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* EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL ANTICORRUPCION S

EL ORGANO DE GOBIERNO DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA |
ESTATAL ANTICORRUPCION, CON FUNDAMENTO EN LAS FACULTADES
'CONFERIDAS POR LOS DIVERSOS NUMERALES 73 BIS y 73 TER DE LA
- CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO;
6, 7, 10, 12 FRACCION V, 24, 25, 28, 29 FRACCION V, 35 FRACCION 1Y 36
FRACCION | DE LA LEY DEL SISTEMA ANTICORRUPCION DEL ESTADO DE |
TABASCO; EMITE EL ACUERDO POR EL CUAL SE APRUEBA EL “MANUAL ﬁ
DE NORMAS PRESUPUESTARIAS DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL
SISTEMA ESTATAL ANTICORRUPCION” , EN VIRTUD DE LOS SIGUIENTES

CONSID‘ERANDOS
PRIMERO. Que el veintisiete de mayo‘dedos mil quince, fue promulgado en el

Diario Oficial de la Federacién, el Decreto por el quese reforman, adicionan y
derogen diversas disposiciones-de la Constitucién Politiga de los Estados Unidos
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.‘Mexic,anos, en materia de combate a la .borrupcién, modificando, entre otros, el ,
articulo 113, a efecto de éstablecer el Sistema Nacional Anticorrupcién, instancia de
coordinacion entr_e las autoridades de todos los drdenes de gobierno competentes

en la prevencion, detpcciéh y sanci6n de responsabilidades administrativas y ;
hechos de corrupcién, asf como en la fiscalizacion y control de recursos publicos. \

SEGUNDO. Que cor'motivo de la reforma constitucional antes referida, el Congreso \
de la Unién en cumplimiento al articulo Segundo Transitorio del Decreto de reforma

en materia de combate a la corrupcién, expidié la Ley General del Sistema Nacional _
nﬂcorrupcién, misma _que fue publicada el dieciocho de julio de dos mil dieciséﬁ‘ %
en el Diario Oficial de la edefac_ién. 0

TERCERO. Que el veintiocho de junio de dos mil diecisiete, se publicd en el
Suplemento B al Periodico Oficial nimero' 7806, el Decreto 103, por el que se
reformaron diversos articulos de nuestra Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de Tabasco, adicionandose el CAPITULO Wl DEL SISTEMAESTATAL
ANTICORRUPCION al TITULO SEPTIMO DE LAS RESPONSABWIDADES DE
LOS SERVIDORES PUBLICOS Y DEL SISTEMA ESTATAL ANTICORRUPCION,
integrado por los artfculos 73 Bis y 73 Ter, con lo cual se establecié en nuestro
marco Constitucional el Sistema Estatal Anticorrupcién, de manera homoéloga al
Sistema Nacional ‘Antlcorrupcién, incluyendo sus instancias de gobierno y

fr

auxiliares.

CUARTO. Qus el quince de julio de dos mil diecisiete, se-publico en el suplemento
“B” del Periddico Oficial del Estado 'nﬂmero 7811, el Decretq 106 qué contiene la
Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Tabasco, y en ia cual se define el
Sistema Estatal Ariticorrupcién como la instancia de coordinacién entre Ilas
autoridades de los drdenes de gobierno local y municipal en el Estado de Tabasco,
competentes en la prevencién, deteccion y “sancién de responsabllid‘édes
administrativas y hechos de corrupcion, asl como para la fiscalizacion y control de' ;
recursos publicos. En ese orden de ideas, el Sistema Estatal debera coadyuvar al
cumplimiento de los principios, bases generales, politicas publicas y procedimientos \\



18 DE JULIO DE 2018 PERIODICO OFICIAL 3

de coordinacién que se establezcan en el marco del Sistema Nacional y de la Ley
General de la materia. | '

QUINTO. Que de conformidad con los articulos 7 y 8 de la Ley del stt_ema

//Amicﬁfm‘{‘)dﬁn\d\el Estado de Tabasco, el Sistema Estatal Anticorrupcién se
e conforma por los infagrantes de! Comité Coordinador y el Comité de Participacié j

Ciudadana, siendo la. instancia responsablé de establecer mecanismos de

coordinacién entre Jés integrantes del Sistema Estatal y ce éste con e(\S:stema
Nacional, teniendo bajo su encargo el disefio, promocién, seguimiento y evaluacién

i

de las politicas publicas de combate a la corrupcién.

SEXTO. Qué de los articulos 24 y 25 de la Ley del Sistema Anticorrupcion del ' :;
Estado de Tabasco, se desprende que la Secretarfa Ejecutiva del Sistema Estatal
es un organismo descentralizédo', no sectorizado, con personalidad jurfdica y
patrimonio propio, con autonomia técnica y de gestién, fungiendo como érgano de
apoyo técnico del Comité Coordinador del Sistema Estatal. : C

/

SEPTIMO Que los articulos 28 y 29 de la Ley del Sistema Antscorrupcién del Estado
de Tabasco, establecen que el Organo de Gobierno de la Secretarfa Ejecutlva .
estara integrado por los mlembros delA _Qomlté Coordinador y sera presidido pqr el

~ Presidente del Comité de Participacién Qi“ddadan%é};. & o |

OCTAVO. Que de bonfonnidad con lo previsto en los értféulés 35, fraccion | y 36, V4
fraccion I de la Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Tabasco 'corresponde

al Secretario Técnico entre otras atribuciones, 'a de ejercer la direccién de la \
Secretar(a Ejecutlva admimstréndola y represantandola en su condicion de \
organismo descentrahzado y actuar como Secretario del Comité Coordmador y del
. Organo de Gobierno de 1a misma. , o : ;

NOVENO. Que de conformidad con lo establecido por el articulo 29, fraccion V, de
la Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Tabasco; cqrresponde al Organo } //)
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Y

la Secretarfa Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion . Ia
aprobacion de los maruales de organizacion, proced:mlentos y aquelbs otros 4
ordenamientos admm trativos que resulten necesario para garantizar su eoeracién

'y correcto funcionapierito, asi como establecer el sistema de controleg\internos

necesarios para alicanzar las metas y objetivos propuestos, y aplicar las medidas
pertinentes a fin de que las funciones de la Secretaria Ejecutiva se realicen de
manera articulada, congruente y eficaz; por lo que resulta necesario contar con un
Manual ‘'de Normas Presupuestarias de la Secretarfa Ejecutiva del Sistema
Anticorrupcién del Estado de Tabasco, que pueda ser aplicado puntuaimente en la

14

planeacioén, programacion, presupuestacion, ejercicio, control y evaluacion del gasto
publico, y con ello, se encuentre en condiciones de cumplir con el mandato previsto
en la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Tabasco y
de la Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Tabasco. '

Por las consideraciones y fundamentos anteriormente expuestos, el Organo de
Goblerno de la Secretarfa Ejecutiva del Sistema Estatal Antlcorrupcién emite el
siguiente:

Na

ACUERDO

UNICO. SE EXPIDE el Manual de Normas Presupuestarias de la Secretaria
Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién, para quedar como sigue:

MANUAL DE NORMAS PRESUPUESTARIAS DE LA SECRETARIA
EJE?CUTIVA'DEL SISTEMA ESTATAL ANTICORRUPCION

PRESENTACION

El 28 de junio de 2017, se publicd en el Periddico Oficial del Estado de Tabasco,
reformas a la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco,
adicionando los articulo 73 Bis y 73 Ter, mediante el cual se crea el Sistema Estatal
Anticorrupcién como una instancia de coordinacién competente en la prevencion,
deteccién y sancién de responsabilidacles administrativas y hechos de corrupcién,
asi como-para-la_fiscalizacién y control de recursos publicos; el cual contara con

\ ~ — \\'

Gna Secretarfa Ejeoutiva que se organizard y funcionara como un organismo

descentralizado, no segtorizado, con personalidad juridica y patrimonio propio, con Z
autonomla técnica y dejgestion.
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Con fecha 15 de julio de 2017, mediante Decreto nimero 106 se expide la Ley del
Sistema Anticorrupcion del Estado de Tabasco, misma que fue publicada en el
Periddico Oficial del Estado en el suplemento 7811 B, entrando en vigor al dia
sugunente

El ejercicio- del gasto plblico de la Secretarfa Ejecutwa del Sistema Estatal
Anticorrupcién - se rige bajo principios de autonomia, eficiencia, honradez,
imparcialidad, legalidad, objetividad, profesionalismo, responsabilidad y respeto a
los derechos humanos, establecidos en el orden constltucronal y en los tratados
internacionales de los que México forma parte.

De conformidad con el Artk_:ulo 35, fracciones |, I, 'IVA, V y Vil de la Ley del Sistema
Anticorrupcion del Estado de Tabasco, en las cuales estableceri la facultades del

~ Secretario Técnico de la Secretaria Ejecutiva de ejercer la diréccion de ésta,

administrar y establecer el sistema de controles internos necesarios para alcanzar
las metas y objetivos propuestos, asl como apllcar las medidas pertinentés a fin de
que las funciones de la Secretarfa Ejecutiva se realicen de manera articulada,
congruents y eficaz; se emite el presente Manhual de N6rmas Presupuestarias para-
la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Tabasco, el cual
nace de la necesidad de contar con un documento normativo, que pueda ser
aplicado puntualmente en la planeacion, programacnén presupuestacién ejercu,xo
control y evaluacion del gasto publico.

En tal virtud, el manual se encuentra estructurado por tres tftulos: el primero se
refiere a las disposiciones generales aplicables a la Secretarfa Ejecutiva; el segundo
contiene las disposiciones aplicables a las Unidades Administrativas de la
Secretarfa Ejecutiva, a través de catorce capitulos, que comprenden: Lineamientos
gensrales para el ejercicio presupuestal; medidas de austeridad, racionalidad y
disciplina del gasto de la Secretaria Ejecutiva; registro y compromiso presupuestal;
ejercicio presupuestario de los ingresos; recursos firancieros; érdenes de pago,
ministraciones y comprobaciones de recursos; adecuaciones presupuestarias;
servicios personales; vidticos y gastos de camino; adquisicién de bienes,
arrendamientos y prestacién de servicios; activos fijos, bienes, suministros y
transportes; inversién- publica; autoevaluaciones. y -evaluaciones: trimestrales: y
gjecucion, ejercicio, conciliaciones, cierres presupuestales, contables y financieros

W@M@u{(ﬁ:mpren de en un solo capftulo la normatividad que en su ceso ’
ulte aplicable pa los Fideicomisos, que pudmsen crearse dentro de la /]

" Institucion. N

'MARCO JURIDICO

Leglslamén Federal '
« Constitucién Polftica de los Estados Unidos Mexncanos
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

—
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Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

Ley de Adqunsiciones Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Sector
Publico. .

Ley de Coordinacién Fiscal.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. .
Ley de Disciplina Financiera de los Entidades Feterativas y los Municipios. /"~
Ley Orgénica del Tribunal Federal de-Justicia Administrativa.

Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacién,

Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal. .
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabthdad
Hacendaria.

Reglarnento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Rolacuonados con Ias
mismas.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de
Servicios del Sector Publico.

Leglslactén Estatal:

P

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco. V
" Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Estado \
de Tatasco. ~
Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco y
sus Municipios
Ley de Obras Publicas y Servicios Relaclonados con las Mismas del Estado
de Tabasco.
Ley de Archivos Publicos del Estado de Tabasco
Ley de Planeacién del Estado de Tabasco. '
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos, Reglamentaria de los
68 y 69, del Titulo VII, de la Constitucién Polltica del Estado Libre
Soberano .
Ley de Ingreso del Estado de Tabasco
'Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco _
P

Ley de Seguridad Social del.-Estado.de Tabasco.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.

‘Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
‘Tabasco.

Presupuesto General de Egresos del Estado de Tabasco. '
Ley que establece los Procedimientos de Entrega y Recepcién en los
Poderes - Publicos, los Ayuntamlentos y los Organos Constitucionales
Auténomos del Estado de Tabasco. '
Ley para la Administracién y Destino de Bienes Asegurados, Abandonados
o Decomisados del-Estado de Tabasco.

Reglamento de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del
Estado de Tabasco y sus Municipios.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de
Servicios del Estado de Tabasco. | - '
Reglamento de la Ley de Obras Ptblicas y Servicios Relacionados con lgs—
mismas del Estado de Tabasco. { J

l
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prey
7 ,..//ap/eg%czela normativi

Acuerdos: ' | o ' 7
e Acuerdo de integracién del Comité de Compras de la Secretarfa Ejecutwa del -
Sistema Anticorrupcién del Estado‘de Tabasco.

e Acuerdos emitidos por el Consejo'de Armonizacion Contable (CONAC)
Los demas ordenamientos que resulten aphcables -

Para los efectos del presente Manual se entendera -p'or'.

|. Adecuaciones presupuestarias: Las modiﬁcactones alas estructuras funcional, =
programética, administrativa y econdmica, a los calendarios de. presupuesto A
transferencias, ampliaciones y reducciones al presupuesto de Egresos, siempre que .
permitan un mejor cumplimiento de los objetlvos de los programas a cargo de la
Secretarfa Ejecutiva. , :

Il. Comité de Compras: E| Comité de Compras de la Secretarfa Ejecutiva del
Sistema Estatal Anticorrupcién. 4

ill. CONAC. El Conse;o Nacional de Armomzacnén Contable.
IV. DAJ: La Direccion de Asuntos Jurfdicos. | | .' ' : |
V. DGAF: Lz Direccién General de Administracion y Finanzas.

Vi. Disciplina presupuestaria: La directriz polftlca de gasto que obliga a la
Secretaria E)ecutxva a ejercer los racursos en los montos, estructuras y plazos

r la programacién del presupuesto que se autoriza, con pleno
emitida. .

VIl. DRH: Formato de I3 Direccién General de Administracién y Flnanz%s para el
registro de los movimieptos del personal.

VIl DSTyPDf La Direccién de Servicios Tecnolégicos y'PIataforma Digital.

IX. Economfas Presupuestarias y/o Ahorros: Los remanentes de recursos no
ejercidos o ahorros durante el periodo de vigencia del presupuesto, una vez
cumplidas las metas y los objetivos establecidos en el Presupuesto de Egresos.

X. Inventario: La relacién o lista de bienes muebles e inmuebles y mercanc[as
comprendidas en el activo.

Xl. Ley de Adquisiciones: L.a Ley de Adqunsicnones Arrendamientos y Prestacién
de Servicios del Estado de Tabasco. ~

Xll. Ley de Entrega y Recepcién: La Ley que establece los. Procedlmientos de
Entrega y Recepcion en los Poderes Publicos, los’ Ayuntamlentos y los Organos
‘Constitucionales Autonomos: del Estado de Tabasco. :

XliL. Ley de Flscalizaclén LalLeyde Flscalnzacnén Superior del Estado de Tabasco

XIv. Ley de Ingresos La Ley de Ingresos del Estado de Tabasco.

XV. Ley de Responsabilidades: La Ley de Responsabilcdades de los Servudbres
Publicos, reglamentaria de los articulos 68 y 69, del Tlulo V|| de |a Constltucién
Politica del Estado de Tabasco. . |
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-~ XX, Presupuas\to\de Egresos Decreto de Presupuesto General de Egresos de|

XVI. Ley del Sistema Anticorrupcion: La Ley del Sistema- Antucorrupcnén del
Estado de Tabasco.

XVIl. Ley Estatal de Presupuesto: L.a Ley de Presupuesto y Responsabchdad
Hacendaria del Estado de Tabasco y sus Municipios.

XVIIl. Ley (General de Responsabllldades La Ley General de Responsabllldades

Administrativas. é
XIX. Manual de Normas: El Manual de Normas Presupuest:nrias de la Secretarla _
Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Tabasco. \

XX. OG: Organo de Gobierno de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién
del Estado de Tabasco. .

XXI. OIC: Organo Interno de Control de la Secretaria Ejecutiva del Slstema
Anticorrupcién del Estado de Tabasco.

XXIl. OSFE: El Organo Superior de Fiscalizacién del Estado.

e T ——

Estado de Tabasco para el ejercicio fiscal correspondiente. .
XXIV. SAGA+: El Siste;\za Administrativo Gubernamental Armonizado
XXV. Secretarfa: La Setretaria de Planeacion y Finanzas. R\

XXV\. Secretaria Ejecutiva: La Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcibn dal
Estado de Tabasco.

XXVil. SIGpaR: El Slstema Informatico de Gestién para Resultados
XXVIII. SISTEMA. El sistema informétlco aphcado por la Secretaria de PIaneacuén
y Finanzas .

XXIX. S@N: Sistema Armonizado de Néminas.
XXX. UMA: Unidad de Medida y Actualizacion.

" TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES APLICABLES A LA SECRETARIA EJECUTIVA

CAPITULO |
GENERALIDADES

1. Observancia Obligatoria del Manual de Normas.

El presente manual es el instrumento administrativo que tiene como objeto esencial,
establecer la normatividad que permita a la Secretarfa Ejecutiva, programar,
presupuestar, ejercer y controlar el ingreso y gasto, de manera_que se cumplan en
forma eficiente y eficaz las metas y programas previstos en el Presupuesto de
Egresos, por lo cual es de observancia obligatoria para todas las Unidades
Administrativas de la Secretarfa Ejecutiva. El incumplimiento a lo dispuesto en este
manual de normas, serd. sancionado en los términos de la Ley General de
Responsabilidades y demas disposiciones legales aplicables.

NN
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l. Planear, programar, presupuestar, conftrolar y evaluar correctamente las -

2. Responsabllidades del Titular de la Secretaria Ejecutlva y del Director
Genera| de Administracion y Finanzas:

actividades en materia de gasto publico;

ll. Realizar el ejercicio, control y evaluacién del gasto publico autorizada,; con
oficiencia, eficacia, economia, transparencia, imparcialidad y honradez, en
cumplimiento a las disposiciones contenidas en la Ley de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco y sus Municipios, el
Presupuesto de Egresos, el Manual de Normas y las demas dlsposwlones
aplicables; A

Ny

MP/R”esguaraar‘ia\ documentacion comprobatoria y justificatoria, origmal de los

ingresos y gastos efectuados con cargo al presupuésto de egresos debiendo quedar
anexa a las érdenes de pago; ' |

. IV. Sujetarse a los montos y calendarios autonzados conforme alos lmeamnentos y
autorizaciones que al efecto se emitan;

V. En caso de formalizar fideicomisos de admmistrac:én observar las dlspos,lciones
sefialadas en el.Tltulo Tercero del Manual de Normas;’

"VI. Abstenerse de contratar bienes, arrendamientos y servicios, asi como ejecutar

- obras publicas y servicios relacionados con las mismas, sin el cumphmiento de la

I

normatividad aphcable,

/

VIl. No deberén contraer compromisos que impliquen obligaciones anteriores a la
fecha en que se suscriban los oﬁciOs de autorizacién correspondientes;.

_VIII. Atendery cumpllr oportunamente los requerimnentos de informacién en materia
de ingresos, gasto publico, contable y financiera que las autoridades competente
soliciten por escrito; A

IX. Observar lo dispuesto en el Manual de No‘fmas, respecto de las econ()mfas
presupuestarias y/o ahorros derivados . del ejercicio -de sus recursos

- presupuestados; _ R

X. ACumpIir los objetivos y metas previstos en los prograhﬁas y proyeCtos autorizados;

- XI. Aperturar las cuentas de cheques con firmas mancomunadas del Titular de la -

Secretarfa Ejecutiva y el de la DGAF, con el objeto de garantizar el control y
transparencia en la aplicacién de los recursos ﬁnancneros é

XIl. La Secretarfa Ejecutiva debera reraitir al OSFE y al COHSGJO Estatal de \

Evaluacion del Estado de Tabasco: inforrnacién financiera y reportes de acciones \
de control elaborado por la DGAF y OIC, respectivamente, de manera mensual; los
informes de avance de Gestidn Financiera y la autosevaluacion trimestral, asf como \
la cuenta publica anual conforme a lo dispuesto en el articulo 41 primer parrafo de
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ta Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, y los articulos 4,
fraccion Vi, 52 y 53 de la Ley General de Contabilidad Gubernamenital, 4, fracciones
Vi, X\/We Fiscalizacion Superior del Estado y articulo 16 TER de
Ia,l:e/y de Planeacién delkstado de Tabasco, asi como los ordenamientos legales
.“relaclonados con la materia \ } J
; _ XN Verificar jue la DGA)'—' realice en forma mensual las conciliaciones //Z
N 7.
\  “presupuestarias; / :

XIV. Entregar los estados financieros, presupuestales, programaticos vy
conciliaciones bancarias mensuales, al OSFE;

XV. Formular oportunamente a través del SISTEMA, las solicitudes de
adecuaciones presupuastarias ante la Secretaria por la DGAF; :

XVI. Los pagos a terceros que se realicen con cargo al Presupuesto de Egresos,
seran cubiertos por la DGAF;

~

XVil. Remitir al Ejecutivo Estatal, el anteproyecto de Presupuesto de Egresos, de
conformidad con lo establecido en la Ley del Sistema Anticorrupcidn, en las fechas
establecidas por la Secretaria;

XVIll. Entregar al OSFE: , C
a) Estados financieros, presupuestales y programaticos. &
b) Reporte de acciones de control. ' - /

¢) Autoevaluaciones trimestrales y demas informacién conforme los criterios de la
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y de los Municipios.

d) Solventaciones con evidencias documentales, debidamente certificadas, de las
observaciones y recomendaciones determinadas en las auditorias semestrales.

e) La cuenta pablica anual. ' /7
XiIX. Proporcionar al Consejo Estatal de Evaluacion: \

a) Propuesta de matriz del marco logico a mas tardar el Ultimo dia habil del mes de
julio de cada afio. . \

b) Registrar indicadores del desempeiio y metas en el Sistema Estatal de
Evaluacion al Desempenio.

¢) Informe trimestral de autoevaluacién, dentro de los tres d[as habiles posteriores
asu presentaci()n al OSFE vyala Secretar(a

_XX:Presentar-al OG, al menos una vez al afio, el informe del desempefio de las, /
.+ actividades de la ertidad, incluido el ejercicio de los presupuestos de ingresos //
egresos y los estados,financieros; X -

b nd
7

§
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3. Contabilidad Gubernamental

La Secretarfa Ejecutiva través de la DGAF serd responsable en matena de
contabilidad gubemamental de cumplir lo siguiente: :

L. Llevar su contabilidad y la operacion del sistema que le permita adoptar. las
disposiciones, normas y lineamientos que emanen de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, las que emita el CONAC y el Consejo Estatal de
Armonizacién Contable, para registrar de manera armonizada, delimitada y :
especifica, las operaciones contables, presupuestarias y fir inancieras derivadas de S
la gestion publica, asf como otros flujos econdémicos. :

lI. Realizar los registros contables, presupuestarios y financieros, con base en el
Manual de Contabilidad Gubernamental y demas disposiciones emitidas pdr el
CONAC; asl como, contar con los indicadores para medir los avances ffswo 2
financieros de los proyectos de gasto de capital. :

1. Observar, entre otras dnsposmfones los momentos contables de los ingresbs y 7/
egresos aprobados por el CONAC: <

a) Momentos contables de los ingresos:

Ingreso Estimado: Es el que se aprueba anualmente en la Ley de Ingresos, e
incluyen los impuestos, cuotas y aportaciones de seguridad social, contribuciones
de mejoras, derechos, productos, aprovechamientos, financiamientos internos y
externos; as{ como de la venta de bienes y serviclos, ademas de partncupacuone
aportaciones, recursos convenidos, y otros ingresos.

_.\\

Ingreso Modificado: El momento contable que refleja la asignacion presupuestaria
en o relativo a la Ley de Ingresos que resulte de incorporar en su caso las \
madificaciones al ingreso estimado, previstas en la Ley de Ingresos. \

Ingreso Devengado: El mcmento contable que s2 realiza cuando existe
juridicamente el derecho de cobro de los impuestaos, cuotas y aportaciones de
seguridad  social, contribuciones de mejoras, derechos, productos,
aprovischamientos, financiamientos internos y externos; asl como de la venta de
bienes y serviclos, ademés de participacionss, aportaciones, recursos convenidos,
y«:@’s%&é@oﬁ parte de los entes publicos. En el caso de resoluciones en firme ,
. (deﬁmtivas) y pago en\parc:ahdades se deberan reconocer cuando ocurre |
-~ notificacién de la resolucr?n y/o en la firma del convemo de pago en parmahdade '
““-«\{ respectivamente. . .
Ingreso Recaudado: EI momento contable que refleja el cobro en efectivo o.
cualquier otro medio de pago de los impuesios, tiotas ¥ aportaciones de seguridad
social, contribuciones de mejoras, derechos, productos aprovechamientos,
financiamientos internos 'y externos; as! como de la venta de bienes y servicios
‘ademés de participaciones, aportacaones recursos convemdos y otros ingresos por
parte de los entes publicos.
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““momentos contables

b) Momentos contdbles de los egresos:

Gasto aprobado El momento contable que refleja las asignaciones presupusstarias
anuales establecidas en el Presupuesto de Egresos aprobado por el OG.

Gasto modificado: EI momento contable que refleja la asignacidn pi'esupuestaria

presupuesto aprobado.

que resulta de incorporar, en su caso, las adecuaciones presupuestarias a("“

Gasto comprometido: El momento contable del gasto que refleja la aprobacién por
autoridad competente de un acto admmlstratnvo, u otro instrumento juridico que
formaliza una relacion jurfdica con terceros para la adquisiciéon de bienes y servicios
o ejecucién de obras. En el caso de las obras a ejecutarse o de bienes y servicios
a recibirse durante varios ejercicios, el compromiso sera registrado por la parte que
se ejecutara o recibird, durante cada ejercicio.

Gasto devengado: El momento contable del gasto que refleja el reconocimiento de -
una obligacién de pago a favor de terceros por la recepcién de conformidad de
bienes, servicios y obras oportunamente contratados; asl como de las obligaciones -
que derivan de tratados, leyes, decretos, resoluciones y sentencias definitivas.

Gast) ejercido: El momento contable del gasto que refleja la emision de una cuenta
por liquidar certificada o documento equivalente debidamente aprobado por la
autoridad competente.

Gasto pagado: El momento contable del gasto que mfieja la cancelacion total o
parcial de las obligaciones de pago, que se concreta iediante el desembolso de
efectivo o cualquier otro medio de pago.

De conformidad con lo establecido por el CONAC, excepcionalmente, cuando por
la-naturatezade eraclones no sea posible el registro consecutivo de todos los
gaslo, se registraran simultaneamente de acuerdo a lo
lineamientos previamente\definidos por las unidades administrativas o instancia

competentes en materia dg Contabilidad Gubernamental. M
CAPITULO Il
LINEAMIENTOS Y NORMAS GENERALES DE AUDITORIA Y ENTREGA
RECEPCION.
4, Auditorias

La Secretar!a Ejecutiva debera proporcionar = los Organos Internos y Externos de
Fiscalizacién y/o a los Auditores externos, en su caso, toda la informacién y
documentos relacionados con el presupuesto y el ejercicio que sean requeridos de

 manera oficial, debiendo permitir la practica de visitas en los domicilios, oficinas, y

recintos oficiales que integran la Secretar(a Ejecutiva, permitiendo incluso el acceso
a los archivos. Asimismo, la Contraloria realizara auditorfas, a fin de verificar la
eficiencia, economia, eficacia y productividad de los programas que se realicen en
‘la Secretaria Ejecutiva

7_7,

/

!
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/
5. Seguimiento de Auditoria. - : K‘)Zi

Para la atencién de los resultados y observaciones preliminares que se deriven de -
la revisién de la Cuenta Publica que el OSFE dé a conocer al Secretario Técnico,
en términos del artfculo 20 de la Ley de Fiscalizacion, asl como, del Informe de
Resultados que contenga las acciones y las recomendaciones que les
correspondan, en términos del articulo 39 de la Ley en cita, la Secretarfa Ejecutiva
por conducto de la DGAF debera presentar las justificaciones, aclaraciones y/o
solventaciones correspondientes.

correspondiente (SESEA-01), la documentacién de solventaciones relacionadas
con las observaciones contenidas en los informes de auditorfa respectivos,
debiendo evidenciar que fueron atendidas las medidas preventivas y correctlvas

_sugeridas en cada observacnén

Para tal efecto, Ia Secretaria Ejecutiva debera entregar al OSFE, adjunto al formato A
\
A
* 4
Para la solventacion de las observaciones determinadas por los demas érganos de !
fiscalizacién extenos, debera atenderse los tlempos establecsdos en la

normatividad aplicable.

Tratandose de auditorias externas, el procedimiento se cumphré de conformldad
con el programa establecido. , x

S

~. ' ?
Las observac:ones o%glnadas en administraciones anteriores, no libera a la actua
admmtstracrdn de la responsabilidad de solventarlas hasta su conclustén ‘

1
Las observaciones que nosean solventadas por las unidades administrativas en los
plazos establecidos, serdn analizadas y en su caso, turnadas al OIC para el,
procedimiento respectivo.

Las observaciones determinadas por el OIC como resultado de sus actuamones
administrativas, deberan ser atendidas en tiempo y forma.

€. Solicitud de participacion en actos administrativos de Entrega y Recepcion.

Los procesos de Entrega y Recepcion estaran sujetos a las disposiciones de la Ley \[
de Entrega y Recepcion y demés normatividad aplicable. Las Unidades
Administrativas deberdn mantener "actualizada su informacion de manera I
permanente.

l.as Unidades Administrativas estan obligadas a comunicar al OIC de los procesos
de entrega y recepcion, a partir de la categoria de jefes de departamento hasta
mandos superiores, o de categorfas’ menores, cuando  por la funcién que
desempefien o en virtud de los bienes bajo si resguardo amerite la celebracién del
acto de entrega y recepcion; asf como a la DGAF para la sohcntud de la informacion
administrativa correspondnente

Las Unidades Administrativas de la Secretaria Ejecutiva que requleran la presencia
de personal de OIC, con la finalidad de intervenir en actos administrativos, deberan
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solicitarlo a través de oficio, preferentemente con cinco dias habiles de anticipacién
a la celebracién de dicho acto, manifestando los nombres y cargos de los servidores
publicos que entrega y quién recibe, fecha y hora en que se llevara a cabo el acto
administrativo.

V
- Los actos de entrega-recepcién deberan formalizarse ante el OIC en un término no- -
mayor a treinta dias habiles posteriores a la fecha de baja del servidor ptiblico \
saliente.

A | \

En todos los actos admiristrativos de entrega y recepcion que las Unicades
Administrativas soliciten al QIC, deberan participar un representante del OIC y/o del
area juridica de la Secretaria Ejecutiva y los testigos que designen qulen entrega y
qwen recube

- 7. Informacn.’m al OIC de Actuaciones de Organos Externos de Control.

Los requerimientos de informacion o actuaciones de los organos externos de control
en el &mbito de su competencia (Auditorfa Superior de la Federacién, Secretarl(a de

L . le Funcién Publica u OSFE), deberan ser reportado:s de manera inmed{®{a al OIC.

Las solventaciones a las observaciones determinadas por dérganos externos de
control, deberan ser presentadas al OIC en los términos que sean establemdos
debiendo contener:

a) Expedientes debldamente |ntegrados con la documentacion soporte y
separadores en cada una de las observaciones de la auditoria o revisién de que se  —_
trate, las cuales deberan ser suficientes y competentes. \é

b) Formato de cédula de solventacion correspondiente. {

c) Para el caso de las observaciones técnicas de obra deberan ser identlﬂcadas
clasificadas e integradas por observacion.

.,

d) Toda la informacién anterior, debidamente certificada y digitalizada. \\ /
8. Elaboracién y Actualizacion de los Formatos de Entrega y Recepcion. }

La Secretaria Ejecutiva a través del OIC, verificara la elaboracién y actualizacién
permanente de los formatos de entrega y recepcién de las unidades administrativas
o de la propia Secretaria Ejecutiva, conforme a lo que establece la Ley de Entrega
y Recepcion, mismos que deberan estar disponibles en medios magnéticos para
que, en su caso, éste efectue la aphcacnon de los mismos.

9. Del uso de Medios Electronicos.

Los procesos de programacion—presupuestacion, ejercicio, evaluacion y control del é
gasto publico, contenidos en el manual de normas, podran realizarse a través de

sistemas de informacién y medios electrénicos, con los que cuente la Secretarfa
Ejecutiva. ‘g‘\
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TITULO SEGUNDO
DISPOSICIONES APLICABLES A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA
SECRETARIA EJECUTIVA

CAPITULO |
LINEAMIENTOS GENERALES PARA EL EJERCICIO PRESUPUESTAL

© 10: OBjeHvE .

Establecer dnsposncnone% y lineamientos presupuestales de acuerdo a la

!/ normatividad vigente, )que permitan a las Unidades Administrativas de la Secretarfa
Ejecutiva, ejercer )/ controlar el gasto publico en forma eficiente, eficaz vy
transparente conforme a las metas y programas previstos en el Presupuesto de
Egresos.

11. Responsabilidades en Materia Presupuestal. o

l a DGAF formulara e integrara en tnempo y forma el anteproyecto de presupuesto

de este drgano descentralizado en coordinacion con las unidades administrativas
de la Secretarfa Ejecutiva, para el andlisis, aprobacion y remision por el- Secretario %Z.
Técnico al Organo de Gobierno de la Secretaria Ejecutiva, para el cumphmlento de. .
lo dispuesto en el articulo 29, fraccion | de la Ley del Sistema Antncorrupctén del
Estado de Tabasco. -
Para cumplimiento de lo anterior, la DGAF, comunicara a las unidades
administrativas, los lineamientos a los que deberan sujetarse para |a programacnén

y presupuestacvon del ejercicio correspondiente. ™

12. Vigilancia del Ejercicio Presupuestal. : Z

Corresponde a la DGAF en coordinacién con el OIC, en el ambito de sus respectlvas
competencias, procurar y vigilar que las afectaciones presupuestales se reallcen en ”
apego a las disposiciones legales aplicables y a las normas vigentes, para lo cual
las unidades administrativas estaran obligadas a proporcionar la informacién que le
solicite el OIC y permitirle la practica de v:srtas y auditorias, incluso el acceso a sus
archivos. - e

13. Suficiencia Presupuestal.:” - | |

A : .
lLas Unidades Administrativas sélo podran- efectuar operaciones y contraei ¢
compromiscs que tengan suficiencia presupuestal, por lc que la DGAF ' no
reconocera adeudos ni pagos por cantidades reclamadas o erogaciones efectuadas
en contravencion a esta disposicién. En casa contrario, los servidores pablicos que
incurran en este tipo de actos, se haran acreedores a las disposiciones que sefiala
la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e
e
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=Y

Los reeursos no ejercidos en el periodo de ejecucion de los programas y proyectos,

‘responsabilidad Unica y exclusiva de los titulares de las diversas Unidades

~ de cierre del ejercicio presupuestal, en la que conste que no existen gastos

- financieros; y '

14. Presupuesto No Ejercido.

se considerar\én.,\subejercicios presupuestales, siempre y cuando no se hayan
registrado compromisos contractuales; derivado de la conciliacién de cifras
presupuestarias y financieras; para ello la DGAF podra reorientar dichos recursos
en la ejecucion de otros programas y proyectos, previo conocimiento del Secretari
Técnico y autorizq_,cfén del Organo d:2 Gobierno de la Secretaria Ejecvj‘i%a. ‘

15. Gastos No Reportados al Cierre del Ejerciclo.

Efectuado el cierre presupuéstal al 31 de diciembre del ejercicio fiscal en curso, los
comprobantes de afectaciones al gasto publico que no hubieran sido reportados
para su registro y compromiso en el ejercicio fiscal correspondiente, seran

Administrativas que conforman esta Secretarfa Ejecutiva, quienes deberan
responder por los adeudos omitidos sin menoscabo de las responsabilidades
administrativas de los servidores publicos. Por lo anterior, se debera elaborar acta

pendientes de registro y que todos han sido debidamente contabilizados, del cual
remitiran copia al OIC. -

~

16. Recursos No Comprometidos o no Devengados.

Los recursos que a la vigencia del Presupuesto de Egresos no se encuentren / ’
comprometidos o devengados por esta Secretarla Ejecutiva, deberan reintegrarse

segun la normatividad aplicable a-cada una de las fuentes. de financiamiento
autorizadas en el Presupuesto .de Egresos, conforme a los lineamientos y
calendarios de cierre del ejercicio fiscal correspondiente.

17. Pagd de Contribuciones.

La Secretaria Ejecutiva tendra ia obligacion de cubrir con su presupuesto las
contribuciones fiscales feclerales, estatales y municipales correspondientes, de
conformidad con la legislacién aplicable, asi como verificar oportunamente su
cumplimiento ante las autoridades competentes, conservando la documentacion
que compruebe el cumplim.ento de dicha obligacion.

18. Calendario de Recursos.

La Secretaria Ejecutiva dsbera formular el calendario de recursos financieros

- observando lo siguiente: s

ajLos lineamientos y autogizaciones que emita la Secretaria.

b) Se formulen con base mensual previendo que exista concordancia entre la
estimaciones de avance de/metas con los requerimientos periddicos de recurso

N

/
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c) Considerar las necesidades de pago en funcnén de los compromisos contraldos,
considerando la diferencia entre las fechas de dichos compromisos y la ejecucién
de los pagos.

.19. Adquisicién de Bienes, Arrendamientos y Contratacién de Servicios.

Las erogaciones por concepto de adquisicion de bienes, arrendamientos y
contratacién de servicios, relacionadas con los mismos, deberan sujetarse a las
disposiciones de la Ley de Adquisiciones, su Reglamento y demés preceptos que
resulten de observancia obligatoria, asi como las que establezca el Comité de
Compras de la Secretarfa Ejecutiva.

20. Mantenimlento y Conservaclén de Bienes Muebles e Inmuebles.
}

LLa DGAF, sera responsable de vigllar que las erogaciones por conoepto de —.
mantenimiento y conservacién de ‘mobliliario y equipo, blenes informéaticos,
maquinaria y equipo, equipo de transporte, inmuebles, asf como los servicios de
instalacién, sean los estrictamente::indispensables para garantizar su buen
funcionamiento, por lo cual deberan establecer sus programas de mantenimiento
correspondiente. ‘

21, Programas de uso de tecnologfas de la lnformacién

* La DGAF, debera incluir en su presupuesto de egresos el estableccmiento de
programas que permitan la utilizacién de equipos y sistemas informaticos, asf como
de tecnologlas-y medios e comunicaciones para uso de la Secretar(a Ejecutiva,
para la optimizacién de las actividades administrativas y operativas, para disminuir

el consumo de papelerfa, articulos de oficina, servh,ios de mensajerla y en st caso,
uso de bienes muebles e inmuebles. :

:22 Almacén.
l.a DGAF debera llevar a t\ avés de su 4rea responsable el control de almacén para

las adquisiciones que reelice la Secretarfa Ejecutiva. Las mercancias, materias
primas, refacclones, herramientas, utensilios y bienes muebles quedaran su;etas al

contro /de«amlmaeéma\%h:e su recepcién.

/El control del almacén comprendera, como minimo, los sigulentes aspectos
| g a) Recepclén.
."‘”b)gpntrol y réglstro contable.
c) Inventario, guarda .y conservacion,
d) Despacho y/o surhinistros

e) Servicios complementarios
] Destlno y baja
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g) Conciliacién Fisica Contable.

La DGAF debera conservar la documentacién soporte en original de la factura que
acredite la adquisicién de los bienes que se consideren activos fljos, durante el
tiempo de vida de los mismos. Por su parte, el OIC realizara la revisién y vigllancia
del cumplimiento de estas disposiciones. La DGAF, debera realizar el inventario

4

fisico de manera semestral en cada ejercicio fiscal. N

23. Integracion de sExpadlentos‘de Gasto.

Las erogaciones que se efectae'_rj‘..por concepto de gastos de orden social, de
congresos, convenciones, exposiciones, seminarios, espectaculos culturales,
simposium o cualquier otro foro o.evento andlogo, se deberan integrar en un
expediente que incluya, como minimo, lo snguiente

a) Los documentos con los que se acredite la contrataci&n u organizacion requerida.
b) La justificacidn del gasto. | |

c) Los beneficiarios.

d) Los objetivos y programas a los que sa daré cumplimiento.

) Cédula del programa presupuestario.

f) Suficiencia presupuestai

g) Muestra fotogréﬂca del evento cuando sea abierto al pub“co en general

CAPITULOII :
MEDIDAS DE AUSTERIDAD, RACIONALIDAD Y DISCIPLINA DEL GASTO DE
LA SECRETARIA EJECUTIVA.

24. Disposiclones Generales

Las adquisiciones que realice la DGAF mediante licitaciones simplificadas, mayor (o]
menor, o compras directas, preferentemente contratardn con proveedores o
prestadores-de servicios del giro comercial, del servicio o bien que se deba adquirir,
y que se acredite que se efectud bajo principios de economia, eficacia, eficiencia,
imparcialidad y honradez, asegurando las mejores condiciones de adquisiciéon para
la Secretaria Ejecutiva.

Se deberan obssrvar las medidas de austeridad, racionalidad y disciplina del gasto

publico de la Secretaria Ejecutiva, establecidas mediante las Medidas de Austeridad .

que en su caso se implementen, asl como las siguientes:

I. Abatir el costo financiero en las operaciones de adquisicion de bienes y
contratacién de servicios, asf/ como de obra publica, para lo cual la Secretarfa
Eiecutiva iiquidard las ordenes de pago a favor de terceros en un plazo que no

NN

e
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exceda de 20 dias habiles, que se contaran a partir de las fechas de recepclén de
las mismas, previa observancia de las disposlmones sigmentes

a) Obtener mejores precios en la contratacién de bienes y serwcsos asf como de
obra; tomando en consideracién que los pagos se efectuarén con base en el tiempo
senalado anteriormente. , -

b) Tramitar oportunamente |as_'érdehes de pago para su _liquidacién é
correspondiente, conforme al calendario de recursos. ' f

autorizados para asegurar el pago oportuno de los compromisos presupuestarios

~ contrafdos, de tal manera que se garantice la administracién optima de los recursos
fnancieros y la’ corresponsabnludad en el ejercucio eﬂciente del gasto puinco por lo
que seré necesario:” ,. , .. i

|l. Ejecutar. con transparencia en tierhpo y forma los programas y proyéctos \

&) Respetar los periodos de ejecucion de los progreamas y proyectos.

by OtoFgar prlondad ;l\aeTeCUCIOH de los proyectos que generen mayores benef icio
“"a los programas y proyectos" Qe la Secretarfa Ejecutiva. g
' : |

c¢) Respetar el calendano de récursos disponlbles : \\ |

d) No efectuar pago alguno con excepcién de los anticipos acordados, en tanto no
reciban asuentera satisfaccxén el bien o servicio contratado §
T

I, Racionalizar el consumo de artlculos y materiales, asI como de los servicios y en
general el gasto corriente' asociado a Ia operacion de las Unidades Administraﬁvas

iv. Promover la contratacién consolidada de matenales y suministros, moblllano y
' demaés blenes, asl como servicios, incluyendo telecomunicaciones,. cuando ‘sea _
viable, con el objeto de generar econom(as presupuestarias y/o ahorros. | :2
V. Las economias presupuestarlas y/o ahorros que resuiten del ejercicio del gasto
publico podran reorlentarse a los programas y proyectos prioritarios de la Secretaria
Ejecutiva. Las adecuaciones presupuestarias correspondientes requerirén la
autorizacion del Secretario Técnico. ! o
VI. Las comisiones del personal al extranjero congresos, ferias, festlvales y&
exposiciones, sélo podran usarse para los casos ‘en que dichas comisiones
correspondan a las funciones de la Unidad Administrativa al cual estén adscritos, /
previa justificacion y autorizacion del Secretario Técnico, reduciendo el nimero de
mtegrantes alo estrictamente necesarxo, - : ;
Vil. Depurar el parque vehncular aS|gnado a Ias Unidades Admmistratlvas asi como
racionalizar y optimizar el gasto en mantemm:ento reparacion vy combustxble
observando las siguientes medndas L
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a) Evaluaran al clerre de! ejerc:cio anual el parque vehicular para que las unidades
obsoletas, inservibles y de modelos anteriores, cuyo mantenimiento sea é
incosteable, previo dictamen técnico y demds tramites conforme a la normatividad
aplicable, se programen y soliciten para su baja ante la DGAF.

b) La DGAF, sera responsable de verificar y controlar por vehfculo el. uso del \
combustible incluyendo gas butano, aceites lubricantes y mantenimiento. En las '
verificaciones y controles. se deberén corroborsr y especificar las placas del

. vehiculo, lectura del odémetro, fecha de entrega del combustible, importe, nimero -

de serie del vale, nombre y firma de quien recibe, kilometraje inicial y final, los cuales
deberén estar disponibles para cuando los requiera el OIC.

administrativas, debiendo informar de ello al OIC.

c) La asignacion de vehiculos oﬂcuales. sera responsabilidad de la DGAF previa
,,,aufoﬁzaciénTel‘Secr}e;ario Técnico, en congruencia con la funcién de las unidades Z

d) La asignacion de r?zcrsos y el ejercicio del gasto por concepto de hustible
lubricantes, aditivos y cualquier otro accesorio, deberé destinarse Uni hte para
vehlculos oficiales que pertenezcan al parque vehicular de la Secretaria Ejecutiva
y/o que se encuentren en comodato o sean bienes asegurados, abandonados o
decomisados.

. @) En los casos en.que se otorguen dotaciones de vales de combustible 0 mediante

tarjeta electrénica a las diversas unidades administrativas, deberén elaborarse

-recibos, éstos deberéan contener el nlimero de placas, lectura del odémetro, el

nUmero de inventario, perfodo al que corresponde la dotacioén, la serie de los vales,
el importe y los nombres de quién recibe y autoriza. (Formato SESA-02) \l/;

f) Los vehiculos utilizados para la operacion de la Secretaria Ejecutiva, deberén
concentrarse en los estacionamientos autorizados cuando asf lo disponga la DGAF
en coordlnacyén con el OIC

25. Servicios Porsonalos

. Los contratos de honorarios asumﬂables a salario, deberédn a}ustame a los
prasupuestos ylo suficiencias presupuestales ‘autorizados.

1. Las plazas que se requieran con motivc de las reformas y/o modificaciones a la
Ley de! Sistema Anticorrupcién del Estado de Tabasco, asi como a la normatividad
interna de la Secretaria, deberan estar sujetas a la suficiencia presupuestal de la
Secretarfa Ejecutiva.

1. Las plazas vacantes sélo podran ocuparse previa autorizacién del Secretario
Técnico.

V. Apegarse a Ias remuneraciones autorizadas en las cuentas presupuestarias é
correspondientss, y conforme a los montos autorizados en el Tabulador.de Sueldos

y Prestaciones aprobaco por el OG y contenidc en el Presupuesto de Egresos 2
correspondiente. ‘
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27. Servicios Generales.

. de equipo en general alquiler de equipo y muebles para la administracion, alquiler

V. Sdlo se podrén contratar trabajadores eventuales, slempre y cuando exista la

autonzamén presupuestana correspondiente. . e o

V. La DGAF no podra otorgar estimulo econdraico alguno salvo aquellos que
previamente tengan suficiencia presupuestal. : ;

o’

- VII Reducir al mfnimo contrataccén de servicios profesionales de asesoria y |

representacion legal, debigndose realizar en Ia medida de lo posible con personal
de la Secretaria Ejecutiva. ~ -

N

26. Articulos y Materiales.

I. Promover el uso racional del material de oficina, materiales y Utiles de impresién
y fotocopiado, para lo cual debera privilegiarse la transmisién electrénica de datos
y desarroliar sistemas de informacién que .aprovechen las ventajas de las

“tecnologias de la informacién y comunicaciones, de manera tal. que se generen

reportes e informes de consulta entre las Unidades Administrativas de la Secretaria
Ejecutiva, asl como para el publico en general, cuyo acceso a los mismos pueda
realizarse a través de las paginas electronicas que dispongan en Internet. o
ll. Racionalizar los gastos en alimentacion y viveres los cuales podran ser utilizados %
previa autorizacion. del Secretario Técnico, por lo que su ejercicio deberé
comprobarse con las facturas correspondlentes

lll. Las Unidades Administrativas, se sujetaran a la dotacién de combustible qu
distribuya la DGAF, por lo que no procederén facturas adicionales de consumo q
afecten tanto al gasto corriente como ‘al gasto de capltal salvo Ios casos
excepcion autorizados por la DGAF

V. Las adquisiciones de articulos y materiales' deberan sustentarse en niveles
méximos y minimos de inventario, con el prop6sito de raclonalizar su uso y deberan
observar con disciplina la normatividad aplicable_ para consolidar las adquisiciones
y licitarlas, celebrando contratos de suministro programado para abatir los costos
por mermas, desperdicios y ex:stencnas excessvaq :

™.

. Optim;zar los recursos dusponibles en las cuentas de mantenimiento y reparacion

de vehiculos, pasajes aéreos y terrestres, viaticos y gastos de camino, gastos de
recepcién y .atencién a visitantes, ‘gastos de orden social y cultural, servicios de
publicaciones especuales servicios de impresién y formas continuas, revelado de
fotografias, servscnos de fotocopiado .

e

Il. Sujetarse estrictamente a las dlsposlciones y presupuesto autonzado para el
gjercicio de los gastos de viticos y erogaciones recesarias para el desempefio de
comisiones oficiales. ‘ ‘ //]

| | /!

s am it = ot s
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-

- IX. Los gastos de recepcion y atencidn a visitantes, deben rntegrarse mediante

cargo a las cuentas du asesorfas, y a la de estudios e investigaciones, deberé
verificarse que no existan estudios o trabajos con resultados similares en metas
contratados con antericyidad, de manera que sé justifique plenamente gue estas -
contrataciones son indipensables y congruentes con los objetivos y rffbt.as de los ,
programas y proyectos de la Secretaria Ejecutiva, contando con la autorizacién de

la DGAF. ‘

Ill. Previo a la celébracién de contratos para efectuar estudios y proyectos, co 5/ é

Iv. Reducw el gasto por servicio telefonico, aplicando medidas como: cancelarlineas
que no son indispensables, modernizar los sistemas de comunicacién y control de
llamadas, e inclusive eliminar las llamadas personales o requerir al responsable que
tenga asignada la linea telefénica, el reintegro del importe de las llamadas que no
sean justificadas. Limitar la contratacién de telefonia celular, exclusivamente para
los niveles de mandos superiores, y aquellos servidores publicos que por la
naturaleza de sus funciones asl lo requieran, previa autorizacioén del Secretario
Técnico y justificacion ante el OIC.

P
/
\M~

V. El gasto mensual por concepto de telefonfa mévil, debera sujetarse al tabulador
y/o plan contratado que para tal efecto se establezca en los Lineamientos p
aplicacién de las medidas de austeridad, por lo que el monto excedente a la clfras
establecidas en el citado tabulador, sera sufragado por el servidor p
responsable. Las comprobaciones de recursos que contemplen pagos de teiéfonos
celulares deberan mencionar el nimero .de teléfono pagado en la relacién de
documentacion soporte. En todo caso, las lineas telefénicas asngnadas deberan
estar autorizadas oficiaimente por el Secretario Técnico.

VI. Establecer medidas administrativas y de caracter técnico, para procurar la
disminucién del consumo de energia eléctrica.

Vil. La adquisicibn de boletos para la transportacién aérea. estard sujeta -
preferentemente a las tarifas mas econdmicas de la linea aérea correspondiente y /
a las disposiciones que para tal fin emita la DGAF.

VIIl. La realizacién de eventos, asi como los actos civicos y culturales, sélo se
efectuaran cuando exista la suficiencia presupuestal correspondiente.

comprobantes fiscales emitidos en el Estado.

'X. La DGAF entregaré al OIC, cuando asf lo requiera, un lnforme de los inmuebles

propiedad de la Secretarfa Ejecutiva que tengan asignados, asf como de aquellos
contratades—en- a:;rendamlento o comodato; en el cual se deberd precisar la

_nafturaleza de las 4reas sefialadas, su ubicacién, condiciones en que se encuentran,
~ tiempo de ocupacién, superficie, material de construccidén, uso, incluyendo los

la propiedad de Ios mlsmo

bienes muebles con que guentan y la documentacién legal con la CQI s3. acredi

{,
P
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~ de gasto corriente y de gasto capital, con el propdsito de que el OIC vig

A‘A,«medr’n'te el cualse.formaliza el acuerdo de voluntades que se obligan a cun$phr
" tanto la Secretaria Ejecutlva como el contratista (persona fisica o juridica colectlva)

28. Responsabllldades V' Sanciones

Corresponde al OIC, la interpretacién y aplicacién de las presentes dlsposnciones y

_ resolverd las consultas que sobre las mismas se susciten en el ambito de su
respectiva competencia y acorde a la normatividad interna y legislacién aplicable.

CAPITULO Il
REGISTRO Y COMPROMISO PRESUPUESTAL

29. Registro y compromiso presupuestal.

El registro y compromiso presupuestal es un proced|m|ento indispensable que debe
cumplir formalmente la DGAF previo a la ejecucién de los programas y proy}i}; ~y

i
‘r

e;ercnc:o control y la evaluacién del gasto publico y tenga conocimiento d
acciones contratadas y del compromiso presupuestal de las asignacaones

l

i
financieras. : . /

Los contratos, pedidos, acuerdos por admmlstradén directa, acuerdos o convemos
de coordinacion que celebre la Secretaria Ejeoutiva conforme a las modalidades
que se describen en el numeral 29, deberan’ ser registrados en el Sistemaide»
Contabilidad Gubernamental por la unidad- administrativa responsable del
compromiso, siempre y cuando se cuente con la documentacién soporte
correspondiente. : . ‘

i

30 Modalidades de ejscucion sujetas a registro y compromlso presupuestal

\\,

Las Modalidades de Ejecucion para los efectos d3 este apartado seran: . N

Contrato

Convenio Modifi catono
Administracion
Fideicomiso

31. Contratos de obras publicas y de serviclos relacionados con las mismés.

El contrato de obra ptiblica se define como un documento de caracter juridico,

con el objeto de llevar q cabo la ejecucién, de conformidad con las d posicnone
previstas en la Ley de Opras Publicas y Servicios Relacionados con lag lsmast del
Estado de Tabasco y sti Reglamento. . ;

Los contratos de proyectos de inversién plblica se adjudicaran a las persdnas
fisicas o jurfdicas -colactivas facultadas legalmente para ello, a través der los

siguientes procedimientos de contratacién:
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I. Licitacién publica, invitacién a cuando menos tres personas y adjudicacion directa.
La DGAF serd responsable del archivo documental de cada una de las
adjudicaciones por las diversas modalidades, asi como de la documentacién
soporte de la orden de pago que se integrara en los archivos de la cuenta publica
de la Secretarfa Ejecutiva, de los siguientes documentos:

et

a) Copia del contrato firmado bor el titular de la Secretarfa Ejecutiva y por el
contratista, previo cotejo con:su origlnal

b) Copia del acta de fallo lndleando el procedlmiento de contratacion.

c) Original de la pdliza de ﬁanza de CUmphmlento de’ los trabajos a reahzar /—\ /

d) Para el pago de los anticipos la DGAF deberé forrnular una orden de pago
debidamente tramitada por el importe, nombre del beneficiario en su caso, qu
garantizara en su totalidad con una péliza de ﬂanza, de la cual se anexaré el origin
y fotocopia.

En el caso de adjudicaciones directas, debera proporcionar los documentos antes
mencionados, con excepcion del inciso b), por el cual se debera anexar oficio de
adjudicacién directa. Una vez curplido con el compromiso presupuestal del
contrato de proyecto de inversién publica, la Secretaria Ejecutiva a.través de la
DGAF procedera a elaborar las érdenes de pago, en funcién del ejercicio de los
recursos. Para el caso de los proyectos de inversién publica, las 6rdenes de pago
deberan llevar anexa una copia d2 los nimeros generadores, estimaciones y
factura.

NN

L

32. Convenios ¢ acuerdos de coordinacién.

Es la formalizacién de voluntades, mediante acuerdos o convenios de coordinaciéon .
entre la Secretarfa Ejecutiva con entes publicos del Ejecutive Federal, Estatal, con
entes publicos centralizados, desconcentrados, descentraliza<ios y/o auténomos del
Estado, o con los Ayuntamientos, con el objeto de ejecutar programas, proyectos
acciones, obras, o servicios de manera coordinada, asi com¢ para ejercd recursos -
federales y estatales que se convengan, para alcanzar los objetivos plantaados en

los planes de desarrollo.

33. Contratos de Fideicomiso.

Es el documento juridico mediante el cual el fideicomitente transmite los derechos
de ciertos bienes a una institucién fiduciaria, con el objeto de que ésta los administre
y realice con ellos el cumplimiento licito determinado en las clausulas del contrato
respectivo. Para la validacion del compromiso presupuestal se debera presentar
copia del contrato.
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. el objeto de adquirir bienes, de conformidad con las disposiciones previstas en la

36. Compras Directas. . - ' -,. , -.. ; \%&

.-"48," fraccidn Ili™del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, por cuentas

"después de concyrsarse por segunda ocasién, asf como las compras directa

34. Contratos de compra venta.

Es un documento de ca't"éc_te‘r juridico mediante el cual se establecen los acuerdos
de voluntades que se obhgan a cumplir la Secretarfa Ejecutiva y el proveedor, con
el ebjeto de adquirir bienes, de conformidad con las disposiciones previstas en las
Leyes de Adquisiciones corresponﬂfentes y lo dispuesto por sus Reglamentgs;—-.
sefialando con precisién vigencia de precio, importe total, tiempo de entrega de(los \
bienes, asi como la fecha y condlmones para st pago.

35. Pedido.

Es el documento de carécter administrativo en el cual se establecen los acuerdos
de voluntades que se obligan a cumplir la Secretarfa Ejecutiva y el proveedor, con

—2

Ley de adquisiciones y lo dispuestc por su Reglamento, sefialando con precisién
vigencia de precio, importe total, tiempo de entrega de los bienes, asl como la fecha ‘

y condiciones de pago. También deberan comprometerse los pedidos que resulten

de la adquisicion de bienes o contratacién de servicios que se adjudiquen en fprma
directa, conforme a las excepciones dispuestas por los articulos 39 y 39 Bisde la
Ley de Adnuisiciones, debiendo anexar copia del OﬂCIO de autorizaCIén emitido por \
el Comité de Compras. , , \

gon—la&adquis@){s que se efectlan de manera directa a que refiere el articulo

presupuestarias y pgriodos mensuales equivalentes a 2,858 veces la Unidad de
Medida y Actualizaciop. . .

En los casos de pedidos de blenes y servicios que se adquieran en forma directa

autorizadas por el Comité, deberan registrarse y comprometer los recursos a través
del Sistema de Contabilidad Gubernamental.

37. Contratos de prestacién de servicios. )
Es el documento mediante el cual se establece el cumplimiento de las obligaciones
por la prestacion de servicios a la Secretarfa Ejecutiva, mcluudas las asesorfas de
indole profesnonal

Para la’ validacién del compromiso presupuestal la DGAF debera presentar Ios
siguientes documentos

AL

I. Copia del contrato firmado por el Titular de la Secretar(a Ejecutiva, el.Titular de la
DGAF y el prestador del servicio, previo cotejo con su original.

ll. Original de las pélizas de fianzas de anticipo y/o df= cumphmlento seguin .

corresponda
Y
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38. Contratos de prestacion de se‘i'vlcios no relacionados con blehes muébles.

Es el documento mediante el cual se establece el cumplimiento de las obligaciones
por la prestacién de servicios a la Secretaria Ejecutiva, que no se relacionan co
bienes muebles. Para la aprobacién del compromiso presupuestal, se deber4

presentar copia del contrato, mismo que debera acompaﬁarse con la debida
justificacion.

39. Contratos de arrendamientos.

Es el documento juridico celebrado entre el arrendador y arrendatario, mediante el
cual se establecen las condiciones y obligaciones por concepto de arrendamlento
de un bien, en las siguientes modalidades:

I. Arrendamiento de mmuebles

Para su compromlso presupuestal el contrato debera estar autorlzado por el tltular
de la Secretaria Ejecutiva y del Titular de la DGAF; y se turnaré Gopia ante la DAJ,

preVIo cotejo*mnreng\al

'"II. Arrendamiento de bienes muebles.

Para su compromiso presupuestal, la Secretaria Ejecutiva a través del Titular de la
DGAF debera presentar copig’previo cotejo con su original de-l contrato c%bidamente
requisitago para su validacion, ante la DAJ.

40. Garantias y Resguardos.

Las garantias que, en su caso deban otorgar los contratistas y proveedores,
conforme a los articulos 51 de la Ley de Estatal de Presupuesto; 51, 52y 69 de la.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de
Tabasco, 57, 58, 59, 60, 61 y 62 de su Reglamento, y 31 y 32 de la Ley de
Adquisiciones, se constituirdan a favor de la Secretarfa Ejecutiva, debiendo
observarse adicionalmente lo siguiente: %

l. La forma de garantizar el cumplimiento de las obligaciones por los actos ©
contratos sn favor de la Secretaria Ejecutiva, se su19taré a las digposiclones legales,
reglamentarlas y administrativas apllcables

Il. Los documentos originales que . garantlcen el anticipo y cumplimiento de las
obligaciones por los actos o contratos, formaran parte de la documentacion g
del contrato. En caso de que se amplle el-fnonto u objeto contratado origina
el periodo de e;ecucuén o los sumlnis”iros, s deberé ampliar el monto o per :
las garantias segun corresponda. [

ll. Registrado el contrato, los documentos orlginales que garantacen el anticipo y
cumplimiento de las obligaciones que se remitan a la DGAF, quedaran bajo
resguardo.
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IV. Para el caso de la garantna de anticipo, el original se anexard a la orden de pago
" que se enviara a la DGAF, quien la tendra bajo resguardo ‘

NN

V. Cumplidas Ias cldusulas del contrato, la DGAF solicitara la . Ilberacuﬁn de la
garantfa en resguardo, anexando copia del acta de entrega-recepcién de proyecto
“de’ inversién o administrativa de cierre; acta de entrega-recepcion de bienes, \
‘suscrita por los responsables asi como la garantfa por el equivalente al diez por A
ciento del monto total ejercido que sustituira a la de cumplimiento que derive de
contratos de proyecto de inversién, con el objeto de responder de los defectos que
resulten «de vicios ocultos o de cualquier otra responsabilidad en.los trabajos

e \,
VI La DGAF, formulara.el oficio correspondiente mediante el cual haré
devolucion de la garantia al\proveedor o contratista solicitante. //)

CAPITULO IV
EJERCICIO PRESUPUESTARIO DE LOS INGRESOS

41. De los ingresos.

Los mgresos que reciba la Secretaria Ejecutiva, en el térmmo de las dlsposmnones
aplicables, indistinto del rubro y tipo que pertenezcan deberan ser depositados a
las cuentas de cheques especificas, que para efecto apertura la DGAF y en ningun
caso podran ser utilizados para sufragar gastos sin autorizacién del Secretano
Técnico.

I. Modificaciones a la ley de ingresos.

Son aquellas que con posterioridad a la aprobacién de la Ley de Ingresos anual se
realizan para reflejar las asighaciones presupuestarias que resulta de incorporar en
. su caso, las modificaciones al mgreso estimado, previstas en la misma, asi como
por los derechos establecidos en la Ley de Hacienda del Estado de Tabasto,
ingresos excedentes establecidos efi la Ley de Presupuesto y Respons 6|l|dad
Hacendaria del Estado de Tabasco y sus Mumciptos y otros ingresos extraordirarios
que se pudieran derivar de las actnvcdades prop|as de la Secretaria Ejecutiva.

Las modificaciones durante el ejercncu') fiscal a'la Ley de lngresos de la Secretaria
Ejecutiva se realizara por la DGAF por los derechos- establecidos en la Ley de
Hacienda del Estado de Tabasco, ingresos excedentes establecidos en la Ley de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco y sus.
Municipios: y otros ingresos extraordinarios que -se pudieran derivar de las
actividades propias de la Secretaria Ejecutiva, con visto bueno de fa DGAF, Las -
modificaciones a la Ley de Ingresos de la Secretaria Ejecutiva se realizaran por la
DGAF para reflejar las asignaciones presupuestarias (ampliaciones, reducciones, .
transferencias y recalendarizaciones) que otorgue la Secretarfa a esta Secretaria
Ejecutive, con visto bueno de la DGAF. - \
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“Il. Adecuaciones presupuestarias de ingresos propios. | }

“"Secretaria Ejecutiva se retonoceran en egresos en la partica transitoria 79902 para

~.._presentara  al Secretarig’ Técnico propuesta de necesidades a cubrir cgsdicho
a

Los ingresos propios por los derechos establecidos en la Ley de Hacienda del
Estado de Tabasco, ingresos excedentes establecidos en la Ley de Presupuesto y
Responsabiiidad-Hagendaria del Estado de Tabasco y 'sus Municipios y otros
Ingresos extraordinarios.que se pudieran derivar de las actividades proplas de la

su posterior autorizacion a)las partidas especificas y poder ser ejercidas. Para |
autorizacion en partidas especfficas de los recursos de Ingresos Propios la DGAI

?ecu@_s para ser autofizadas por el Organo de Goblerno de la Secretarf cutiva. . n
Una vez analizada la propuesta, es el Secretario Técnico el facultado para autorizar
las adecuaciones presupuestarias internas de los recursos de Ingresos Propios a
través de un oficio de autorizacién indicando los conceptos a cubrir, mismo que

servira de base para realizar la adecuaci6n presupuestaria correspondiente.
Il. Ejercicio presupuestario.
Para liberar los recursos a que se refiere este capitulo, se elaborarén las 6rdenes .
de pago debidamente requisitadas, a través del médulo de 6rdenes de pago del »
SAGA+, por la DGAF.
Iil. Clasificacién de comprobantes.
La Secretarfa Ejecutnva a‘través de la DGAF, debera conservar la documentacién

que dio origen al ingreso, la cual deberé estar clasificada y ordenada por concento
de ingresos. : .‘

y

CAPITULO v
RECURsés FINANCIEROS

42. Control de recursos ﬂnancleros

Para el control de los recursos finanmeros, la Secretarfa Ejecutiva debera a través
de la DGAF, observar lo siguiente: :

l. Aperturas de cuentas de checjues.

a) Para garantizar la transparencia en la aplicacién de los recursos financleros, se ._
deberan aperturar cuentas de cheques con firmas mancomunadas, del Secretario
Técnico y el titular de la DGAF. \

b) Las cuentas aperturadas, deberan registrarse en la Secretaria, mediante el
formato original “Abono en Cuenta” anexando fotocopia de los nombramientos de

los firmantes.
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QM'DGAF,‘”W controle y administre el total de los recursos autorizados
~~"por la Secretarfa a la Secretaria Ejecutiva.

d) Con ¢l objeto de contro ar los recursos destinados a programas especificos, sera
43 necesario identificar cada fuente de financiamiento y su ejercicio fiscal de origen;
! "‘-\ como 3on los recupgos federales estatales e " ingresos por cﬁrech‘os y .
\ \agrovechamlentos - * - S

i

- 1. Integracion de expedientes unitaﬁps ﬂnancleros de proyectos de gasto de
‘capital. ' ;
Con el objeto de controlar y supervisar los recursos destmados a cada proyecto es
necesario que contengan toda fa documentacién inherente a éste, en fotoooplas
tales como: oficio de autorizacién con sus anexos (cédula-basica y calendario de
recursos); modificaciones presupuestales; auxiliares por proyecto y chenta
presupuestal, érdenes de pago con su documentacién comprobatoria; proceso de
adquisicién y soporte; actas de recepcrén y avancs fisico y financiero.

. Expedicién de cheques o pago en forma electrénica " o R

Conforme al artfculo 67 de la Ley Generai de Contabmdad la Secretarfa Ejecutnva _
implementara un programa para que los pagos se hagan directamente en fo
electronica, mediante abono en cuenta de los beneficiarios. El pago de las
erogaciones que la Secretarla. Ejecutlva realice a través de la DGAF dgberan
cumplir con o sngwente L

a) Todos los gastos o compras que se reahcen con un impdrte mayor de $2, 000 00
deberén pagarse mediante transferenua electrénlca (Incluyendo vnétxcos)
b) Cuando se otorguen cheques para 'vidticos y gastos de camino, éstos no podran‘
_tener una antigliedad mayor a 5 dlas naturales, y de ninguna manera, podran -~
utilizarse como préstamos al servidor pubhco y deberén justificarse plenamente /

c) Los cheques expedidos tratdndose de pagos de laudos laborales, daberén .
agregarse la leyenda "Sdlo para abono en cuenta del benefi iciario”.

d) Preferentemente, se procuraré r realizar los pagos a través de la banca e.lectriéniéa
CAPITULO VI

C)RDENES DE PAGO, MINISTRACIONES Y COMPROBAClONES DE
RECURSOS

43, De l }p&go&aigrceros

kcfs/ pagos a terceros, qu\ realicen con cargo al presupuesto de egresos, serén
/" cubiertas por la Secretarlae\Ejecutlva a través de la DGAF por los bancos
correspondlentes ,
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r \54 Ordenes de Pago. //

Las ordenes de pago se clasifican en externas e internas:

Ordenes de Pago Externa: Documentos de caracter financiero y presupuestal que
la Secretarla Ejecutiva realiza ante la Secretaria a través del SISTEMA para la -
liberacion de los Recursos Estatales o Federales con cargo al Presupuesto de
Egresos Aprobado del ejercicio fiscal en curso.

Para capturar datos y requisitar la mformamén de las ordenes de pago externas, se
debera observar lo siguiente.-

1

I. Para acceder al SISTEMA en e médulo 6rdenes de pago, el Secrstario Técnico,
debera solicitar de manera oficial a la Direccidon de Politica Presupuestaria de la
Secretaria, el alta y la clave de los usuarios que en su caso designe, debiendo
precisar nombre y atribuciones. Cuando un usuario cause baja, se debera informar
a la Direccién de Politica P'resupuestaria a efecto de cancelar la clave respectiva.

P

ll. La DGAF de' la Secretarfa Ejecutlva debera elaborar las 6rdenes de pago,
anexando la documentacion soporfe y enviarla en las fechas establecidas pQr la
Secretaria, con el propésito de que Sean minlstrados los recursos en tiempo y forma.

Ordenes de Pago Interna: Documentos de caracter financiero y presupuestal que
formula la DGAF de la Secretarla Ejecutiva para la comprobacién de la afectacién y
gjercicio del gasto plblico conforme a la estructura programética; a la cual se debera
anexar la documentacion del soporte de gasto, sujetandose a erogaciones
estrictamente indispensables para el buen funcionamiento de la Secretarla
Ejecutiva (Formato SESEA-03). : :

Q

Para capturar datos y requisitar la informacién de las érdenes de pago internas, se
debera observar lo sigulente: ' o

l. Para acceder al Sistema de Contabilidad Gubernamental en el mddulo érdenes

de pago, el titular de la DGAF, debera solicitar de manera oficial a la Direccién de
Servicios Tecnolégicos y Plataforma Digital, el alta de los usuarios que en su caso
designe, debiendo precisar nombre y atribuciones. Cuando un usuario cause baja,
-deberd informarlio a la Direccion Je Servicios Tecnoléglcos y Servicio Digital a efecto
de cancelar la clave respectiva.

i LeQGAEdaJa%?cretaria E;ecut:va sera la encargada de elaborar las érdenes
/deV pago, anexan la documentacion soporte para proceso de pago
/correspondiente, guam custodia.

/ Las ¢rdenes de pago e>tg)"nas como internas para su validez deben estar
ﬂ{ ~ debidamente autorizadas con la firma autégrafa de los servidores publicos
\_ responsables. /
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&
\\

- realice la DGAF, liberar recursos que deriven de fondos revolventes y requstrar

' correspondlente en el sistema de contablhdad gubernamental remitiéndolo con su
' documentacnﬁn comprobatona :

~._del documento financiéro.

45. Ministraciones de Fondo Revolvente.

El Fondo Revolvente es el suministro de recursos financieros que al inicio de cada
ejercicio fiscal, en su caso, sea requerido por la DGAF. El Fondo Revolvente sera

utilizado Unicamente. para gastos de operacion menor de acuerdo a las necesidades
para el funcionamiento de las diversas édreas que mtegran la Secretana Ejecutwa '
considerados en el capftulo 2000 y 3000.

Para el uso y control, se debera ajustar a o establecido en los Llneamlentos que

para tal efecto se emitan. |

46. Recepclén, Plazo y Requisitos de las Ordenes de Pago Intern :
Comprobaclones de Recursos. / )

Las érdenes de pago intemas permiten controlar financiera y presupusstalimen
ejercicio de los recursos, programar los pagos a terceros y pagos definitivos que

';contablemente las operacnones por Io que se debera observar Io siguiente: |

‘1. Para que la DGAF genere las érdenes de. pago internas, es necesario qUe la

unidad administrativa responsable genere el contrarecibo de egresos

4\\

11. La documentacién original comprobatoria y justificatoria quedara bajo resguardo
de la DGAF y debera cumplir en lo general con los requisitos fiscales precisados por
la legislacién vigente o los -que seflala el Reglamento de la Ley Estatal de
Presupuesto, sellarse con la palabra “operado” en la fecha de su registro. |

. La DGAF previa revision y aplicacion presupuestal realizara’ el | pag
preferentemente de manera electrénica al beneficiario por el importe de la orden de
pago, de acuerdo a la calendarizacién de recursos, y dentro de un plazo de hasta 5
dfas hablles a partir de |a fecha de su recepcion. .

V. Para la liberacion de los:.rec.ursos a través de estos documentos,-sera necesaro

registrar el nimero de cuenta bancaria de los beneficiarios ante la DGAF,
adjuntando el formato correspondiente debidamente requisitado de Abono en
Cuenta” (formato SESEA-O4) ‘

V/Pmy tramite de las érdenes de pagc, la DGAF debera observar
los siguientes lineami | o

a) Asignara nimeros gonsecutives, iniciando con el nimero.0001, 'inﬂstintémente‘

b) Las ordenes de pago se emmrén a favor de proveedores contratistas o
prestadores de servicios. y servidores publicos en su’ caso, para su pago
correspondiente.

7

c) Las érdenes de pago se generarén por la DGAF en original y una copia fiel, D

.mismas que se acompafiaran de la documentacion original comprobatona y o~
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justificatoria; el original se turnara al OIC para su validacién mediante el Sistema de
Contabilidad Gubernamental, acompafiada de la documentacién original soporte y
justificatoria y, posteriormente el OIC tumaré a la DGAF para su correccién o trdmite—
de’'pago correspondiente.

d) El Organo Interno.de Cdntrol no tramitara flsicamente érdenes de pago‘,
contengan errores, manchas, borrones, tachaduras o enmendaduras, y la DGAF no
realizara el pago si no se encuentra totalmente requisitada.

e) Las 6rdenes de pago origlnales deberén estar validadas con las ﬁrmas autégrafas T §
de los titulares de la Secretaria Ejecutiva y la DGAF, para lo cual enviardn
oportunamente el conoclmiento de ﬁrmas mediante oficio dirigido a la DGAF, con

copia al OIC. R e

-
f) Con el propésito de dar cumplimiento en tiempo y forma a la entrega de los /
estados financieros mensuales e informes trimestrales como avance de la cuenta =
publica anual ante el OSFE, las unidades administrativas responsables se sujetaran

a los calendarios de recepcién de documentos para tréamite de 6rdenes de pagos '

que para tal efecto emita la D(:AF

- g) Cuando el titular de la Secretar(a Ej’ecutiva decida delegar la facultad-de firmar N
“en las 6rdenes de pagos externas, debera informarse a la Secretaria y de forrna
"interna a la DGAF y al OIC, mediante oficio, sefialando alcances, periodo de

vigencia y reconocimiento de firma, asl como anexar copia de identificacién oficial;
sin embargo la delegacion de firma no lo exime de la lesponsabmdad del ejercicio
del gasto.

Vi. Para la ablicacié'n de penas 'convenciona_les enalas ordenes de pago; las
deductivas que deriven de sanciones por penas convencionales imputables a .

__contratistas, provbedgts o prestadores de servicios, por atraso en la ejecucion de
icio.

las obras o serv relactonados con las mismas, en el suministro, 0 en la
prestacion de servicios espectwamente conforme a lo dispuesto en las Leyes de
Obras Publicas y de] Adquisiciones, se deberan observar las sigulentes
disposiciones: / : : N o

.2) El importe de las penas convencionales, no debera exceder en su conjunto el
monto de la garantia de cumplimiento.

b) El contratista, proveedor o prestador de servicios, debera formular la factura por
el valor de ia estimacion o por el valor del bien o el servicio sin reflejar el equivalente
del monto de la pena convencional.’

c) El monto de la sancién, debera reﬂejarse en la orden de pago, acompaﬁadas del ~~

formato (SESA-05).

d) En la orden de pago, el contratista, proveedor o presfador de servicios, reci
el importe neto de la misma, previa aplicacion del monto de la sancién. N ’
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e) La Secretar({a Ejecutiva retendra el importe de fa sancion, otorgando a través de /
la DGAF el recibo oficial fiscal correspondiente, previa solicitud por escrito del propio
contratista, proveedor o prestador de servicios, dentro del mes .calendario en que

se haya efectuado la retencién y/o el pago correspondiente.

f) Las penas convencionales o sanc:ones son recursos que le corresponden a la
Secretaria Ejecutiva y que forman parte ‘de su techo financiero dentro del rubro de -
aprovechamientos. Los importes en las 6rdenes de pago que formule la DGAF de

la Secretaria Ejecutiva, para cubrir los gastos de operacién y de capital, se /
consignaran conforme al calendario de recursos previamente autorizado.

47. Fuentes de Financiamiento y Procede_ncias'.

—

Con el objeto de identificar correctamente el origen ae los recursos, cada una de las
6rdenes de pago contara con la clave programatica-presupuestal, cuenta contable
numero y nombre de la partida presupuestal a afectir. : N

CAPITULO VI o
ADEGUACIONES PRESUPUESTARIAS. * |

48.- Clasificacion de adecuaciones presupuestarias.

L.as adecuaciones presupuestarias se clasificaran, segun sea el caso:

T
~"a) Externas:~.

N
AN

Son aquellas que se\realizan entre la Secretaria Ejecutiva y ia Secretarfa, para dotar
de suficiencia prestipuestal y financiera a este organismo descentralizedo no
sectorizado de acyérdo al Presupuesto de Egresos en el ejercicio que corfpsponda.

Asi mismo es responsabilidad de la DGAF, tramitar las solicitudes de adecuaciones
presupuestarias externas ante la Secretarfa en los plazos establecidos que para ello
establezca, en los siguientes casos:

1. Amphacnones y/o Reducciones: hqwdas al presupuesto de egresos de la |
Secretarfa Ejecutiva, \\g}

1
3

2. Cambios en el calendario autorizado en el presupuesto de egresos.

3. Transferencias de recursos entre los proyectos autorizados por la Secretafia, ™
cuando por las operaciones de la Secretarfa Ejecutiva asf lo requieran y no éxista /
la posibilidad de la aplicacion de una ampliacion liquida al presupuesto de egre?o 4

4. Modificaciones programaticas en las cédulas de planeacion y programacion
presupuestaria de los diversos proyectos autorizados por la Secretaria por asi
convenir a la Secretaria Ejecutlva v
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l.as adecuaciones presupuestarias externas se consideran autorizadas al momento
en que la Secretaria lo notifique a la: Secretarfa Ejecutiva medlante el oficio de

-autorizacion correspondiente.

b) Internas.

Son aquellas que una vez asignado el Presupuesto de Egresos, por la Secretarfa,
la Secretarfa Ejecutiva realiza internamente de acuerdo a sus operaciones diarias.

Ve~

E:l Secretario Técnico, serd el facultado para autorizar las adecuaciones
presupuestaies internas necesarias, para ello la uridad administrativa que registre/
insuficiencia presupuestal en las partidas especificas tendran que enviar oficio de
solicitud de suficiencia presupuestal mediante formato SESA-06 dirigido al titular de

la DGAF, debidamente requisitado, para ser evaluada en funcién a las condiciones
rresupuestales que prevalezcan y con el propdsito de que dicha adecuacion se ,
encuentre compensada dentro del techo y calendario presupuestal asignado aesta .
Secretaria Ejecutiva; en caso contrario, cuando las condiciones econémicas no
rudieran ser compensadas con el presupuesto autorizado a la Secretaria Ejecutlva, '
la DGAF podra proceder a lo sefialado en los numerales anteriores.

La Seeretaria Ejecutiva, a través de la DGAF, podra autorizar adecuaciones a su
respectivo presupqesto siempre que permitan un mejor cumplimiento de los

objetivos de los programas presupuestarios. 0

49. Adecuaciones Presupuestarias al Capitulo de Servicios Personales.

En caso de requerirse suficiencias presupuestales o cualquier adecuacién
presupuestal interna para el capitulo 1000 Servicios Personales, sera la DGAF 1a
encargada de la solicitud correspondiente, la cual debera indicar. de que partida del .
mismo capitulo se tomaran los recursos para cubrir las insuficiencias
presupuestales. En el caso de que por condiciches econédmicas no pudieran ser
compensadas con el presupuesto autorizado a la Secretaria Ejecutiva, la DGAF
podra proceder a lo sefialado en el inciso a) Externas.

Aot

50. Reorientacion de las economias presupuestales y/o ahorros.

Los remanentes de recursos del presupuesto, una vez que se hayan cumplido as
metas establecidas, asf como los de recursos no devengados. del presupuestd; /
podran ser reorientados para la ejecucion de otros proyectos y programas, siempre /-

y cuando cuenten con la autorizacion del Secretario Técnico.

51. Ampliacion de Recursos.

La Secrstaria Ejecutiva, podré sohmtar ala Secretaria ampliaciones liquidas al
Presupuesto de Egresos aprobado cuando de acuerdo a las necesidades
prioritarias se le preser}ten gastos o0 acciones no previstas, en congruencia con los
objetivos, programas y proyectos en cada ejercicio fiscal.

N

NN
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52. Reducciones Presupuestarias por Contingencia. -

En los casos de contingencias, que repercutan en la necesidad de disminuir los( é
ingresos presupuestados en gasto corriente, la Secretaria Ejecutiva podré efectuar //
las reducciones a los montos de los programas de gasto corriente y proyectos L
aprobados a las Unidades Administrativas, sin afexctar los programas prioritarios y
estratégicos para el buen funcionamiento de las actividades de esta Se cretaria .,
Ejecutiva. » A

~ CAPITULO VIlI . ; y
SERVICIOS PERSONALES RN

53. Concepto General.

Los seme&o&personalea agrupan las remuneraciones otorgadas a los serwdores

" publicos que laboran dentro de la Secretarfa Ejecutiva, asf como los pqgo§ por
concepto de seguridad social y otras prestaciones derivadas de dichos gervicios,
conforme a lo dispuesto por la Ley de los Trabajadores al Servicio del Eéjadgb y el
Presupuesto de Egresos. ?

54. Aspectoé Normativos.

Con la finalidad de efectuar en tiempo y formahlos tramites administrativos por
concepto de servicios personales, la Secretarfa Ejecutwa debera observar las -
siguientes normas: , 3

l. Para la elaboracién del Proyecto de Presupuesto de Egresos, las unidades !
administrativas, deberan validar sus plantillas de personal ante la DGAF vy realizar

un ejercicio de analisis al interior de su estructura, a fin de prever la creacion g
cancelaciéon de plazas, que comprometan el techo presupuestal del s;gule
ejermcxo fiscal. .

Il. Es responsabilidad de la DGAF, revisary prever la asignacién presupuestal para
cubrir el pago de la nédmiha correspondiente, misma que serd validada con la firma 4
del titular de la Secretaria Ejecutiva o del serwdor pubhco que. designe de manera R
oficial ante la DGAF. ;

. Proporcmnar oportunamente y conforme al Calendarlo de emisioén de nommas
establecido por la DGAF las incidencias del personal . ‘ /

IV. Realizar los pagos salariales en el plazo que sefiala el art(culo 38 de la Ley de
Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco

V. En el caso de problemas de calculo en las cuentas especificas de la némina de
las Unidades Administrativas, la DGAF, revisara las insuficiencias de la quincena e
turno, realizando la adecuacién presupuestaria con su debida justificacion de )
acuerdo al formato SESE-06 y propondra la (s) partida (s) presupuestal de donde !
se tomaran los recursos. En caso de que no se cuente con los recursos, se podra:

solicitar la amphac:én correspondiente. \}
. : 3
A



36

PERIODICO OFICIAL 18 DE JULIO DE 2018

¥

V1. Cuando la adecuacion presupuestaria derive de la modificacién a las estructuras
organicas de la Secretarfa Ejecutiva, la soliciud deberd acompafarse de la
estructura organica elaborada por la DGAF, revisada por 1a Direccién de Asuntos
Jurfdicos, validada por el OIC y aprobada por el Secretario Técnico.

VIl. Sélo se validaran las adecuaciones presupuestales para solventar las néminas
que son emitidas- por Ia DGAF, y aquellas que se ajusten a los tabuladores de
sueldos. '

Y

__55-Ctasificacian del gasto de los serviclos personales.

Las cuentas para\-|a "asignacion de los recursos destinados a log “servicios
personales, estan c;l)asifica'das en siete conceptos denominados: remun;)a ciones al
personal de caracter permanente, remuneraciones adicionales y especiales,
seguridad social, otras prestaciones sociales y econémicas, previsiones, pago de
estimulos a servidores publicos, e impuesto sobre némina y otros que se deriven de
una relacién laboral. Para el ejercicio del presupuesto autorizado para estos
conceptos, la Secretaria Ejecutlva debera observar lo siguiente: \L
\§

I. Se consideran trabajadores de base, a los servidores publicos de la Secretarla
Ejecutiva que prestan sus servicios en forma permanente en cada una de las
Unidades Administrativas.

il. Son servidores publicos de confianza de la Secretaria Ejecutiva, quie
desempefian funciones de direccién, Inspeccién, supervision, fiscalizadjon,
vigilancia, de seguridad y todos aquellos que realicen actividades relacionadas
materia de prevencién, disuasion, deteccion, investigacion y sancién de faltas
administrativas y hechos de corrupcién de servidores publicos y particulares

M. Las personas contratadas mediante honorarios asimilables a salarios no se
consideran servidores publicos. Para contratarse en esta modalidad se deberan
cumplir, entre otros requisitos, los sigulentes:

a) Presentar la constancia de inscripcion bajo el régimen de honorarios asmﬂables
a salarios emitida por la Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico.
b) Otorgar autorizacién por escrito para que la Secretarfa Ejecutiva contratante
afectlie en su nombre las retenciones de impuestos correspondientes.

V. El establecimiento de compromisos para el ejercicio del gasto por concepto de
servicios personales, se sustentara en:

a) Expedicién y autorizacién del formato DRH para movimientos de personal de
base y confianza,;

b) Contrato de honorarios asimilables a salarios; y . ‘ X

c) Los pagos de remuneraciones ordinarias, complementarias, achc1onales ' ‘\
especiales, eventuales, extraordinarias y de segurldad social. -

Los expedientes de los servidores publicos de base y de confianza, deberén

contener los documentos que se describen en el formato SESE-10.
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£8. Lineamlent\s Gererales.

La DGAF deberé clbservar en lo correspondiente al pago de servicios ersonales
los siguientes Itngamientos &

I. La DGAF efectuard los pagos salariales por concepto de remuneracion al personal
de base y de confianza, con base en el tabulador de sueldos autorizados y acorde.
al presupuesto aprobado.

Il Los conceptos establecidos en el tabulador de remuneraciones deberan
retribuirse proporcionalmente, de acuerdo al nimero de dias laborados y en los
perfodos de pago establecidos por la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado,
“en el lugar y forma que dispongan la DGAF, y en caso de no ser laborable se cubrira
anticipadamente. Asimismo, los salarios seran establecidos por cada una de las
categorias y se fijardn en los presupuestos de egresos autorlzados y en funcuén de
la capacidad econdmica de la Secretarra Ejecutlva

IR
ool N

i
|-
)

M. El pago de remuneraciones sélo procede por trabajo desempefiado, vacac}on
y los dfas de descanso tanto obligatorios como eventuales, éstos ultimos
establecidos por la Secretaria Ejecutiva, Por lo anterior, no corresponde el pago de

éstos conceptos, cuando el personal no desempeﬁe la jornada a la que esta
“obligado. : ‘

IV. Sélo se podra contratar personal bajo el‘ régimen de honorarios, previa
autorizacién del Secretario Técnico, cuando - dichos servnc:os resultan
indispensables para la operacién de las tareas respectivas. | 1

N\

V. Para cubrir las cantidades complementarias al salario, relacionadas cdn las
partidas del capitulo 1000, la DGAF debera tramitar la orden de pago previa
generacion del contra recibo de nomina,-anexando la caratula de ndémina validada.
V1. Los pagos por concepto de honorarios asimilables a salanos debercm cubnrs
preferentemente los dias 15 y 30 de cada mes. ! e /7
VI. La prima vacacsonal debera refribuirse de manera proporcnonal al nimero de
dfas laborados por el servidor publico durante los periodos de pago de vacacxones

establecidos en la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado, y con base al 5\
numero de d[as a los que el servidor publico tenga derecho ‘ '\

VIII El pago de agum aldo se efectuaré de manera proporcnonal al nGmero de dias
laborados por el servidor publico durante el ejerucno respectivo.

VIX La DGAF sélo tramitard DRH de mowmlentos de personal cuando se cumplan
los szgunentes requnsntos '

a) La fecha de ingreso de un servidor plblico no debera rebasar dos qumcenas
_posteriores a la fecha de recepcion. | 0
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~ fecha anterior a la ndmina que esté en proceso de acuerdo al Calendario par:

‘haya suficiencia presupuestal, de no ser asl la DGAF debera sohcctar la adecuaciéi

. permisos sin goce de,

b) Las licencias sin goce de sueldo de los servidores publicos, deberan ser

tramitadas con anticipacién a la fecha de Inicio de la misma. Si la fecha de inicio de
la licencia se autoriza previa al pago de la némina correspondiente, tinicamente se
pagara la retribucion proporcional de los dias laborados. , ~

’V—,Z/ﬁ?" T~

c) Podré recategorizarse a un servidor publico a una categorfa de nivel inferior o
superior, mediante movimiento de baja por renuncia y aita por reingreso.

d) Podra promocionarse a un servidor publico a una categoria de nivel superior

Emision de Néminas, tomando en cuenta que en caso de que perciba quingu

presupuestal a la cuenta y proyecto que corresponda. /

e) Los servidores publicos que causen baja, deberdn acudir a la DGAF para realizar
los tramites administrativos correspondientes e informar al Titular de la Unidad
Administrativa a la que se encuentra adscrito y al OIC, para efectos de los procesos
de entrega-recepcién que correspondan '

X. Para cubrir oportunamente el pago de Ia ndmina de la Secretaria Ejecutlva por la

DGAF, deberd estar la orden de pago correspondiente, previa presentacion de los
contrarecibos de egresos correspondientes.

57. Némina Ejecutiva.

La DGAF, elaborara, validard, calculard y liberarda quincenalmente la némin
ejecutiva con los sobres y/o recibos de pago de cada Unidad Admmlstratlva '-\‘

debiendo estos observar lo sigulente \
I. De acuerdo al calendario establec:do por la DGAF, se verificarén las incidencias ‘\
del personal para que se efectien los calculos y se realice la afectacion en la base B

de datos de la némina respectiva. . .
Il. Para efectos de determinar el subsidio para el empleo de cada servidor publico o
Impuesto Sobre la Renta a retener, se deberéd observar lo establecido en Ia Ley del '
Impuesto Sobre la Renta vigente.

HEEn lo: los casos te.servidores publicos con descuento por concepto de pensién

“ alimenticia, éste se h‘\ra efectivo en-los términos ordenados por el Juez (.ompetente

mediante el oficio respeb?vo

IV. En los casos de ‘I;J?/r'eintegros'de‘sueidos no cobrados por. caussa e baja o
Geldo de los servidores publicos, la DGAF elabor:akd reporte,

anexando ficha de depdsito original para el registro presupuestal y contable

. correspondiente, para su conocimiento y registro de que no seguird vigente en

nominas posteriores, anexando la documentacion siguiente: j

a) Original del sobre de pago.

-
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| b) Copia de la némina que reﬂeja el nombre del servxdor pubhco

c) Copia de la renuncia o del oficio de autorizamén de la licencia sin goce de sue
- del servndor publico. - :

d) Original del “cuadro resumen de cancelacion ‘presupuestal’ de remtegros poribaja ,
" de personal o permiso sin gocé de sueldo”, por cada servidor pubhco ﬂrmado por
el responsable de la DGAF (requls«tos del formato SESE-07).

V1. La DGAF, no efectuaré descuentos de adeudos de los serwdores pubhcos
. jcontrafdos con terceros que no hayan sido previamente validados por la Secretarfa
Ejecutiva, sujetandose éstos a lo previsto en el Articulo 39 de la Ley. de los
Trabajadores al Servicio del Estado, asf como lo dispuesto en el artfcuio 110
' ‘fracmén Vll, de la Ley Federal del Trabajo. |

Vll Para el pago de agumaldo proporcional, los trabajadores que causaron baja
“durante el ejercicio en curso, o los beneficiarios de éstos, solicitaran a la DGAF el
formato correspondiente y lo devolveran debidamente requisitado para que se
‘remita al drea que la DGAF determine, la relacién del personal solicitante, anexando
_ copla del sobre de pago, para que a su vez se incluya en la Némma de Agumaldo
.por lo que en consecuencia, sera pagado por la DGAF. : |

N\

i
Vill. Los pagos Unicos deberan ser sohcitados por el servidor publico ante la DGAF
y ésta efectuara el tramite para su emisién ante el Departamento de F'roceses de
Némmas observando que se cuente con el recurso presupuestal requendo

i
IX. La DGAF realizard las adecuaciones presupuestales con la ﬂnahdad de ot'orgar
la sufi C|enC|a respectiva en tiempo y forma. .

.";..\._ .
o ‘M
o~

58. Impuesto sobre Némina.

e e

-

Para el pago del mbugsto sobre la némina, a que se refiere la Ley de Hacaenda del
Estado de Tabasco, la Secretarfa Ejecutlva debera observar lo siguient:: ‘

I. Inscribirse en el Pagdrén Estatal de Contnbuyentes en |a Secretarf.a b;iend‘o
. obtener la clave de 95 arioy contraseﬁa ' |

. Este Impuesto Se causara, Mquidaré y pagaré dé manera mensual, en razon del /
3% sobre el monto total de los pagos a los que se refiere ef articulo 22 de la Ley de ~
Hacienda del Estado de Tabasco. | d

La declaracién del impuesto .que contengan los datos relativos a la Secretana
Ejecutiva, deber# efectuarse a mas tardar el dia 20 de cada uno de los meses en
ejercicio, en el portal de Recaudanet de la Secretarfa- e imprimir el recibo
correspondlente :

. La 'DGAF deberé elaborar la orden de pago en médulo del SISTEMA qfe se
tramltaré ante la Secretarfa, para su devengo, ejercido Y registro con
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correspondiente, de manera interna, se seguird el procedimiento similar en el
sistema de Contabilidad Gubemamental Implementado, tramitandose los
documentos ante la DGAF.

59. Pago de Resoluciones y Laudos emitidos por Autoridad Compatente.
El proceso para determinar el célcu"'lo_,ﬁdé la plantila de liquidacion, solicitud de

ampliacién- presupuestarfa y trdmite: para el pago de resoluciones y'l‘audos, de
conformidad con lo resuelto por la autoridad competente, sera el siguiente:

AN\

1. La DAJ de la Secretaria Ejecutiva, es el drea responsable de dar seguimiento al
proceso legal y de vigilar el cumplimiento en tiempo y forma de las resoluciones y
laudos condenatorios dictados por autoridad competente.

il. La DAJ comprobara el pago a la DGAF d2 la Secretarfa Ejecutiva, anexando
copia de la pdliza de cheque respectiva y acuerdo emitido por la autoridad
competente ante la que se haga efectivo el pago de la resolucién o el laudo
condenatorio.

..-‘/‘

HI. En caso de no pagar la resolucién o laudo condenatorio por motivos divérsos, la B
DAJ de la Secretaria Ejecutiva, realizara la devolucién del titulo de crédito respectivo 1
a la DGAF para su cancelacion.

IV.LaDAJdela Semetarfa Ejecutiva, seré responsable de efectuar los trémates con
oportumdadan a DGAF y de cumplir en tiempio y forma para el pago del resolutivo

-0 "el laudo condenatorio, por lo que el incumplimiento a lo antes establecido causara
sancion en términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Rublicos.

CAPITULO IX
VIATICOS Y GASTOS DE CAMINO.

60. Vidticos y gastos de camino.

Para dar cumplimiento a lo establecido en el Presupuesto de Egresos que
anualmente aprueba el Congreso del Estado de Tabasco, se emiten las
disposiciones que regularan la aplicacién de los recursos comprendidos en la cuenta
presupuestal “Viaticos”, que los servidores publicos de la Secretarfa Ejecutiva del
Sistema Anticorrupcién del Estado de Tabasco requieran para el cumplimiento \
comisiones oficiales distintas a la de su adscripcién, dentro o fuera del Estado{de
Tabasco. :

Para el ejercicio de estos recursos es indispensable observar las Medidas de

Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de la Secretaria Ejecutiva

establecidas en el Titulo Segundo, Capitulo I, del presente Manual de Normas por

lo que las Unidades Administrativas, deberan prever oportunamente la necesidad

de atender Unicamente el desempefio de las comisiones oficiales y reducir a lo

estrictamente indispensable el nimero de personas para la misma comision, con el ‘

objeto de optimizar ios recursos disponibles. . -
/7
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Las presentes disposiciones seran aplicables a todos los servidores publicos de la &~

Secretaria Ejecutiva, que se relacionen con el procedimiento, tramite y
comprobacion de viaticos y gastos de camino. Las erogaciones. por concepto de
viaticos y gastos de camino que el personal de la Secretaria Ejecutiva requiera para/
desarroliar sus funciones se otorgaran de acuerdo a lo siguiente:

l. Gastos de camino.- Recursos asignados a los servidores publicos en el
desempeiio de una comision en lugares distinios al de su adscripcién, cuyo petiod
de ejecucion sea menor a 24 horas y rebasen el horario normal de trabaj \
Asimismo, cubrird el pago de alimentacién y gastos menores inherentes al viaje, 1\
dentro o fuera del Estado. » }

il Viaticos.- Recursos asignados a los servideres pubhcos en el desempeno de una
comision en lugares distintos al de su adscripcidn, cuyo perfodo de e;ecucnon sea
mayor a 24 horas, y cubrirg el pago de hospedaje, alimentacion y gastos menores
inherentes al viaje, dentro o fuera del Estado. S
RG ‘A”ds'é}ibzi.éﬁ;""'E‘ el lugar en que se encuentra ubicada la unidad admmlstratnva
" oelcentrode trabajo del servidor publico. ‘
|
IV. Oficio de comisnén - Formato SESEA 08. Documento donde el erior
~ Jerarquico instruye & up “servidor publico atender una comisién oficial. -

V. Comprobacién de Viaticos o Gastos de Camino.- Documentos con los cuales
se- consigna el objetivo, funciones, temporalidad -y lugar de comision, que
desempefiaran los servidores plblicos designados. _ _ i

Vi. Comisién oficial.- Tarpa o funcion de carécter extraordinario conferida a los -~/
servidores publicos, para el cumphmlento de actividades en lugares. distintos al de j
su centro de trabajo.

V. Unidad administrativa.- Es el drea.administrativa de la Secretarfa Ejecutiv, v
que tiene por objeto el desempefio de las actividades que conduzcan al
cumplimiento de objetivos y metas previstos en los programas de trabajo, conform

a su estructura interna. - !

V!ii Tarifa.- Montos maximos diarios por mveles de mando, que se otorgan al
personal Comlsmnado por concepto de viaticos y gastos de camino. '

IX. Ser.vidor piiblico.- Se enianderd como servidor publico, toda persona que
desempefie un empleo, cargo o comisién de cualquier naturaleza dentro de la -,
Secretarfa Ejecutiva, y su clasificacion por tipo de mando es la siguiente: /

a) Superior.- Secretario Técnico.
b) Medioc.- Titulares de unidades, Directores Generales, Dlrectores de area
Coordinadores. :

¢) Operativo.- Demas categorias.
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Las erogaciones por concepto de viaticos 'y gastos de camino que realicen las |,
Unidades Administrativas de la Secretarla Ejecutiva, en el desempeiio de \
comisiones oficiales, deberan sujetarse a las siguientes: N

Generalidades.

l. El ejercicio de ia cuenta de Viaticos y gastos de camino, se debe realizar
estrictamente en funcién de las necesidades del servicio de las unidades
admmxgt_@tivas y de la asignacién autorizada en el ejercicio fiscal correspondiente.
/"’ e~ .

"' La asignacion 'Te\wétlcos o gastos de camino para el desempefto de una
comisién, se tramitara con anticipacion, a través de la copla del formeto SESEA-08
denominado “Oficio deoEomisién el cual debera estar debidamente reﬁisltado y

autorizado. Cuando la gomisién deba realizarse por grupo o cuadrilla, adiional a lo

. anterior, deberé anexarse el formato SESEA-09 debidamente requisitado

l1l. Los vidticos y gastos de camino se cubriran Gnicamente a los servidores publicos
gue realicen el desempefio de una comision previamente autorizada.

IV. Si los vidticos no son comprobados conforme al presente Mamial, el servidor
publico comisionado debera reintegrar la totalidad de los recursos en un plazo que !
no excedera de 3 dias habiles. ‘ Y

V. La entrega de los documentos de la comprobacion al responsable de la DG
se debe efectuar en un término maximo de 3 dfas héabiles posteriores a la concl
de la comisién, debiendo acusar de recibido la documentacién comprobato {
servidor publico que efectud la comisién.

Autorizaciones y restricciones.

I. Los vidticos y gastos de camino otorgados al personal comisionado, deberan ser
autorizados por el Secrstario Técnico, para que una vez verificada la suficiencia
presupuestal por la DGAF, sea procesado para su debido pago.

I! El nimero de personas comisionadas, debera ser el minimo indfspensable acorde
al objeto de la comision.
otorgara viaticos y/o gastos de camino:

a) A los servidores publicos que se encuentrcan dlsfrutando de su perfodo vacacio
o cualquier otro tipo de licencia.

//
11, Bajo ninguna circunstancia ni justificacién alguna, la Secretaria Ejecutiva f

D) Como incremento o' complemento de sueldos u otras remuneraciones, ni tampoco )
para cubrir gastos de representacién o de orden social. \
v

c) Para sufragar gastos de terceras personas. o de actividades ajenas a las X .
desarrolladas por las estructuras administrativas de la Secretaria Ejecutiva, ni por
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~

los Fecarsos S Of0 ‘rg*ados

Vi. No deberén autorizarse nuevos vnéhcos alos servudores publicos, que teniendo

A nntegrantes a lo estrictamente necesario.

~.cualguier otro motivo distinto al desempeno de una comisién oficial debldamente Y

autorlzada

IV. Si por causas de fuerza mayor fuera suspendida la comisién, el sarvidor piblico
comisionado deberd cancelar el. proceso y en’su caso, relntegrar mmedtatamente

\

V. Si la Comisién se Bﬁsterga por un periodo mayor, deberan ofectuarse los
procesos para ampliacidh de vidticos por los dfas que sean autorizados y/o a la
conclusién solicitar el feintegro de las erogaciones efectuadas orf\la debida
documentacién comprobatoria, -sin  que 10s importes rebasen el limite maximo
registrados en la tabla de tarifas’ para la autonzacnén de viaticos y gastos de cammo

A

comisiones pendientes de comprobar no.lo hayan hecho en un térmmo de 3 dias
habiles.

- I

VIi. Se otorgaran gastos de .camino a los servidores publicos comisionados que
realicen una actividad laboral fuera de su centro de trabajo.a consideracion del
Titular de la Unidad Administrativa responsable, en los casos en que la comisig
sea menor a 8 horas, previa autorizacién por el Secretario Técnico y de (la
verificacion de suficiencia presupuestal por la DGAF

VHI. No se deber4 autorizar comisiones para desempenar actividades ajenas a las
legalmente prewstas para la Secretarfa Ejecutiva.”

Comisiones.

i Las comisiones oficiales que deSempenen los servidores publicos al extramero -
invariablemente seran autorizadas, mediante escrito por el Secretario Técnico. Las / '
comisiones del personal al extranjero para asistir a congresos y similares, podran
autorizarse en los casos que dichas comisiones correspondan a la funcnén de la
Secretaria Ejecutiva y sea md:spensable cumplirlas reduc;endo u numero de

il. Las comisiones oficiales que lleven a cabo los servidores publicos de
Secretarla Ejecutiva dentro o fuera del Estado, deberan ser autorizadas co
anticipacién por el Secretario Técnico, mediante un oficio de comisién.

fil. La DGAF debera llevar un control secuericial de los nameros de oficios de "
comision emitidos. ) _ ‘ Y

- V. Cuando por necesidad de la Secretarfa Sjecutiva se requiera desempediar una

comisién en dias.inhabiles, el servidor publico facultado para su autorizacion debera
indicar en el oficio de comisién los motivos gue la justifiquen plenamente.

V. Los servidores pubhcos responsables, no deberan autorizar comisiones en los

,sigwenteS*casos

\\
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a) Desempefiar a*thdades ajenas a las legalmente previstas pare ia Secretaria
Ejecutiva. ]

b) A los servidores publicos de otros entes publicos o unidades administrativas,

salvo casos muy especificos que por necesidad de apoyo en un determinado /

programa asl se requiera y el comisionado cuente con la autorizacién de'la Unidad = . |

Administrativa a la que esta adscrito. . , >

Tarifas para la asignacion de viéticos y gastos de camino.

Nivel Gastos de Camino Viét!co: Mayor a 24 ' .
- oras f \) y;
Menora 8 Menor a | Resto del | -
hrs. 24 hrs. Estado Pais , { / /
Superior 360.00 960.00 2,950.00
Medio 270.00 750.00 2,450.00 |
Operativo 80.00 180.00 660.00 1,830.00 \

Los importes registrados en la anterior tabla de tarifas, constituyen el limite maximo
para la autorizacion de viaticos y gastos de camino, por lo que las Unidades
Administrativas no podran asignar cantidades superiores.

Tratandose de viaticos para el extranjero, la tarifa sera autorizada por el Secretario
Técnico, considerando el destino en el que se efectuara la comisidn, el tipo de
cambio, asi como tarifas de traslados; hospedaje y alimentacién y acorde a la
suficiencia presupuestal disponible. Tratandose de viaticos para el extranjero, para
determinar el monto de recursos que se autorizardn para la Comisién, debe
considerarse el pais ‘de destino, moneda, costos de trasiados, hospedaje y
alimentacion. La tarifa que autorice el Secretarioc Técnico pravia suficiencia
presupuestal, podra ser para cada comisionado hasta por el monta de 200 délares’ |

diarios a equivalancia en pesos mexicanos, calculado al dfa de st solicitud por el

tipo de cambio publicado por el Banco de México en el Diario Oficial de la \
Federacion. %

61. Comprobacidn.

Los viaticos y gastos de gamino que realicen los servidores publicos comisionados,
deberan comprobarse con el formato onglnal SESEA-08 “Oficio de Comision”,
debidamente requisitado incluyendo el apartado de informe de la comisién, en un ,
periodo de ires dias habiles contados a partir' del término o conclusién de la
COMISIOAw e

Cuando la comision deba'realizarse por tn grupo, el “Oficio de Comisién” (formato
SESEA-08), debera ser firmado por el responsable de la misma, anexgndo una
relacion que incluya: nombre, firma y cantidad que corresponda a cadgluno de
quienes integran la comisién. El informe serd firmado por cada uno de los
comisionados.

A
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'62. Pasajes. ' | _ N

Pt

Erogaciones para adquirir boletos de transporte que soliciten los servidores pUblicos
de la Secretaria Ejecutiva, con el objeto de cumplir comisiones oficiales, por lo que
para su otorgamiento se debera observar lo siguiente:.

“adquisicién de boletos de transporte terrestre. Los boletos de pasaje aéreo deperan |

~ solicitarse en apego a lo dispuesto en esta normatividad aplicable. Una vez g
DGAF cuente con el CFDI, elaborara la orden de pago afectando el presupuest
de la unidad Administrativa correspondlante :

I. Previa autorizacién de la comisién oficial, la DGAF sera la responsable é::\\
n

ANN

/

y

i, La comprobacnén de los recursos por conceptc de Pasajes se debera realizar
mediante los CFDI, ademas en los casos de transportacion aérea se debera anexar
el boleto electrénico y/o el pase de abordar, y cuando sea vfa terrestre adjuhtar el

- ticket o boleto. : ]

63. Peajes.

Las comisiones a desempefiarse via terrestre en vehiculos oficiales o en su caso,
vehiculos asegurados o en comodato, que requieran recursos para los pagos d
casetas (peajes) de la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes, s
proporcionara p*evno cumpl|m|ento a los siguientes requisitos: ) .

I. La DGAF otorgara los recursos de peajes a proporcionar al comisionado, para (o
cual, el titular de la unidad administrativa enviara sohcntud por escriloala DGAF con
atencuén con la informacion siguiente:

a) Datos del vehiculo que seré utilizado para la transportacion; o
b) Nembre del resguardante y/o conductor; : ‘ ‘ f -

c) Documentacxon gue-avale y/o JUStIfIqup la comlsmn a desempenar

—
~.

JUNS

ta DGAF consultaré la aplicacion de la Secretarfa de Comumcamones y

~ ‘Transportes en-el portal http:/ttr.sct.gob.mx/mappir/, para trazar la ruta desde el
fugar de origen y hasta el destino de la comisién, a fin de tramitar el monto total para
pagos de peaje, y a su ,vez tramite la orden de pago para su pago.

- Al concluir la comisién, la documentacién comprdbatoria deberé ser enviada
mediante oficio firmado por el Titular de la Unidad Administrativa a la DGAF con
copia al OIC, anexando los tickets de pago correspondientes debidamente firmados  ~{

por el comisionado, mismos que no podran ser superiores al monto prev1amente 7
autorizado. : , , N


http://ttr.sct.got).mx/mappir/
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~ CAPITULO X o
ADQUISICION DE BIEMES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE
SERVICIOS

4. Ejercicio de los Recursos. -

El ejercicio de los recursos de que disponga la Secretaria Ejecutiva, a través de sus
distintas Unidades Administrativas, se administrara con eficiencia, eficacia y
honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados.

La Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco prevé la obligacién
para que las adquisiciones, arrendamlentos y la prestacion de servicios
reiacionados con bienes muebles, se efectlen bajo el procedimiento de licitacidn
por convocatoria publica, conforme a las bases y requisitos que se requieran para
acreditar los ormcnplos de economia, eficiencia, imparcialidad y honradez, que
aseguren las mejores condiciones a la Secretaria Ejecutiva.

N\

 La adquisicién de bienes, arrendamientos y servicios que se contraten, estaré

regulada por la Ley de Adquisiciones, su Reglamento y demés disposiciones legales
aplicabies.

85. Comité de Compras.

Conforme a lo establecido en la Ley de Adquisiciones, el Comité estaréa integrado
por servidores publicos de la Secretarfa Ejecutiva, de conformidad con lo previsto
por el articulo 17 de la Ley de Adquisiciones y el Acuerdo mediante el que se \
aprueba la integracién, facultades y obligaciones del Comité de Compras de la
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion del Estado de Tabasco y \
tendra como otjetivo determinar las acciones encaminadas a la optimizacion de los -}
recursos que se destinen a las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de
servicios, asf como la observancia de la Ley de Adquisiciones y demas
dlsposucmnes aplicables. .

e ———

N

66. Modalldades de adj\gdlcacién

" Las adquisiciones, arrend |entos y prestacidn de servicios deberan contratarse

conforme a los procedlm ntos que establecen la Ley de Adquisiciorﬁs y su

Reglamento:

l. Licitacion mediante convocatoria publica.

1. Licitacion simplificada mayor: Hasta 29,411 veces UMA vigente sin incluir el LV.A. \f

~
i1l. Licitacién. simplificada menor: Hasta 11,174 veces UMA vigente sin incluir el /
LV.A.

IV, Compra directa: Hasta 1480 veces UMA vigente sin incluir el L.V.A.
Los montos arriba sefialados, deberan considerarse conforme al valor de la Unidad

de Medida Aciualizada vigente en el ejercicio fiscal que corresponda. /-—\ /
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'se debera contar cuando menos con tres y cinco licitantes respectivamente. |

tipo de recursos.

s
Las hcttacnones mediante convocatorla publica, podran ser estatales, nacrongales\ } Y,

_internacionales, en los termmos del articulo 24 de la Ley de Adquisiciones.

Las convocatorias y bases que formulen los responsables de la Secretaria Ejecutiva ¢
para raalizar ‘licitaciones mediante convocatoria pablica, deberdn cumplir como
minimo con los requisitos previstds en los articulos 26 y 27 de la Ley de
Adquisiciones y 34, 35 vy 36 de su Reglamento as{ como observar las etapas del
procedimiento de presentacion y apertura de proposiciones vy la adjudicacién del
pedido o contrato correspondiente, previstos en los atticulos 33 y-34 de la citada -
Ley. En los procedimiantos de adjudicacién mediante licitadidn simplificada menor
y licitacién simplificada mayor que refiere el articulo 36 de la Ley de Adqwsmlones

/

Las contrataciones de bienes muebles, arrendamientos y servicios que realicen |
Secretaria Ejecutiva, bajo la modalidad de compra directa, a que se refiere
articulo 48, fraccion Il del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento
se podran efectuar en forma mensual, por cuenta presupuestal, hasta por un ‘mont
de 1480 veces UMA vigente sin incluir el .V.A. :

67. Lineamientos para la formulacién del Programa Anual de Adqunsmones y
Calendario de Reuniones. A : \\

Con el objeto de reducir los gastos enlos procesos de adquigiciones, asf como \
también consolidar al maximo la compra de bienes y contratacién de servicios, lo = =™
cual permite obtener reducciones en los 3 precios.de los bienes requeridos, el Comnté

de Compras deberé considerar dentro de los prlmeros treinta dias habiles de cada
ejercicio fiscaHe-siguiente:

--I. En la primera sesi%n en la que se lrstale el Comité de Compras presentaré su

programa anual de adquisiciones, registro de firmas y el calendario de reunlones
ordlnarias deblendo elahorarse el acta de instalacién respectlva )

a) Seran sesiones ordinarias las que se realicen conforme al calendério de /
reuniones aprobados por el Comité de Compras. . N

b) El Comité de Compras podra llevar a cabo sesiones extraordmanas con el
objeto de tratar asuntos que por su urgencia no puedan ser desahogados en ‘7
la siguiente sesién ordinaria y serdn convocadas por el Presidente cuantas {
veces lo estime necesario. ~ |

Ii. El programa de adquisiciones de gasto corriente y de capital y el consolidad
éstos, asl como el de licitaciones mediante convocatona publica se efectua

lli; Observaran estrictamente los calendarios de recursos autorizados en las cuentas %
y proyectos, para que existala correspondencia entre la disponibilidad de recursos '
y el pago a proveedores y prestadores de servicios. i
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. Frocuraran consolidar las adquisiciones conforme al presupuesto y calendario
autorizado, de manera que no se fraccionen las compras, para lo cual podran
celebrar contratos de suministros - programados. Se consideraran. compras
fraccionadas, aquellas gue se realizan en forma subsecuenie de requisiciones ﬂ
nuevas en intervalos de hasta quince dias.

N\

Y. La elaboracion del programa anual de adquisiciones de gasto de capital, debera
efectuarse para los proyectos autorizados, bajo el mismo principio de consolidacion
de adquisiciones y formulara un programa, cada vez que se auterice y/o modifiqu
un proyecto.

58. Lmsamuentos para adquirir bienes, refacc:ones y prestdclon de servicios
mforméticos \

Se entenderé por:
. Bienes infarmatices: Equipos (hardware), programas (softwere) y'licencias. 5 Y

Il. Servicios informaticos: Capacitacién, asesorias, investigacidn, mantenimiento,
arrendamiento y soporte técnico, desarrollo de sistemas, servicios de acceso a
internet,...disefio de péginas eiectrénicas, servicios relacionados con
-felecomumcamones y en general cualquier servncno relacionado. :

i, Documentacion. ‘Memorias técnicas, manuales de usuario y de operacion,
garantfas y la informacién en medios de almacenamiento de tipo dptico, ma&nétlco
o impreso que garantice e! buen funcionamiento y la propiedad de los recursos
informaticos.

o d

La Secretaria Ejecutiva debera incluir en su presupuesto el establecimiento de
programas que permitan la utilizacion de las tecnologias de informacion vy
comunicaciones, para la optimizacién de las actividades administrativas y abatir el
consumo de papeleria, articulos de oficina y servicios de mensajeria.

l.as unidades administrativas de la Secretaria Ejecutiva solicitaran mediante oficio
a la Direccidn de Servicios Tecnoléglcos y Plataforma Digital, con copia al Organo
Interno de Control, la anuendia técnica de la adquisicién de los bienes y/o servicios
inforraticos, incluyendo mantenimiento y arrendamiento, para que se cumplan los
requerimientos y estandares, normas y politicas en materia de tecnologia de
informacién y comunicaciones en la Secretaria Ejecutiva. La respuesta a dicha
anuencia, se dara a mas tardar en 5 dias habiles.

L.a Direccién de Servicios Tecnoldgicos y Plataforma Digital debera participar en los:
procerdimientos de adquisiciones de bienes informaticos, en la etapa de revision de
ias propuestas técnicas y validar mediante firma, el dictamen correspondiente,
ademsas, s¢ encargara de supervisar y dar seguimiento para que las
especificaciones de las adquisiciones de bienes informaticos cumplan con los
criterios técnicos requeridos por el solicitante. '

N
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Para el caso de consumibles y refacciones de bienes informaticos que no se
adquieran de manera directa, la DGAF debera solicitar por escrito visto buend a la
Direccién de Servicios Ter‘noléglcos y Plataforma Digital. Las especificaciones
técnicas de los bienes y/o servicios informéticos, deberan incluir la documentacn
soporte necesarla e integrarlos al expediente de la adquisicién. '

69. Del ejercicio de las cuentas. - - B

El ejercicio de las partidas: 31801 Servicio Postal; 33104 Otras Asesorias para la \
Operacién de Programas, 33106 Servicios, consultorfas y asesorias en x
contabilidad; 33107 Auditorias; 33201 Servicios profesionales espemahzados en \
- arquitectura, ingenieria y actividades relacionadas; 33301 Servicios de Desarrollo
de aplicaciones informaticos; 33401 Servicios para Capacitacion de Servidores
-Publicos; 33901 Subcontratacion de servicios con terceros; 36101 Difusién. de
mensajes.-sobre. _programas y actividades gubernamentales y 36501 Serwc:os
__,,»—pr’f/esmnales especializados de la industria flimica, del'sonido y del video, no seran
sujetas de los procedimientos estzblecidos en la Ley de Adquisiciones | y su
Reglamento, siempre que,las mismas no se relacionen con bienes muebles, por lo

que en dicho supuesto, Jj adjudicacién sera bajo la entera responsabilid de la
DGAF con aprobacién del Secretario Técnico, debiendo integrar expedientt s que °
incluyan los documentos que acompafien la contratacion, justificacién, beneﬁc1anos
objetivo y programas a los que se dard cumplimiento. . |
Por montos mayores a 489 veces UMA vngentes la adjudicaciéon debera  ~<
formalizarse mediante contrato, en cualquiera de los casos deberan dar avrso al
Organo Interno de Control, remmendo el expedxente respectivo. o

Cuando en el ejercicio de estas cuentas se requieran los servicios de. mstltucxones
de Educacién Superior e Investigacion, se formalizaran mediante convemos o}
acuerdos, los cuales no requerirdn las autorizaciones antes menc1onadas
manteniéndose la obligacién de dar aviso a Organo Interno de Control envia
copia del expediente. ; /d e\

70. De los contratos de arrendamiehto de bienes inmuebles.

La suscripcion de este tipo de contratos requiere autorizacion del Secrétarié/
Tecmco para ello la DGAF debera apegarse a los S|gulent°s lineamientos:

I. La Secretaria Ejecutlva sera representada en el contrato por el tuu!ar de la DGAF

II. Para ejercer la partida 32201 Alquller de edificios y locales debera consuderarse
como minimo, en la seleccion.de los inmuebles las S|gu|entes con&deraoxones

a) Facilidad para instalar linea telefonica.

b) En el caso de edificios, debarén contar con mstalacxones para contrato de| lq 7/ Z
media y/o alta tension. . |
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c) Instalacicnes hidraulicas y sanitarias suficientes y en buen estado.
d) Instalaciones para sistémas de aires acondicionados.
e) El menor costo posnbie para adecuamones requeridas
il Su vigencia sera preferentementa de un aﬁo y solo podré ser menor, cuando se |

trate de arrendamientos para satisfacer necesidades temporales plenamente
Jus/tnﬂeadaS"“b“‘cuando se pretencda ajustar la wgencua al final del ‘ejercicio

_-presupuestal que correspanda.

IV. La fecha de suscripcién del contrato deber4 ser a partir del dfa en qué'cgmienza
su vigencia y no posteriormente.

V. Se podran arrendar inmuebles para la instalacién de bodegas, oficinas
administrativas, estacionamientos o cualquier otro destino que la Secretar(a
Ejecutiva requiera para el cumphmlento de sus funciones. :

L4

Vi. El monto de la renta.mensual sera fijo, sin embargo, al concluir la vigencia del
contrato éste se podra renovar o prorrogar en su ¢aso, con el incremento que
corresponda, tomando en Cuenta el Indice inflacionario registrado durante el
ejercicio fiscal anterior y previa suficiencia presupuestal

Wil. El page del importe de la renta se hara preferentemente por mensualida'd/é;\
vencidas, previa entrega de!l comprobante fiscal correspondiente por pa del
arrendador del inmueble; debidamente requusutado en los términos quse fuen
disposiciones legales vigentes. N

Viil, La autorizacién de los contratos estara sUjeta a la suficiencia presupuestal de
la Secretarfa Ejecutiva y Gnicamente previa justificacion procedera la ampliacién al -
prayecto y cuenta correspondiente.

2. Debera especificarse en las declaraciones del arrendatario, el nimero de
proyecto y la cuenta presupuestal que se afectara por el pago de la renta contratada.

N\

X. Para nuevas contrataciones deberan solicitar a los arrendadores la escritura de
propiedad del bien inmueble, o0 en su caso, el documento con el que acrediten la
posesién legal del mismo.

CAPITULO XI .
ACTIVOS FIJOS, BIENES, SUMINISTROS Y TRANSPORTES.

71. Activos fijos y bienes consumibles. ' \ '

adquiridos por la Secretaria Ejecutiva, siempre que estén comprendidos dentro de

los programas y partidas presupuestarias del capitulo 500C.  Con el objeto de by
identificar, -registrar y controlar los: bienes considerados como activos fijos, la
Secretaria Ejecutiva se sujetara a las sigulentes disposiciones:

Se entendera como activos fijos todos los bienes muebles, inmuebles e intangibles \
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~ adquisicion, el est

- tenga vigencia menor a un afio, caso en el cual se le dara el tratamuento de gz
- del perfddo :

: IV. Llevar un control de los bienes adquiridos considerados activos fijos, a los cuales

Bienes muebles: El valor de los bienes muebles al momento de efectuar su alta en

cuando haya sido donado o-el valor asignado de acuerdo
al costo de produccion C5.4ando fuere de fabricacién o transformacién propia.

Jos-riventarios ‘sér&gl;gtmzado para el registro de su recepcién, es decir, el valor de
ima

Periédicamente debe rdalizarse la depreciacién de los bienes de gguerdo a la
normatividad emitida por el CONAC

La parte de la depreciacién de cada periodo debe ser reconocida como un gasto,
para efectos de valuar los bienes muebles en los inventarios deberan de observarse
lo siguiente:

/

l. Los bienes muebles e intangibles cuyo costo unitario de adquisicién sea igual o]
superior a 35 veces UMA vigente, se registraran contablemente como un aumento ‘
en el activo no circulante y se deberan identificar en el control administrativoipara
efectos de conciliacion contable. Excepto en el caso de intangibles, cuya licencia

Il. Para el control de los bienes adquiridos, se apegarén a lo dispuesto por los

artfculos 56 y 57 de la Ley de Adquisiciones, los cuales sefialan que las mercancias,

materias primas y bienes muebles se sujetaran. al control de almacenes, que

comprendera como minimo lo siguiente: !

a) Recepcion. ,
' . -

b) Control y registro'c':ontable. ' /

c) inventario, guarda y conservacion.

d) Despacho. y

e) Servicios complementarios. Y/

il Reahzar minimo dos veces al afio inventario de la existencia de los actnvos fuos \

y su valor.

f) Destino v baja.

g) Concmacnén flsicay contable

se les asignaré un nimero .de inventario y una tarjeta de control o resguardo que
incluya el valor del bien, firmada por el usuario responsable y el jefe supenor
inmediato.

V. 1as “Unidades™A ministrativas, que por cualquier concepto usen posean

-“administren o tengan bajo su responsabnidad bienes propiedad de la Secretaria

Ejecutiva, estaran obliga as a proporcionar la informacién que le solicite el Organo
Interno de Control, asi cofmo remitir:es los inventarios de los bienes y prop C|onarle
ademds, las facilldadespara su vetificacion.
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V. Los bienes deberan mantener registrado su costo histérico original, y en caso de e
no conocerlos, se estimara su valor a través de un Perito Valuador Cahﬂcado ~d
pudiendo ser adscritos a esta Secretar(a Ejecutiva.

f

Yl Para el caso de los bienes informéti'cos se consideraran los siguientes criterios:

a) Establecer sdlo un numero de inventario: uno para CPU, teclado y mouse y
demas accesorios (bocinas, micréfono, etc.), y otro para el monitor.

b) Los accesorios que formen parte del CPU, como memorias, discos duros, y e+r3 /
accesorio interno, no deben inventariarse por separado, aungue su costo sea (fﬁ yo —
a 30 veces UMA vigente.

c) Solo se deberan inventariar partes que agreguen valor al equipo.

d) Los ctxvos que para su operacion v funcionamiento dependan de dos 0 mas

bienes se les asignard un mismo nimero de inventario.

Bienes inmuebles:

1. La DGAF debera realizar un inventario de los bienes inmuebles propiedad de la
Secretarfa Ejecutiva que tengan bajo su administracion o resguardo, asi como la
documentacion que ampare dichos bienes, con el fin de integrarlos al registro de
bienes patrimoniales de la Secretaria Ejecutiva, asi como:

a) Llenar ol Formato de ldentificacion del Inmueble.

b} Agregar el valor actualizado de los Inmuebles a través de dictamen emitido por
un perito valuador calificado, pudiendo ser de esta Secretaria Ejecutiva.

Bienes consumibles: ' \

Para el ceso de los bienes consurnibles, se debera llevar un control de los bienes N
adguiridos no considerados activos fijos a través de una tarjeta de control de A
almaceén firmada por el usuario responsable. El método de valuacion de inventario
para el _case-de~los-hienes consumibles sera por primeras entradas, primeras
salidas, “debiendo al fmal\de un periodo hacer los ajustes correspondientes en la
contablhdad derivado de la tOma fisica del inventario.

72. Lineamientos relativos a la disposicién final, enajenacion y baja de Bienes =~
Muebles. _ <

L.a DGAF, realizara la baja de los bienes en el Padrén General de Bienes Muebles
de la Secretarfa Ejecutiva, sujetandose al estricto cumplimiento de los lineamientos
relativos a la disposicion final, enajenacion y baja de bienes muebles vigente y
demas disposiciones aplicables. Se llevara a cabo el proceso de acuerdo a lo
siguiente:

I, Ravisar sus respectivos inventarios para identificar los bienes muebtes n ut'rkes\
susceptibles de baja y elaborar un listado.

AN
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i1. Solicitar la colaboracion de las instancias competentes de la Secretaria Ej_ecutiv%
que cuenten con peritos en la materia o contratar los servicios externos, con carg '
a su propio presupuesto, a fin de que sea determinado el valor de avalio de los
bienes no utiles, el cual debera ser- equlvalente a un tercio o menos del valor de
adquisicion o de factura. .

, I8, Elaborar dictamen de no utilidad de los blenes muebles en general odeunidades _.

motrices. | RS _ /

V. Elaborar la Propuesta de Disposicién Fmal de Blenes Muebles en General o de
Unidades motrices indicando el procedimiento de enajenacion (Licitacién Medlante
Convocatoria Puablica, Licitacién Restringida y Adjudlcamén Dlrecta) |

V. El Secretario Técnico y el Organo lnterno de'Control autorizarén de manera ofici

la enajenacion de los bienes no utiles, mediante una propuesta de disposicién fin
. . . . . . . gt

en la que se enlisten los bienes e indicando el procedimiento de enajenacion.

VI. La DGAF y el Organo Interno de Control, realizaran inspeccion del estado fisi¢o

de los bienes susceptibles de enajenacion para verificar el cumplimiento de los
' lineamientos establecidos, debiendo para tal efecto, elaborar elacta cnrcunstanmada '

correspondlente . .f \

VH. La DGAF emmré el Acuerdo de Enajenacion auton?ado por el Secretarlo
~ Técnico&h Toﬁaso&que sean procedentes, el cual se publlcaré en el Perléd1co
Off:lal N | '
Vill. Emitido el Acuerdo.de enajeracién, se procederé a efectuar dicha ena;ehacnén '
mediante el procedimiento autori:zado, el cual culmina con la firma del cqntrato de
~ donacion; compra venta, etc. / T\ | '

IX. Inmediatamente después de haberse aprobado y registrado la 'baja Ee los

. ~
bienes, la DGAF, suscribird el Padrén de Bienes Muebles actualizado y se 7/
registraran internamente los cambios correspondientes en el control de los X
inventarios fisicos y contables. /

73. Diaposlciones complementarias a los Iineamientos relatlvos a la
disposiclén ﬂnal enajenacién y baja de Blenes Muebh.s

L.a DGAF sera responsable de la administracion de los blenes muebles, para Io cual
debera contener el dictamen y la. relacién de los activos con sus respectivos
nimeros de inventario y su valor histérico, asi como el expediente fotografi co, de los
'mlsmos para que proceda la baja de bienes muebles. ,

" El listado de bienes muebles debera contar con los siguientes datos.como minimo:

. NUmero de inventaric.

N i

. Descripcion del bien. RS
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V. Fecha de adquisicién.

fil. Marca.

IV. Serie. ' T O

——.

V1. NGmero de factura.

vil. lmporfe.

Vill. N(:rr.ero_dé resguardo y/o nombre de l_a‘persona que Ic tiene asignado.

IX. Obseivaciones.

Cuando se trate de vehiculos terrestres, los expedientes de baja deberan contener

las constancias requeridas por las: disposiciones legales apli@gbles. Para el caso de
los equipos de cémpuyto, telecorwnicaciones y radiocomunicacién, y en general
para cualquier equipo informatico, se debera contar con el dictamen.técnico de la

baja, por parte de la Diqeccién de Servicios Tecnoldgicos Yy P|atafom%a Digital, .

tomando en cuenta las siguientes disposiciones: :

a)la Direccién de Servicios Tecnolégicos y Plataforma Digital ser& la encargada de
evaluar los equipos informaticos factibles de darse de baja y enviar a la DGAF, la
solicitud de dictamen técnico de baja correspondiente. "

b) Sélo podran darse de baja aquellos equipos informaticos que se encuentren |

inoperantes 0 que no puedan ser utilizados en ninguna de las aplicaciones de su
Unidad Administrativa.

74. Partes Reaprovechabies de Bienes Muebles Propuestos para Baja.

Son partes reaprovechables de ios bienes muebles aquellas que pueden sustraerse
de un bien susceptible de darse de baja y que por su estado ffsico pueden ser
usadas o aprovechadas para el uso inmediato o posterior en otro bien mueble de la
misma naturaleza. '

Cada Unidad Administrativa debera llevar un registro de las partes reaprovechables
de los bienes muebles. El proceso para reutilizar.o reaprovechar partes de bienes
muebles debera llevarse a cabo conforme 2 lo $iguiente:

. Previo al proceso se debe emitir el listado de los'biénes a los cuales se pretende
sustraer las partes, de conformidad con los “Lineamientos relativos a la disposicién
final, enajenacion y baja de bienes muebles” y en’los formatos-que para ello emite
la DGAF: A

a) Dictamen de no utilidad para bienes muebles en general: =

b) Propuesta de disposicién final para muebles en general.

o

-

Z
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c) Dictamen de no utilidad para unidades motrices. / L—"
d) Propuesta de disposicion final para unidades motrices.

I. Integrar un expediente que debera contener el listado de los bienes a que hace \
referencia el numeral anterior, debidamente requisitado y firmado por las dreas -}
responsables, as/ como un registro fotografico que ampare el proceso. En caso que |
las piezas sean para. su posterior utilizacién, se debera llevar el control en el
almaceén, por lo que al expediente se anexara la constanma de entrada al mlsmo -
asl cgm%UT’é’g‘i“ fm'conta\le

-

5

"lll Medlante oficio se debera da\r aviso a la DGAF y Organo Interno de Contrél para

que en el &mbito de sus respecti 'as competenc1as se formalice el proceso medlante
el acta correspondlente I , , N

i

75. Conciliacién de Bienes Muebles e Inmuebles.
La DGAF esta obligada a realizar-bimestralmente la conciliaéién de sus cuentas
contables de bienes muebles e inmuebles con el inventario fisico de los mis'm‘os
Dicha conciliacuén debera remmrse anexa a los Estados Financieros presentados
ante el Organo Interno de Control en los formatos SESEA-14 y SESEA-15, ‘que para
tal efecto se establecen en el apartado de anexos del Manual de Normas. - |

La concmamén debera apegarse a los conceptos establecndos en el catélogo de
cuentas presupuestarias vigentes:

5100 Mobiliaric y equipo de administracion.

5200 Mobiliario y equipo educacionalv y re;creativor _
5300 Equipo e instrumental medico y de laboratorio.’ '
5400 Vehipulos_y equipo de transporte. " o

5500 Equipo de defensa y sequridad.

5600 Maduinaria, otros equipos y herrarr\ienfas.

5800 Bienes inmuebies. |

5900 Bnenes intangibles. |

76. Procedimiento para el Mantenimiento y Reparacién de Bienes Muebles §
.La DGAF deberé proporcuonar el mantenlmlento preventwo de los buenes mueble

que tengan a su disposicién, con el objeto de que estén en condiciones de uso y su
periodc de duracion alcance el tiernpo prewsto Las Unidades Admlnustfatlvaa .

e
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En el caso de los

deberan solicitar a la DGAF el mantenimiento o reparacion de los bienes muebles
gue tengan asignados, a través de érdenes de servicios, especificando: descripcion,
marca, modelo y numero de inventario del bien mueble, sl tipo de reparacién que
se requiera, la cuenta que se afacta y el monto disponible de la misma.

o ——

uipos de computo, telecomunicaciones y radiocomunicacion y

en general cualquier™equipo informatico, las Unidades Administrativas deberan
solicitar sus requerimigntos de mantenimiento, reparacion y/o serviclos a Ia
Direcciéon de Servicio§ Tecnolégicos y Plataforma Digital. Las Urfdades
Administrativas que reqyieran s2rvicios externos de mantenimiento o reparagion da
equipos, de bienes informaticos, deberan contar con la validacion para realizar su' 7
ejecucién y ademas que se cuente con la disponibilidad presupuestal. - \7 ‘

77. Procedimientos para el suministro de vales de combUstlbIe :

En concordancua con las dlSpOSIC(Ol’IeS que establece ¢l Acuerdo de austenda
con el propésito de optimizar la aplicacién de los recursos que se destinen pgra el )/
suministro de combustibles, las Unidades Administrativas deberan wjetarsew(

3|gu1ente procedimiento:

l.- Los gastos por concepto de combustible, deberan destinarse para vehiculos
oficiaies en activo propiedad de la Secretarla Ejecutiva, y los que se encuentren en
Comodato, asi como para aquellos que conforme a la Ley para la Administracién de
Bienes Asegurados, Decomisados o Abandonados, se encuentren en calidad de
asegurados y que sean depositados a servidores publicos para el desempefio de
las actividades propias de su encargo, de los cuales debe mantenerse actualizada
una relacion que debe enviarse al Organo internoc de Control para conommlento /"

I. Consolidados los raquerimientos de solicitudes de combustibles, Ia DGAF
efectuard la compra de vales de combustibles y/o tarjetas electrénicas, mediante el
proced!mtento de licitacién que resulte procedente

IIl. Durante los primeros cinco dias de cada m,es,.gel p[oveedor entregara la dotacio
de vaies de combustibles, asl/ como.la factura® correspondiente a la Secretar
Ejecutiva, debiendo la DGAF elaborar las érdenes de'pago internas.

IV. Se debera lievara un controi del suministro"deﬁ combustible a través de Bitacoras
de manera mensual por cada uno de los vehiculos. .

78. Lineamientos para el uso y control de vehiculos de la Secretaria Ejecutiva. ..

El servidor publico, a cuyo servicio se asigne un vehiculo propiedad de la Secretaria Y
Ejecutva, o que sea depositario de un vehiculo que esté en calidad de asegurado, b
serd - directamente responsable sobre el uso de la unidad, el resguardo de
herramientas, accesorios y equipo adicional con que cuente el vehiculo, y de los -
despeifectos, siniestros, dafios y faltantes que se ocasicnen por negligencia, mala
fe ,mefudencaa\buso imputable al servidor publico. De presentarse este UGltimo
.-supuesta, mdependleqtemente de las responsabilidades en que incurra, debera
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solventar los gastos que\ requiera fa rehabilitacién de la unidad o de los deducibles
que se fijen acorde a las pélizais emitidas por las aseguradoras que correspondan,
por lo que debera usarlo en forma prudente y razonable, y sélo sera para el serwcuo
oficial aue en forma condeta y especifica tenga. asngnado ' N

Los vehlculos de servicios deberan ser usados dentro de los horarios y dias
laborables, y por ningtn motivo podran ser utilizados para el servicio particular o de
terceros, excepto aquellas unidades que se asignen a servidores publicos de la /
Secretarla Ejecutiva que por la naturaleza de las funciones de su encargo asi lo
requieran. . .

El. OIC establecera los lineamientos para que las Unidades Administrativas
observen los mecanismos de control interno necesarios, a fin de que los vehiculos
permanezcan en sus instalaciones en horas y dlas no habiles, salvo aquellos que
, por su funcién asf lo ameriten, mediante el oficio de comisidn correspondien /

CAPITULO Xl
INVERSION PUBLICA

79. Gastos de proyectos de inversion pﬁblit:a.

El gasto de proyectos de inversion publica, deberan sujetarse a lo dispuesto en el R
Presupuesto de Egresos, asf como a |0 previsto por la Ley de Obras Publicas y su
Reglamento, lineamientos complementarios oficios, circulares y los acuerdos de
coordinacion que se celebren; a los.acuerdos que en su caso emita el C.I.C.O.P., y
demas normatividad que resulte apllcable por lo que: los servidores publicos, serén
responsables de su cumplimiento, con'el objeto de obtener las mejores condiciones /
en cuanto a costo, calidad, financiamiento, opartunidad, beneficio y demas
elementos que aseguren el ejercmlo racuonal de Ios recursos publicos autonzados

asf como lo que aplique para el ejercicio de los recursos en proyectos de |nVc=r3|on
pUblica, bajo la legislacién federal y estatal.

80. Disposiciones generales de proyectos de inversién pablica. = .
Se: entenderd por proyectos de inversion publica, los conceptos enlistados én los

articulos 3 y 4 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las stmas
. del Estado de Tabasco vigente.

s

Para la ejecucion de los prayectos de inversién pubhca se debera observar [o}
siquiente:

I. De conformidad con lo d|spuesto por los articulos 33 de la Ley de Obras Pubhcas
.y ‘Servicios Relacmquos con las Mismas del Estado de Tabasco, 13 y 1 4“de su
Reglamento, deberan msta|ar sus respectivos Comités de la Obra Publica.

Il. En la programacion de proyectos de inversidn publica en el sector de obra se
debera prever la reahzac;én de los -estudios y proyectos arquitectonicgs y de
- \mqemerla que se requueran asl como las especificaciones particulares, d%rechos

i
f;
4
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de propiedad, normas de calidad, cuantificaciones, cotizaciones de mercado y un ~
presupuesto sustentado en precios actualizados.

En el sector de servicios relacionados con las mismas, deberan prever en cuanto a
su calidad, avance, interrelacidn, existencia y cumplimiento de especificaciones,
normas ecolbgicas, solucién a interferencias con servicios publicos, prevision de
obras inducidas, aspectos gecidégicos y demas caracteristicas del terreno y en
general todo lo relativo a garantizar la correcta ejecucion de las obras.

IH. Todo proyecto de inversidn debera tener'en lugares visibles letreros alusivos
la misma, conteniendo cuando menos datos de presupuesto autorizado, periodom
ejecucion, nimero de contrato, empresa canstructora, poblacién beneficiada, metz
programadas, localizacion, entre otros.

/

V. Abstenerse de invitar o aceptar desde el inicio de los procedimientos de
contratacion, y al amparo de la legislacion estatal, a los contratistas que no cuenten
con su registro vigente en el Registro Unico de Contratistas del Gobierno del Estado,
no contengan la especialidad afin a los trabajos a realizar y no acrediten en su
cédula el capital contable requerido. - '

AN

V. La ejecucion de los proyectos de. inversion se podra contratar bajo las
rmodalidades de licitaciéon publica, invitacidn a cuando menos tres personas vy
adjudicacion directa; observando los procedimientos establecidos en el articulo 36
del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Sérvicios Relacionados con lag’ |, ;
Mismas del Estado de Tabasco, en la adjudicacién del contrato del proyecto
inversion y la aplicacion de los procedimientos establecidos.. ,

V1. Podran celebrarse acuerdos de coordinacién con entes publicos centralizados,
para transferir su ejecucion, pero no podran ser transferidos los recursos.

Vil. En los casos de proyectos de inversion cuya ejecucion rebase un ejercicio fiscal,
debera observarse lo dispuesto en los articulos 24 y 48 Ultimo parrafo de la Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de Tabasco y
7, fraccion Il de su Regltamento. . :

Vill. Podran atender de forma clirecta los proyectos de inversién publica de los
proyectos cuyo importe sea hasta de $1,892,821.47 en el sector de servicios
relacionados con.las mismas, en caso contrario deberd convenir su ejecucién con
-’la Secrataria de Ordenamiento Territorial y Obras Publicas.

IX. Se debera enviar al OIC un informe mensual de avances fisicos y financieros de
los proyectos autorizados (incluyendo los que estan no iniciados, en prficeso de
adjudicacion y contratados, que no presenten avances), considerando las acciones 7
de todos los programas de gasto de capital que estén ejecutando y convenidos. =

X. Informar a la OIC el ejercicio del gasto en materia de proyecto de inversion
financiado parcial o totalmente con recursos federales. .
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X1. La normatividad aplicable que emita la Federacién para la ejecucion de las obras
y acciones financiadas total o parcialmente con recursos federales, que se aprueb
en el Presupuesto de Egresos de la Federacion. ‘

Xil. La bitacora de obra, copia del proyecto ejecutivo, los catélogos de conceptos y
los programas de trabajo, deberan permanecer en el lugar que ocupe la/
superintendencia de construccién en el sitio de obra que para tal fin se le otorga“
como parte del anticipo a las empresas, para que en este lugar puedan ser
consultados cuando lo requiera el personal del Organo Interno de Control.

Klil. Los costos que por servicios de laboratorios de conformidad al, Reglamento de

la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de -
Tabasco se requieran de Consultores, asesores, servicios y laboratorios, debera ser /
proporcional a la cantidad y tipo de pruebas que deban realizarse de acuerdo a las
normas de calidad sefialadas er las especmcamones generales y particulares, o en

los términos de referencia de las obras o de los' servicios, considerando que los
laboratorios deben cumplir con lo sefialado en el Artfculo 81 de Ia Ley Federal Sobre
Metrologfa y Normalizacion. :

XIV. Tratandose de garantfas ademés de lo senalado en Ios artfculos 51, 52 53 vl L~
69 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado (
de Tabasco; 56, 57, 58, 59, 60, 61, 62, 63, 64 65, 66 y 67 de su Reglamento se !
debera observar lo siguiente:

a) Cuando se requ|era hacer efectivas las fianzas, se deberé remitir en su caso ala
DGAF, con copia al Organo Interno de Control, dentro de los quince dfas naturales
posteriores a la confirmacién de ia rescision del contrato, la solicitud donde se
precise la informacion necesar.a para identificar la obligacién o crédito qqe se:
garantiza y los sujetos que se wvinculan con la fianza, debiendo acompanar los
documentos que soporten y justifiquen el cobro.

b) En todos los casos, se debera de informar por escrito sus acciones en'un reporte
mensual entregado en un plazo maximo de siete dias naturales mmedlatos al
terming del'mes mes"anter@\r al OIC.

L

XV. L& Secretaria EjecutNa reconocera unica y exclusivaimente el importe qué por
licitacidn publica o invitacidn a cuando menos tres perscnas, se asiente en el acta
de falley correspondiente 4y/zn ningun caso, cuando la DGAF y el contratista celebren
~..gompromisos ajenos a40s ya establecido. Asimismo, reconocera los pqgos que

deriven de los casos de adjudicacion directa y excepcién a la licitacién, prevso ~e
dictamen y justificacion. ‘

e,

XVI. La DGAF debera’ integrar el expediente unitario de obra, el cual debera
contener la documentacnén estableCIda en el formato SESEA-12 :

|
XVII. Tratdndose de contratos que afecten el cap!tulo 6000 y conforme a lo previsto
por el articulo 91 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas, la factura debe
contener la deduccién del cinco al millar, por concepto de vigilancia, inspeccigh y ‘
control de obra publica encomendada al OIC asl como el dos al millar (0, 2%), / 4/

i
!
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destinado a la capacitaciéon y adiestramiento de los trabajadores de las empresa§77'\

constructoras, y a los programas de capacitacion que de comun acuerdo establezca
la Secretaria Ejecutiva y la Camara que corresponda.

XVHI. Dentro de los 10 dias naturales siguientes a la conclusidn de la obra o servicio
relacionado con la obra publica; deberan notificar y turnar al OIC, copia de los
docurnantos siguientes a7
a) Copia deal aviso del contratista de la terminacion de las obras. /
b) Acta de recepcidn fisica de los trabajos.
¢) Finiquito de los trabajos.

d) Acta administrativa de cierre.

e) Garantfa de vicios ocultos.

Para tramitar ante la DGAF la documentacion de pago relacionada con la conclusién

de la obra publica, se deberdn entregar anexas a la orden de pago de la estimacidn
finiquita al menos el oficio de invitacion al acto de recepcién fisica de los trabajos. {
. Las fechas y los procedimientos de clerre se precisaran en los lineamientos que ‘
para ial efecto se emitan.

81. Documentacién relativa a contratos, estimaciones y acuerdos pot
administracién directa a requerimiento expreso de la DGAF.

La DGAF debera enviar unicamente la documentacion que solicite el OIC,
relacioniado con Tos-cantratos, estimaciones y acuerdos por administracion directa
-6bservando lo siguient\e\.'--\

I. Documentacion minima que debe integrarse al expediente: &\
Servicios Servicios ~{
Acuerdo por Relacmon:dos Relacionados ~
| No- Documento Contrato | Administracion ;?]gli r: con Obra ,"
Directa Proclos Publica a
: Unitarios Precio Alzado
Antecedentes de
la adjudicacion
(Oficio de
ailtorizacion, ,
estudios y/o , R /
proyectos ‘l /
ejecutivos (en su — v
caso), normas de : % ‘
calidad, /
_especificaciones 1
generales y
particulares,
i cuantificaciones,
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No

Documento

Contrato

Acuerdo por
Administraciéon
Directa

Servicios
Relacionados
con Obra
Publica a
Precios
Unitarios

Servicios
Relacionados
con Obra
Publica a
Precio Alzado

catalogo de
. conceptos,
estudios de
mercado (en su
caso), -
presupuesto
base, actas de
aperturas, técnica
y econémica, y
falio, analisis
comparativo de
las propuestas y
dictamen técnico,

. para fundamento

de fallo).

X

X

Contrato

Garantia de
-cumplimiento

Garantla de
anticipo ( en su
caso)

-»----Eac%de Ié

empresapor el
anticipo otorgado

Acuerdo por
Administracidn
directa /

Listado de planos
con descripcion y
estudios previos
que integran el
proyecto
__ejecutivo.

Croquis y
especificaciones
del proceso
constructivo

Presupuesto
(Catélogo de
conceptos)

10

Programa de
trabajo por
partidas con su
respectivo
periodo de
ejecucion de

.

?
\

‘k\’
!

§

I

¥
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\

Documento

Conirato

Acuerdo por
Administracion
Directa

Servicios
Relacionados
con Obra
Publicaa
Precios
Unitarios

Servicios
Relacionados
con Obra
Publica a
Precio Alzado

inicio y término de
cada una de sllas.

11

Programa de
utilizacion de
mano de obra

\\."

12

Programa de
utilizacién de
equipo

13

Programa de
suministro de
materiales

14

Desglose de
materiales

15

Desglose de
mano de obra

16

Desglose de
maquinaria (en
caso-de
arrendarse
magquinaria)

17

Relaeién.de
equipo y ’
magquinaria (en
caso de que se
vaya a utilizar)

18

Programa de
ministracion de
recursos

19

Acuerdo de

coordinacion de

ejecucion de los
trabajos.(cuando
proceda)

20

Documento de -
verificacion de la
no existencia de

estudios 0
proyectos
similares.

21

informe por el
titular de la
dependencia o
entidad de no
contar con los
slementos
técnicos y

N
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No

Documento

Contrato

Acuerdo por
Administracién
Directa

Servicios
Relacionados
con Dbra
Publica a

Precios

Servicios
Relacionados

con Obra

Ptblica a
Pracio Alzado

]

| humanos para

desarrollar el
estudio o
proyecto.

- Unitarios

22

Términos de
referencia (Art.
198 Reglamento
de la L.ey de
Obras Publicas),

normas de
calidad
requeridas.

que incluyan las

.

Programa
calendarizado de
ejecucion general

de los servicios

(Art. 201
Reglamento de la
-—key-da Obras
Publicas):.

24"

Programa ™.
calendarizado vy,
cuantificado en |

partidaso /

actividades d,e/la
magquinaria o
equipo (Art. 201

Ley de Obras
Publicas).

Reglamento de la

£

‘Q\~./\\ .

e

25

Programa
calendarizado y
cuantificado en

partidas o
actividades del

personal que

Reglamento de la
Ley de Obras
Publicas).

empleara para los |
" servicios (Art. 201

26

Red de

actividades.
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Documento

, Contrato

Acuerdo por
Administracién
Directa

Servicios
Relacionados
con Obra
Publica a
Precios

Servicios
Relacionados
con Obra
Publica a

Unitarios Prac:o Alzado

Cedula de :
Avances y pagos. |
programados,
calendarizados y
cuantificados
mensuaimente
por actividades a
ajecutar.

En archivo
electrénico las
diferentes etapas
28 que vaya X X

cubriendo el :
proyecto
ejecutivo. : . N
29 | Formato |IECO. X X X X : \

27

Si se celebran convenios adlicionales o modificatorios, deberan incluir los anexos
respectivos. En caso de ser obras convenidas, deberan anexar copia del acuerdo
de coordinacién o transferencia de ejecucién de los trabajos signados por la
Secretaria Ejecutiva. Considerando las disposiciones establecidas en.el Acuerdo,
la docurmentacion soticitada por el Organo interno de Control, podré enviarse en
medios magnéticos. Ademas de esta documentacion, el OIC en el &mbito de sus
facultades podran requerir d Qumentacién' adicional & la descrita anteriormente. C

ll. Procedimiento para el pago de estimaciones de contratos de obras {Que se
“gjecuten con recursos estatajes y de aportaciones federales: -

a) Durante el proceso de la obra, DGAF sera la encargada de la supervisién y la
ejecucion de las mismas, para lo cual programara los pagos de los trabajos
ejecutados de acuerdo al plazo que establece el articulo 57 de la Ley de Obras
Publicas.

b) La DGAF sera la responsable de la revisién, autorizacién y conservacién de las
estimaciones de obra incluyendo sus anexos.

c) Las estimaciones deberdn integrarse conforme a lo establecido en Ia
normatividad aplicable a la materia, quedando los originales bajo resguardo deAa
Secretaria Ejecutiva, debiendo remitir al OIC en los casos que lo solicite, fotocogias
de las mismas, incluyendo como minimo:
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No. — DOCUMENTO | ENVIADOA /
2 Croquns de detalle X X
o '_Croqu: ' de ocal"amén deértrodela s .
'Anéllsus',"cﬁ:‘élc-;dlo emtegracmndelos T _ -
4 precios unitarios _correspondiente's.. U X , X
' _5‘,
6
7
8
g
19__|Factura | X X "
Hojas de estimacién X
‘ ) : . N |
13 Seccuone,vs‘y perﬁlesjqnﬁsuz caso - | | X - _X»v';
14 Formato IECO X X
Analisis- dé preCIos . unitarios  de e N
1 5 : ,conceptos ho considerados enh. el X X
S catélogo origmalydictamen técnico :

d) Los nimeros generadores deberan estar firmados por las personas responsébles
de su elaboracién (superintendente de construccion y residente de obra), y tendrén
que ser lo mas detallado posible para que pueda efectuarse su verificacion ffsn
por cada concepto generado, siendo necesario que se incluyan croquis
localizacién referencias de obra que permitan su ubicacién y medicion de I ;
conceptos estimados, asl como claridad en las operaciones aritméticas reahzadas /

1l Verificacion de estimaciones.
e) Si durante la revision fisica de las estnmacnones y/o documentacion envnada al
Organo Interno de Control, se observa que faltan soportes y contemplan volumenes
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pagados no ejecutados o pagos en exceso, se notificara a la DGAF para las
aclaraciones y las correcciones procedentes y en su caso, se aplicaran las
deductivas en la estimacidn ya que el incurriren practicas de esta naturaleza, serd
motivo de sancion al serviclor publico responsable.

82. De los procedimientos de cbntratacién.

De conformidad con lo previsto en el articulo 30 de la Ley de Obrés delicas, los,

procedimientos de contratacién para la ejecucion de las obras publicas y servicio
relacionados con las mismas, se realizaran a través de licitacion publica, inviiacid
a cuando menos tres personas y adjudicacion directa sujetandose a lo siguiente:

'MODALIDAD

MONTOS PARA
OBRA PUBLICA

MONTOS PARA
SERVICIOS
RELACIONADOS CON

|. Licitacion Publica.

~ Mayor a $9'464,107.33

___LAS MISMAS

i1. invitacidn a cuando

i ———

menos cinco personas

Mayor a $ 1'892,821.47

y hasta $ $9'464,107. 33

~Mayor 3 5046.47075

’ lII Adjud|cacxén dlrecta

Hasta1'892; jﬂ_21; 47

y hasta $ 4732,053.66

CAPITULO Xl

~ Los importes anteriores yg,a"incluyen el impuesto al valor agregado. ' 0

AUTOEVALUACIONES Y EVALUACIONES TRIMESTRALES

83. Autoevaluac:ones, Conciliacion Presupuestal Financieray Contable

En vnrtud de la necesidad de presentar en tlempo y forma la cuenta pubhca anual
ante el Congreso del Estado, a través del OSFE y a efecto de determinar el grado

de avance mensual de los programas y proyectos que conforman el presupuesto d
la Secretaria Ejecutiva es preciso formular previamente conciliaciones mensuale
auto-evaluaciones trimestrales, tanto presupuestales como contables y financier

con el objeto de conciliar las cifras del presupuesto autorizado y ejercxdo de la

Secretaria Ejecutiva y trimestralmente evaluar los resultados.

Los cortes mensuales servirdn de base para elaborar tanto los cierres mensuales
como las conciliaciones; las cuales deberan efectuarse durante los primeros ocho
dfas habiles posteriores a la fecha de corte y tienen por objeto determinar que las
cifras del presupuesto autorizado y el presupuesto ejercido registrado por la
Secretaria Ejecutiva sean las mismas, y en caso contrario, efectuar los ajustes

correspondientes.

ANN

/

Y
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- Autoevaluacién Desagregada.

= Informe de autoevaluacion lo elaboraran la DGAF y demés titulares debien

84. Cumplimiento y Etapas del Proceso.

Autoevaluacién Consolidada.

En cumplimiento a la obligatoriedad que tiene el Titular del Ejecutivo en el articulo A
51 fraccién VI de la Constitucién Politica de! Estado de Tabasco, y de confOfmldad

con las disposiciones que en la materia establece la Ley Organica, la Secretana
debera remitir al OSFEE, en periodo trimestrales el informe consolidado del avance .
del ejercicio de cada uno de los programas y proyectos que conforma el \\
Presupuesto General de Egresos del Poder Ejecutivo. En virtud a lo anterlor la ‘
Secretarla Ejecutiva, deberd remitir a la Secretaria, en los plazos indicados en el
calendario que para efectos establezca para el acceso al sistema SISAGAP, el
informe de Autoevaluaciéa Consolidada de los recursos que la Secretaria otorga .
bajo el capltulo 4000 Transferencias, Asignaciones, subsidios y otras ayudas. Dicho
informe sera firmado por los titulares de la Secretaria Ejecutiva y el de la DGAF.

l_afautoevalumén\del mes de septiembre es de especial relevancia, ya que ‘snrve
" de base para la integracién del anexo programatico presupuestal del Informe del

Sobierno. Adicionalmente, la Secretarfa podra efectuar Autoevaluac:ones
mensuales cuando asi §e requiera.

[

Para dar cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 41 segundo parrafo dé la

Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, y de conformidad
con las disposiciones que la materia establece la Ley de Fiscalizacion, la Secretarfa
Ejecutiva, debera cumplir con los informes de autoevaluaciones trimestrales y
remitirios a la Secretaria por la parte del subsidio y al OSFE por la parte de la
desagregac:én del presupuesto. |

firmar en la parte correspondiente a su informacién generada y firmaran el titular del
OIC y de la DGAF, para ser enviado al OSFE, el cual contendr4 el estatus de los
programas y proyectos presupuestarios, consnderando las sigulentes defi mclones

Terminados:- Son los proyectos que han concluido fisica, fnanmera y
documentalmente

En proceso.- Son los proyectos autorizados que han comprometido Ios recursos en
el presupuesto e iniciado fisicamente. = , L

No iniciados.- Son los proyectos autOrlzados que no han comprometldo los
recursos en el presupuesto a la- feoha dé inicio del periodo de ejecucién y,
fisicamente no se ha ejecutado ninglin concepto, es lmportante aclarar que au
cuando fisicamente se hubieran iniciado los proygctos si los recursos no se h
comprometndo los proyectos se clasificaran como no iniciados

|
i

Autorizados Proyectos con monto autorizado cuyo periodo de ejecucién no h
Iniciado ' , _ . , 4 |
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Cancelados.- Son los proyectos con monto autorizado cero como resultado de una
reduccion presupuestal.

. En virtud de lo anterior, la Secretaria Ejecutiva entregara al OSFE en un plazo no
mayor de 30 dias .posteriores al cierre de cada trimestre el “Informe de
Autoevaluacion Trimestral”, comprendiendo el avance presupuestal, ﬂnanciero
fisico, cualitativo y programatico del ejercicio de su presupuesto autorizado.

La Secretarfa Ejecutiva, tiene. la responsabilidad de elaborar dichos Informes de
_ autoevaiuacion,.a tfraves de los sistemas: SISTEMA, SIGpaR y SAGA*, los cuales
" cuentan con el’ detéﬂq desagregados del presup:lesto, que sirve de base para la
evaluacion trimestral réspecto al avance fisico, financiero, fecha de inicio y término
real, y cualitativo de los\programas y proyectos enutorizados en el Presu%esto de
Egresos a la Secretarfa Ejecutiva. '

CAPITULO XIV
EJECUCION, CONCILIACIONES, CIERRES PRESUPUESTARIOS,
CONTABLES Y FINANCIEROS.

85. Recursos Fiscales Ordinarios y Federales para Acuerdos de Coordinacién .
y Convenios.

Acuerdos_ De Coordinacion.

Los acuerdos de coordinacién son instrumentos juridicos para la ejecucion de
proyectos y acciones en los que participan mas de una dependencia, entidad u
organo ejecutor. Pueden celebrarse entre la Secretaria Ejecutiva con Organismos
Nacionales o internacionales, una 0 mas dependencias del Poder Ejecutivo Federal,
Estatal, Municipios u Organizaciones No Gubernamentales para que de manera
coordinada realicen proyectos o programas tendentes a promover la prevencion,
disuasion, deteccion, investigacion y sancion de faltas administrativas y hechos de
corrupcion de servidores publicos y particulares.

™

La celebracion de los acuerdos de coordinacion mencnonados estara SUJetO ala
normatividad y legislacion aplicable.

86. Ejecucion.

N

En virtud de la necesidad de rendir la cuenta publlca anual ante el Congreso Local,
a través del OSFE, es preciso formular previamente conciliaciones mensuales y
autoevaluaciones trimestrales, tanto presupuestarias, como contables y financieras.

87. Periodo de Ejecucién.

Invariablemente del orden en la ejecucion de los proyectos de gasto de capital y en
general del ejercicio del gasto publico, se debera contar con suficiencia presupuestal - .
y cumplir con los requisitos de registro y compromiso presupuestal previstos en el \
Capitulo Il del Manual de Normas, segun la modalidad y tipo de gasto, para lo cual
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la DGAF, ajustara el ejercicio de los recursos conforme al presupuesto.y calendario
autorizado, con el objeto de atender en tiempo y.forma la ejecucién de dlos
programas, sujetandose en todo momento ala normatividad establecida. En el caso
de los presupuestos de gasto de capital, la fecha limite para ejecutar los proyectos
_-serd la que se éstablezca en los “Lineamientos y Calendario de Cierre de Ejercicio
Presupuestal”, del ejercicio fiscal correspondiente. » ,

»

88. Conciliacién Presupuestal, Financiera y Contable.

Para efecto de determinar el grado de avance mensual del ejercicio presupuestal,
tanto de gasto de capital como del gasto corriente, asf como de las ministraciones
de recursos otorgadas por la Secretaria, y los registros contables y presupuestanos
~ es necesaria la realizacuén de conciliaciones mensuales.

89. De la Informacién Financiera.

Para el manejo de cuentas bancarias entre otras obligaciones, se debera obséwar
lo siguiente:

l. Bancos.- Observar la normatividad referente a su manejo e identificar el Gltimo
cheque ocupado del gjercicio.

Il. Deudores.- Al 31 de diciembre no presentaran saldos a cargo de servidores
publicos. Asimismo, en forma mensual deberan conciliar y en su caso, comprobar o
remtegrar los saldos derivados del otcrgamiento de ministraciones de recursos

iil. Pagos anticipados.- Al dltimo dia hébll de noviembre deberan haberse aplicado.

los pagos anticipados y no mostrar saldos pendlentes

- V. Otras obligaciones . El saldo de estas cuentas deberé corresponder ai mo (o]
Ade Ias provisiones que se hayan efectuado en el mes de diciembre. (

90. De la Informacién Contable y Presupuestal. '
Con relacién a ia informacién de carécter presupuestal, la DGAF, de acuerdo al
ambito de su competencia deberan prever lo siguiente:

i
|

\

|. Modificaciones Presupuestales.- Contar con los oficios de las modifi cac»pnes |

presupuestales y que los proyectos cuenten con suficiencia presupuestal.

. Provisién de pasivos.- Provasnonar el pasivo correspondiente de acuetdo a la
' fecha de afectacién.

_ lll. Saldos de las cuentas. de orden en las que se regmra el presupuesto -Los
_ saldos que presenten las cuentas de orden, en las cuales se registra y controla el
Presupues pberan raﬂejar la situacién que en conjunto tengan Ias cuenfas y

o proyectos aprobados | . _

2\'A Proyactos en P

. publica, que queden en prpceso, deberan informa sus porcentajes de ava ffsico

pceso.- Con relacién a los proyectos auterizados de obra'
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y financiero, con base a las fechas que se establezcan en los lineamientos de cierre
de ejercicio correspondients. : ~

V. Convenios.- Para el cierre de los programas convenidos, se deberén coordinar

. con las instancias. correspondientes, con el objeto de concluirse con base a.las

fechas que se establezcan en los lineamientos de cierre de ejercicio

correspondiente. | /\/

V. Bienes muebles e iInmuebles.- Efectuar recuento fisico de estos rubros pK
al cierre del ejercicio, en los que se identifiquen los bienes Inservibles, para que
procedan a realizar los trdmites de baja correspondiente.

VIl. Verificar que se hayan registrado las adquisiciones con recursos estatales y

. -recursos federales.

91. Adeudos y comprobacién pendiente del Ejercicio Fiscal correspondiente.

\ N\

Para cubrir los compromlsos devengados y no pagados al 31 de dlClembre de cada
ano, la DGAF debera cumplir con lo sigulente:

I. No se consideraran como adeudos pendientes de pago o comprobacién, aquellos
proyectos que no fueron contabilizados al 31 de diciembre del ejercicio
correspondnente

ll. El tiempo limite para pagar los recursos -con ‘suficiencia presupuestal, Z
correspondientes al ejercicio fiscal anterior, sera hasta antes del dia 15 de febrero
del siguients afio. ‘

Ill. Las 6rdenes de pago pendientes de liquidar deben corresponder al ejercicio ﬂscal
en que fueron autorizadas los recursos.

IV. Las érdenes de pago de adeudos y comprobacidn pendientes, deberan venir con
la clave programatica da2! ejercicio fiscal correspondiente, anotando en el caso de
los adeudos en la part: de la descripcién: cuenta 99101 Adeudos de ejercicios
fiscales anteriores.

V. .Gomprobar—ia,_ existencia de la dxsponibilidad presupuestal para esos

-~ ‘compromisas en el aﬁq que se devengaron . AN

92.; Lineamientos de cierre de Ejercicio Presupuestal.

Las unidades administrativas deberan observar estrictamente los hnea'mlentos de
cierre de ejercicio que para este objetivo se establezcan por la DGAF en
coordinacion con el Organo Interno de Control.
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93. Informes trimestrales del ejercicio, destino y resultados de los recursos.

l. De conformidad con lo previsto por los articulos 48 y 49, fraccién V, de la Ley de
Coordinacién Fiscal; 79, 85, 107 y 110 de.la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria; 56, 71, 72 y 81 de la Ley General de Contabilidad

" Gubernamental; el Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién vigente,
los Lineamientos para Informar Sobre los Recursos Federales Transferidos a las
Entidades Federativas, municipios y demarcaciones territoriales del Distrito Federal,
y de operacion de los recursos del Ramo General 33, publicado en el Diario Oficial
de la Federacitén, asf como los Lineamientos para Informar sobre el ejercicio,
destino y resultados de los recursos transferidos a:los entes publicos de la
Administracién Publica Estatal y a los Municipios, mediante aportaciones federales;
subsidios y convenios de coordinacién en materia de descentraluzacmﬁn y
reasignacion, publicado en el Periédico Oﬁc:al obtenidos.

N

il. La formulacién de los |nformes trimestrales deberan efectuarse a través d

Sistema de Formato Unico (SFU) mplementado por: la Secretarfa de Hacienda

Crédito Publico y  localizado  en. ) el portal de lntern
- www. sistemas.hacienda.gob.mx. ' ‘ » .

lll. El Secretario Técnico, debera designar al servidor publico responsable que :
tendra a su cargo la realizacion de los informes tnmestrales correspondtentes en
los términos de la norrratividad aplicabie vlgente ' , g o

IV Postenormente formulara el oficio de solicitud de clave de usuarlo d|§gido al
Titular de la Secretarfa, con copia a la Dlreccién de Politica Presupuestana
senalando ‘

a) RFC de Ia Secretaria Ejecutlva

b) Nombre completo de la persona responsable que serviré de contacto para todos
_les'témas relaclonados con los informes trimestrales a la Secretarfa de Haclenda y
. " Crédito Publico soab\rs\el ejercicio, destino y resultado de los recursos federales

__ c) Cargo, teléfono y corfeo e|ectr6n|co de la persona responsable de la for lacién
-+~ delos informes trimestyales. | |

V. Autorizada la clave de usuario, por parte de la Secretarfa se entregara al usuarlo
designado para la captura de la informacién. .

‘Vi. Con la clave de usuario, el servidor plblico designado podra ingresar al sistema
de Formato Unico, localizado  en la. direccion electronica
www.sistemas.hacienda.gob.mx en donde efectuara la captura de la informacion
solicitada por cada uno de los proyectos de gasto de capital y gasto corriente, nivel
fondo, indicadores de desempefio y evaluaciones de desempefio seg T\
corresponda. : | C )
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Vil. Capturada la informacién, deberé revisarse cuidadosamente y -remitirse
posteriormente a la Direccion de Politica Presupuestaria de la Secretaria, a través
del Sistema de Formato Unico, dentro de los primeros 15 dias naturales del mes
siguiente al trimestre que concluye, para - efecto de su revision y validacién ‘
respectiva.

Vill. La Secretaria Ejecutiva, debera enviar a la Secretarla de manera impresa,
mediante oficio dirigido a la Direccion de Poiitica Presupuestaria, el resultadode sus -~
respectivos informes trimestrales, mismos que deberan presentar firma original
autdgrafa del Secretario Técnico ydel titular de la DGAF, en el perlodo comprendido
de los dias naturales 31 al 35 pasado el trimestre corresponduenw

b \ )

TITULO TERCERO *
DE LOS FIDEICOMI‘SQSJ: |

~ CAPITULO| |
DISPOSICIONES GENERALES

94. Objetivo

Los fideicomisos que por disposicidn del Secretario Técnico se constituyan, tendran
por objeto contribuir a la consecucién de los programas de la Secretarfa Ejecutiva e \
impulsar las acciones: prioritarias destinadas a la a la prevencién, disuasién,
deteccion, investigacién y sancién de faltas administrativas y hechos de corrupcion

de servidores publicos y particulares.

/Los fdeicomxsos puhlicos que se constituyan, podran ser: de administracion,
" inversién y fuente de pago, cuando su propdsito sea el dé administrar recursos
publicos destinados al afjoyo de programas especificos. Dichos fideicomisos, se
‘crearéan a través de la formalizacion de un contrato con una institucién ﬁduciaria

pudiendo ser aportaciongs del Gobierno Federal, Estatal, Municipal y particqares.

Los fideicomisos publicos (de administracion, inversion, fuente de pago, etc.)
recibirdn recursos (transferencias, aportaciones, propios y créditos), siempre y
cuando cuenten con la autorizacién y registro correspondiente.

95. Autorlzacién de recursos

La creacion de un fideicomiso que prevea la aportacion de recursos de la Secretaria
Ejecutiva, debera considerar la suficiencia presupuestal que valide la DGAF.

96. Suscripcién de Contratos de Fideicomisos.

Una vez autorizados los recursos, la DAJ procederd a suscribir el contrato de
fidelcomiso, estableciendo entre otras clausulas, el Objeto del fideicomiso, la
integracién del Comité Técnico, asi como las facultades y obligaciones que tendran
cada uno de sus integrantes, la formulacion de las reglas de operacion, la
determinacién de los fideicomisarios, el nimero de cuenta que indique el fiduciario,
en la que se depositaran los recursos y fijar los honorarios por concepto de /
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administracién del ﬁc}eicomiso que devengard el fiduciario. Por cada fuenfe de L/
financiamiento la institucién fiduciaria aperturaré una subcuenta para el manejo d
los recursos. SO o S

97. Operacioén. Z
I. Conforme a lo establecido en las reglas de obefééié,_n, el integrante facuiltado |
dentro del Comité Técnico del Fideicomiso, convocara a:las sesiones de trabajo con
la finalidad de desahogar los asuntos en materia de autorizacién, ejercicio y
COmprobaclén de los recursos. - - |

Il. Las decisiones al interior del fideicomiso seran tomadas por los integranteé del \ .
Comité Técnico; conforme se establezca en las reglas de operacién, mismas que ’
deberan quedar asentadas en el acta que servir4 de base para autorizar y ejercer
los recursos de los proyectos presentados ante dicho Comité Técnico, en caso de
empate en las votacicnes, el Presidente del Comité Técnico tendra voto de calidad.

lil. Para la ejecucién de los proyectos que se efectﬁen con recursos dé' los
figsieornisos se-debera observar estrictamente la normatividad aplicable. |

V. En t.oda,s" las factukas originales d'eberé‘agregarsye la siguiente Ieyénda: “Rgcib
del fideicomiso No. --o}., la cantidad de $..... (importe en letra), por concep@qé...h

V. El resguardo y custodia de la documentacién comprobatoria del gasto, asl éomo
" su registro contable se sujetara a lo establecido en la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y las reglas de operacion del fideicomiso. "

VI. El Comité Técnico debera solicitar al fiduciario los estados financieros y de
cuenta con una periodicidad mensual, éntregando una copia de los mismos al
comisario del fideicomiso. ; : . :

Vil. El Comité Técnico, debera elaborar un reporte mensual de los avances fiéicos-
financieros, en los primeros 10 dfas hébiles del mes siguiente al que se reporta,

98. Rendimientos financieros. -

i

Los rendimientos financieros que generen los recursos fideicomitidos, se aplicaran
en la ampliacién de metas de los programas y proyectos correspondientes, previa
autorizacién del Comité Técnico, coriforme a lo dispuesto en el contrato del
fideicomiso, asl como a las reglas de operacion y a los lineamientos especificos del

convenio o acuerdo de coordinacién respectivo. f

N\

99. Consideraciones Finales: o _ !
Los calendarios, los formatos que se utilizan en el ejercicio presupuestario de lo
recursos, diagramas de fiujo y los procedimientos, asf como los diferentes modelo
de conirato a que se refieren los numerales contenidos én el Manual de Normas,
~ podran consultarse e imprimirse para su ‘uso y aplicacién en el documento
“ANEXOS" en la pégina de INTERNET: Portal de |la-Secretarfa Ejecutiva del Estado

de Tabasco. ‘

‘\/—
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SECRETARIA EJECUTIVA DEL
SISTEMA ESTATAL ANTICORRUPCION

SESEA




SECRETARIA EJECTUTIVA DEL
SISTEMA ESTATAL ANTICORRUPCION

SESEA

SECRETARIA EJECUTIVA DEL ESTADO DE TABASCO

CEDULA DE SOLVENTACION
- (SESEA-01)
ORGANO EXTERNO DE CONTROL: 2 HOJA: __(7)__DE.
NOMER" DE AUDITORIA: — . . — )
PROGRAMA Y PERIODO AUDITADO: ) ANEXO NUMERAL:
" OFICIO DE REFERENCIA DE LAS OBSERVACIONES Y/O ACTA : 5__ FECHA: {8).
- - T - ) rm
OBSERVACIONES : SOLVENTAGION DEL ENTE AUDITADO N B L
- . - INFORMACION REQUENIDA. ONT - —CONTROL |
Lo DEICARCION mw.m' BEL AUDITOR prevee- My | PREFERWIA. | SolvewtaDo | wowemo | TOMS | srmuacite acruaL
w ® el . on 12 13) 14 % (1%}
TOTAL: n TOTAL i}
{19), . 20)
NOMBRE Y FiIRMA . e R LUGAR Y FECHA
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS /’ ey
A
" \...- \\‘
o R N
."f»’
E e
"\‘..

8102 3a oiNnr aa si

AVIOIHO 0210 Ad

SL




SECRETARIA ESECUTIVA DEL
SISTEMA ESTATAL ANTICORRUPCION

SESEA

OLOMETRAJE NICIAL { KILOWETRAJE FINAL

AREA DE ADSCRIPCION: (1)
BITM:ORACONTROLDEOOHBUSITB&E o
DATOS OEL VENIC\RO Ne. DE FOLIO WES ARG
MARCA MOOELO wo Ne. DE SERE Ne. DE PLACAS COLOR’ :
@« ) @ ) ” . s - o
F_““ ‘ m'”m MPORTE NIVEL A CARGAR PRECIO PORLITRO CONDUCTOR (NOMBRE) "
- m - ] (L] - @9 on
$
PSR - FUNCIONAELODOMETRO Si( ) NO ( )
_ . OBSERVACIONES O FALLAS DEL VEHICULO mum__‘___
1y

9L

IVIDIH0 0d1a0Iad

8102 3a oiInnr 3a 8!
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SECRETARIA EJECUTIVADEL . .
SISTEMA ESTATAL ANTICORRUPCION |

SESEA

SECRETARIA EJECUTIVA DEL ESTADO DE TABASCO
DIRECCION GENERAL DE ADMINSTRACION

Y FINANZAS ' SESEA-03
ORDEN DE PAGO : . NUMERO DE ORDEN DE PAGO
GASTO » 1
Estatus: : FECHA
2
{ ORIGEN: } PED } CR ‘I oc } EQ } 4 } TIPG DE cor;mmic_!gg —]
SE SOLICITA A LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS EFECTUAR PAGO A FAVOR DE:
RF.C. - BENEFICIARIO:
’ 5 s
CONCEPTO:
7

FUENTE DE FINANCIAMIENTO: .| PROCEDENCIA:

8 ' R . 1.«" s

No. | CLAVE PROGRAMATICA CUENTA CONTABLE CUENTA | ..~ *- . DEBCRIPCION IMPORTE -

M N -
CONLETRA: (1) ‘ TOTAL: [ (12)
bl
13 ELABORO ‘ AUTORIZA vo. BO.
DIRECCION GE’N/ERAC DE ADMINISTRACI&; Y FINANZAS DIRECTOR GENERAL DE AFMWTPIISTRACION Y FINANZAS SECRETARIO TECNICO L
S \\
MNean” A\
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SECRETARIA EJECUTIVA DEL
SISTEMA ESTATAL ANTICORRUPCION

SESEA

SESEA-04

DIREECION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SESEA1412149GS
ABONO EN CUENTA

HAGO CONSTAR, QUE AUTORIZO A LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DE
TABASCO, PARA QUE LOS PAGOS A QUE TENGA DERECHA POR LOS SERVICIOS PRESTADOS, SE ME DEPOSITEN A LA CUENTA

BANCARIA QUE A CONTINUACION DESCRIBO.

/~ DATOS DEL PRESTADOR DEL SERIVICIO
NOMBRE O RAZON BOGIAL'

DIRECCION .
CALLE . NO. Y/O LETRA EXT. NQ. Y/O LETRA INT. COLONIA

CG0IA0 POSTAL “YELEFONG

DELEGACION O MUNIGIFIOS ESTADO
CORREO ELECTRONICO
ACTIVIDAD PREPODERANTE

REG. FED. DE CONT. I

NOMBRE DE LA INSTITUCION

NO. DE CUENTA (CLABE DE 18 DIGITOS)

PLAZA DONDE SE ENCUIINTRA LA

TIPO DE CUENTA [ | AWORRO

’ [:j CHEQUES

INSTITUCION BANCARIA

SUCURSAL NOMBRE DE LA SUCURSAL

CERTIFICAMOS QUE LOS DATOS Y FIRMAS QUE APARECEN EN ESTE DOCUMENTOS SON LOS QUE SE ENCUENTRAN REGISTRADOS
POR LA EMPRESA, ANTE ESTA INSTITUCION

NOMBRE(S! Y FIRME(S) DEL CUENTA HABIENTE

ANEXAR COPIA LEGIBLE DE LA CEDULA DE IDENTIFICACION FISCAL.
ANEXAR OFICIO DE CANCELACION DE CUENTA, EN CASO DE TENER REGISTRADA ALGUNA CON ANTERIORIDAD,

. N
CERTIFICACION DE L A INSTITUCION BANCA| ‘\\ Y/

suecien

seccion

>
"/\\\

/,,/// | \Mz %ﬁ
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SESEA

'SECRETARIA EJECUTIVA DEL‘ SISTEMA ESTATAL ANTICORRUPCION

FORMATO PARA EL CALCULO DE SANCION POR CONCEPTO DE PENAS CONVENCIONALES

SESEA-05
PRESTADOR DE
CONTRATISTA PROVEEDOR SERVICIO
| 0 0 0
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - (1) 7} .
FECHA DE ELABORACION DE LA ORDEN DE PAGO: 3 :
No. DE LA ORDEN DE PAGO: “
OBRAS, BIENES O SERVICIOS: {5}
NOMBRE DE LA EMPRESA: ® ]
_ NUM. DE CONTRATO: Y] IMPORTE DEL CONTRATO (8)
NUM. DE FACTURA: . - ©)
_ {19 _{11) {12) {13} (14) : {15) (16) _ (n. (18)
: CONVEMIO DE SUSPENSION TEMPORALG | NOMERODE | MONTO DEESTIMACION ’ FACTOR DE SANGION POR
FECHA DE CONTRATO EERIMENTO REPROGRAMAGION ESTIMACION |- PARAAPUCARLA | DIAS DE SANCION SANCIONSEGUN e O o LA
>~ SANCION CONTRATO
NIGIO y
TERMING
PLAZO DE EJECUCION:
WEW—.MMMA_MW de los espacios m-rc-do-___con_ los mtn-ros. neros 11,12, 13y 14.
TMPORTE DE LA SANCION: (18]
(DEDUCTIVA})
_{20) 1) {22}
A e e or e seooe0 e o CerarTAwENTa 0 o xR oereotnen

-

8102 34 oinnr 3a 8i

6.

TVIOIH0 021A0Id3d
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SECRETARIA EJECUTIVA DEL
SISTEMA ESTATAL ANTICORRUPCIGN

SESEA 2/

SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL ANTICORRUPCION

. SESEA-06
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS INTERNAS

CLAVE ' AREA SOLICITANTE SOLICITUD

1 2 7
CLAVE NOMBRE UNIDAD ADMINISTRATIVA A DAR SUFICIENCIA - _ HORAS

1 3 8 J DE J 8

FUENTE DE :

CLAVE FINANGIAMIENTO PARTIDA NOMBRE PARTIDA PRESUPUESTAL

1 4 5 ’ . [ . Dia Mes . Aho

8 2018
IMPORTE SOLICITADO IMPORTE EN LETRAS
- /' ~ y
. P
10 . » 11:_ . . . L e
MES CALENDARIO: T4 , /
JUSTIRIGACION
13
DOCUMENTO QUE SE ANEXA
14
OBSERVACIONES
15
ELABORO . AUTORIZO . RECIBE -
16 . 16 16
(NOMBRE y:mﬁ DE QUIEN ELABORA LA (NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE LA
SOLICITUD DE SUFICIENCIA) \.\ UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE) — A

?i //,w" \\ | S\ Y/, ( L

P s



SECRETARIA EJECUTIVA DEL
SISTEMA ESTATAL ANTICORRUPCION

SESEA

UNIDAD

SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL ANTICORRUPCION
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

- sE“‘m - -
CUADRO RESUMEN DE CANCELACION PRESUPUESTAL DE REINTEGROS POR BAJA DE PERSONAL O PERMISO SIN GOCE DE SUELDO.

ADMRNISTRATIVA . 1 ) REC. s
NOMBRE 2 No. DE RECIBO 3
3 QUINCENA A ENTREGAR 7
VEPRUGH. w T ey " . . DEDUCGIONES ;- G
NS TWEEHMEORTEY D NOMERO S ' 4. ,GONCEPTO  Ti. iMPORT
6 ) 15 16 17
. R 18 19
. ALCANCE LIQUIDO 20
' ELABORO AUTORIZO
1\\ o~ »
N 21 2
\.\ . NOMBRE Y FIRMA ~ NOMBRE Y FIRMA
~ay - caRGO . .. CARGO
{ SO DR -
1{ o - :
/ !
; _

gL0zZ 34 oINNr 34 81

IVIOI40 021a0on3d
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SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL ANTICORRUPCION SESEA-08
‘ ‘Nam_ 1 1
losal [ Eetado | Pus ] "M‘
OFICIO DE COMISION ) () (). )
. Dia Mes Aho
Fecha 2
-Dep-ndencla: ~— > 3
Unidad Administrativa: 4
Cilave de la Unidad Administrativa: 5 Clave del Programa: e Partida Presupusetal: Y A )
NOMBRE DEL COMISIONADO: 8
CARGO: 9 T
ERESENTE
Por media de! presente me dirljo a usted para comunicarie que daberd lievar 3 cabe Ia sigulents comislén:
(" N
10
(;nncr. T M. 244, €‘} Mayors.34-bk FERY J
MANDO: Operativo ( ) Maedtio ( ) Supetior ( )
FECHA DE COMISION: Inicio Termino Todos los dizs
MEDIO DE TRANSPORTE: Terrestre { } Abrao { ) otro { )
VEHICULO OFICIAL: Placas: Marca: No. Econémico
Recibi la cantidad de $ (CANTIDAD EN LETRA)
&r concapto de visdticos y/o gastos ce camino, J :
r OIS Ve.80. AUTOIIZG COMBIONADG ™
12 . 13 . 14 15
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
TTIULAR DE LA UNIBAD JEFE INMEDIA'L% :‘:)EALD TITULAR DE LA DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIVO CARGO
ALTUR:
15
\. . J
“RFORRADE LA CORPSTON -
17 .
1
NOMSRE Y FIRMA
e T T .
Y A ‘
A )
e RY ;)
% ‘,',' /
X g .t\ p \ /;
\ e iy



v SECREYARIA EJECUTIVA DEL
SISTEMA ESTATAL ANTICORRUPCION

SESEA

SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL ANTICORRUPCION

SESEA-09
OFICIO DE COMISION PARA EL PERSONAL OPERATIVO POR GRUPO O CUADRILLA
- OFICIO NUMERO | {1 SESEAXOONO0U2015
. LOCAL ~ | ESTADO 1 PAIS ] EXTRANJERO
2)
—— -
FECHA: (3) ! DIA % MES TF ANO %’
[ UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4) —
{ CLAVE DE UNIDAD ADMWISTRATIVA: -{§) | CLAVE DEL PROGRAMA: {8} | 1 _PARTIDA: | [a] 1
TEGORIA PERIODO DE COMISION
No. NOMBRE (8) CATEGORIA (9) micio L TERMING DiAS (11) IMPORTE (12) FIRMA(13)
1 0.00
2 0.00
3 _ 0.0
3 6.00
5 .00
—& 0.00
7 0.00
8 0.00
9 .00
10 0.00 |
- TOTAL: $0.00_ 14
TIPQ DE COMISION: Menor a 24 Horas: ( ) (15) Mayor a 24 Horas: { ) {16) o
VEHICULO OFICIAL: Placas: (17) . Marca: (18) - - Modelo: (19)
- Pormedloddpnunumdldjoaudodpincomunlurhquedeborilﬁaracabohs&guienhcomlén:
" AUTORIZO Vo. Bo.
(20) 21
TITULAR DE LA UNIDAD ADMISTRATIVA 07 . DIRECTOR GENERAL DE ADMINI [ L
O e I — , .,;, N |

810Z 3Q OIINr 34 81

TVIOIH0 021aoRidd
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.
SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL ANTICORRUPCION
DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA EXPEDIENTES DE
TRABAJADORES DE BASE Y CONFIANZA SESEA10

PERSONAL DE NUEVO INGRESO

% SOLICITUD DE EMPLEO CON FOTOGRAFIA ORIGINAL Y 1 COPIA (DEBIDAMENTE REQUISITADA EN TINTA NEGRA,
LETRA LEGIBLE, 8IN BORRONES, CON FOTOGRAFIA).

»  ACTA DE NACIMIENTOQ: 1 COPIA

»  ACTA DE NACIMIENTO DEL HIJO: 1 COPIA

»  ACTA DE MATRIMONIO: 1 COPIA :
> GERTIFICADO DE ESTUDIOS 1 GOPIA. {CERTIFICADO, TITULG YA CEDULA (ULTIMO GRADO TERMINADQ)}

% CERTIFICADO MEDICO ORIGINAL Y 1 COPIA. (EXPEDIDO POR EL SBECTOR BALUD S8ELLADO)

’ »  CURRICULUM VITAE FIRMADO ORIGINAL. (SIN ENGARGOLAR)

> 2 CARTAS DE RECOMENDACION. (EN CASO DE EXPEDIRLAS UN FARTICULAR AL CALCE DE LA FIRMA ANOTAR
DIRECCION Y TELEFONO DE QUIEN LA EXPIDE)}

>  CARTILLA NACIONAL DE SERVICIO MILITAR 1 COPIA. (HOMBRES)

>  CREDENCIAL DE ELECTOR 1 COPIA,

> CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION 1 COPIA. (CURP)

>  HOMOCLAVE 1 COPIA. (EXPEDIDA POR LA S8HCP)

CONSTANCIA DE NO INHABILITADO ORIGKAL.

A4

1 COPIA DE COMPROBANTE DE DOMICILIO RECIENTE,

~

> & FOTOGRAFIAS BLANCO Y NEGRO TANFANTIL.

> 1 FOTOGRAFIA A COLOR TANFANTIL.

>  CUENTA DE DEBITO O NOMINA BANCARIA (BANCOMER) SUCURSAL TABASCO 200, ADJUNTANDO CONTRATO
IMPF.ESO CON NOMERO DE CUENTA Y/O, NUMERO DE TARJETA Y CLABE INTERBANCARIA (SUCURSAL PAGES
LLERGO). : ‘

» 1 COPIA DE LICENCIA DE MANE.JO. (EN CABO DE TENERLA)

NOTA: .
"LAS SOPIAS DEBEN ESTAR REDUCIDAS A TAMANO CARTA, LEGIBLES, SIN MANCHAS, ENMENDADURAS O TACHADURAS.

DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA EXPEDIENTES DE TRABA.ADORES DE BASE Y CONFIANZA
{SESEA-10)

Los documentos relacionados con el pressnte-formajo deberdn anexarse adjunto para ser revisados por la Direccién de Recursos Finencleros y Humanos e
integrarse al expediente de personal.— ~.
e

s i
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- EXPEDIENTE UNITARIO DE OBRA SESEA-11
o o P L ANEACION . o T o
8 C jos 0 dos directh
b)  Oficio de Autorizacién de inversién. .
c) Prevencién de drea y predios para obra publica.
T T T  PROGRAMACION -
1.- PRO Y D\ Di DENCIA
a) Ejercicio en curse.
b} Delos ojorddoc subsecuentes en su caso.
b) Factibilidad Eeonémlen.
c) Factibilidsd Social,
d) Factibliidad Ecolégics. -
e) Investigsciones, A ies y C MHori
f) ulacion y Adquisicion de ia Tenencia de ia tisrra,
I Til.- PROYEGTOS DE V] QUi RA E INGEN
a De infraestructura. .
b Arquitecténico.
_c) _Dea ingenieria,
df Verificacién de existencia de estudios y proyectos.
- . PRESUPUESTACION. ]
a) Presupuesto bass. —
b)  Normas y sspecificaciones de conatruccion,
c) Programa de ejecucién de obra y suministros.
d)  Permisos, Autorizaciones y Dictémenes.
T - TEZ7 T "PROCEDIMIENTO DEADJUDICAGION - 1
a) Licitacién Publica.
¢ - Convocatoria, A
b) Invitacién a cusrido menos cinco personas.
. Invitacion a participar a cinco empresas cuand s mernos. N
o Contestacidn de sceptacién o negacién. X
c)  Adjudicacion dirscta (Orden ds Trabsjo). s
. Invitasién a participar a tres empresas. bl
s Contestacidn de aceptacion o negacion. N
d) . Solicitud de excepcién s la Licktacidn Pdblica. v
8) _informe técnico de excepcion a la Licitacién Pablica,
) Diciamen del Comité de excepcién a Lichesion Publica. . . N
g) . Acuerdo del Comité de excepcién a Licitacion Piblica. . / \ ,] -
. . 7 7
) o o e . CONVOCATORY e \ :
[ a) Publicacién en dos diarios estatales. | / ]
b} Enviodecoplas Cg@& > ]
c)  Reglstro de conocatoria en el SECONETN
d)  Requisitos’para ls inscripcion de la empress, .
o) Lugar fecha y plazo para obtener {ss bases. | E . N
) . Gostos de ias bises. B . /N ]
9) unqn, fecha y p'azo de spertura de proposiciones. [ 1/ 1/

[~ VAN
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h) Dueﬁpdénmdohobnymdohlmbq«
1] Fechs estimada de inicio de los trabajos,
J Fochauﬂm.dndow inacién de los trabajos.
&) f i4n sobre los porcentajes de jos anticipos.
) Criterios gensrales de adjudicacién del contrato.
m) Declasracién de no on los supusstos del 54,
[ o o T BASES DE LICITACION 1
a). Nombre, denominacién o raxén social del convocante.
b) Lugar, fecha y hora del acto de apertura de propuests.
¢)  Lugasr, fechs y hora pars ia comunicacién def fallo.
d) Lugas, fecha y hors para i fiema del contrate.
) Mwmmbmumhnw«mmm asi como de las
prop podré ser negociada, .
f)  Proysctos arquitscténicos y de ingenleria
g).  Normas de csfidad de ios materiales.
h) Especificack de S
[J Catiélogo de conceptos.
I} Origen de los recursos financieros.
k) Forma y termino de pagos de los frabajos.
)  Porcentaje y forma de pago de los anticipos. ; :
m) Luwf.ch.yhoumnvmulsﬁomonuwo- RS
n fi }é npoclﬂuubnhlunu quo podﬁnddgoonmm
o) Fecha de Iniclo de los trabajos.
P) _Fecha de terminacién de los trabajos.
q Modelo del Contrato.
r).  Criterios detaliados de udjutﬁcldén
s} Criterios para ajustes de costos.
|' T o1 ™ B
a)  Testimonio del acta constructiva y/o modificaciones.
_ b)_Edos. Financieros auditados o nitime decisracion anual,
¢) Capacidad téenica en obras similsres.
d) Documento notarial que scredits la pnnonamlod del apoderado Iogll
o) Cutapodcrdoh que p la prop R
f) Identificacion oficial de a persona prap 't
l AR T».';‘i~=';;_f:':': __ R PR o P~UES~TA ; % 1
a) Bases de Licitacién .

") Manifestacion escrita de G ol sitio de ios trabajos. ,
¢}  Manifestacitn de haber asistido o no a la junta de aclaraciones, P |
d Datos bisicos de.costos puestos en i sitio de |a obra de: / \Vj

e Materisies y equipo de instsiackin permanents, 1\ LIV
- Utilizacién de maqulnarh y squipo de cons!meolén. A S Av—
. . Mano de obra, . . / '
o)  Relacion de maquinaria y equipc de trucclén, indicando si son de su propleded ;l /
- o rentados, ublcacién fisice y vida dtil. N
f) - Progumu calendarizados de: N
Ejecucion de los trabajos. )§>—'—
- Utitizacién de maquinaria y oqulpo de construccién. [N
- Adquisicién de materiales y equipo de instalacion per 7 77K
- Utllizacién depersonal técnico, administrativo, y de servicios. .
- Mano d¢ abra.
9) n escrita de subcontratacion de partes de la obra. ~
h)  Relagién de contratos de obra en vig o, I} N 1]
1) Rejécién de pi arquitscténicos y de ingenieria. Y f1 I
" \ W
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] Sific complementarias de construcciones finnadas.
k)  Carta compromiso de la pmpodclén
1}  Andlisis bésico de a proposicién.
m) _Andiisis de costo horario de maquinaria y de equipo de construccién.
n) __Factor de integracién de saiario real.
o) Desglose del factor de indirectos.
p)  Andlisis del costo financiero.
q) por utifidad.
) Andlisis de precios unitarios.
- 8) Programas de montos usies de:
- Ejmcucion de fos trabajos,
- Utilizacién de maquinarias y equipo de construccién.
- Adquisicién de materisies y equipo de instalscidn permanents.
- Utllizacién de mano de obra.
- Utilizacién de personal téenico, administrativo y de servicios encargado de la
direccidn, supervision y ldmlnlﬂnctdn de jos trabajs
t) Catdlogo de ptos
- Unidad de madiclén,
- Cantidad de trabajo.
~ ' Precio unitario con niimero.
- Precio unitario con letra.
- . Importes parcisies.
- Subtotaies por capitulo.
- importes total de la proposicién.
| e :E?T‘:’* R T 2 % T - j
a) Invitacién por escrito sl Comité de ls Obra Piblica. B
b) invitacién por eserito .4 la Cdmars correspondients.
c)  Invitacién por eserito ai lo de Profesionales que corresponda,
d) _Invitacién poc seorito a la Contraloria.
" @) Acta de aperturas téonica y econdmics.
f)  Evaluacion de propusatas.
"g) _Andilels comparativo de las propuestas (cusdro frio).
h)  Dictamen técnico pars tundamento de falic.
1)  Acta de fallo.
Es T CONTRATACION . - 1 >/
. AL
a)  Contrato, &
b] _ Precios unitarios comjlemantan oy
¢) Programa detaliado pcr concepto de obra. VAN
d)Fianza de garantia de cumplimiente y anticipo.
e)  Ejecucién de la obrs. N
f)  Orden de pago del anticipe otorgado. Pa
" g]__Recibo de pago por e anticipo. N1/
h)__ Otorgamiento de page por ol anticipo. 7 N\ 1/
1) Otorgamients extemporinec del anticipo para inicle. |
) Porcentaje mayor de anticipo autorizado. ‘ [l =
k) Nuevo programa de ejucucion de trabajos por la entrega extemporines de anticipe J
(convenio diferimiento).
1) Aviso a la Contraloria de |a formalizacién de contrato. :
PR P
a) Mcnlfme::'zf‘um dela dhponlb!luhd o na del inmueble o sitio donde se
desarrollal trabajos.
b)  Manifestaciin por escrito del eetablecimiento de ja residencic de uuponrlsldn -
) _Aviso de/inicio de obrs, 7 VAN
4] Aviso db inicho & ia Coatraioria, i — AN [ 1]
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s) _ Bitécora de obra.
f)  Estimaclones sutorizadas.
g} Nomeros genaradores.
h)  Reports fotogréfico.
[} Informes del supervisor de los avances fisico-financieros.
Facturas por sl pago de las estimaciones.
k) Pélizas de cheques y ordenss de pago de estimacionas.
) Concentrado de estimaciones por capitulo y conceptos evaiuando obra ordinaria,
sxtracrdinaria y excedents.
m} Controi de calidad (reportes de prusbas de laborstario).
n) Retenciones, devoluciones y sanciones.
o)  Amortizacién del snticipo.
p) Gastos financl por fimi de pagos estimed '
q Justificacion en bithcora por ooneomc extraordinarios.
r)  Presupuesto autorizado por conceptos extraordinarios.
s) Solicitud de ia emp de ajustes de
)  Autorizacién de pagos de ajustes de costos (sndlisis y dictdmenss).
u C trado de estimaci de ajustes de costos.
v}  Pago oportuno de ias estimaciones.
o L TERMINACION DELACPRA " =77 TR T
» AvlmlllConttdorhdohumlnldéndohobn.
b)  Verificacion fisica de terminacién de los trabajos.
¢ Relacion de estimac y pagos sprobad
d)  Estimacion de finiquito.
o) Oficlo al contratista para la entrega-r
f)  Acta de sntrega-mcepcion.
g§) __Entrega de garantia de vicios ocuitos.
h) _ Notificacién do cancol-dbn do las fienzas de garantias de cumplimiento y am!eipo.
) Entrega de p s y eapecificac] a in unidad operstiva.
a)  Dict écnico de fundadas y explicadas de los convenl lebrad:
b) Modificacjon en el periodo de e} ién. -
c) Modificacién sn monto o plazo (mayor al 25% del contrato).
d Presupussto correspondients.
e) Reprogramacion. ]
) Fianza de garantia de cumplimiento o io adicional
g)  Aviso a la Contraloria de Ia ripcién det lo(s)
= " SUSPENCIONES O RESCISIONES R | A

. PN /
a) _ Justificacién de suspensién o rescision de los trabajos. { [/
b)  NotiHicacion al contratista. T\ A []
c) Contsstacion del contratista. S ———
d) - Notificacion a ls Contralorfa. - - ;
s) Acta circunstanciada.
f)  Convenio de suspensién o rescisién,
g) Amortizacidn de saido de anticlpe. .
h)  Page de trabajos ejecutados y gastos no recuperad
) Finiquito de obra.
] Noﬂﬂcaclbnalamdondohmcménddoom

* SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL ANTICORRUPCION
' EXPEDIENTE UNITARIO SESEA-11
Géa de la documentacién que debe contener 1n expediente Unitario de

Obras, seguin yda la modalléi
{ .

d de contratacién.
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_CONCILIACION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Fecha: de de 201 (1
(3ESEA-1;) . \
g . .DIFERENCIAS
L Rogmm ]
- . i ; | Contable | Conteo Fisfco (3) (+)(4) : (=) (3)
R TR ol ] (2) A
164, rio j ia istracion. .
162. Vehiculos y equipo de Transporte para la
Administracién,
163 Maguinaria, equipo y material de secvicios en
o ol d lio sectorial.
(8
(8
Bisnes carentes de factura:
Donativos.
|_Transferenciss.
_Blenes con valor. %mbw o §1.00
Bienes en mal estados y obsoletos para bajs.
| Otros {especificar);
[ GRAN TOTAL v N @& 1 N R B R D
OBSERVACIONES | (9) - . » ;
NOTA: Las diferencias determinadas deberin remitir en Tc)dlo magnético el listado con su dugk}n cornspo?dlenie
(10 :
NOMBRE Y FIRMA NOIIBREY FIRMA = |
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y DEPARTAMENTO CE RECURSOS MATER&ALES Y
FINANZAS SERVICIOS GENERALES
TRANSITORIOS ‘

PRIMERO. Las disposiciones contenidas en el preseﬁtey ‘Manual de Normas"\.f
deberan ser observadas durante el ejercncio fiscal 2018 y hdsta en tanto no

i

expida nueva versién dei Manual en los subsecuentes ejercicios fiscales. |

SEGUNDO. Las disposiciones contenidas en el presente Manual de Normafs seran
susceptibles de mo e coriforhwe a la actualizacién del marco Jurfdico que
regule el ejepclcuo djga;t%l{co para lo cual la Secretarfa Ejecutiva las d
de mangfa oficlal. . R T o |
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TERCERO. Los casos n'o previstoé y de Interpretacién de las  disposiciones
establecidas en el presente Manual de Normas, seran resueltos por la Direccién
General_de Administracién .y Finanzas y el Qrgano interno de Cont*ol de la
Secretaria Ejecutiva en el ambito de sus respectivas competencias

CUARTO. Las disposiciones del Manual ‘de Normas, son obligatorias para la
Secretarla Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

fo

QUINTO. El preseﬁte Manual entraré-en vigor al dfa siguiente de su publicacion, en
el Periédico Oficial del Estado, debiéndose difundir en la . pégina electronica
institucional de la Secretar(a Ejecutiva.

APROBADO CON EL VOTO UNANIME DE LOS INTEGRANTES PRESENTES DEL ORGANO DE
GOBIERNO DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL'SISTEMA ESTATAL ANITCORRUPCION, EN
LA CIUDAD DE VILLAHERMOSA, CAPITAL DEL ESTADO DE TABASCO, A LOS VEINTISIETE
DIAS DEL MES DE JUNIO DEL ARO DOS MIL DIEGIOCHO, CONFORME AL ACTA DE SESION
EXTRAORDINARIA, NUMERO ACT/EXT/OGISE :

A > -~'/_ .
AU E‘Aw RO ALVAREZ
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\ B
Vo
. . ‘,. {/(5 & | | . '
.C.P. Y M.A.P. LUCINA TAMAYO BARRIOS LIC. JORGE: JAM
Titular de la Secnetarlk de Contralorla del Consejero Pres‘ gh
Poder Ejecutlwa del EStado de Tabasco Judicatura del Podg

e RSB AR LT
- o~ ' X _ o
< ! e

DR. JESUS MANUEL ARGAEZ DE Los  Lic. JOSE ALFREDO CELORIO MENDEZ

‘ SANTOS ' N Presidente del Tribunal de Justicia
Presidente del Instituto Tabasquefio. de o - Administrativa del Estado de Tabasco.
Trangparencia y Acceso a la Informacion T ‘
Pablica.
B i ' M,

1t et g ko 4

LIC. VICTOR ERNESTO LOPEZ AGUILERA
Secretario Técnico de la Secretarfa Ejecutiva
del Sistema Estatal Anticorrupcién.

|
1

ESTAES LA ULTIMA HOJA DEL DOCUMENTO QUE CONTIENE EL ACUERDO POR EL CUAL
SE APRUEBA EL “MANUAL DE NORMAS  PRESPUESTARIAS DE LA SECRETAR[A
EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL AN'HCORRUPCION" CONFORME AL ACTA DE SESION
EXTRAORDINARIA, NUMERO ACTIEXTIOGISESEAI00112018
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Gobeodel TaS’CO

Estado de Tabasco cambia contigo

“2018, Afio del V Centenario del Encuentro
de Dos Mundos en Tabasco”

El Periédico Oficial circula los miércoles y sabados.

Impreso en la-Direccién de Talleres Graficos de la Secretaria de
Administracién e Innovaciéon Gubernamental, bajo la
Coordinacion de la Direccion General de Asuntos Juridicos de la
Secretaria de Gobierno. -

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

Para cualquner aclaracién 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 Centroo a
los teléfonos 131-37-32, 312-72-78 de Villahermosa, Tabasco. ‘



