y poblados acudiran ep la fecha que se
acuerde entre la Direccion de Finanzas y el area generadora de ingresos

1.2 Aportacién econéomica de terceros.

Las aportaciones ecoadmicas que el H Avuntamiento del Municipic reciba de terceros
deberan registrarse especificando en los recibos oficiales de ingresos que pana el cfecto se
expidan, que es una < ooperacion para la ejecucion de algun programa o proyecto de capital
de que se trate.

Todos los ingresos que el Municipio recibe en efectivo o en especie deberar registrarse en
el patrimonio de]l H Avuntamiento del Municipio

CAPITULO I

NORMAS GENERALES

2.1 Participacién de las unidades administrativas.

Conforme a las disposiciones legales aplicables v atendiendo al ambito de competencia, las
Umidades Administrarivas Municipales levaran a cabo las siguientes acciones
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Programacion: Serd responsable de las funciones de integracion del Presupuesto de

de gasto, con el objeto de cumplr adecuadamemte los alcances de los programas

Egresos, asi como el seguimiento del mismo & través del registro de los movimientos
presupuestales derivados de las 6rdepes de pago con ia documentacién comprobatoria y
Jjustificatoria respectiva.

Contraloria Como Organo Internoc de Control deberd promover el establecimiento y
operacion dei Marco Imegrado de Control Interno; atendera ia evaluacion y control del
sisternz de gasw piblico ademas de realizar las tareas de conciliacion ¢ intervenir en las
autoevaluaciones y evaluaciones del ejercicio presupuestal;, asi como vigilar, evaluar y
controlar e} cumplimiento de los programas municipales. -

Finanzas: Se encargard del contro! de los ingresos y de realizar por si misma o a través de
los bancos correspondientes, los pagos con cargo al Presupuesto de Egresos; asimismo,
atendera la planeacion, organizacion y conirol de las acividades en matena de contabilidad
gubermamesntal, con e objeto de formular ¢ integrar los lnformes mensuales y de
autoevaluacion, asi como los correspondientes a la Cuenta Piblice, de manera eficiente y
oporiuns

Al respecto de las observaciones que determinen las Enndades de Fiscalizacion Superior de
la Federacion o Estatal, o en su caso, cualquier otra entidad con facultades de control y
evaluacién, la Direccion de Finanzas conjuntamente con la Contraloria y las Unidades
Admunusiranvas generadoras del gasto, se encargard de efectuar las solventaciones
correspondientes

Administracién: Se encargard de llevar la adecuada adquisicion, distribucion y control de
los recursos bumanos, matenales, bienes muebles ¢ inmuebles, asi como la prestacion de
servicios para el desempefio de las actividades de las Unidades Administrativas del H
Avuntamiento.

2.2 Responsabilidad de los Directores y/o Coordinadores.

Los Titulares de las diferentes areas establecidas en la Lev Organica o aprobadas por el
Ay o, son los bles de] gjercicio presupuestal en forma eficiente, eficaz y
economica, asi como del cumplimiento oportuno de las actividades previstas en ¢l PMD,
en 10s PAL las actividades institucionales y programas presupuestarios y de lograr las 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,
para cjecutar cormectaments el gasto piblico

Asimismo. deberan fomentar medidas de caracter disciplinano v administrativas para un
eficaz manejo del presupuesto, de forma tal que contribuya a elevar el uso racional de los
bienes v recursos publicos, asignados para ¢) desarrolio de sus funciones.

A §in de fortalecer ¢! patrimonio v la hacienda piblica municipal. previo al establecimiento
de usos fi ieros (ad i6n de bienes o servicios y a la contratacion de obra
publxca) deberan requerir la exhibicion de los d onginales en que sc cercioren de
que ¢! proveedor. prestador de servicio, contratista o beneficiario, sca persons fisica o
Juridica colectiva, s¢ encuentra al comiente en el pago de sus contribuciones. Las Areas
administrativas encargadas de su cumplimi son Administracién y los Comités de
Compras y Obra Piblica

2.3 El presupuesto aprobado.

Para la elaboracion del presupuesto, las Unidades Admunistrativas en apego & los

Li de pl i6n y progr presupucstaria formularin el anteproy del
Presupuesto de E.gresos Municipal del ejercicio que corresponda.

El presupuesio aprobado resuitado de la aceptacion en el cabildo del anteproyecto de
presupuesto a propuesta del Presidente Mumicipal y que fue publicado en el Penédico
Oficial, deberd registrarse en ¢l sistema informatico del ayuntamiento para ¢l control de Jos
diferemes momento del gasto.

En el proceso de captura en el sistema informatico del ay del presup de
egresos municipal aprobado deberin tomarse en cuenta los criterios de armonizacion
contable emitidos por el CONAC, definiendo los ¥s bies del gasto que son:
Aprobado, modificado, comprometido, devengado v ejercido, correspondiendo a 1z parte

financiera ¢} pagado

Conforme a la Ley Organica en el caso de inicio de periodo itucional ¢ Presid
Mumicipal dentro de los sesents dias de imciado ¢l mismo, podri efectuar la modificacién
del Presupucsto de Egresos asignado por 1a administracién municipal anterior a través de
las adecuaciones presupuestanias.

2.4 Adecuaciones presupuestarias,

Ej PbR es un instrumento flexible que permite efectuar las adecuaciones necesanias pera
nlanmhsmeastmndasenhlemcesdc“ dores de Resultados, por lo que es
pecesario efectuar las ad cond que consi en modificaci al
Presupuesto de Egresos durante el & fiscal correspondi en 10 que respects a su
estructura admi jva, funcional, programatica y economica, asi como a los calendanos

presup -mmetasprcvtsmsypmyecwstcvmrlossobmglmS,hsmdadzs
‘administrativas deberan llevar en su control presup i los m Internos,
debiendo 1a Direccion de Programacién comunicar las inconsistencias a la Contraloria para
los efectos correspondientes

Las transferencias ¢ ampliaciones de recursos, siempre y cuando se justifiquen plenamente,
deberiin solicitarse 2 Programacién quien es la responsable de reviserlas, analizarles y
determinar lo que considere pertinente, para tal efecto se deberd usar el formato de
adecuacion presupuestaria.

Una vez rmhndas las adecuaciones presupuestarias por Progmmm(m previa amonzncnan
por Acuerdo de Cabildo, se oficializarén en las cédulas de ad presup
correspondientes, con 1z firma de los titulares de las Unidades Administrativas responsables
de 12 ejecucion del Presupuesto, del Director de Programacion y del Presidente Municipal o
del funcionario a quien é] delegue ests responsabilidad de conformidad con e} Articulo 65
fraccion XTI d¢ la Ley Orgénica

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

Los recursos presupuestarios no comprometidos, no devengados, ni ejercidos en cl periodo

de gjecucion del programa, se considerarin ahorros presup y Prog podra
determinar su aplicacion para otras acciones previa consulta con la Awmoridad Municipal

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

Una vez concluida la vigencia de un Presupuesto de Egresos, para cubrir los compromisos
y no pagados al 31 de diciembre de cada &j io fiscal, se deberi cumnplir con
los siguientes requisitos:

A A
e

a) Contar con disponibilidad ps ] pars €s0s COmp en el afio en que sc
devengaron.
b) Estar debidamente contabilizados al 31 de diciembre del ejercicio cor di y

presentsdo dentro de} informe mensual mepecuvodclncmcnm}’ﬁbhmmual
2.7 Suficienciz presupuestal

Las Unidades Administrativas solo podrin efi i y ¢

que tengan suficiencia presupuestal, en caso contrano Funnzas no efectuard ¢l pago de los
adeudos por cantidades reclamadas. Los servidores piiblicos que incurman en este tipo de
actos, podran ser sujeto de responsabilidad de conformidad con ia LRSP.

1.8 ldentificacion y especificacién de partidas con s naturaleza del gasto.

La afectacion de partidas deberd mahzmsc de acuerdo al Clasificador por objeto del gasto
autorizado al Municipio.

Deberén afectarse las partidas especificas en la e¢jecucion del gasto, que hagan referencia a
Su erogacion

2.9 Orden de pago.

Lsordcndepagocs ¢l documento de caracter financiero v presupuestal formulado por
P que unemoymedmnteelcmlselmmna}'mmmnefmd
pagoatcrcerosnmv&dehexpedménde heque, tr lectronica o efectivo.

Indistintamente de la forma de pago, por lo que se usars el formato de orden de pago.

La orden de pago como documento del ejercicio presupuestal v financiero debe consxdemx
en $u formulacion v proceso, ehegls:mopomxnoyen iempo real los mc
del egreso.

Las ordenes de pago se emitirdn a favor de pr d i op dores de
scmmospunsupcgowmspondwnmonﬁvmdethmdndesAdmxmsummm
pasnsmlcscomorueprolsodel’ondoFuoyGumsaCmnwobu

E] nimero de orden de pago serd emitido de mancra automatica por el sistema de control
presupuestal.

2.9.1 Datos de Ia orden de pago

Las érd de pago deberd do menos, los sigui datos:

a) El nombre compieto del beneficiario.

b) lmponcmmlmnummylm

c) Clave progr p incluyendo progr p 10, MURICIpio,
unidad administrativa g dora del gasto, nu y L—clelpl'!!yec;to(enatso
de gasto de capital), nnmuoynombredclnpamda.,louhdadosmodondcse
aplicé el gasto.

d) El concepto detallado materia de 1a orden de pago.

e) Fecha de elaboracién de Is orden de pago.

f) Se debers aclarar si es comprobecién de solicitud de gastos a probar, bol.
de fondo fijo 0 pago a proveedor, prestador de scrvicio y/o contratista

g) Lafuente de fi 3 modalidad y tipo de gasto generado.
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La orden de pago deberi contener anexa tods la d ion betona y
Jnﬁmmmmdm:mmmmdmoqmsesﬁ
efectuando tales corho:

Obligatorias

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

b) Requisicion y pedido.

c) Orden de trabajo o de servicios.

d) Entrada de al én (registro). En e} caso de adquisiciones de bienes en circulante,
deberin anexar copia del resguardo correspondi

Referenciales o p} ias
e) C de b j0s, comp ta, arrendamiento, comodato, etc., cuando se
mdelmmrxpago
orden de wabajo, nu [ dores, fotografias que demuestren ¢l

uvnweﬁswo(mwodeobnwbhu)
g) Cuadro comparativo del concurso o licitacion celebrado.
h) Copia del acta de adjudicacion ( do asi se requiern)
9 Acta de entrega-recepeion (en efectivo o especie)

Esta d ion no podnk p alteraciones, tachadurss o daduras

292 Requisitos de los comprobantes del gasto.

Todos los d probatorios del del gasto, tales como facturas, recibos
de b ios y arrendami debera mumrlossxgmemsreqmsnos

las D 3 y Eotidsdes del Municipio, deb
fiscal lquesemﬁmel

Las erogaci que efecti
t con & entacién que los req
articulo 26-A del Cédigo Fiscal de 1a Federacion.

hsbtdenzsdepngoquewmpmebenmnsosdmvndosdel&pmﬂodemmos

farse de }a relacién original del docurento soporte, del
mmdehnbmmohmdeny;,debld-mamﬁmndnpmelmmotdc
Administracion como responsable de su elaboracién.

Las érdenes de pago sc elaborarin en original y tres (3) copias que pueden ser fisicas y
preferentemente en archivo electronico que se distribuirkn de la forma siguicate:

1- Contraloria

1- Programacién

1- Finanzas (original)

1- Unidad Administrativa generadora del gasto

2.9.3 Firmas en las érdenes de pago.
En los términos de las disp administrativas que han quedade anteriormente
precisadas, las drdenes de pago contendrin (4) finmas como minimo y serdn las siguientes:

8) Titular de la unidad responsable que devenga el recurso,
b) Titular de 1a unidad generadora del gasto,

¢) Director de Programacion,

d) Director de Finanzas.

Los ayuntamientos utilizaran e! formato de relacion de d i6n anexsa a la orden de
pago.

2.10 De las partidas presupuestales centralizadas y descentralizadas.

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

Partidas centralizadas - Seran cjercidas a través de Ja Direccién de Administracion, guien
seré responsable de realizar los procedimiemos de compra de bienes y contratacion de
servicios cop cargo al presupuesto de ias Unidades Administrativas requirentes

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

Conforme a lo anterior las areas normativas del Ayuntamsento emitiran acuerdo en el que
se establezcan cuales partidas de los capftulos 2000, 3000 y 4000 seran consideradas
centralizadas y descentralizadas.

2.11 Pagos indebidos

Se considerarsn pagos indebidos:

a) Gastos personales.

b) Llamadas telefémicas de larga distancia no oficiales. El importe de dichas llamadas
deberd ser reintegrado por el responsable del 4rea a quien esté asignada la linea
tejefomica.

¢} Las muitas ¢ infracciones al reglamento de trinsito federal, estatal y municipal

d) Las comisiones bancarias por insuficiencia de fondos.

¢) Las multas, recargos y actuali
fiscales

f) Gastos que no se sujeten & la nomatividad establecida.

por el incumpl de obligaciones

2.12 Fondo rotatorio o fondo revolvente.

Elfondommaﬁoomolveme:mimm«nwdemmﬁnmmmmoqm
sennonzxahpuecclénchdmxmstnmonynthmocwnchmanm con el objeto de
cubrir las dades el e di del gasto comene, derivadas del
ejercicio de las funciones del Ayuntamiento.

Al inicio del ejercicio fiscal se determinani un monto que no exceders de! 5 % del monto
mxsadomelmdclupuﬁthsdegamwmmdclmpmquOOOymoo
mdwuhsporelCONAC, petando los calendarios de! presup , Para que s¢ conserve
la correspondencia enure la disponibilidad de los ingresos v la ministracién financiers de los
fondos rotatorios o revolventes

Pana el ejercicio del fondo revolvente de gasto corriente, los ayumnmmnos observaran lo
siguiente:

L El fondo revolvente sert asignado unica y Tusi pare su apli
*4 e g presup } vigente, por o que deberi comprobarse y/o
reintegrarse en €l mismo ejercicio.

o Eqmcno&mmmpnommlcdebennmdcrndqmsmonsmgm

en lo mini pensable, de poca ia y de di siempre y
cuando no puedan ser cubiertas medi formalidades v ites previstos.
I El efectivo concentrado en caje no sers mayor de $10,000.00 por imidad
responsable.
CAPITULO I

COMPROMETIDO, DEVENGADO Y EJERCIDO DE LOS
RECURSOS DE LOS MUNICIPIOS.

3.1 Registro del compromiso presupuestario.

En los lincamientos del CONAC, se entiende cémo compromi do se reficia por
nnondadwmpe@umnwndmwmvoopmdgiminsmmenmjuﬁdiooque
establezea la relacion con terceros para la adquisicion de bienes asi como la contratacion de .
servicios o de obra.

Para poder comp Jos
deben de comtar con el p

' de los progr presup 105, los ay
p aprobado correspondiente o modificado en su caso

Los ayuntamientos deberin definir, ¢l rea o dreas responsables de comprometer en e
de gasto y g los 10s.

Para iniciar las acciones tendientes al plimi de un progr 0 proyecto, atento al
techo financiero respectivo, se¢ deberf comprometer aoticipadamente en ¢} sistema de
control presupuestal el monto a ¢jercer

La adquisicion de bicnes, arrendamiemtos y servicios que contraten las Unidades
Administrativas del Ay i estan reguladas por la Ley de Adqusiciones,
Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Estado de Tabasco y ¢l Reglamento del
Comité de Compras del Ayuntamiento

En el ejercicio de los recursos se deberan observar cnterios de economia, eficreucia,
imparcialidad y honradez que aseguren ias meyores condiciones para el Avuntamiento.

Los documentos sujetos al control presupuestal, son los siguientes:
3.1.1 Requisicién y/o orden de trubajo.

Es el documente administrativo mediante el cual las unidades geperadoras del gasto
solicitan a la Direccion de Admimistracién los biepes v servicios necesanos para su
operacion

Todas las adquisiciones o servicios superiores a $1,000.00 TVA incluido,
independientemente del tipo de gasto de que se trate, deberin anexarle la requisicior y/o
orden de trabajo

Antes de expedir una requnsicién y/o orden de trabajo se debers verificar que se cuente con
\a suficiencia presupuesta) para su compromisc en e} sisterna de control presepuestal

Las requisiciones u ordenes de trabajo deberan ser firmadas por el Direclor yio
Coordinador de la Unidad Administrativa solicitante y el Director de Administracion.

En el caso de adqusiciones y/o contrataciones de servicios con fondo sotiono o
revolvemte, 1a orden de trabajo o requisicion deberd de ser firmada por el Director
responsable de la Unidad Administrativa solicitante, siempre y cuando no sean mayores a § s
999.00 IVA 1ncluido.
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3.12 Pedido y ordex de servicio.

Es ¢l documento formal admimstrativo mediantz ¢l cual Administracion previo acuerdo del
Comité de Compras, solicita a los proveedores y/o prestadores de servicios & los que s¢ les
bave adjudicado mediante compre directa o licitacion, suministrar bienes o servicios

E: pedido deberd de aclarar el lugar de la entrega del bien o servicio

3.13 Contrato de compraventa.

Es el documento formal de caracter juridico por medio del cual se estabiecen los acuerdos
que obhigat a las partes a cumphr, indistintamente a los proveedores, a la Direccion de
AdmimsTasion v en su caso las demas Unidades Administrativas facultadas, a fin de
adquinr bienes v Servicios

Se debe sehalar con precisior la vigencia del precio, importe total, iempo de entrega de los
rienes o de terminacion de los servicios contratados, asi como s fecha y condiciones de

pago
La entidad licitadora deberd tomar er cuemta las garantias para la seriedad, anucipo,
cumplimento de requisiciones o contratos, asi como de los defectos y vicios ocultos, de los
bienes + de su calidad que sean materia de la operacion respectiva, a fin de prever
cuaiquier afectacion al pammonio de 1a Hacienda Municipal

Se debera anciar al expediente adminismauvo del proveedot, prestador de servicio o
contratista’ cOntratc, copia de! acta constitutiva de Ja empresa (en caso de personas juridicas
colectivas) poder notanal e identificacion del representante legal, RFC de la empresa
constancia de no adeude de contribuciones al Servicio de Administraciop Tributana, carta
bajo protesta de no encontrarse en los supuestos del articulo 51 de la Ley de Adguisiciones,
Arrendamientos v Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco. asi como el acta de
adjudicacion \ fallo respectiva.

Tratandose de adquisiciones, arrendamientos ¥ SErviCios con cargo total o parcial a recursos
de origen federal conforme a los convenios o acuerdos celebrados entre el Ejecumvo
Federal v el Estado, que por razon de las disposiciones legales se wuviere que aplicar la
normatividad federal, se observaran todos los ordenamuentos legales v admimstrativos que
disponga la musma

En caso de firma de nuevos contratos de compra venta, deberan contar con suficiencia
presupuestal; asimismo, con los documentos que comprucben que s¢ encueniran al
cornente del pago de las contribuciones al Servicio de Administracién Tributaria.

¥ M

El contrato de compraventa sera celebrado por el Pr icipal o0 a quen d
mediante acuerdo delegatorio debidamente publicado en el Periodico Oficial del Estado en
érminos del articulo 65 fracciéon XTI de la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco, habiendo sido previamente revisado y validado por ia Direccion de Asuntos
Juridicos

3.1.4 Contrato de arrendamiento.

Es ¢} documento juridico mediante el cual el Ayuntamiento, en su condicién de cortratante
v el arrendador partncular o equiparable, bi las condici y obligaciones por
concepto de arrendamiento de un bien o la prestacion de un servicio

Para e} arrendaduents de vehiculos o maguinana debers elaborarse un contrato, donde se
especifiquen las condiciones de la maquiparia, vehiculos u otros bienes arrendados, los dias
que se utibizaran, las horas de trabajo, ¢l costo y las condiciones de pago

Ep e} caso de arrendamiento de maguinaria y equipo podra arrendarse a cualquier prestador
de servicio que tengs la maquinaria 0 equipo requerido sujetandose en lo conducente a las

tarifas oficiales

El contrato de arrendamiento sera celebrado por el Presideme M pal 0 2 quien desigy

mediante acuerdo delegatono debidamente publicado cp el Periédico Oficial del Estado en
terminos del articulo 65 fraccion XTI de ia Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco. habi revisado y validado por la Direccién de Asuntos

Juridicos

do sido previ

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

Su vigencia scra por un periodo no mayor de un afio, que podra ser prorrogado por otxt?
penodo igual atendiéndose la paturaleza o necesidades de la contratacion; y se celebrani
con quien resultare propietano o poseedor legal del inmucble que se trate

Solamente se podran rentar immucbles para la instalaci6n tjlc oficinas administrativas /o
bodegas del Avuntamiemto; solo y por causas de imerés social €n 2poyo & gnupos
organizados ¢ instituciones piblicas, 2 juicio de la Autoridad Mumf:xpgl, y de existis
prevision del gasto, se podra celebrar contrato de arendamiento en los términos del parrafo
que

El pago del importe de 12 reptz preferememente se haré por mensualidades, prcvm entrega
de! recibo correspondiente por parte del propietano o poseedor legitimo §el inmueble, que
cumpla con los reguisitos civiles y fiscales que establece la ley en la matena. -

En ls celebracion de dichos contratos se procurard no otorgar depdsitos, fianzas o garantias
para el cumplimiento de sus obligaciones contractuales. La autorizacién de los contratos
estars sujeta a la suficiencia presupuestzl de la Unidad Administrativa de que se trate,

En caso de renovacién o firma de nuevos contratos de arrendamiento, deberan contar con la
suficiencia presupuestal; asimismo los documentos que comprueben que se encuentran al
comiente de] pago de las contribuciones al Sistema de Administracién Tributaria.

3.1.5 Contratos de prestacién de servicios profesionales.

Es el documento Jim'dico mediants ¢l cual el Ayuniamiento y el prestador de un servicio
profesional, establecen en términos de la legislacion civil las condiciones respecto a las
facultades y obligaciones a que se comprometen cada una de las partes.

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

En el caso de recibos de honorarios de servicios profesionales deberan apegarse a lo gue
marca la Ley del Impuesto sobre la Renta v el Codigo Fiscal de la Federacion, debiendo
proporcionar a los prestadores de servicio la constancia de la retencion efectuada.

Los contratos de prestacion de servicios profesionales, son actos esporadicos que seran
celebrados por el Director de Administracion previo acuerdo con el Presidente Municipal.
habiendo sido previamente revisado y validado por la Direccion de Asuntos Juridicos. asi
como por el Presidemte Municipal o & quien designe medianie acuerdo delegatorio
debidamente publicado en el Periodico Oficial del Estado en términos del articulo 65
fraccion XIII de Ja Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Se enviara copia de ios contratos y su documentacién soporte a 1a Contraloria Municipal

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

3.2 Servicios personales.

Momentos del egreso que debersn observar los municipios.
Las nuevas directrices emanadas dc la CONAC, establecen los diferentes momentos

contables del egreso referidos anteriormente, para el caso de los servicios personales se
considera como:

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

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

Ejercido y Pagado.- Cuando se remite al banco la instruccion de pago o el cheque para
cubrir Jos sucldos de los trabajadores 2 través de Finanzas, quien sera la encargada de
guardar la documentacién comprobatoria.

La Direccion de Administracion es 18 encargada de comprometer y devengar los recursos
en e} sistema

En caso de existir servicios personales diferentes de né se comp an al firmarse
el contrato ¢ acuerdo correspondiente y se devengars al autorizarse el pago, una vez
cumplidos los términos conforme a las disposiciones aplicables. Se registrara el ejercido v
¢l pagado al momento del pago correspondiente.

Nomina.

Se consideran servicios personales las remuneraciones otorgadas a los servidores publicos
que [aboran dentro de! Avuntamiento, asi como los pagos por concepto de segundad social
¥ oftras prestaciones derivadas de dichos servicios, conforme a lo dispuesto por la Ley de
los Trabajadores al Servicio del Estado v las Condiciones Generales de Trabajo.

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

Son trabajadores de confianza. los servidores publicos del Ayumamiento que desempefian
ﬁmcxgn&s de direccion, inspeccién, supervision, fiscalizacion, vigilancia, y los que realicen
trabajos personales o exclusivos de los mandos medios o superiores de las dependencias.
Los trabajadores eventuales por obra determinadz y/o tiempo determinado son aguellos que

realimnfuncmn&sligadasaunaobl'&,pl'oyectoopmgmmaqueporsunnmm]cu,la
ejecucion de la misma no es permanente.

Las personas contratadas mediante honoranios asimilables a salarios no se consideran
servidores publicos.

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

a) Prescutar la constancia de inscripeion bajo el régimen de honoranios asimilables a
salarios pr da ame ¢l Si de Admini ion Triburaria.

WV
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b) Otorgar autonzacion pos escrite para que el conmatante efectiie en su nombre ias
retenciones de impuestos correspondientes

Con la finalidad de efectuar los wamites administranvos por concepto de Servicios

personales en tempe v forma se deberan observar las siguientes normas:

* Las Umdades Admimstratvas deberan validar anualmente las plantilias de perscoa
aomsm_endo todas las percepciones v prestaciones otorgadas al servidor plbiico ante
Administracion v Programacion. con 1a finahdad de realizar ei provecto de
Ppresupuesto.

* Se deberd proporcionar a Administracion 2 mas tardar los primeros cinco dias de
cada quincena, las incidencias del personal mediante un oficio pormenorizado v cor.
las autorizaciones respectivas a su cargo. ’

Para el ejercicio de estos recurs#s las areas deberan sujetarse a los sigwentes lineamientos

¢ Administracion es la responsable de emitir la nomina del. Avuntamiento con base en
los tabuladores de sueldos, incidencias y los demas datos necesanos para tal fin
debiendo retribuirlas proporcionaimente, de acuerdo al nimere de dias laborados v
en los periodos de pago establecidos por la Ley de los Trabajadores al Servicio del
Estado, en el lugar v forma que disponga el Ayuntamiento.

* Es responsabilidad de la Administracién vigilar que las remunsraciones percibidas
por los servidores publicos ne excedan los rangos maximos por categona
establecidos en el tabulador de sueldos autorizado por el Cabildo previamente
publicado en el Penodico Oficial del Estado. Cuando se realicen modificaciones al

tabulador de sueldos estas se sujetaran a la legislacion vigente en matena de
publicaciones oficiales.

* E] pago de sueldos o salarios sélo procede por wabajo desernpefiado, vacaciones,
licencias con goce de sueldo y los dias de descansos tanto obligatorios como
eventuales. :

¢ De conformudad con la legslacion aplicable al caso, para cubrir ¢l pago del tempo
extraordinano de trabajo, las Direcciones y Coordinaciones deberan observar que
éste no exceda de tres horas diarias m de tres veces en una semana, syjetandose 2 la
realizacion de programas prioritarios de extrema urgencia, debiendo pagarse en un
100% mas del salano asignado a las horas de jornada ordinaria.

e La prima vacacional deberd retribuirse de manera proporciona! al numero de dias
laborados por el trabajador durante los periodos de vacaciones esuablecidos en la
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estade y en base a las Condiciones
Generales de Trabajo.

» El pago de aguinaldo se efectuard de manera proporcional al momero de dias
laborados por el rabajador durante el ejercicio respectvo conforme a lo establecido
en la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y en base a las Condiciones
Generales de Trabajo.

« Es responsabilidad de las Unidades Administrativas tramitar ante Administracion,
los nombrarmientos, remociones, renuncias y licencias de los senvidores pitblicos, en
los formatos preestablecidos debidamente requisitados.

Soio procederan les formatos de movimientos de personal cuando se cumplan los

siguientes requisitos:

a) La fecha de ingreso no rebase como maxime qunce dias posienores a la techa de
recepcion.

b) Las licencias sin goce de sueldo no procederan en los casos en que la fecha que
cause efecto el movimiento sea anterior & la fecha de recepcion del aviso, por lo que

era responsabilidad de la Unidad Administrativa la devolucior del recurso
ministrado por este concepto

¢} La contratacion de! trabajador surtird efecto hasta que éste haya entregado su

docurmentacion completa En el caso de sustitucion de plazas, indistintamente de ia

paturaleza de las mismas, deberd previamente acreditarse el proceso legal de la
persons que la ocupaba.

Podra reclasificarse a un trabajador a una categorie de nivel inferior o supenor, con

un movimiento de baja o renuncia y alta por reingreso

e) Los cambios de adscripcion podran efectuarse cuando una Unidad Admunistrativa
previa autorizacién de las areas administrativas transfiera a otra los recursos de la
plaza que ocupa un trabajador

f) Parc promociones del personal se requiere la autonzacion de la Presiderciz
Municipal.

g) De conformidad a la Ley Organica de los Mumcipios del Estado, £} Ayuntamiento
esta impedido de cambar la clasificacion de las plazas o cargos de conflanzz, a de
base. durante los ulumos ocho meses de su periodo constitucional Por lo que la
plantilla de personal solo serd modificada por éste concepto hasta el tlamo dia del
mes de abrii del afio término de su periodo, independiememente de la fecha de
autorizacitn por la Autoridad Mumcipal

h) Las Unidades Administrativas validaran la nominz emitda por Administracion

i1 En los casos de wabajadores con descuento por concepto de pension alunenncia,
éstos se haran efectivos er 1os términos ordenados por juez competente mediante €l
oficio respectivo

j) Adminismacién solo podre efectuar retenciones, descuentos 6 deducciones al saiano
de los servidores puablicos en favor de terceros, conforme a Jo previsio en e articuio
39 de la Ley de ios Trabajadores al Servicio del Estado

d

=

3.2.1 Personal Eventual (Lista de raya).
Son las remuneraciones que se pagan z los trabajadores de caracter eventual que iaboran ep
obras, proyectos v programas especificos, debiendo ajustarse a los siguentes lineamientos:
s No poamn considerarse o incluirse categorias de niveles medios o superiores m
administrativas, ni personal que ocupe alguna otra plaza dentro del Avuntamiento
e Administracion es }a responsable de registrar, vahidar v controlar Jos contratos ¥ su
vigencia, del personal bajo este régimen.

e Las Direcciones v Coordinaciones solo podrar cONIala persona. eventual pare la
ejecucion de obras y provectos especificos, unz vez concluida la obra e! personal asi
contatade dejara de prestar sus servicios en ta Umdad Administrabva pudiendo
recontratarse nuevamente bajo este concepto cuando exiSta LD ODUEVO PrOYecto,
cuidando las formalidades juridicas de tal forma que nc se generen fururas
obligaciones de caracter luboral para el Avuntamientc

» Todas las hstas de rava se suyewaran 4l tapulador ae sueldes v osaanos del
Ayuntamiento

3.2.2 Nombramienios, movimientos de personal v hojas de servicio.

Administracién informara mensualmente al Orgapo Supenor de Fiscalizacion de los
movimientos del personal, altas, bajas v cambios, en forma impresa v er medios
magnéticos de respaido de! programa “SIDENOM™.

Administracién debers tener mtegrado el expediente de todos sus servidores punhicos, el
que debe conteper la sigulente documentacion schicitud de emplec con fotografia.
curriculum vitae, copia de acta de nacimiento, copia de cartilia militar (en su caso;, copia
de la CURP, copia de ideptificacion oficial, copia de nombramiento, certificado médico,
cartas de recomendacion. carta de residencia v constancia o comprobantes de estudios

3.23 Las Constancias de Antighedad laboral

Las Constancias de Antigiiedad Laboral deberan ser solicitadas por los servidores piblicos
al Organo Superior de Fiscalizaci6n, de conformidad con lo establecido en los arbeutos 7€
fraccion XOJV de la ey de Fiscalizacién Supenor del Estado de Tebasco v 17 fraccion
XX v 18 fracciones XXI v XXM del Reglamemo lnterior dei Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de Tabasco

3.3 Materiales y suministros

Los matenales v surmimstros son el conjunio de bienes y provisiones que se requieren para
la prestacion del servicio piblico asi como para el desempefc de las actvidades
administrativas

Para ejercer los recursos de! capitule 2000 matenales v sumumstros, las unudades
responsables deberan tener el presupuestc aprobado v comprometide

Para comprometer ios recursos la unidad responsable deberd contar con el contrato de
compravenia, requisicion. pedido ¢ documente que acredite el acuerde con un tercero para
la adquisicion de los bienes

Para devengar los recursos correspondientes a este capituio de gaste :e realizarz en ia
fecha de recepcion de los bienes. de conformidad con las condiciones de iz requsicton,
pedido o contrato

El gercido y pagado de los recursos de este capitulo se registrara al mome:nto ae efectuar el
pago correspondiente

Los ayuntamientos deberan definur al intenor las umadades responsables de ceraprometer,
devengar v gjercer estos recursos en su sistema informatico de gasto publico

3.3.1 Formulacion del Programa Anual de Adquisiciones.

Con ¢} objeto de consohdar la compra de bienes v contratacion de servicios. e! € omité de
Compras debera acordar su plan de actividades, lo que permitira obtener reducciones en los
precios de los bienes requeridos. observando io sigwente

Calendanzar reumones de wabaje elaborar formato de registro v comrol de firmas de sus
integrantes, demtre o los primcros tents dias de cuda gjeicicio fisas o oal sciv del
mandato constitucional en los primeros noventa dias

a) Dar aviso por escric 2 las Umdades Adminstrativas de! plan de actividades

derivado de i10s PAL con la finahdad de que estas envier oportunamerie sue

requerimuentos v consolivar compras en beneficio de mejores condiziones pare el

MUMCIPIO

Se apegaran eo el erervizio e Jos recursos & dos walendarios autonizades en purudas,

programas v provectos parz que exista correspondenciaentre la disponibilidad y €}

pago a proveedores. conmanstas » prestadores de servicios

c) Deberan consohidar las adguisiciones conforme a! presupueste v czlendane
autorizado, de manerz que no se fracciopen las compras. parz lc cual podran
celebrar contratos de suministros  programados  Se consideraran  compras
fraccionadas. aguellas que s¢ realizar en forma subsecuente en nempos menores a
quince dias

d; Eua el case de adquisicionss con recursos provementes de rondos de Aportaciones
Federales de! Ramoe General 32 (Fondos I v 1NV, se apegarar 2 1o dispuesto en ia
Lev de Adguisiciones, Arrendannentos v Prestacién de Servicios del Eswmdo de
Tabasco v el Regiamento dei Comute de Compras del Avuntamiento Lo anterior se
observard. con ias salvedades que estén previstas en los ordenamientos federales
expedidos en los decretos v disposiciones correspondientes parz ¢ ejercicic fiscal
de que se trate

A

3.3.2 Gastos de alimentacion.

[

Las comprobaciones con carge & i: parnde 2211 “Alimentacion v Vivers:” se sujeiaran a
las sigwientes precisiones:

a) Se deberd de anexar a los comprobantes con requisitos fiscales, orden de servicio,
en la que se justfique plenamente ei gasto, signada por el titular de! drea
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5) Cuandt por las pecesidades de la Umdad admumstanve = personal se quede a
jaborar en horario corndo los gastos por este concepto ceberan de coplenel los
pombres v firmas de quienes hayvan realizado €} consumo

) Solo procederan los comprobantes con requisitos fiscaies que incluyan consumo de
alimentos a detalle (en ningin caso procederan las que mciuvan consumo de
bebides alcohoheas:

dy Cuando ins comprobanies cor Tequisitos fiscales incluvan cargos por servicio ©
propinz este Importe no sera considerade como gasio denuc dei total 2 pagar

3.4 Servicios generaies

Son jas erogaciones que se efectian por concepto de servicios basicos come teléfono.
encrgia elécmnca, as: como los arrendamientos de diversa indole, los servicios
profesionales financieros, de mantenimuento v COMuUNISACION

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

Para registrar &l compromuso de los servicios es indispensable formalizar mediante la firma
la urden de tabajo o de servicio, el contrato de arrendamiento, de prestacion de servicios ©
el oficio de comision en el caso de viancos

El regiswo dzl devengado correspondiente a los servicios generales se realizard en la fecha
de la recepcion del musmo, de conformidad con el avance pactado en ias condiciones del
coutrat v orden de servicio

E: registro del comproruiso, devengado, eyercido v pagado de Jas comisiones financieras se
hard en €l momento de aplicacion de ias instituciones financieras al Ayuatamiento.

Los ayuntamientos deberan definir al interior las umdades responsables de comprometer,
devengar y g)ercer £S10S recursos en su sistema informénco de gasto piblico

3.4.1 Viaticos y gastos de camino.

Vidticos

Son recursos asignados a los servideres pitblicos que para el desempefio de sus funciones
deban de rrasladarse por un periodo mavor de 24 horas a lugares distintos al de su
adscripeion. Dichos recursos cubrnran los gastos por concepto de alimentacion, hospedaje v
gastos mepores inherentes al Viaje.

Gastos de camipo

Son recursos asignados @ los servidores publicos que para el desempefic de sus funciones
deban de trasladarse por un periodo menor de 24 horas 8 lugares distintos al de su
adscnipcion  Dichos recursos cubmrdn los gastos por concepto de alimentaciop v gastos
menores inherentss al viaje

Pare comprometer los viaticos o gastos de camino es necesaria la presentacion del oficio de
comusion comespondienie autorizado

Para devepgar los viancos se hara en ¢ momento de autorizacion de los -gastos
comprobados al término de la conusion

Lineamientos generales

§ Los oficios de comision v en su caso el pago de los gastos de camunoe deberan ser
autorizados por el tirular de la Umdad Adminisranva.

9. Si fuera suspendida la comision o postergada por tiempo indefimdo, el servidor
piblico comusionado deberd cancelar el proceso v en su caso, reiptegrar
inmexliatamente los recursos otorgados.

10, Al personal operativo que acompafe én comision a un servidor piblico de mando
superior, Je podrdn ser autorizados gastos conforme a la. tanfa establecida para el
mando supernor.

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

12 Se debera lievar un conwo! secuencial de los numeros de oficios de comision

emitidos, por Unidad Admimstrativa.

Cuando se desempede una comision en dias inhabiles, el servidor piiblico designado

deber4 indicar en €] oficio de comision los motivos que la justfiquen plenamente.

w

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

» El servidor publico goce de vacaciones o licencia.
« El servidor piblico tenga comisiones simultaneas.

Viaticos fuera del Estado y dentro de) territorio naciopal:

Cuando se requiera que uno o un grupe de servidores publicos municipales deba asistir a
conferencias, congresos u otras reuniones de caracter oficial los viaticos sdlo podran ser
designados y autorizados por el Presidente Municipal o a quien este delegue.

Viaticos en el extranjero:

Solo procederan por los dias estrictamente necesarios para ef desempefio de la comision
confenida; el monto de los viaticos serd considerado tomando en cuenta el tipo de cambio
que prevalezca en los dias de la comision en el pais donde se lieve a cabo, asi como el
costo de los hoteles, alimentacién y transporte del lugar de que se trate. Estos deberdn ser
autorizados por el Presidente Municipal previo acuerdo del Cabildo

Tarifas de vidticos y gastos de camino

Para la asignacion de vidticos y gastos de camino, las unidades administrativas deberan
apegarse como rango maximo y de acuerdo 2 sus caracteristcas particulares, a las
siguientes tarifas dianas:

| Vidticos Estado Resto del Pais
E Superior 1000 1500
i Medio 800 1400
! Operativo 700 900

L

Region de los Rios (Balancin, Emiliano Zapata, Jonota y Tenosique)

Los gastos por concepto de vidticos } gastos de caminc se sujetaran a las
normas

I El page de viaucos 3 gastos de camuno. procederd siempre que se conceda al
personal gue labora en el Avuntamiento que por razones del servicio requiera ser
trasiadado temporalmente & un lugar disunto al de su adscripcion o residencia
oficial Asi como los prestadores del Servicio Social de las distintas instituciones
educauvas de la entidad que tengan firmado convento con el Avuntamiento.

2 Solc s¢ otorgaran. por el dia o Jos dias de comision estrictamente necesarios para

que ¢l personal lleve a cabo el desempefio de le cogpnion conferida

3 Lo: servidores publicos comisionados. tendran ocrecno al otorgamiento de viaticos
vic gastos de camunc de conformidad con la wanfa aumonzada, mismos que se
pagaran antes del inicie de la corusion No se reconoceran gastos superiores a la
tanfa

4  Se deberfn de tramitar cop anticipacion.

5 La comprobacion_de los viatcos se efectuara a través del formato de oficio de
comsidn establecido. en el que se demaliars ei lugar, dias y motivo de la comision,
anexzndo jos comprobanies del gasto que cumpian coo los requisitos fiscales, para
cubnir gastos de waslado en transporie publico entre otros su comprobacién se hard
mediante recibos de gasto, mismo que en ningun caso excederan del 25% del monto
total asignado para desempefiar ia comusion, la cual debera ser autorizada por el
Darector o Coordinador General y el Presidente Municipal

¢ La comprobacion de los gastos de camino s¢ efectuard s través del formato de oficio
de cormusion establecido, en el que se detallara el lugar y dias de l2 comisién, el
importe de gastos de camino, ¢l motive de 12 comisién y debera ser autorizado por
¢l Director o Coordinador General y/o ¢l Presidente Municipal.

7. Los oficios de comision y en su caso €] pago de vikticos, serin autorizados por el
ttular del area v en el caso de Directores v/o Coordinadores por el Presidente
Municipal

Gastos de camino Mayor a 8 horas y menor:2:24 horas ‘Hasta 3 horas !

Superior : 359 - !

N i J

5 ’ Medio . 250 |
[ 1

[ Operative | 200 50 |

i |

Resto de) Estado

Gastos de camino Mayor a 8 horss y menoria 24 herss “Hasts 8-horas i

Superior 210 1
L ; 1 ;
. Medio j 160 ]
i b 1]
| .
‘i Operstivo | 105 1 50
| :

Niveles de aphicacion.
Para efecto de pago de viaticos v gastos de caming, la clasificacion por tipo de mando de
los servidores piiblicos es la siguiente:

Supenior- Incluye a los Regidores, Secretario del Ayumamiento, Directores v
Coordinadores.

Medio.- Incluye a Subdirectores, Subcoordinadores, Asesores y Jefes de Departamento, o
sus equivalentes dentro de ls estructura organica.

Operativo.- Resto del personal.

Comprobacion de pasajes con bol de avién.

E! comprobante con valor fiscal lo constituye ¢l boleto de avién, no sc copsideraran
comprobables las facturas expedidas por las agenciss de viejes, anexando el oficio de
comision. En e} caso de adquisicion de pasajes para visitantes, se adjuntard copia del oficio
de invitacion.
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En el caso de boleto electronico, deberi anexarse la factura expedida por la agencia de
vigjes.

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

Contratos de comodato en los comprobantes del gasto.

Cuando por necesidades justificadas de la administracion mumcipal los funcionarios
ptblicos utilicen en el desempefio de sus funciones sus vehiculos y €] Ayuntamiento les
pague €l combustble y/o el mantenimiento, deberan respaldar el gasto con contratos de
comodato. Asi también para los casos en que se requiera el uso de teléfonos celulares
particulares de los servidores piblicos de nivel superior podrin suministrarseles las tarjetas
de prepago con un importe mensual no mayor a $ 500.00, previa autorizacién del presidente
municipal
3.42 Servicios, consultoria, asesoria, Estudio e investigaci Capacitacién y

di i asesorias legales y fedatarias. v
En el caso de los gastos por esic concepto, la comprobacion deberd estar debidamente
integrada (recibo de honorarios, hoja de retencién, orden de trabajo, contrato, informe unico
ylo periodico por e} servicio prestado y en su caso acta de adjudicacion), ademas debers
justficar en el contrato el servicio prestado v los beneficios a obtener con dicha asesoria

3.4.3 Gastos de difasion.

En los casos de servicios publicitarios y/o penodisticos, ademas de la factura, deberan
anexar a la orden de pago, el desplegado del-ejemplar de la empresa contratada, asi como ¢l
coNwato respectivo. '

En el caso de promocion a través de radio y television la factura debers incluir los datos de
1a promocion contratada, las fechas y horarios de difusién.

3.4.4 Gastos de Eventos Especiales.

Se consideraran gastos de eventos especiales, aquelios que se realicen con motivo de
celebraciones tradicionales, tales como los eventos de feria sea municipal o estatal, asi
como los que se realicen con motivo del carnaval, semanas culturales, u otras especificas
del Municipio.

Para los efectos anteriores, deberd especificarse la actividad para cada evento especial, al
interior del programa presupuestanio, estos eventos s¢ podrin reflejar en uno o varios
programas presupuestarios de acuerdo a las necesidades del Municipio, sin embargo estos
procesos deberan darse por concluidos a més tardar en el mes siguiente de su ejecucion,
para que el OSFE pueda efectuar las revisiones correspondientes

En caso de que dentro de los eventos a que refiere el pirrafo antenor, existan gastos que por
su naturaleza constituyan una accién de rehabilitacion, construccién, ampliacion de
espacios fisicos o adquisicién de activos deberan regisirarse en proyectos por separado de
capital.

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

3.5 Transferencias, asignaciones, subsidios y otras ayudas.

Subsidios y Subvenciones Otorgadas

Son las transferencias comentes que realizan los ayuntamientos, con ¢l fip de estimular la
produccion, promover las exportaciones ¢ l2 inversion,. -favorecer determinadas
importaciones, mantener en el mercado interno los precios ‘de los bienes ¥ Servicios que
producen o venden

El registro del compromiso de los subsidios, wansferencias, asignaciones u otras ayudas se
realizara al momento de awnorizarse la solicitud o acto requerido. Al inicio del ejercicio por
el monto anual, del padron de beneficiarios elegibles, revisable mensualmente

El registro de} devengado de los subsidios, ransferencias. asignaciones u owas ayudas se
realizard en la fecha en que se hace exigible el pago de conformidad cop reglas de
operacion y/o demas disposiciones aplicables

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

Los ayvuntamientos deberan defiir al interior las umdades responsabies de comprometer,
devengar y ejercer estos recursos en su sistema informarico de gasto publico

3.5.1 Apoyos sociales.

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

a) Avuda a indigentes.

b) Becas y/o despensas.

¢) Programas sociales diversos,
dy Cooperaciones diversas y

¢} Donativos.

Los recibos, listados de beneficiarios v actas de donacion, deberdn contener los
siguienies requisitos:

1) Nombre, denominacion o razon social

2) Repistro Federal de Contribuyentes.

3) Domicilio o ubicacién del beneficiario

4) Numero de folic de la umdad administratva.

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

6) Firma de recibido del beneficiario, de! padre, de 1a madre o del ntor.

7) Visto bueno del Director y/o Coordinador.

8) Acta de donacion firmada por el titular de} area generadora.

9) Deberd anexar la peticion original del beneficiario debidamente firmada y/o com
huelia digital.

10) Copia de 1dentificacion oficial (credencial de elector, cartilla del servicio militar), en
caso de no contar con ella, copia de acta de nacimiemo y de la CURP.

11)En el caso de apoyos permanentes producto de programas sociales, s¢ elaborard un
padron soportado con los documemtos sefialados anteriormente, mismo que deberd
acmalizarse cuando se realicen modificaciones de altas o bajas, justificando el
programa con la fundamentacion para su establecimiento y reglas de operacidn (que
establezcan criterios de seleccion, poblacion a beneficiar, comunidades en que aplica,
forma de comprobacion, vigencia de aplicacion del programa entre otras)

Cuando se eniregue a una nstitucion. el recibo deberd ser en papel membretado, con
nombre y firma del apoderadc. sello (si lo hubiere) v copia del poder notarial en su
caso.

3.6 Bienes muebles, inmuebies ¢ intangibles

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

Para comprometer los recursos lz unidad responsable debera contar con ¢l contrato de
compraventa, 0 documemto que acredite el acuerdo con un tercero para la adquisicion de los
bienes muebles.

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

Para crogar los recursos para el pago bienes immuebles, previamente deben estar
autorizados en el presupuesto '

Para registrar el compromiso de los bienes inmuébles es indispensable formalizar mediante
¢l contrato o la promesa de compraventa ante notano o documento equivalente

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

El gjercido y pagado de los recursos de este capitulo se registrara al momento de efectuar
¢l pago correspondiente

Los eyuntamientos deberan defimr al interior las umdades responsables de comprometer,
devengar y ejercer estos recursos en su sistema informatico de gaste publicn

3.6.1 Activo no circulante.
Se emtenderd como acuvo fijo a todos los bienes mucbles e inmuebles propiedad del
Municipio

Es responsabilidad de Admimstracion y de Contraloria establecer regias v procedimientos
para dar de alta, efectuar la reparacion a los bienes muebles. asi como de los requisitos para
su resguardo, v con la aprobacion del Cabildo podré efectuar los siguientes baja defimuva
dpajenacion, donacién vio destruccion

Compete a Administracion la adquisicion, administracion + contro} de los bienes muebles

3.6.2 Bienes muebles.

Se considera bien mueble todo aguel activo fijo susceptible de ser trasiadudoe sin que se
detenore o se modifique, ni afecte su forma o sustancia Lo son por su maturalezz o por
disposicion de la ey, v por su durabilidad.

Los articulos 56 y 57 de la Ley de Adqusiciones, Arrendamuentos ) Prestacion de
Servicios de! Estado de Tabasco, sefialan que los bienes muebles se sujetaran al conwrol de
almacenes, asi como las mercancias, matenas primas, refacciopes, herramientas y
utensilios, comprendiendo como minimo Jos sigwentes aspecios

¢ Recepcion

Control y registro contable
Inventario, guarda y conservacion
Despacho

Servicios complementanios
Destino y baja
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En el caso de bienes que se consideren activo fijo, la documentacion original soporte de la
adquisicién deberd conservarse durante el tiempo de vida del bien correspondiente; Ja que
serd fisicamente resguardada bajo responsabilidad directa del titular de Administracion
quien se encargara de resguardaria, conservarla y hacer entrega a quien lo sustituya al
termino d= su gesnon

Los articulos deberdn ser entregados por e! proveedor al Almacén Municipal y la factura
debera estar sellada de recibido por el responsable del almacén

Para 1z salida del almacén las Unidades Admimstrativas deberdn elaborar y enviar una
orden de sahda que ampare Jos bienes requeridos.

Los bienes que por su naturaleza tengan que ser entregados directameme por el proveedor
en e} area de trabajo solicitante, tales como cemenio, arena, grava para obras, eic., las
Unidades Administrativas firmaran la factura oniginal de recibido de conformidad,
continuando el proceso correspondiente para devengarse

FL Almacén Municipal, deberi establecer sus controles clasificandolos por Unidad
Admimstrativa.

La Contraloria podra realizar auditorias de manera penédica sobre las medidas de control
ssuablecidas

Para su control, Admnistracion debera cumplir con los sigutentes lineamientos.

« Contar con un catdiogo de bienes;

» Asignar nimero de inventario a todos los bienes muebles propiedad del
Ayuntamiento,

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

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

modelo, serie, color, niimero de factura, fecha de adquisicion y valor del mismo;

e Elaborar un resguardo que debers firmar el usuanio responsable dej bien, en el que
se detallen los datos del punto anterior ;

e Llevar el control de los resguardos de bienes muebles asi como de la actualizacion
de los mismos ;

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

e Dar & conocer al OSFE anualmente, el inventano fisico de los bienes muebles
debidamente conciliado contablemente con la Direccion de Finanzas, registrando el
aurnento o disminucion de los mismos.

Administracion y-0 Contraloria podran realizar mspecciones fisicas de los bienes cuando
asi lo consideren pertinente.

2) Registro de bienes muebles.
dei registro del bieg, asi

Previa recepcion de la factura, Adm ion procedera al

como a elaborar su resguardo.
Los bienes recibidos en donacion o en comodato se formalizaran mediante un contrato o
con o entre el Municipio y Ja contraparte, en la que se indique bajo que circunstancias
son recibidos los bienes muebles; ¢l mecanismo de control y resguardo es el mismo que
cuando s¢ adquiere un bien

b) Propuests de baja de bienes muebles.

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

2. Las Unidades Administrativas enviaran oficio signado por el titular de la misma a
Admunistracion solicitando la baja del bien, especificando todas las camacteristicas
del mismo, tales como: asignaciéop de nimero de inventario, nombre del bien,
departamento a que se encuenta asignado, nombre del usuario, marca, placas (en el
caso de equipo de transporte) modelo, serie, color, nimero de factura, fecha de
adguisicion y valor, etc.; girando copias al Departamento de Control de Bienes o su
equivalente y la Contraloria.

3 En caso de solicitud de baja de vehiculos, maquinaria y equipos especiales, s¢” -

requerird de una opimién técnica del servidor publico responsable que especifique el
motivo de la baja, serin sometidos & un avalio o estimacion por pane de
Administracion. En e} caso de equipo de transporte es necesario que ésta lltima
realice previamente la baja de las placas ante las autoridades de trénsito estatal.

4 Las Unidades Administrativas deberin entregar ¢l bien mueble en las Areas que
sefiale Administracion, recibiendo ¢! documento que avala la entrege del mismo
debidamente requisitados.

$  Se debera enviar a la Contraloria Municipal copia del oficio con ¢l que se l¢ solicito
a Administracion la baja del bien, anexando memoria fotogrifica del mismo, a fin
de que esta verifique la integracién del expediente correspond: v participe como
testigo en el acta de baja.

No seran tramitadas las solicitudes de baja, que Do se apeguen a estos procedimientos.

c) Procedimi de ens} ién y/o baja de bienes muebles.

Adminismacion, sera Ja cocargada de tramitar la enajenacién y/o destruccion de los bienes
muebles propiedad del Ayuntamiento que figuren en sus inventarios y que por uso,
aprovechamiento o estado de conservacion, po estén en condiciones de ser utilizados.

La Secretaria del Ayuntamiento recibimt por parte de Administracién las actas
administrativas acompafiadas de la memoria fotografica, en las que se describan los bicnes
muebles que hayan causado baja del inventario.

Esta Secretaria elaborard la propuests de “Acuerdo de baja y/o enajenacién” para  ser
presentado arte el Cabildo quien autorizard en su caso, la enajenacion, donaciom,
destruccion o baje definitiva de los bienes mucbies.

Una vez aprobado ¢l procedimiento a quc haya lugar, Administracién deberd notificar
oficialmente al OSFE en un plazo no mayor a quince dias, sobre el procedimiento de
desincorporacion del o los bienes muebles ancxando copie fiel del Acta de Cabildo en que
fue aprobado y dlbum fotogrifico, comunicando el destino final que s dard a los mismos.

d) Procedimiento pars e wmantenimiento y reparacibn de bienes

muebles.
Vehicalos
1) Las Unidades Administrativas deberdn solicitar el msantenimiento preventivo de los
bienes muebles que tengan a su disposicién, con el objeto de que estén en

condiciones de uso y su periodo de duracién alcance el tiempo previsto.

2) Llevar bitacoras para el control de los gastos de los bienes muebles (mamcmmxcmo
reparacién, combustibles y lubricantes, etc.)

Para ello, deberan solicitar & Administracién a través de upa orden de servicio ¢l
mantenimiento o Teparacion de los bienes asignados a su area, especificando descripeién,
marca, placa, modelo y namero de inventario, el tipo de reparacion que se requicra,
ubicacién; asi como partida que afecta.

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

Los vehiculos que cuenten con garantia, deberin de enviarse pars su servicio o reparscion a
1a agencia respectiva

€) Ruponuhilidu’ies de los titnlares de Unidades Administrativas
adscritas 8 Areas Operativas:

1.- Maptener informada a8 Administracion y a Contraloria de los cambios de asignacion
de los bienes muebles.

2. Solicitar la actualizacién de los resguardos.

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

4. Asignar de acuerdo a las fi del 4rea los vehiculos oficial

5. Ginar oficio de comision que justifique ei uso de veh oficiaies terminada ia
Jornada laboral, los fines de semans y dias festivos; s)nohaycomnslénqmlo
Jjustifique, los vehiculos no asignados a la autoridad municipal y mandos previstos
por la misma (limpia, reglamenxos alumbrado, segunidad pubhea., trénsito, etc.)
deberin ser resguardados en el i oficial corresp

6. Llevar biticoras para ¢l control de los gastos de los bienes muebles (mantenimiento,
reparacién, combustible y lubricantes, etc.).

7. Las unidades administrativas semestraimente deberan de actializar el inventario
fisico de los bienes muebles parz su conciliacion con Administracion.

f) Responsabilidades de los nsuarios y Unidsdes Administrativas.

1. Es responsabilidad de los usuarios ¢l buen tiso y custodia del bien que les fue
conferido pare el desarrollo de sus actividades, cuaiquier extravio, menoscabo o
robo dentro de las instalaciones, deberd de ser restituido por los usuarios, previa
determinacion de las responsabilidades imputables al servidor pablico.

2. Si el extravio, menoscabo 0 robo se realiza fuers de las instalaciones v oficinas del
Ayuntamiento y no es reportado en un plazo no mayor & 12 horas, & partir de que
tenga conocimiento de los hechos, el usuario debera restituirio.

. Abstenerse de permitir el uso de los bienes asignados a personas d.lsnmas 8 las
autorizadas o ajenas al servicio pliblico del Gobierno Municipal.

4. Usar el vehiculo asignado solo para fines oficiales.

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

6. Abstenerse de reparar ¢i vehiculo por si mismo o por interposita persona, salvo en
los casos de excepcion, asi como de desprender o sustituir cuaiquier parte integrante
del vehiculo o modificar su estructura;

w

7. Abstenerse de circular con el vehiculo fuera de los limites territoriales del
municipio, con excepcién de que asi lo requiera la naturaleza del servicio, o biea
cuente con la autorizacion expresa para tal efecto;

8. Serd responsable de los dafios o perjuicios aquel servidor piblico que con motivo de
su negligencia, Inexpeniencia, dolo o mala fe y bajo los efectos del alcohol o algin
enervante prohibido, cause al vehiculo que tenga asignado; asi como los dafios a
tErCeros, b SU persons v en sus bienes, cuandonosancublmosporelsegmo
contratado por el Gobierno Municipal En el caso de que el servidor publico usuario
de un bien se encuentre bajo prescripcion médica (con medi »s que alteren su
sistema nerviose ¢ motriz) , deberd reportario a su jefe inmediate para evitar ser
comisionado ¢ incurmir en algun percance;
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9. E! usuario informars, por cualquier via a su alcance, al responsable de la Umidad
Administrativa a la que estd adscrito, cuando se suscite un accideme o siniestro; en
atencion e 1a gravedad del mismo, el ustmnodmavwoaheompamanscgmadom
asi como a las autoridades judiciales o administrativas que correspondan;

10. El usuario expondré por escrito los hechos a la Direccién de Administracion,
Contraloriz Municipal v ep su caso, a la Direccién de Asuntos Juridicos, explicando
brevemente la paturaleza del accidente o siniestro, asi como”las circunstancias
matenales de su actuacion y las medidas que fueron tomadas para su atencién. Con
independencia de lo anterior, debera prscmar la denuncia penal correspondiente
ante 1a autoridad ministerial corresp

de los recursos inform#ticos.

) g) Li . pana _,1 P
Parz la adquisicién de recursos informaticos se deberd considerar lo siguiente:

1. La unidad administrativa solicitard a la Direccién de Programacion, la suficiencia
presupucstal del proyecto que corresponda para su adquisicion.

2. Deberén enviar su requisicion de equipos de computo, telecomumicaciones,
radiocomunicaciop y en general cualquier recurso informatco al Comité de
Compras, previamente validado por Programacion. Esta deberd ser acompafiada de
un dictamen de factibilidad expedido por el responsable de] area de informética o su
equivalente.

3.6.3 Bienes inmuebles.

En apego 2 la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco corresponde ai
responsable de Obras, Ordenamiento territorial y servicios municipales, ejercer la posesion
del Mumicipio sobre sus bienes inmuebles y administrarlos en los términos de 1a ley y sus

1 s, salvo que exp sean encomendados por 2 Aworidad Municipal a
otra area ¢ personas.

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

En el caso de bicnes inmuebles y en estnicto apego al articulo 36 fraccion XXIX de ia
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, para su desincorporacion del
activo fijo del Municipio, debera contar con la autorizacién del H Congreso.

3.6.4 Adquisicién de bienes inmuebles.

La comprobacion de gastos por este concepto debera estar debidamente integrada (escritura
publice a favor del municipio, copia de credencial de elector del vendedor, recibo
debidamente requisitado), ademas deberd anexarse avaluo efectuado por institucion o perito
autorizado, copia del acta de cabildo donde fue awtorizada la adquisicion del mismo,
certificada por el Secretario de} Ayuntamiento.

3.7 Inversién péblica

Son los gastos realizados por €] avuntamiento destinados a l2 formacién de capital fijo.
como es la obrs por contrato, incluye los gastos en remuneraciones y bienmes servicios
destinados & construir o realizar activos tangibles o intangibles por administracion, los que
se registraran en la cuenta correspondiente.

El registro del compromiso de la obra piiblica se realizard al formalizarse el comrato por
autoridad competente, o cuando se tenga el proyecto ejecutivo en el caso de la obra por
administracién.

El devengado de la obra publica se realizara en la fecha de acepmcion de las esumaciones
de avance de obra (contrato de obra a precios unitarios), en la fecha de recepcion de
conformidad de la obra (contrato a precio alzado) o en la fecha que sec enmtregue la
documentacion comprobatoria del avance de obra por administracion.

Fl ¢jercido y pegado de los recursos de este capitulo se registrara al momento de efectuar el
pago correspondiente.

Los gastos de capital deben contar con el oficio de autonzacion respectivo y aparecer e el
presupuesto.

Que los programas presupuestarios gue inicien con la letra “K”

Debe de asignarse un nimero de proyecto de inversion que el ayuntamiento designe a las
obras y acciones.

Debe contar con Proyecto ejecutivo.
Debe contar con la validacién de las instancias normativas.
Debe verificarse la modalidad de ejecucién

Deben estar respaldadas por las respectivas fianzas.

3.7.1 Obras Transferibies

Parz efecto de las obras que los Ayuntamiemos construyen por cuenta de otros emtes
publicos estatales o federales, tales como centros de salud, techumbres, bardas, aulas y
rehabilitacionss en escuclas; asi como obras de electrificacion, agua potable, drenaje y
alcantarillado, entre otras Se programaran, presupucstaran Vv registraran comtablemente
como obra publica, cuando se acuerde con los emes publicos receptores de las obras,
mediante convenio, en el que indique que dicha obra se transferird mediame acta de entrega
recepeion del eate receptor.

Lo anterior en los términos de las reglas especificas de] Registro y Valoracion del
Pammonio de la CONAC, que establece:

“En el caso de las obras wansferibles, éstas deberan permanecer como
construcciones en proceso hasta concluir 1a obra, zn ¢se momento, con el actz de
entrega-recepcion o con la documentacion justificanva o comprobatona como
soporte, se deberan reclasificar al activo no circulante que corresponda, v una vez
aprobada su transferencia. se dara de baja al activo, reconociéndose ep gastos del
periodo en el caso que corresponda al presupuesto del mismo gjercicio, por lo que
s¢ refiere a erogaciones de presupuestos de aftos ameriores se deberd reconocer en
el resuitado de ejercicio anenores”

En el caso de las obras transferibles. los Ayuntamientos deberan previo a la programacién
elaborar los convenios respectivos que les permita identificar las obras que se gansferiran &
las instancias.

3.8 Inversiones financieras y otras provisiones

3.8.1 Inversiones financieras

Som las erogaciones que se realizan para 12 adquisicion de bonos, otros titulos v valores, asi
como préstamos otorgados & otros agentes economicos, inciuidas aportaciones de capital a
entidades publicas y las obligaciones pars contingencias ¢ imprevistos.

En el caso de los Ayuntmamientos no se utilizaran recursos para lo indicado en el parrafo
anterior salvo para la atencion de contingencias e imprevistos

3.82 Otras provisiones

En este rubro se incluyen los recursos que los ayuntaouentos presupuestan para atender las
contingencias por fend s climancos, meteorologicos o economicos y atender ias

responsabilidades imprevistas.

El ayuntamiento deberd de presupuestar aquellas contingencias que son recurrentes v
modificar st presupuesto en caso de adicionar recurso en este rubro

El registro del compromiso se efectuard con las requisiciones o contratos de servicios o de
compraventa para aiender ias contingenciss.

El registro del devengado se realizaré a la entrega de los bienes o al cumphiniento de los
avances de los servicios en los términos acordados

El ejercido y el pegado se aplicard cuando se paguen los bienes requeridos asi como los
servicios prestados en las contingencias

3.9 Recursos convenidos

Son los recursos que los ayuntamientos aportan con los diferentes miveles de gobierno va
sea federal, estatal o con otros municipios

El registro del compromiso se efectuars a la firma del convenio.

El registro del devengade de los convenios se realizara en las fechas establecidas en los
convenios y al cumplimiento de los requisitos

El ejercido v el pagado se aplicara cuando se pague la apormcion.

3.10 Deuda publica

Sole podré pagarse y/o amortizarse la deuda que previamente haya sido presupuestada de
acuerdo al calendario de pagoes establecido en el contrato establecido con lz wsttucion
financicra correspondiente

3.10.1 Intereses y amortizaciones de la deuda pablica

El registto del compromso se realizard, al inicio del eiercicio por el momo total
presupuestado con base en los vencimientos proyectados de la deuda revisable
mensualmente.

El registro del devengado se realizara al vencimiento de los inereses y amortizacion del
capital, segun calendario. La responsable de devengar el recurso seré Finanzas.

El ejercido y el pagado se registraran al liquidar los montos previstos de los intereses v/o
del capital de l2 deuda.
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Capitulo 1V

CUENTA PUBLICA.
4.1 Cuenta Piblica.

Ei sistema, al que deberan sujetarse los avuntamuentos, registard de manera arménica,
delimiteds y especifica las operaciones presupuestarias v contables derivadas de la gestion
publica, asi como otros flujos economicos. Asimusno, gemerard estados financieros,
confiables, oportunos, comprensibles, periodicos y comparables, los cuales seran
expresados €p 1Iminos monetarios.

Cada zyuntamiento sera responsable de su comtabilidad, de la operacién del sistema; asi
como del cumplimiento de lo dispuesto por la Ley de Comabilidad y las disposiciones del
CONAC

El sistema estard conformado por el comjumto de registros, procedimientos, criterios e
informes, estructurados sobre la base de principios tcnicos comunes destinados a captar,
valuar, registrar, clasificar, informar e interpretar, las transacciones, transformaciones y
eventos que, derivados de la actividad economica, modifican la situacién patrimonial del
gobierno y de las finanzas puablicas.

Los ayuntamientos deberan asegurarse que el sistema

1 Refleje ia aplicacion de los pnncipios, normas contables gencrales v especificas e
nstrumentos gque establezca el CONAC;

I Facilite &l reconocimiento de sus operaciones de Ingresos, gasios, activos, pasivos v
patrimomaies;

I Integre en forma automatica e} ejercicio presupuestario con l& operscion contable, a
partir de la utilizacion del gasto devengado,

TV. Permita que los registros s¢ efecnien considerando la base acumulativa para la
integracion de la informacion presupuestaria y contable;

V. Refleje un registro congruente y ordenado de cada operacion que genere derechos y
obligaciones derivados de la gestion economuco-financiera de los entes pablicos;

VL Genpere, en tiempe real, estados financieros, de ejecucion presupuestaria y otra
wformacion que coadyuve a la toma de decisiones, a la transparencia, a la programacion
con base en resultados, a la evaluacion y a la rendicion de cuentas, y

VIL Facilite el registro ¥ control de los inventarios de los bienes muebles e mmmuebles del
ayuntamiento.

jentos deberdn re

Los ayt en su contabilidad los bienes muebles ¢ inmuebles

siguientes

I Los mmuebles desunados a un servicio publico conforme a la normatividad aplicable;
excepto los comsiderados como monumentos arqueolégicos, artisticos o historicos
conforrae a Ja Ley de la materia;

II Mobilianie y equipo, incluido el de computo, vehiculos y deras bienes muebles al
servicio de ios ayuntamienios, y

Tl Cualesquiera otros bienes muebles e inmuebies que ¢! CONAC determine que deban
registrarse

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

Los avuntamientos contaran con un plazo de 30 dias habiles para incluir en el inventario
fisico Jos bienes que adquieran. Los avuntammentos publicaran el inventario de sus bienes a
traves de internet. el cual deberdn actualizar, por lo menos. cada seis meses.

Los sistemas contables de ios ayuntamientos permitiran, en la medida que corresponda, la
generacion periddica de los estados v la informacion financiers que a continuacion se
sefiala 1+ que seran la informacion minima para entregar al OSFE:

1 Informacion contable, con la desagregacion sigwente
a) Estado de sruacion financiera;

b) Estado de Acuvidades

c) Estado de vanacion er la hacienda piblica;

d) Estado de flujo de efectivo,

e) Notas a los estados financieros;

f) Estado analitico de} activo;

I Informacion presupuestana, con la desagregacion siguiente:

a) Estado analitico de ingresos, del que se denvara la presentacién en clasificacion
economica por fuente de financiamiento y concepto;

b) Estado analitco de} gjercicio del presupuesto de egresos del que se derivaran las
sigwentes clasificaciones

1. Admimsmative;

I Zcondmice y por objeto del gasto, v

IT. Funcional-programatica;

Con la finahdad de cumplir ez tiempo y forma con el envio al OSFE de los informes que
comengan e] avance financiero y presupuesial, las direcciones de Administracion,
Programacion, Finanzas y Contraloria, deberan acordar un calendario de actividades de
cierre de ¢jercicio mensual que incluya fechas limite de recepcion y trdmite de
documentacién comprobatoria del gasto y ordenes de pago; asi como elaborar un
flyograma del tramite que deberd seguir la documentacion relativa al informe mensual. Las
Unidades Admunistrativas deberén respetar las fechac v curso de la documentacion que
sefialer: las dependencias normativas

4.2 Periodo de ejecuciéon de recursos programados.

4.2.1 Calendarios de ejercicio de recursos y ejecucién de planes y programas

Con el objetivo de planear las actividades a realizar en lz ejecucion de planes y programas
presupuestarios las unidades administrativas responsables de su operacién deberan
establecer previo analisis los tiempos pare la ejecucion de los mismos v notificarlo a
Programacion en la cédula correspondiente al remitir sus propuestas. Programacién de
acuerdo al flujo o calendario de ministracion de recursos con que se cuenta para las
diferentes modalidedes de gasto (Participaciones Federales, Recursos Propios,
Aportaciones Federales, Convenios, etc.) valorars los mismos con la finalidad de garantizar
el adecuado flujo de recursos para su desarrollo y en su defecto, hard a las unidades
administrativas las propuestas de modificacion a dichos calendsrios; con ello garannzara
liquidez pars hacer frente a los compromisos que ellos represeman.

Es responsabilidad de las Umdades Administrativas ejercer los recursos de acuerdo a los
calendarios estabiecidos, evitando sobregiros o subejercicios.

422 Cierre de proyectos de inversion. )

Concluida la ejecucién de un proyecto de inversion de adquisicion u obra piiblica, las areas
ejecutoras deberan formalizarla a Ja brevedad suscribiendo el acta de entrega-recepcién,
acta administrative y/o acts de donacion segum sea el caso, ésta deberd ancxarse s la
estimacién finiquito para efecto de tramitar la orden de pago respectiva, dentro de este
mismo plazo la dependencia cjecutora debera enviar a Programacion el expediente técnico
final de obra debidamente requisitado. De conformidad a la legislacion vigente,
previamente a la recepeion de la obra y+a la suscripcion el acta de entrega — recepeion se
deberd contar con la fianza de vicios ocultos.

Las 4reas ejecutoras deberén enviar oportunamente a Contraloris, la relacién de nombres,
cargo y conocimiento de firma de los servidores publicos designados por los titul de las
mismas, para suscribir las actas de enmrega-recepcion de obra publica y las actas de
conclusién de obra, en todos los proyectos de inversion.

Los servidores publicos que en representacion de Contraloria suscriban las actas de entrega-
recepcidn de proyectos de adquisicién u obra publice y las actas refenidas anteriormente.
serdn aquellos que el titular de la misma designe a través de un oficio.

4.23  Refrendo de Proyectos de inversion. )

Es el caso de proyectos iniciados ep su mayoria hacia el final del afio, que quedaron en
proceso y/o' no iniciados al cieme del ejercicio presupuestal; deberdn de refrendarse
(programarse), por el saldo total 6 parcial de recursos disponibles al finalizas éste, mismo
que debera coincidir con el reflejado contable y fi i previendo identificar la
procedencia de los recursos y cuidando no cambiar la naturaleza de los mismos sobre todo
cuando sean de procedencia federal o de convenios especificos (CIMADES, PEMEX, eic.)
En el caso de recursos procedentes de las Aportaciones Federales del Ramo General 33,
deberan ejercerse a mas tardar al 31 de marzo del siguiente ejercicio fiscal

Los adeudos pendientes al cierre del gjercicio fiscal, deberin ser reportados a Programacion
para refrendo por las areas ejecutoras en tiempo y forma y debidamente registrados y

soportados contable y financieramente.

Nota:  Eb el caso de recursos provenientes de Aportaciones Federales del Ramo General
33 es importane considerar Jos siguientes conceptos:

Tomando en cuenta el principio de Anualidad del Presupuesto de Egresos, los recursos

deberan ejercerse en el afio para el que fueron asignados, solo cuando por causas
justificadas, al 31 de diciembre del ejercicio fiscal de que se wate, no se ejerzan en su
totalidad los recursos, los Ayuntamientos deberan identificar las obras y/o Acciones que no
podran concluirse ¢ incluirlas ¢r la Cuenta Pablica como REFRENDOS

El refrendo tiene como objetivo
e Propiciar la continuidad de las obras en proceso.

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

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

Los Municipios seran los responsables de integrar la propuesta para lo cual se idemificaran
las obras que, aup cvando fueron programadas para terminarse en el gyercicio, mo se
concluyeran dentro del mismo

* No son refrendabies los recursos autorizados para gastos de operacién

e Los Avuntamientos no podran utilizar los recursos del ejercicio amterior, sin que
previamente hayan sido refrendados.

La informacion presentada como refrendo debera ser igual a la dej cierre del ejercicio.
42.4R presup }

_ Corresponde 2 los recursos producto del ahorre presupuestal generados en su mayoriz por

economias en los planes v programas ejecutados durante el ejercicio y/0 provenientes de
mayor- captacion de Recursos Propios o u en la esti jon v pago de

. Participaciopes Federales al cierre del mismo. Su partcularidad es debido a que su

captacion corresponde 2 época de final de ejercicio fiscal, por lo que 8 veces su
programacion debe postergarse al proximo ejercicio.
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4.3 Informacion financiera para efecte de cierre de ejercicio mensual ¥
anual.

Pare el adecuado registro v conwol de los recursos financieros y el cumplimiento de
diversas obligaciones, Finanzas deberd observar la normanvidad referente a su manejo,
adicionalmente a efecto de facilitar dicha labor y transparentar su gestion, es conveniente
arender 2 las siguientes recomendaciones.

4.3.1 Bancos.

Al inicio de periodo constitucional se aperturaran cuentas bancarias mancomunadas por
cada una de las fuentes de recursos (Participaciones Federales, Recursos Propios, Ramo 33
Fondo [I, Fondo IV, Convenios, entre otros) Por cada modalidad se debera 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
depositos (Caja recaudadora, etc.). Su manejo serd el siguiente: los depositos
tendran origen segun sea ¢l caso y las salidas seran para dar suficiencia a la cuenta ¢
contrato de inversion y/o a la cuenta de egresos.

2. Cuenta 6 Contrato de inversién: Cuenta en la que se concentran los recursos
disponibles para invertir (en ipstrumentos bancanos que no generen riesgos) con la
finalidad de obteper productos financieros que fortalezcan Ia baciends publica
munjcipal. Su manejo de entrada y salida de recursos esta ligado unicamente con la
cuenta concentradora.

3. Cuenta de egresos: Cuenta que recibira recursos provenientss de la Concentradora
y que sera utilizada para realizar diversas erogaciones. En ¢l caso de Participaciones
Federales, debera contar con una para gasto cormiente y otra para gasto de capital

Realizar conciliaciones bancarias previas durante el mes en curso identificando posibles
cargos 0 abonos indebidos por parte de la institucion bancaria, con la finalidad de contar
con tiempo suficiente para su aclaracion y/o cancelacién antes del proceso de cierre
mensual ¥ ewmqueporcsmcausascgenmretmsoscnclprocesodemtcgmcnéndclos
informes £ 05 y presup 1

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

o Se deberan traspasar los saldos de las cuemtas de cheques de los Fondos I y TV de
las asignaciones del ejercicio y Refrendos, a mas tardar en ¢l mes de Octubre del
ejercicio fiscal a cuentas NO PRODUCTIVAS, con la finalidad de no generar
intereses ¥ que estos recursos se refrenden

¢ Las comisiones cobradas por sobregiros en las cuentas y retenciones bancarias seran
responsabilidad de la persona que mangje Jos recursos, misma que reinfegrard su

1. A favor de terceros: Corresponden a retenciones a servidores pitblicos v terceros por
concepto de segundad social (seguros voluntanos, cuotas ai ISSET, cuotas
sindicales, créditos convenidos otorgados por casas comerciales, pepsiones
alimenticias, etc.)

2. Fiscales: Corresponden a retenciones 2 servidores piblicos v terceros por concepto
de ISR, pendientes de enterar ante la amondad fiscai

4.3.5 Acreedores diversos.

Al cierre del gjercicio en curso no deberdn presentarse saldos emtre cuentas bancanas
cuando ¢l programa o modalidad de gasio de destino no cuemte con suficiencia bancaria
para su devolucién No deberan hacer préstamos de las cuentas de Aporiaciones Federales
(Ramo 33) a otras fuentes de recursos va que la iegislacion federal aplicable al caso, tipifica
éstz tipo de movimentos como desvio de recursos.

4.4 Autoevaluaciones trimestrales.

Para dar cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 41, segundo péarrafo de la Constucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco; 29, fraccion VI y 81 fraccion I de la Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco y los articulos 8, ¢ v 1C de la ley de
Fiscalizacion Superior del Estado, la Contraloria en coordinacion con las areas operativas y
normativas correspondientes llevard a cabo ¢l Informe de Autoevaluacion del ejercicio del
gasto piblico por periodos trimestrales, mismo que remitira dentro de los 30 dias siguientes
al cierre del mimestre al OSFE.

El documento de autoevaluacion wimestral deberi conmtener Informacién fipanciera,
presupuestal y avances fisicos de las acciones al cierre de cada mes wrimestre (marzo, junio,
sepuembre y diciembre), en los formatos establecidos para importes acumulados v en los
anexos la relativa al periodo; debiéndose hacer las notas y observaciones pertinemes que
permitan mayor explicacion y transparencia al ejercicio de} gasto publico

4.4.1 Calendario de fechas de corte para las autoevaluaciones.

Contraloria sera 1a encargada de establecer 1a metodologia y calendano interno e fin de
obtener y procesar la informacion necesaria para elaborar los Informes tmmestrales de
autoevaluacion, lo que garaptizard a dicha dependencia su cumplimiento en tiempo y
forma.

4.4.2 Proceso de las antoevaluaciones trimestrales.

Contraloria es la responsable de recabar, analizar, integrar y enviar trimestralmente los
informes de autoevaluacion; por lo cual previo acuerdo establecido con las 4reas operativas
y normativas y eo cumplumento al calendario, presentardn la informacidn correspondiente

Posteriormente s su apalisis, se coordinaré con los responsables de la ejecucién de los
proyectos, para conciliar la informacion presentada y en su caso, aclarar cualquier duda o

importe de inmediato.

* Cuando en el mismo ejercicio los saldos (rumnemm y/o ahorros presup les o
repdimientos nnanc:ems)porqcmer An progr € en un
ptoyectodcfncd ion con la fi "’dcngotxrla "‘dclosrecursos

e Los rendi ieros obtenidos de las de Ingresos y Egresos se

orientaran a los mismos rubros de inversién que establece la Ley de Coordinacion
Fxscal y foxmmn parte de los recursos de los Fondos, mismos que se registrarin
fi Imente en el en que se¢ obtengan, debiendo
detallar cl numcro(s) de la cuenta(s) Bancaria(s) que lo(s) generd, asi como expedir

! el Recibo Oficial correspondiente con ¢l concepto de Rendimientos Financieros de
los Fondos de Aportaciones Federales del Fondo que se trate”.

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

El Avuntamiento no ests facultado para otorgar présiamos personales.

43.3 Pagos anticipados.

Seran soportados por 1a solicitud correspondiente, donde deberd secfialarse clave
programatica, programa presupuestaric y en su caso proyecto asi come ubicacion,
asimismo al liquidar el saldo deberan hacer mencion en ia péliza cheque de los anticipos
otorgados con anteriondad sefialando niimero de cheque, fecha ¢ importe.

Er e! caso de anficipo 2 contratistas se comprobard como minimo. con factura, copia del
acts dc fallo v copia de flanza que ampare el mismo; en todos los casos prevalecerin las
disposiciones fiscales aplicables a los contranstas en cuanto al tipo de documento que
deben de expedir al recibir el anticipo.

Al cierre del ejercicio anual deberan haberse aplicado los pagos anticipados v no mostrar
saldos pendientes, 8 excepcion de los proyectos refrendados.

43.4 Obligaciones. S
Corresponden 2 retenciones efectuadas durante el periodo mensual provenientes del registro
contable de nominas, pagos a contranstas, profesionistas independientes, arrendatarios, etc.
las cuales deberin enterarse atendiendo a las disposiciones aplicables al caso. Al término
dei ejercicio fiscal, de existr saldo en estas cuentas debera comresponder al monto de las
retenciones que s¢ hayan efectuado en el mes de diciembre vy que se encuentran pend:cntcs
de pago. Su monto debera estar respaldado por saldo bancario disponible.

dif que se presente entre la informacioén presentada por ls dependencia gjecutora v la
obtenida por Contraloria producto de su programa de supervision

Una vez verificados y validados los datos Contraloria, Programacion y Finanzas procederan
en coordinacion a asentarlos en los formatos establecidos por el OSFE. Como responsable
del proceso de integracion de} documento de autoevsinacion, Contraloria recabard ademas
de la propia, las firmas de Jos responsables de las areas de  Programacion, Finanzas, Obras
Publicas Ordenamicnto Termitorial y Serv. Mpales, Desarrollo, Presidencia Municipal

4.43 Entrega de las Autoevalpaciones Trimestrales.

La entrega de la Autoevaluaciones trimestraies que en térmunos del articulo 29, fraccion VI
de la Ley Organica de los Municipios de! Estado de Tabasco, se realizard mediante oficio
signado por el Contralor Municipal dirigido al titular def Organo Superior de Fiscalizacién,
en ongnal v copia. De existir observaciones a la autoevaluacion del tnmestre que
corresponda. por el OSFE, seran comunicadas al ente fiscalizado por medic del Pliege de
Observaciones

4.4.4 Informes de la autoevaluacién trimestral municipal.

* 1 ESTADOS PRESUPUESTARIOS

ANEXO 1.1  CONCENTRADO DE INGRESOS

ANEXO 1.1 A INFORMACION RELATTIVA AL IMPUESTO PREDIAL
ANEXO 1.1.B  ANALISIS DE LOS INGRESOS POR CONVENIOS
ANEXO 1.2  CONCENTRADO DE EGRESOS

ANEXO 1.2.A  ANALISIS DE LOS EGRESOS POR CONVENIOS

ANEXQ 2__PRESUPUESTO DE EGRESOS DE _PARTICIPACIONES
FEDERALE 10§ Y FONDOS DF_APORTACION

FEDERALES, RECURSOS PROPIOS
FEDERAL (FONDOS IIT Y TV) POR TIPO DE GASTO.

ANEXO 2.1 PRESUPUESTO DE EGRESOS DE PARTICIPACIONES
FEDERALES, RECURSOS PROPIOS, FONDOS DE
APORTACIONES FEDERALES (FONDOS IL Y IV) Y CONVENIOS POR
CAPITULO.
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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 24 RESUMEN PRESUPUESTO AUTORIZADO Y MODIFICADO DE
PARTICIPACIONES FEDERALES .

ANEXO 2.5 RESUMEN PRESUPUESTO AUTORIZADO Y MODIFICADO DE
RECURSOS PROPIOS.

ANEXO 2.6 RESUMEN GENERAL DEL FONDO I
ANEXO 2.7 RESUMEN GENERAL DEL FONDO IV
ANEXO 2.8 RESUMEN GENERAL DEL REFRENDO DEL FONDO II
ANEXO 2.9 RESUMEN GENERAL DEL REFRENDO DEL FONDO IV

+ ANEXO 3 RESUMEN DE PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS DEL
GASTO PUBLICO MUNIX

« ANEXO 4 CONCENTRADO DE ACCIONES DE GASTQ PUBLICO

ANEXO 41 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO CON
PARTICIPACIONES FEDERALES.

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

ANEXO 43 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO CON
RECURSOS PROPIOS.

ANEXO 4.4 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO DE REFRENDOS
Y REMANENTES CON RECURSOS PROPIOS

ANEXO 4.5 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO (APORTACIONES
FEDERALES FONDO Ili ASIGNACION ANUAL)

ANEXQO 4.6 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO (REMANENTES
Y REFRENDOS DE APORTACIONES FEDERALES FONDO I

ANEXO 4.7 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO
(APORTACIONES FEDERALES FONDO IV ASIGNACION ANUAL)

ANEXO 4.8 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO (REMANENTES
Y REFRENDOS DE APORTACIONES FEDERALES FONDO I'V)

Nota: De los formatos del 4.1 al 4.8 deberdin elaborar un rqmncporsmuadn de las
acciones: Concluidas, en proceso, no iniciadas o ladas segyn sea i0.

ANEXO 4.9 RELACION DE ACCIONES MUNICIPALES REALIZADAS POR
CONTRATO EN EL TRIMESTRE CON RECURSOS DE: PARTICIPACIONES
FEDERALES, RECURSQOS PROPIOS, APORTACIONES FEDERALES FONDO
oI Y FONDO IV, FINANCIAMIENTO BANOBRAS, CONVENIOS, Y OTROS

(ESPECIFICAR).
e ANEXO 4A CONCENTRADO DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO
CONVENIDAS.

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

Nota: De los formatos del 4.A. deberdn elaborar un reporte por situacion de los
acciones: Concluidas, en proceso, no iniciadas o ladas segin sea io.

NVENIDAS PARA SU

* ANEXO 4B RELA N DE ACCIO!
EJECUCION CON DEPENDENCIAS DEL ESTADO
* ANEXO 5 EST DE SITUACION FINANCIERA

NOTA: Los Ayuntamientos deberin presentar el indicado por el CONAC.

» ANEXO 6 ESTADO DE SITUACION DE LA DEUDA PUBLICA
* ANEXO 7 RELACION DE ACTAS DE CABILDO

e ANEXO 8 CUADRO DE FIRMAS

Todos los formstos anteriores deberin presentarse impresos, firmados, sin
perforaciones y en respaldo electrénico en Excel

4.4.5 Solventacién de Observaciones a las Autoevaluaciones de la Cuenta Piiblica.

La solventacion a las observaciones de las Autoevaluaciones enviadas por medio del Pliego
de Observaciones, serin entregadas por ¢l mumcipio mediante oficio signado por los
titulares de las direcciones de Finanzas y de Connaloria, dirigido a) trular del OSFE. en
onginal y dos copias

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

La Evaluacién final de! Programa Operativo Anual y el Avance de! Plan Mumicipal de
Desarrollo, que el Municipio debe entregar & mas tardar el 31 de marzo del afio siguiente en
el OSFE, en témminos del articulo 29 fraccién VI de la Ley Or?mm de los Municipios
del Estado de Tabasco, se entregars mediante oficio signado por; /el Presideme Municipal,
dirigido al titular del OSFE, en original y una copia. g

La informacién debera ser presentads con fecha de corte al 31/de diciembre y deberi ser
remitids al OSFE a més tardar el 31 de marzo del afio siguiente.

4.6 Entrega del Informe Financiero y Presupuestal Mensnal

De conformidad con lo establecido en los Articulos 1, 43, 46, 48, 49 de 12 Ley General de
Contabilidad Gubernamental, los Informes Presup jes y Fi a que se refiere el
Articulo 65 fraccién V1 parrafo sexto y séptimo de 1a Constitucion Politica de] Estado Libre’
y Soberano de Tabasco, se entregardn a mas tardar el ultimo dia del mes siguiente al que se
trate, en un horario de 9:00 2 15:00 hrs,, en las oficinas de este Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado, ubicedo ep la calle Carlos Pellicer Camara No. 113, Col. 3¢l
Bosque, de esta Ciudad Capital, debiendo conservar bajo guarda y custodia los docuraentos
originales comprobatorios y justificativos, asi como los libros principales de Contabilidad

L- Informacion Contable, con la desagregacién siguiente: (conforme a los repontes del
CONAC)

a) Estado de Situacién Financiera. Con sus anexos basta el nivel afectable;

b). Estado de Actividades;

c) Estado de Variacion en la Hacienda Publica,

d) Estado de Flujos de Efectivo;

d) Notas a los Estados Financieros;

e) Estado Analitico del Activo.

( Esta informacion se deberd enviar al OSFE, impresa y en medio magnético formato
Excel)

11.- Informacion Presupuestaria, con la desagregacion siguiente:

2) Estado Analitico de Ingresos, del que se derivaré la presenmtacion en clasificacion

economica por fuente de financiamiento y concepto;

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

siguientes clasificaciones:

1. Administrativa,

IL Econdémica y por Objeto del Gasto, y

I Funcional-Programatica.

(Esm informaciton se deberd enviar al OSFE, impresa y en medio magnético formato
Excel).

Nota.- La presentacion de la informacién serén de acuerdo a las Normas y Metodologia
para la emusion de Informacion Financiera y Estructura de los Estado Financieros Basicos
del Ente Publico ¥ caracteristicas de sus notas establecidas por el Consejo Nacional de
Armonizacion Contable (CONAC).

Asi mismo, con la finalidad de planear la fiscalizacion, mantener actualizados los
movimientos de personal, asi como en su caso efectuar confirnaciones o compuisas de
conformidad « los articulos 14 fraccion XI de ls Ley de Fiscalizacion Superior del Estado
de Tabasco y 18 fracciones XIV y XXII del Reglamento Imterior del Organo Superior del
Estado deberan entregar lo siguiente:

Expedientes Espéciﬁeos.

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

I Copia de la cédula de pl 10 i6n respectiva.
n CopmdelAcmdeCabxldodcvahdaméndclusodclosrecmsospamlac)ecmono
cancelacion de los proyectos de inversién de las diversas fuentes de financiamiento.
L  Padron de Comratistas.
IV.  Programs Anual de Obras y Servicios Relacionados con las Mismas al término de
cada mes (¢l citado programa sera de carécter informativo).

b).- Plantilla de personal de] H Ayuntamiento, inicial y modificaciones mensuales por

v" Condicién jaboral

¥ Valorizado

v Comparativo
(Esta informacién se deberd enviar ] OSFE, impresa y en medio magnético en formato
Excel).
c)- Cédula mensual de proveedores y prestadores de servicios de todas las fuentes de
recursos (Participaciones Federales, Recaudacién Propia, Convenios, Ramo General 33,
Fondo de Aportaciones para la Infraestructuras Social Municipal, Fondo IIT y -Fondo de
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Aportaciones para el Fortalecimiemto de los Municipios y de las Demarcaciones
Ternitonales del Distrito Federal, Fondo IV,

As) como la docamnentacion de gasto corriente.

(Esta informacion se debera enviar al OSFE, impresa y en medio magnético formato
Excel)

|

Procedeacia de ios recursos |

| Decumento [ PART T RF | T | A Observacrones
¢
- } i | . : v i
Mmifsestv ¢ estodic e mamrn de  impace v v ‘ 4 ‘ v
i ambienral ‘
) | |
 Programma de obrz (per comceptes » ejecmiar. | . T T

Disposiciones generales valianenes de 6bra ¥ montes de mversion’. i : i i
i ; : |
: oL , Programa de trabajo fisico financiers — - 1
L Cada uno de los expedientes a entregar deberan contener indice, asi como foho . * i | i ! .
tnicial y final conforme al original que el H Ayuntamiento tendré bajo su custodia.
0 La documentacion deberé imegrarse en archivadores de pasta dura & efecto de Cednia couxs! (segin cxso) i P j Domsciones vio apoyes )
conservar los documentos en estado fisico acepmble. i : ! [ ) i
IO Los expedientes mensuaies, los podran entregar: el Director, Subdirector o Contador +  Expediente ticnico final de obra
General de la Direccion de Finanzas, el Contrator o Subcontralor Municipal. : —n S 5 -
El Municipio asume la responsabilidad dentro de las funciones de Finanzas de establecer un PART | RP, 1 i UFY | ‘
lugar especial para custodia y resguardo de la doc ion justificatonia vy — — — %
comprobatoria, Expedientes Financieros, Presupuestales y Unitanos, durante un periodo de X | .
seis afios, asi como proporcionar los medios para que en este lugar pueda efectuarse la {wﬂ-deplmdbnwmcimﬁw 4 “T ]
recepcion, revision y auditoria de la documentacion. L—c vy - oo ™ T -
|
De conformidad con lo establecido en ias disposiciones legales, existen responsabilidades Coduia 4 regiire de obe [
Admnistrativas v Penales al titular del Area de Finanzas que no cumpla con la comision de — : e
archivar, custodiar y salvaguardar la documentacién comprobatoria del Gasto Piblico; hésicos £ ! .
debiendo tomar las medidas precautorias y de seguridad que mos permitan cumplir { Presupoesto ooa pi © colto por concepty e obra | ¥ v 7 -
correctamente con este deber. debidmnente validado !
. ” . - hosior de mnumos final i [ 4
Expedientes de proyectos de inversion de Gasto de Capitsl (obra piiblica). rm - ;
"Obrs mewores (modificaciopes en croguis ¢ 4 v 4 v |
s  Expediente técnico de registro de obra demalies  comstractives  con  akaboes T X |
n in cams. (validadee) | | :
i |
- Provectr ejecutive  medificads  debidamenn 4 v R
. - A validnde por los funciemarios respoosables ¥ l
Docamento Observaciones DR.C. segitn canc. (validados) J
. : Acta ge ectrege cop descripcion pepersi 4 [ :
P o s de obra ¥ velimenes ciecatades. i |
—_——
del proyecw) Cotnl 2 (seghn cmso) frmads por lot 7 7 7 i
Acta de COPLADEMUN T v v .' ¥ 5 : y de b ,‘
. comunidad i
Acuerdo de ejocucién Ot obra cwmitido por ¢ comite I __ _ . .
Loe abra piblicx mumicipal Bnlm de obra o equivalente 7 7 |
T et G o 7 i T Expedicots fowgrabes 7 |
]
Acts fe acepracion de b comnmidad 4 i Licitacién ¢ ceacurse, contrats de arvendasiests 4 v 4 i
| de ruaquinaris y/o equipe (5 e ¢ caso)
T - - vey ——s 7 i
| Acta de de comite: P 3 ot n ae o, 7 v J v ?
Decuments que acredite la propiedad del predic 4 v COMmpACIACIOn. Scere, efr (segiln caso) i 1
{pegin case] ! [Ty e T —————ea v /J;/ !
! 1
s oz pk Sén ¥ progr 1o presup 3 :' v v v i recursos (es caso de obre convenida) l [ | i
i - —_
tLCn-imh de expediene: ticmice 4 4 i
i !
Céduia de rogisur de obra g J ! Toda la documentacién anterior, debe ser en fotocopias, debidamente archivada en carpetas
Datos basices geernles I 4 v i individuales por proyecto, con caritula {anexa) de acuerdo a la modalidad de inversion ¥
Presupussio con precies amitaries ¥ costo estimaado de | v Y v ; i on de la obra.
" firmado i H ! B !
‘,.M‘m SomoEpis e obra debidamente per ; ! ! \ ¥ Se elaborard unz relacion de los provectos er ¢l oficio de envio de 1z Cuenta Piblics er el siguieme
| irea respomsabic | 1 i { formato, sefialando si el expediente es de registro de obra o final (cbra concluida)
" Explosion de mzumos T T '
i ; ! ! !
| Creguis de localracien : | v 7 :
Croquis de nbicacion oc b obr 4 ‘ 4 i
Obras mebores (croqmis de b obra ¢ detades | b 4 !
cousTTuCHives  co0  micances Y especificatiene: ‘. H
Scbidmments validedo) !
: : ]
Proyecro e i por | 4 ; 1 Pana obras de
!Dwmrnmbkaomym; i 1moﬂ ) I
i respeasables) : | extraordmaris
|1 Memoria descriptiva del provecs f
'2  Plases: Quitectons I
| csuncmrale. scabadec, demalies constructives, i Es importante sefialar que la cantidad de obres relaciopadas en el documento de
i 3. ;:ud.-: mecinica de soehos,  topogrifices, ‘ autoevaluacion que Timesmralmente se envie al OSFE sea congruente con ta canhdad de
[__M _ _ > - obras registradas en Ja entrega de Cuenta Publica, as{ mismo la cantidad de obras
‘ scipa at s concluidas en e} tnmestre que se trate, deberd ser congruente con ia cantidad de expedientes
I — finales entregados mediante cuenta publica al mismo OSFE.
Dictames de factibibdad de l  Dependencia
[anxﬁn!nnlvh‘aﬂ!msmm&c‘& l En relacion e iz programacién de recursos del Fondo IV, si es el caso, tmcamente se
il etc) pepin caso | requiere el envio de los expedientes técnicos de obra publica.

‘. ‘v)
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Es recomendable que todo documemto que no s¢ encuentre relacionado o sefialado en esta
seccion. debera estar integrado ep el expediente unitanc de cads provecto ejecurtado, de
acuerdo a lo manifestado en el artculo 215 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas v
Servicios Relacionados con las Mismas, resguardandolo en el area responsable dei mismo

El m:smo diz v herz de la recepeion de la Cuenta Publice mensual, el OSFE, acusarz recibe
a Finanzas ern la copiz del oficio en que se epirego lz misma, sefialandose en su casc ia
documentacion faltante o su conformidad en lo general en cuanto a su contenido

4.7 Aportaciones Federales dei Ramo General “33”.

Los Fondos de “Aportaciones Federales” son independienies y de naturaleza diferente de
las Participaciones Federales, ain cuando  ambos tipos de recursos sop regulados en
capitulos especificos de la Ley de Coordinacion Fiscal en el capimlo V, articulo 25 se
establecen las Aportaciones Federales, para los Fondos siguientes

Foado L- Fondo de Aportacionas pare la Edncaciéon Basica y Normal (FAEB).
Fondo IL- Fondo de Aportaciones para los Servicios de Salud (FASSA).

Fondo IL- Fondo de Aportaciones para 1z Infraestructura Social (FAIS) se distribuye
en:

A.  ¥ondo para la Infraestructura Social Estatal (FISE)

B. Fondo para is Infraestructura Social Municipal (FISM).
Fondo IV.- Fondo de Aportaciones parsa el Fortaiecimiento de los Muaicipios v de las
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FORTAMUN-DF).

Fondo V.- Fondo de Aportaciones Mhiltiples (FAM), gue se distribuve para
erogaciones de:

A.  Asistencis Social

B. Infraestructurs Educativa.

Fondo VL- Yondo de Aportaciones pars l: Educacién Tecrnoldgica vy de Adultos
(FAETA,), gue se distribuye pars erogzciones de:

A. Educacion Tecnologica
B. Educacién de Adultos

Fondo VIL- Fondo de Aportaciones para la Seguridad Pablica de los Estados y del
Distrito Federal (FASP)

Fondo VIIL Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de las Entidades
Federativas

De los ocho fondos los que integran las “Apointaciones Federales”, dos inciden directamente
er ios Municipios. el de Infracstructura Social Municipal (Fondo IO} y e de
Fortaleciriento de los Municipios v las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal
(Fondo V).

1.os Fondos del Ramo 33 contintan siendo un aporte fundamental pars los programas de
infraestructura municipal, el apove a proyectos productivos para abatir reiagos sociales.
impulsar la productividad de las comunidades v. con odo ello. atraer inversiopes que
generen empleo

4.7.1 Fondo [IL- Fondo_ para la Infraestructura Social Manicipal (FISM).

Las aportaciones federales que con cargo al Fonde de Aportaciones para la Infraestructura
Social reciban los Estados y Municipios, se destinaran exclusivamente a! financiamiento de
obras, acciones sociales basicas v a inversiones que beneficier directarnente & sectores de
su poblacion que se encuenuer en condiciones de rezago social v pobreza exirema €o las
siguientss vernentes

* Fondo para la Infraestructurz Social Estatal (FISE) Este Fondo io admimstra el
Gobierno de! Estado y se destina a obras v acciones sociales de alcance o ambito de
beneficio regional o intermunicipal, dentro de este Fondo esta permitido realizar
obras de Urbanizacion en las ciudades capitales y colonias dentro de estas

* Fondo parz la Infraestucture Social Municipal (FISM): Con base en el articulo 33
az! capitulo V de la Ley de Coordinacion Fiscal, las aportaciones federaies gue con
cargo al Fondc de Aporaciones para la Infraestructura Social reciban los
Municipios, se destinaran exclusivamente al financiamiento de obras, acciones
sociales bésicas v a inversiones que beneficien directamente z sectores de su
poblacion que se encuentren en condiciones de rezago social y pobreza exmemz
Este Fondo lo administran los municipios y se destina a obras v acciones sociales de
alcapce o ambito de beneficio municipal y dentro de este Fondo esta permitido
ejercer los recursos ea lcs siguientes rubros: Agua Potable, Alcantanillado, Drenaje
v Lemnas, Urbanizacién Municipal, Electrificacion Rural v de Colonias Pobres,
Infraestructura Basica de Salud, Infracstructura Basica Educativa, Msjoramiento de
Vivienda, Caminos Rurales, Infraestructura Productiva Rural, 2% para el Programa
de Desarrollo Institucional v 3% para Gastos Indirectos de Obra.

Atender lo dispuesto por la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la misma
del Estado de Tabasco v a Ja Ley de Asentamientos Hurmanos y Desarrolio Urbano para el

Estado de Tabasco. Los Ayvuntamientos antes de dar inicio 2 la gjecucion de obras inchwdas
dentro del rubro de Urbanizacién Municipal deben considerar que estos cuenten
previamente con servicios de agua potable, alcartanilado, drenaje, letrinas v enerpa
eléctrica como minimo.

* Agua Powabler Obras necesanias para la captacion, conduccron
almacepamiento, potabilizacion, distribucién y suministro de agua potabie
en las comunidades

¢ Alcantarillado: La construccion, ampliacion y mantenimiento de los
sistemas de alcantariliade de las aguas negras y em su caso de las aguas
pluviales, incluyendo la infraestructure necesania para el tratamiento, vertido
v disposicion final de las mismas.

» Drenajes v Letrinas: Programas pare [a construccién redes de drenaje, de
letrinas y sanitarios ecolégicos

s Urbanizacién Mumicipal: Construccidén de la Infraestructura publica y
ordenacion de la misma para el desarrolio de las comunidades quedando
comprepdidas, pavimentacién y embanquetados en sus vialidades y el
alumbrade publico, entre otras.

» Electrificacion rural v de colonias pobres: Construccion y/o ampliacxbh de
lincas y redes que tienen por objeto el suministro o la utilizacion de la
energia eléctrica en las comunidades, incluvendo plaotas de energia solar.

* infraestructura Basicz de Salud Realizacion de obras, acciomes sociales
basicas e inversiones encaminacas a mejorar la infragstructura ¥ dotacion de
Jos servicios de salud para los habitantes de los Municipios

¢ Infraestructure Basica Educative: Obras, acciones sociales basicas e
inversiones destinadas a educar, formar e instruir a los babitanes de las
comunidades, con e} proposito de desarrollar v perfeccionar sus facultades
fisicas, intelectuales v morales. La educacion es un elemento fundamemal
pare el mejoramiento de la calidad de vida de la poblacién, factor
imprescindible en el proceso de desarrollo de ia sociedad.

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

¢ Caminos Rurales: Obras destinadas a faciiitar el transito de vehiculos v
comunicacion entre las comunidades. incluyendo la aperura, ampilacion v
mejoramiento de los caminos

¢ Infraestructura Productiva Rural: Obras, acciones sociales basicas e
IDVersiones necesanas para [Mmejorar ¢ lncrementar la produccion Jde
alimentos, fuentes de empleo v servicios necesarios para el desarrollo y
progreso de las comumidades, promoviendo el desarrolio sustentable v la
preservacion del medio ambiente

Esto representa para el Estado v los Municipios la gran responsabilidad de aplicar los
recursos en forma eficaz, eficiente v transparente; destinandolos 2 los objetivos especificos
que parz tai fin fueron insutuidos en la Lev de Coordinacion Fiscal, es importante resaltar
que las comunidades a beneficiar cop estos recursos como primer condicién reunan los
conceptos de extrema pobreza y rezago soctal, defimendo estos conceptos como sigue

Pobreza Extrema y Rezago Social.

Existe una imperniosa necesidad de soiucionar ios graves problemas que hoy en dia nos
aquejan, taies como. la pobreza, la escasez de alimentos, el deterioro ecologico, los
derechos humanos, 12 erosion, etc.

e Pobreza: Es la condicion de imposibilidad de un individuc o de una comunidad en
satisfacer de una forma continua sus necesidades basicas. culturaimente definidas

e Pobl Marginada 6 Rezago Social: Son aquellas personas que carecen de Jos
bienes y servicios como el agua potable, drenaje, sanitarios, energia eléctnica, que
habitan en viviendas pequedas, hacinados, con piso de tierra, en Jugares pequefios e
incomunicados; que no logran terminar la educacién primana o no saben leer y
escribir y no reciben un salario adecuado para solventar sus necesidades priontarias

» Preservacion del Medio Ambiente: Copjunio de politcas v medidas para

mantener lac condiciones que propicien Ja evolucién v continuidad de los

ecosistemas, asi como conservar Jas poblaciones viables de especies en sus entornos
paturales y sus componentes de la biodiversidad de su habitat nanural.

¢ Desarrollo Sustentable: Se funda en medidas apropiadas de preservacion del
equilibno ecologico, proteccion dei Ambiente y aprovechamiento de los Recursos
Naturales., de manerz que no se comprometa la satisfaccion de las necesidades
fund: les de las genemaci futuras

4.7.1.1 2% De los recursos del Fopde III para el Programa de Desarrolle
Institucional

Para la reahizacion del Programa de Desarrollo Insutucional se debera celebrar un convenio
entre el Ejecunve Federal a través de la Secretaris de Desarrollo Social (SEDESOL), el
Gobierno Estatal y el Mumicipio de que se trate.
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Con cargo a esta accidn, después de un diagnoéstico de la capacidad institucional del
Municipio se podran ejecutar las acciones y proyectos siguientes:

* a) Promocion y Difusion
b) Capacitacion
¢} Asistenciz Técnica

d) Equiparuento
¢) Acondicionamiento de espacios fisicos

Los Ayuntamientos deben tomar ep cuenta que el Desarrolio Institucional no se refiere
unicamente a adquisiciones de bienes muebles ¢ inmuebles, cursos. de capacitacion,
contratacion de personal, etc., sino que ademas se refierc a la mejoria en el cumplimiento
del papel institucional a través de cambios en ¢i marco Jegal, normativo y reglamentario; de
una reestruchiracion organizacional que permita el logro de objetivos a través de la division
del trabajo, el uso de tecnologias y métodos de trabajo acordes a sus necesidades; asi como
hacer mas eficiente el sistema de relaciones de personal en lo que se refiere a la prestacion
de servicios, promocion de responsabilidades y remuneracion.

Previo a la programacion del recurso, sera necesario contar con el convenio respectivo
4.7.1.2 3% Para Gastos Indirectos de Obras de los recurses del Fondo ITL

Adicionalmente los Municipios podran destinar hasta ¢l 3% de los recursos
cotrespondientes en cada caso, para ser aplicados como gastos indirectos a las obras
sefialadas en el Fondo para la Infraestructura Social Municipal, de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 33 parrafo tercero de la Ley de Coordinacién Fiscal.

El 3% para gastos indirectos, podri ser aplicado en aquellas actividades que el
Ayuntamiento considere prioritarias, que fortalezcan la capacidad técnica y administrativa
del Ayuntarmiento, en materia de obre piblica financiada con recursos de este fondo,
siempre y cuando no estén programados para cubrirse con recursos de otras fuentes de
financiamiento; particularmente en la promocion v difusién de las obras v acciones del
fondo, contratacion de asesoria para la claboracion de estudios v proyectos, elaboracion de
expedicntes técnicos, supervision y control de obras.

Para la contratacion de apoyos técnicos y/o asesorias externas, ¢l Ayuntamiento se sujetard
& lo dispuesto por la Ley de Obras Publicas del Estado de Tabasco, siendo requisito
indispensable 1a presentacion de las garantias indicadas en la citada Ley.

4.7.1.3 Obligaciones Sefialadas Ley de Coordinacién Fiscal, Pr de Egresos
de la Federacién y Ley Federal de Presup ¥ Resp bilidad Hacendaris.

De conformidad con io establecido en el Capftulo V de la Ley de Coordinacion Fiscal,.
especificamente en el articulo 33 y al Acuerdo emitido por el Poder Ejecutivo del Estado
respecto a la férmula y metodologia par la distribucion de los recursos de] Fondo para la
Infraestructura Soctal Municipal, los Municipios deberén:

L Hacer de! conocimiento de sus habitantes, los montos que reciban, las obras v
acciones a realizar, ¢) costo de cada una, su ubicacion, metas y beneficiarios.

i 8 Promover la participacion de las comunidades bencficiarias en su destino,
aplicacién y wigilancia, asi como en la programacién, ejecucion, comtrol
seguimiento y evaluacion de las obras y acciones que se vayan a realizar.

m Informar a sus habitames, al término de cada ejercicio, sobre los

Teadd

" aj Eb ¢l caso de las amomizaciones

1) Lea reduccion del saldo de su deuda pitblica bruta tow! cop motivo de cada una de
las amortizaciones con relacion al registrado al 31 de diciembre de 2011;

2) Un comparativo de la retacion deuda piblica bnua total a producto imerno bruto de
estado a! 31 de diciembre de 2011, v

3) Un comparativo de la relacion deuda piblica bruta total a ingresos propios dei
estado y mumicipio, segin corresponda, entre el 31 de diciembre de 2011 v la fecha
de la amoruzacion, .

4} El tipo de operacion de saneamiento financiero que, en su caso, hayan realizado.

Los datos de producto imterno bruto y los ingresos propios de los estados y municipios
mencionados en los puntos anteriores, que se utilicen como referencia, deberan ser los mas
recientes a la fecha del informe, que hayan cmitido el Instinto Nacional de Eswdisuce y
Geografia o la Secretaria de Hacienda v Crédito Publico.

VIL  La informacién a que se refiere la fraccion anterior deberd publicarse en los 6rganos
locales oficiales de difusion v los pondran & disposicion del publico en general a
través de sus respectivas paginas electronicas de internet o de otros medios locales
de difusion.

VIIL Informar a la Secretaria de Hacienda v Crédito Pablico, Auditoria Superior de la
Federacion, Secrstaria de la Funcién Publica y a la Secretaria de Finanzas del
Estado de Tabasco las cuentas bancarias en la que recibiran v administraran los
recursos de cada uno de los fondos.

X C lar 1a doc iop comprobatoria del gasto con la leyenda “Operado
FISM” y “Operado FORTAMUNDF™.

Para efecto de que la Secretaria de Finanzas disponga de la informacion necesariz pars
radicar los recursos al Municipio, este le potificara mediante oficio: el numero de la cuenta,
Instituciéon Bancaria y el registro de las firmas awtorizadas en forms mancomunada del
Presidente Municipal y el Director de Finanzas o Tesorero Mumicipal, turnando copia al
OSFE.

Para dar cumplimiento a las Fracciones I y TII de) Articule 33 de la Ley de Coordinacion
Fiscal, deberdn difundir informando al OSFE mediante oficio, ¢! cumplimiento de este
precepto, anexando evidencia de la misma.

Eu lo que s¢ refiere a la fraccion II del citado Articulo v Ley, el Municipio promovera
ademas la participacién social en e] seno del Comité de Planeacion para el Desarrollo del
Municipio (COPLADEMUN)

4.7.2 Fondo IV.- Fondo de Aportaciones para ¢! Fortalecimiento de los Municipios ¥
de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FORTAMUNDF)

Las Aportaciones Federales que con cargo al Fondo de Aportaciones para el
Foralecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones Territonales del Distnto
Federal, reciban los Municipios a través de los Estados y las Demarcaciones Territortales
por conducto del Distrito Federal, se destinaran exclusivamente 2 la satisfacciop de sus
requerimientos, dando prioridad al cumplimiento de sus obligaciones financieras, a la
atencién de las idades direc vinculadas a la segunidad piblica de sus

alcanzados.

v Proporcionar a la Secrctaria de Desarrollo Social, la informacién que sobre la
utilizacion del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social le sea
requerida. En €] caso de los Municipios lo haran por conducto de los Estados.

V. Procurar que las obras que realicen con los recursos de los fondos sean compatibies
con la preservacion v proteccién del medio ambiente y que impuisen el desarrollo
sustentable.

VI  Integrar a la pagina de la Secrctaria de Hacienda, mediante el sistema de

informacién que esa Secretariz establezca los informes trimestrales sobre el
ejercicio, destino y los resultados obtenidos respectos de los recursos federales que
le sean transferidos de cada uno de los fondos.
Cuando se destinen recursos de los fondos para cubrir acciones de las sefialadas en
¢l articulo 47 fraccion I v 50 de la Ley de Coordinacién fiscal. deberdn informar
trimestralmente a la Camara de Diputados sobre las caracteristicas de dichas
obligaciones, especificando lo siguiente:

a) Tipo de obhgacion;

b) Fin, destino y objeto;

¢) Acreedor, proveedor o contrahista,

d) Importe total,

¢) importe v porcentaje del totai que s¢ paga o garantiza con los recursos de 10s
fondos; ’

f) Plazoy

g) Tasa s la que, en su caso, esté sujeta.

En e) informe trimestral referido, por cuanto hace s las obligaciones pn:vxsms enel gﬁculo
47 fraccion II de la Ley de Coordinacion Fiscal, adema de la infor 16n relacionada
anteriommente deberan especificar lo siguiente:

habi y a la satisfaccion de prionidades que tenga el Municipio de conformudad con lo
establecido por el articulo 37 de 12 Lev de Coordinacion Fiscal

Los rubros principales a atender con recursos de este fondo, de acuerdo con lo que
establece 1z Ley de Coordinacion Fiscal son: Saneamiento Financiero (Pago de Deudas),
Seguridad Publica, Pnoridades de! Municipio (Obras, acciones o inversiones)

» SANEAMIENTO FINANCIERO: Entendiéndose este como el pago de
acreedores diversos y documnentos por pagar, siempre y do estén debid
registrados en la comabilidad municipal al 31 de diciembre del ejercicio antenior v
no se trate de compromisos contraidos por acciones v obras del Fondo para la
Infracstructura Social Municipal y Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento
de los Municipios y de las Demarcaciones Temitoriales del Distrito Federal del
ejercicio préximo pasado. El Tesorero Municipal debera estimar Jos montos que s¢
habrio de pagar durante el ¢jercicio que se presupuesta por el concepto de
amortizacion de capital (pago de capital) y los pagos del servicio de la deuda (pago
de intereses), con el fin de establecer ¢! monto que representars esta erogacion de la
estimacién total de sus ingresos ordinarios (Impuestos, Derechos, Productos,
Aprovechamiento y Participaciones Federales), con el fin de que el ingreso
ordinario permita cubrir ¢l total del gasto corriente del Ayuntamiento ¢ induzcan el
sapeamiento financiero o bien se generen ahorros del ingreso propio, los que se
destinaran a la ejecucién de obra directa.

« SEGURIDAD PUBLICA: Los recursos del Fondo de Aportaciones para cl
Fortalecimiento de los Municipios y de Jas Demarcaciones Terrtoriales del Distrito
Federal, se podran destinar también para der los requerimientos directamente
relacionados con l2 seguridad publica, en su Ambito territorial, permitiendo con esto
resguardar el orden publico y preservar la seguridad de sus habitanies y de sus
bienes. .

Vo
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¢ PRIORIDADES DEL MUNICIPIO: Se podrin desunar recursos de este Fondo
para la realizacion de obras, monssoculubésxusemvunompnl

compl los p prioritanios a nivel icipal o micro

&

4.72.1 Obligaciones sefinindas en 1a Ley de Coordinacién Fiscal

D:conformihdcgonlodisp\momelaniculo37dchapitnloV,dehLeyde
Coordinscion Fiscal, los Municipios tendran las mismas obligaciones a que se refieren las
fracciones ] y ITI dei articulo 33 de la citada Ley:

L Hacer de} conocimiento de sus habitames, los montos que reciban, las obras y
scciones & realizar, el costo de cads una, su ubicacion, metas y beneficianios.
I Informar a sus habitantes, al término de cada cjercicio, sobre los resultados
alcanzados
Informando al OSFE mediante oficio ¢/ cumplimiento de este precepio, anexando evidencia
de la misma.

4.8 Aspecto Técnico de Ejecucion de Obras.

Pi ion, Progr ibn y Pr #6n de Obras y Acciopes

P

E! Comité de Planeacion parz ¢l Desarrollo Municipal (COPLADEMUN), es la instancia
ida por el M 1pio para realizar las tareas giobalizadoras en materia de planeacion
del desarrollo en el ambito municipal. Dentro de las atribuciones de este Comité se
ra la coord i6n de Progr Federales, E les y Municipales, asi como las
acciopes y programas de los diferentes sectores de la vida productiva v social del
Municipio. En cllos se debe realizar una amplia labor de coordinacion sectonal y regional
de las acciones emprendidas en e} territorio municipal

De erdo & Jos Regi Internos de dichos Comités, son presididos por los
Presidentes Municipales, que se auxilian con un Secretario Técnico, un Coordinador
General y un Coordinador de Gestoria Social.

Cuente de igual forma con los siguiemes 6rganos: La Asamblea Plenaria, Jos Subcomités
Sectonales y las Comisiones o Grupos de Trabajo

En la Asamblea Plenaria también participan los representantes del Consejo de Desarrollo
Municipal de los diversos programas de Desarrolio Social que se instrumentsn . en el
Mumicipio.

Por lo anterior, es en dichas instancias donde radica a partir del Plan Municipal de

De acuerdo a la naturaleza de la obra 0 accion, el drea técnica correspondiente seri 1z
ble de elab los proy ejecutivos, con personal del propio Ayuntamiento,

mhmmdc Dependencias Nonmnativas o a través de estas; asi como contratando los

servicios de una empresa o despacho especializado, smamuhlcymblead:cnh

materia.

Los presupuestos de las obras y meci itado de los proyectos ejecutivos y las

mommmmhmmmmhmmdemm

De conformidad con lo dispuesto en s Ley de Obras Péblicas y Servicios Relacionados con
hM:smnddEsmdoysuchhmm los proyectos ejecutivos, expedientes téenibos de
y di unitarios drén Ja documentacion ¢ informacién siguiente:

HONU Y A

4.82.1 Proyecto Ejecutivo

* Estdios b grificos, mecknica de  suelos,  hidrologicos,  topo
hidrauticos, nnp-ctonnbxml,et;)

e Planos arg (con) plnmaL‘ das, cortes, acab elc)

. Phnosde ieria (esty i eléctricas, sani hidriuli
y-specmles wmiﬁmac)

. morias de cdl (estn de instal topogrikficas, ewc.)

. Normasyespecxﬁmm(dewnmwcwn,maqummayeqmpo)

e  Presupuesto de obra por ptos y parti P Tuy

generadores, precios unitarios de Ptos y expl ion de i
e Programas de ¢j ion y flujos financi de maquinaria y equipo, mano de obra
¥ suministro de insumos, si es el caso.

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

1. Planos, croquis, detalles constructivos, siempre que permitan obtener COnceptos y
volumenes de obra. ‘

2. Presupuesto de obra por conceptos, mencionando sus especificaciones, precios
unitarios y explosidn de insumos. . )

3. Programas simplificados de ejecuciém, sicmpre que permitan el ! del
fisico financiero. .

4.82.2 Expediente Técnico que deberin enviar al Organo de Fiscalizacién Superior
del Estado.

Elexpedlentemcmwdehsobnsejeamdaseonrecmsospﬁbhcosmmquam
laborad: o por los Mi ici y debe todos los documentos relativos a los aspectos

P

Desarrollo las bases para la formulacién y aprobacién de las Propuestas de Inversion,
propiciando siempre una distribucion que favorezca a los grupos, a las comunidades y
Regiones mas pobres dando preferencia a aquelias localidsdes que no coenten con los
servicios sociales basicos

El Secretario de} COPLADEMUN, ¢l Coordinador General y el Contralor Municipal seran
Jos responsables de vigilar que se formalicen los actos y documentos que comprueben ef
proceso de organizacion social y participacién comunitaria, que en su oportunidad deben
integrarse a los Expedientes Técnicos de cada uno de los proyectos propuestos. :

4.8.1 Visbilidad de las Obras y A

de las Prop s de Inversidn.

Ei Gobierno Mumicipal & través de las dreas técnicas es el responsable de elaborar Jos
presupuestos estimados del costo de las obras y/o acciones que se consideren visbles; pars
efecto de abatir ]a pobreza extrema y el rezago social, en ellos se consideraran:

E! presupuesto o la Inversion

E! impacto social,

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

El beneficio pars la poblacion en pobreza extrema v/o rezago social

* Modalidad de ejecucién mas recomendable para cada provecto de obras y/o acciones.

Por lo antenor. se recomienda que las dreas técnicas proporcionen la informacién suficiente
pare la mejor toma de decisiones en el seno del COPLADEMUN, considerando ¢l monto
financiero de la asignacion anual para cada fondo

Es necesano obtener el Dictamen de Factibilidad previo a la elaboracion de los proyectos
ejecuuvos de obras, que demanden validacion por parte de las Dependencias Normativas,
evitande con ello destinar recursos en la elaboracion de proyectos de obra que no tengan
posibibidad de ser validados.

Ninguns obra, que rejuiera validacion de las dependencias normativas deberg iniciarse si
anies no cuenta con ¢sta, en caso contrario, la responsabilidad recaers tanto en el Presidente
Municipal como en el ttular de 1z Direccion responsable de la gjecucidén de la obra o
accion

Antes de ejecutar uma obra publice deberdan venficar que el predio o terreno donde se
pretende ejecutar la obra no cuente con gravamer y sc¢ acredite debidamente la propiedad
Por lo amenor no se realizara construccion o modificacién alguna en los inmuebles hasta
que se acredite debidamente como propiedad dei Avuntamiento.

4.82 Proyecto Ejecutivo, Expediente Técnico y Expediente Unitario.

deni iciales de la obra:
Deberi estar integrado por:

¢ Cédula de Control

e Presupuesto |
¢ Explosion de Insumos I3
« Croquis de Localizacién AN
Especificaciones o
Programa de Obre
Dictamen de Factbilidad
Di de lmpacto Ambiental
Cédula Cepsal
Proyecto ejecutivo.

. % e e 0 0 e

Para obras ejecutadas por Administracién Directa, los programas de cjecucién, utilizacién
de recursos humanos y maquinaria y equipo de construccién, deberin elaborarse conforme
a Jo dispuesto en la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la Mi del
Estado y su Regl El presup seri elaborado conforme a lo dispuesto en dicha
Ley. Y ios demas documentos que s¢ requieran 2 criterio del responsable de Obres
Piblicas.

4.8.2.3 Expediente Unitario.

El expediente Unitario de las obras cjecutadas con recursos piiblicos municipales serd
elaborado por los Ay i y debe fotoeopiasdetodoslosdocmnw&os
relativos z los aspectos técnicos, administrativos y financieros de las obras y acciones hasta
su conclusion.

Acta de Asamblea Comunitaria pars formacion de Comité (original)

Acta de Asamblea c itaria para priorizacién de Obra (original)

Acta de Aceptacion de Obra por la comunidad (original)

Acta de COPLADEMUN

Copia del Acta de Cabildo

Licitacién. contrato de arrendamiento de maquinaria y/o equipo (si es el caso)
Documento que ampare al municipio como propietario del predio donde se
construve la obra (segun e} caso)

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

Expediente Técnico Defipitivo (segin el caso)

Bitacora de Obra o equivalente

Pruebas de laboratorio (original)
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* FExpediente Fotografico
e Acm de enn-ega-recepaén

¢ D 16n Compr 1a de] Gasto

En los casos de Obras ¢j das por C deberén apegarse a la Ley de Obras Publicas
v Servicios Relacionados con la stms del Estado de Tabasco y su Regiamento debiendo
integrar al expedieme ademas los sig) d

o Publicacion de 1a Con ia o Invitaciones a la lici

¢ Constancia u oficio de asistencia al lugar donde se¢ ¢jecutaran los trabajos
e Acwm de junta de aclaraciones

* Acrta de Presentacién y Apertura de Propuestas técnicas y econdmicas
¢ Cuadro comparativo de Propuestas

¢ Dictamen Técnico del Comité de Obras

* Acta de Fallo

» Propuesta ganadora completa (matrices ¢ indirectos, etc.)

» Programa de Obras (¢jecucion de trabsjos)

* Contrato ’

o Fianzas (Anticipo y Cumplimiento)

Aplicacién de benas convencionales (si es el caso)

Factura de Anticipo

de Inicio de Obras

Analisis de precios unitarios de conceptos fuera de contrato o presupuesto
Convenios de Ampliacién y Reduccion de montos contratados (segiin el caso}
Oficios de Solicitud de prorrogas (si es ¢l caso)

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

Oficio de autorizacion de prorrogas

Fianzas (vicios ocultos)

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

Publicacién

Apertura de propuestas

Acta de comité de compras

Cuadro comparativo de proposiciones

Presupuesto del proveedor y/o prestador de servicios ganador

* o o o o

A o

0e0)

N

consideran pertinente, las modificaciones propuestas. Esta determinacion deberd sustentarse
enactasyel Ay reali y regulanzacion programitica presupuestal
correspondientes y efectuard su registro en Cuenta Publica

su;,_.

o se deben ferir recursos de gasto de capital a Gasto de O cibn,

Si sc obtuvieran ahorros presupuestaies en la ejecuciéon de las acciones y provectos, el
Comité de Desarrollo Municipa! podra decidir su aplicacién en la ampliacion de metas,
mismas que seran acordes con el proyecto creade, previo consentimiento manifestado en
actas por la comunidad

Cuando se originen ahorros presupuestales v no se amplien metas sobre los proyectos ya
autorizados, estos deberan ser capalizados para la realizacion de nuevos provectos de

capital.

En los casos de ampliacion y reducciop de mewas, asi como de modificaciones
presupuestales o refrendos, el Expediente Técnico de Registro tendra que ser actualizado €
informar a la comunidad y efectuar las adecuaciones correspondientes en Cuenta Publica.

4.8.5 Ejercicio y Operacién de los Recursos de los Fondos de Aportaciones
Federales (FONDO 1 Y TV)
Gasto de Capital.

4.8.5.1 Modalidad de Ejecociéon de Obras.

Parz las obras y acciones financiadas con recursos del FISM se contemplan 2 modalidades
de ejecucion: Administracion Directa y Contrato.

Independientemente de la modalidad de ejecucién registrada, los Avuntamientos
observaran las disposiciones sefialadas en la Lev de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con la Mi del Estado de Tabasco y la Ley de Adqusiciones,
Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Estado de Tabasco, sus respectivos

Regd y demas disposiciones aplicables.

Duraste el proceso de integracion, los exped deberan resguardarse en la Ca
Municipal del Ramo 33, a la conclusién de i obra el expediente unitario debers tumarse 2
la Direccion de Fi para su resguardo respectivo junto con la documentacion
financiera, presupuestal y expedientes de ingresos, egresos y diario que conforman la
Cuenta Publica Municipal por un periodo de 6 afios. .

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

iderads la Propuest deInversibnenclsmodc)COPLADEMUN}‘
iarse con recursos de cada uno de los

Una vez

T

en esta insta los proy fi
Fondos(myr\/)wnnndocadaprayedoconsumvoﬁ)q:edlmtcTécmoodc
Registro debid: lidado, el Presid p la aprobacion del
Cabildo misma que se hard en el Acta correspondi

Por lo anterior ¢l Presupuesto Asignado para cada Municipio, publicado en el Periodico
Oficial del Gobierno de! Estado del afio que corresponde, debera quedar regiswado a mas
tardar en el mes de agosto de! ejercicio fiscal aplicable.

En virtud de que los recursos transferidos & los Municipios se encuentran destinados & la
isfaccion de progr previ esteblecidos en 18 Ley de Coordinacién Fiscal, el
Municipio tiene la obligacion de realizar de inmediato ¢l ejercicio de los mismos en ios
Programas y proyectos presupuestados y awtorizados, pcroencasodeqlzporalguna
circunstancia estos recursos no s¢ vayan a ejercer de b 4 la mejor
alternativa financiera NO DE RIESGO para hacerlos producir, mismos que se programaran
una vez presupuestado el total del techo financiero y a mas tardar el 15 de octubre del afio
de que se trate con la finalidad de erogarios en su totalidad en el Ejercicio y dar
cumplimiento al principio de anualidad del Presupuesto de Egresos de la Federacion.

4.8.4 Modificaciones Presnpuestales.

Si hubiera necesidad de cancelar un programa u obra, o transferir recarsos de upo & otro, el
COPLADEMUN vy posteriormente el Cabildo analizard el caso v awmtorizaran si asi lo

4.8.5.2 Anticipos de Obras.

Estos se otorgaran en los porcentajes y conceptos previstos en la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con 1a Misma del Estado y su Reglamento-y seran soportados por ia
solicitud correspondiente, en las cuales se scfialaran is clave programatica, proyecio v
ubicacién asi como la documentacion comprobatoria y justificatoria siguiente, factura por
el anticipo, con los requisitos del articulo 29-A de) Codigo Fisca! de iz Federacion, actas & ds
licitaciones, actas de apertura y fallo de li cuadro ¢ ivo, de
visita de obra, calendanizacién de recursos, contrato del concursante g:.nador fianzas por e}
monto del anticipo y por cumplimiento al contrato.

4.8.53 Licitaciones de Obras.

Los contratos de Obras Publicas se¢ bcitardn o adjudicarin de conformudad con lo
blecido en la Legislacion vigente en la materia a través de:

* Adjudicacion Directa (Orden de Trabajo o por invitacion restringida)
s Convocatoria o Licitacion Publica.

4.8.5.4 Adquisiciones de Bienes o Servicios.

Ixsndquisnciomsdebimesoscrvncmsqmscruliccnconcnrgoacadapmgnma

10 s¢ 8j an a lo disp en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos v
Pr:slacloncs de Servicios del Esiado de Tabasco, su Reglamento y demas disposiciones
aplicables.

Los municipios realizarén la planeacion de sus adquisiciones, arrendamientos y servicios,
formulando los programas respectivos considerando cuando menos los objetivos,
prioridades y politicas de] Plan Municipal de Desarrollo y los objetivos, metas, previsiones
y recursos establecidos cn el Presupuesto de Egresos Municipal, asi como las acciones
previstas durante y posteriores s Iz realizacion de dichas adquisiciones, los objetivos y
metas a corto y mediano piazo, v demas disposiciones regl las que lten de
observancia obligatoria
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Los Programas de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios a que se refiere
¢l parrafo amerior, deberdn contener cuando menos ¢ mimero de reuniones ordinarias a
celebrar y las fechas de su celebracion, la indicacion del procedimiento de adquisicion,
arrendamiento o prestacién de servicios, los programas o proyectos a afectar y el importe
de los recursos asignados por cada operacion

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

Se entepdera que existe financiamiento a proveedores cuando ¢l municipio otorgue a estos,
dos o mas pagos con ¢l fin de que adquiera de terceros los bienes objeto del contrato,
excepto tratindose de proyectos de infraestructura para el desarrolle, que implique la
adquisicion de bienes o servicios destinados al equipamiento de inmuebles considerados
como obra publica y que hayan sido autorizados previamente por la autoridad competente.
No se considerard como operacion de financiamiento, el otorgamiento de anticipos,
debiendo ser amortizados proporcionalmente en cada uno de los pagos; su garantia deberd
constituirse de conformidad con las disposiciones legales aplicables

Con la finalidad de obtener un mejor aprovechamiento de los recursos asignados a las
adquisiciones, amendamientos y prestacion de servicios, los municipios deberin
consolidarlas de conformidad con 1a Ley de Adquisiciones, arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Estado de Tabasco.

Se entiende que una adquisicion, arrendamiento o prestacién de servicios se fracciona,
cuando conforme & los calendanos financieros Yy presupuestos aprobados, exisia
disponibilidad presupuestal cn los programas respectivos v se lleven a cabo dos o mas
pedidos o contratos para la adquisicion de una linea o grupo homogéneo de ellos, en un
periodo de quince dias calendario.

Tratandose de las Adq Arrendami y Prestacién de Servicios que se realicen
de manera directa en estricto apego a las formalidades que establecen los articulos 38, 39 6
40 de la Ley de Adquisici Arrendamientos y Pr i6n de Servicios del Estado de
Tabasco, el municipio deberd fundar v justificar la opcién que cjerza segun las
circunstancias que concurran en cada caso, mediante dictamen, en criterios de economia,
eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez que aseguren las mejores condiciones para el
municipio.

En el dictamen a que se refiere ¢l parrafo antenor, deberin acreditar que la adquisicion. 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 crrterios mencionados, aguellos en
que se justifica el gercicio de 1a opeion

Adjunto al Informe de Cuenta Piblica, se enviaré al OSFE ¢l informe de comité de compras
anexando al mismo las actas, cuadro compaerativo de couzaciones, propuestas econoémicas
de los particiy yd i6n Jegal de! ganador

Cuando el Municipio adquiera bienes usados, deberd observar que ef precio de adquisicion
Do sea superior al de mercado ni al avalto practicado por persona fisica o moral facultada
para ello. asi mismo deberd contar previamente con la awornizacion del Cabildo; todo esto
servira de justificacion para la comprobacion de la adquisicion. En el caso de adguisiciones
de maquinaria y equipo, et vendedor debera garantizar la vida itil del bien

Los Municipios al 31 de diciembre formularan un inventario general el cual se extendera
por triplicado; un eyemplar para el archivo municipal (Administracion), uno para Finanzas y
el otro se enviara al OSFE. Las cifras presentadas en los inventarios deberan coincidir con
1o regastrado en los Estados Financieros

En la adquisicién de inmuebles, s¢ debera verificar que se libre de gr y se
requerird contar con el avalio comespondiente practicado por persopa fisica o moral
facultada parz ello, asi como justificarse con ia documcoiucion comespondientc que no
exista otro bien propiedad dej Mumicipio que cumpia con las caracteristicas para el uso o
destino que se pretende

Por las adquisiciones de bienes mucbles realizadas en el mes, se debert enviar al OSFE
adjunto a la Cuents Piblica general el informe de la adquisiciones en ¢l formaw
conmporidicme.

La prop da al personal de Seguridad Piblica deberd de adquirirse
conforme lo estable la Ley de Adquisiciones y Prestacion de Servicios del Estado.

El Ayuntamicmto deberd solicitar autorizacién al H Congreso del Estado cuando Ia
chzslxc:onasxlocstablampamhenxgcnmonmmmmondchposesnénodmnmodc
bienes ir bles que al patr pal, hasts en tanto no se expida ls Ley de
Bienes Muebles ¢ Inmuebles delEsndoysustmpno& -

4.8.5.5 Servicios Personales.

PmclfmdochpommoncspanhlnﬁmSoadMlmctpdseconmplﬂd
personal que labore dir enla i6 delospmyeaos,comocvmula en el
casodepetsona]adnnmsmvosmmmanesecummn idos del p ] que e
acuv:dsdespropmsdchopaméndclosFondosynopermhnnmgunomnpode

P de otras fi de
En el caso del Fondo de Aportaciones pera el Fortal de los M pios y las
Demarcaciones Territoriales del Digtrito Federal, se cubrirén remuneraciones al personal de
Seguridad Piblica, si asi lo considerd denttro de sus prioridades el Municipio.
Se deberan integrar los expedientes del personal, los cuales contendrin como minimo los
siguientes documentos:
Solicitud de empieo
Fotografias
Cumiculum Vitae
Copia Fotostatica del Acta de Nacimiento
Cartas de Recomendacion
Copia de 12 Credenocial de electos
Copia de Comprobante de Domicilio
Copia de la Cartilia Militar (en su caso)
Copia de Licencis de Manejo (si 1a tiens)
Comprobantes de Estudio

4.85.6 Arrendamiento de Maquinaria y Equipo.

Se ajustardn a lo establecido en Is Ley de Adquisiciones, Arrendami ¥ Prestaciones de
servicios del Estado de Tabasco.

® o o 2 0 0 % ¢ 0 o

4.8.5.7 Contratacién de Servicios Profesionales.

La contratacion de estos servicios se sujetara a las idades que pr los progr
de Desarrolio Institucional, tales como: Integracion de Expedientes Técnicos, Asesoria
Técnice, etc.

Cumpliendo cox lo establecido en la Ley de Adquisici Arréndami y Prestacién de
Servicios del Estado de Tabasco.
4.8.5.8 Asegur de Vehicul

-4

Las Unidades Automotrices adquiridas con los recursos federales deben
4859 Comprobacién de los Recursos Ejercidos.

Ademas de la comprobacion del gasto (facturas, ndminas, eic.), como medida de control
interno  los Municipios integraran en Cuents Piblica todos aquelos documentos
Justificatonios del gasto debidamente firmados que comprueben que el bien se entrego a los
beneficiarios y en su caso como se erogaron como: tarjeta de control de lamadas
telefonicas, tanjeta control de consumo de combustible, tarjete de control de mantenimiento
de vehiculos, etc.
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ANEXOS

1. Formato de modificacién presupucstaria

2. Formatw e instructivo de la orden de pago

3. Formato de relacion de d i6n anexa a la orden de pago
Anexos de antoevalnacién

Anexos de informacién presupuestaria
Estado Analitico de Ingresos

Estado Analftico de] Ejercicio del Presupuesto de Egr

L Administrativa,
1. Econ6mics y por Objeto del Gasto, y
I Funcional-Programatica.
TRANSITORIOS

PRIMERO.- Las disposiciones normativas del p Mnmual serin susceptibles de
modificarse conforme las actuslizaciones del marco juridico que regule los momentos
contables del gasto y el que emita e) CONAC.

SEGUNDO.- Para la interpretacion de este Manual seré comp la Direccién de
Contraloria, informando a! OSFE.
TERCERQ.- S¢ deroga ¢l Mannal de Normas Presupuestarias jor a esta Publicacié

CUARTO.- El presente Manual entraré en vigor al dia siguiente de su publicacién en el
Periodico Oficial del Estado.
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El Periédico Oficial circula los miércoles y sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracién, bajo la
Coordinacion de la Direccidon General de Asuntos Juridicos y de Acceso a la Informacion
de la Secretaria de Gobierno.

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

Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en el mismo, favor de

dirigirse al inmueble ubicado en la calle Nicolas Bravo Esq. José N. Rovirosa # 359, 1°
piso zona Centro o alos teléfonos 131-37-32, 312-72-78 de Villahermosa, Tabasco.



