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Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115, fracciéon II de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 64 y 65 de la Constitucién Politica del Estado
Libre y Soberano de Tabasco; 29, fraccion 111, 47, fraccion 1, 51, 52, 53, fracciones [y X1,
54 y 65, FRACCION U de 1a Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco y 49,
fraccién | del Reglamento del H. Cabildo de! Municipio de Jonuta, Tabasco, presento a la
consideracion de este Honorable Cabildo ¢} Manual de Normas Presupuestarias del
Municipio de Jonuta, Tabasco, de conformidad a las consideraciones y fundamentos que en
seguida se exponen.

CONSIDERANDO

PRIMERO.- Que el articulo 115, fraccion II, de la Constitucién Politica de. los Estados
Unidos Mexicanos, contempla entre otras disposiciones, que los ayuntamientos tendrin
facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal expedidas por las
Legislaturas de los Estados, los Reglamentos, circulares y demas disposiciones
administrativas de observancia general, dentrc de sus respectivas jurisdicciones, que
organicen la administracién publica municipal, regulen las materias, procedimientos,
funciones y servicios piblicos de su competencia y aseguren la participacion ciudadana.
Facultades que se reiteran en el articulo 65, fraccion I de la. Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Tabasco.

Que en atencion a lo previsto por el numeral 65 de la Ley Organica de los Municipios del
Estado de Tabasco, en su fraccién II; ¢l Presidente Municipal tien¢ la facultad de formular y
someter a la aprobacién del Ayuntamiento el Bando de Policia y Gobierno, los reglamentos,
circulares y demas disposiciones administrativas de observancia general, asi como
promulgarlos, publicarlos, vigilar y sancionar su cumplimiento.

Por 1o que derivado de los trabajos realizados, se elaboro el siguiente Manual:

1) Manual de Normas Presup ias del Municipio de Jonuta, Tabasco
Ll documento antes citado, constituira los instrumentos basicos para que el Municipio
efectué de manera eficaz la planeacién y control del gasto-publico. .
Asimismo, el Manual antes citados se considera necesario sea enviado 2 publicar al
Periédico Oficial det Estado.
Por lo que se ha tenido a bien expedir ¢! siguiente:

ACUERDO

{*nico. Se aprueba el siguiente documento:

1. Manual de Normas Presupuestarias del Municipio de Jonuta, Tabasce

Para quedar como se indica a continuacién:

CONTENIDO

PRESENTACION
MARCO JURIDICO
LEYES:

ReGL S

COMGOS:,
DEFINICIONES
CAPITULO 1 INGRESOS.

1. INGRESOS

2. APORTACION ECONGMICA DE TERCERDS.
CAPITULO 2 NORMAS GENERALES
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8. VIGENCIA DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS Y PAGO DE COMPROMISOS DEVENGADQS Y NO PAGADOS. ...

9. SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

10. IDENTIFICACION Y ESPECIFICACION DE PARTIDAS CUN LA NATURALEZA DEL GASTO. ..
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17.1 Formulacion del Programa Anual de Adguisiciones. :

17.2 Gastos de ali ion. ‘
18. SERVICIOS GENERALES ... ‘
18.1 Vidticos y gastas de camino.
18.2 Servicios, consultoria, asesoria, Estudio e investigaciones, Copacitacion y adiestromiento y
asesorios legales y fedt i
18.3 Gostos de difusion.
13.4 Gastos de Eventos Especiaies.
19. TRANSFESENCIAS, ASIGNACIONES, SUBSIDIOS Y OTRAS AYUDAS
Apoyos sociales.
20. BIENES MUEBLES, INMUEBLES E INTANGISLES.

20.1 Bienes bl
20.2 Bienes i b
21, INVERSION PUBLICA
22. INVEASIONES FINANCIERAS ¥ OTRAS PROVISIONES ...,
23. RECURSOS CONVENIDOS
24, DEUDA PUBLICA........
CAPITULO 8 CUENTA PUBLICA.
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26. PERIODO DE EIECUCION DE RECURSOS PRO oS
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26.2 Cierre de proyectos de inversio. .
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PRESENTACION
La actualizacién o modificacion al presente Manual de Normas Presupuestarias de los
Municipios del Estado de Tabasco surge como resultado de los trabajos realizados por los
ayuntamicntos con la coordinacion del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado para
dar cumplimiento a la Ley General de Contabilidad Gubernamental y el marco normativo
desarrollado por <! Consejo Nacional de Amonizacién Contable, tomando como base la
necesidad de transformar la administracion municipal en una Gestién para Resultados
(GpR). ) .
El objetivo det Manual, es redefinir las principales acciones que se deben tomar al interior
del H. Ayuntamicnto del Municipio de Jonuta para la recaudacién de los ingresos, asi
como para ejercer el pgasto, apegindose a los cambios requeridos en el proceso
presupuestario para que la gestion pablica municipal promueva la eficiencia, la eficacia, la
economia y la transparencia cn la gjecucién de los programas y la prestacion de los
servicios publicos.

La adopcién de la Gestion para Resultados (GpR), que ha conllevado a la adopcion en el H.
Ayuntamiento del Municipio de Jonuta Tabasco del Presupuesto basado en Resultados
(PbR) y el Sistema de Evaluacion del Desempeiio (SED), ha implicado sustituir el Manual
de Normas presupucstarias de una vision sustentada en el Presupuesto por Programas a uno
que responda a las nuevas necesidades en el gjercicio del gasto, que permita reflejar los .
diferentes momentos del presupuesto aprobado, modificado comprometido, devengado y
ejercido: sin embargo, se han retomado aquellos elementos ‘que se pueden continuar
aplicando para permitir el cambio de manera gradual en la operacién del H. Ayuntamiento
del Municipio de Jonuta, Tabasco, hacia un proceso de modemnizacién de la gestion
municipal.

En el capitulo | refiere la importancia de la ley y el presupuesto de ingresos como base para
que la administracién municipal, planee su gasto a través del presupuesto de egresos.

En el capitulo 2 se establecen las normas de cardcter general que deberan cumplir los H.
Ayuntamientos en el gjercicio de su presupuesto de egresos.

Et capitulo 3 indica los lineamientos que para el ejercicio del gasto se deben observar en
cuanto a servicios personales; materiales y suministros; servicios generales; transferencias;
asignaciones, subsidios y otras ayudas; bienes muebles, inmuebles e intangibles; inversién
publica; inversiones financieras y otras provisiones; participaciones y aportaciones; y
deuda publica; atendiendo los momentos del gasto que sustentan las bases para llegar a la
armonizacidn contable. -

En el capitulo 4 se consideran los elementos que permitirin la presentacién de la cuenta
ptblica ante el OSFE, considerando ¢l marco normativo tanto de recursos provenientes de
la Gestion del Municipio, estatales como federales.

' MARCO JURIDICO
Leyes:
» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
» Ley del Impuesto Sobre la Renta.
e Ley del hnpuesto ol Valor Agregudo.
e Ley de Cobrdinacion Fiscal.
» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
+ Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.
e Ley Genceral de Contabilidad Gubernamental,
» Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
s Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.
s Ley Estatal de Plancacion.
* Ley de Deuda Publica del Estado de Tabasco y sus Municipios.
« Ley de Adquisiciones, Arrendamicntos y Prestacidn de Servicios del Estado de
Tabasco.
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« Ley de Obras Pablicas y Servicios relacionados con las mismas del Estado de
Tabasco.

» Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

» Ley de Coordinacién Fiscal y Finuncicra del Estado de Tabasco.

e Ley de Hacienda del Estado de Tabasco.

» Ley de Catastro del Estado de Tabasco.

e Ley de Administracion de Documentos del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco.

o Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.

« Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco.

« Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco.

 Leyes de Ingresos Municipales para el ejercicio fiscal del que se trate.

o Presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal respactivo.

» Presupuestos de Egresos Municipales. -

Reglamentos:

o Reglamento de ia Ley de Impuesto Sobre la Renta.

» Reglamento de la Ley de Impuesto al Valor Agregado.

« Reglamento del Cédigo Fiscal de ta Federacién.

+ Reglamento para la impresién, publicacion, distribucién y resguardo del Periédico
Oficial del Estado de Tabasco.

e Reglamento Interior del Organo Superior det Estado de Tabasco.

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

» Reglamento de la Ley de Catastro del Estado de Tabasco.

« Reglamento del Comité de Compras del Municipio.

o Reglamento del Comité de Obras del Municipio.

Codigos:

e Codigo Fiscal de la Federacion.
« Cédigo Fiscal dei Estado de Tabasco.
& Codigo Civil para el Estado Libre y Sobcrano de Tabasco.

Lineamientos:

« Lineamientos para la Formulacion del Presupuesto por Registro de los [ngresos
Municipales.

» Lineamientos de Planeacién y Programacion Presupucstana

« Lineamientos para Integrar los Programas Presupuestarios

« Lineamicntos sobre los Indicadores para Medir los Avances Fisicos y Financieros
relucionados con los Recursos Publicos Federales

+  En general la normatividad emitida por el CONAC.

DEFINICIONES

1. Actividad Institucional: Las acciones sustantivas o de apoyo que realizan los

¢jecutores de gasto con el fin de dar cumplimiento a los objetives y metas

contenidos en el Plan de Municipal de Desarrollo.

Administracién: la Direccion de Administracion.

3. AP: Administracion Piblica.

4. Armonizacién Contable: El proceso impulsado por la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y ¢! Consejo Nacional de Armonizacion Contable, para homologar

la contabilidad gubernamental @ nivel nacional y con ésta-a los procesos de
planeacion y programacion presupuestaria.
S. Ayuntamiento: El H. Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Jonuta,
Tabasco.
6. COPLADEMUN: ¢l Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal.
7. CURP: laClave Unica del Registro Poblacional.
8
9

™

Comité de Compras: el Comité de Compras del Municipio de Jonuta, Tabasco.
Comité de Obras: el Comité de Obras del Municipio de Jonuta, Tabasco.

10. CONAC: Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

11. Contraloria: la Contralpria Municipal.

12. Evaluacién: El anélisis sistemdtico y objetivo de las politicas pablicas y programas
de accion derivados de la puesta en marcha del PMD que tiene como finalidad
determinar la pertinencia y el logro de sus objetivos y metas, as{ como su eficiencia,
eficacia, calidad, resultados e impacto.

13. Finanzas: la Direccién de Finanzus.

14. Estructura Programatica: (art. 3 fraccion IV LPE)

15. FISM: el Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal.

16. FORTAMUNDF: ¢! Fondo de Aportaciones para el Fortulecimiento de los
Municipios y las demarcaciones turritoriales del D. F.

17. Gasto Programable: Las erogaciones que se rcalizan para curaplir sus atribuciones.

18. Gestion: (Art. 3 fraccién V LPE)

19. Indicadores de Descmpeno (Art. 3 fraccion VI LPE).

20. Gestion para Resultados (GpR): Estralegia que: i) usa informacién del desempeno
para mejorar la toma de decisiones; ii) incluye herramientas de pl i6n
estratégica, i) usa modelos logicos y iv) monitorea y evalia los resulmdos de la
gestion.

21. Indicadores para Resultados: Vinculacion de los indicadores de la planeacién y
programacién para medir la eficicncia, economia, eficacia y calidad, e impacto
social d= los programas presupuestarios, evaluar las politicas piblicas y Ia gestion
de las unidades responsables de la AP,

22. Indicadores Estratégicos: Elementos de ta MIR que permiten la medicion de los
alcances de las politicas publicas y de los programas presupuesturios a través de la
cobertura y/o el cambiv en ld poblacion objetivo y de los impactos sociales
ceuadmicos alcanzados a través de fines u objetivos superiores. (Art. 3 fraccién
Vil LPE)

23. Indicadores de Gestién: Permiten la medicion o cuantificacién de la generacién
y/o entreya de bienes y servicios asi como la evatuacién de los procesos que inciden
en la consecucién de los indicadores estratégicos. (Art. 3 fraccién IX LPE)

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

25. IVA: el Impuesto al Valor Agregado.

26. Ley de Adquisiciones: la Ley de Adquisiciones, Arrendemientos y Prestacion de
Servicios del Estado de Tabasco.

27. Ley de Fiscalizacién Superior: Ley de Fiscalizacion Superior de 1a Federacién

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

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

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

31. Ley Orgénica: Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco

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

33. Manua!: Manual de Normas Presupuestarias para los municipios del estado de

Tabasco.

34. Matriz de Indicadores de Resultados: Instr para el disefio, orgamzacxon
ejecucion, seguimiento, evaluacién y mejora de los 1o
resultado de un proceso de plancacxon realizado con base en la Metodologxa de
Marco Légico (MML).

35. Método del Marco Légico (MML): Metodologia para elaborar la Matriz de
Indicadores de Resultados, mediante la cual se describe el fin, proposito,
- componentes y actividades, asi como los indicadores, las metas, medios de
verificacién y supuestos para cada uno de los diferentes ambitos de accién o niveles

de objetivos de los programas presupuestarios. (Art. 3 fraceién X LPE)
36. Objetivos Estratégicos de las Unidades R bles: El > de planeacion

estratégica del PbR elaborado por las . unidades responsables, que permite
interrelacionar y alinear los objetivos de los programas presupuestanos con los
objetivos y estrategias del PMD.

37. OSFE: Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de Tabasco.

38. Planeacién Estratégica del PbR: Conjunto de- elementos metodologicos. y
normativos que permite la ordenacién sistematica de acciones y apoyo a las
actividades para fijar objetivos, metas y estrategias; asignar  recursos,
responsabilidades y tiempos de ejecucion, asi como -coordinar la ejecucién de
acciones y evaluar resultados. (Art. 3 fraccién XII LPE)

39. Plan de Desarrollo Municipal:

40. PAI: Programa de Accién Inmediata

41. Presup basado en Resuitados (PbR): Instr de la GpR que integra un
conjunto de actividades y herramientas que permiten que las decisiones
involucradas en el proceso presupuestario, incorporen  sistemsticamente
consideraciones sobre los resultados obtenidos y esperados de Ia aplicacién de los
recursos publicos. Asi también motiven a las direcciones, coordinaciones y
subdirecciones de la AP a lograr los resultados previstos en el presupuesto, con el
objeto de mejorar la calidad del gasto piblico y la rendicién de cuentas. (Art. 3
fraccién X1V LPE)

42. Proceso Presupuestario: Conjunto de etapus y decisiones de politica fiscal,
continuas, dindmicas, flexibles ¢ intemrelacionadas, a través de las cuales se realizan
¥ expresan en si denados, estimaciones fi ieras de los rubros de i.rigreso
y las dimensiones fisicas del gasto piblico. :

43. PMG: Programa de mejora de la gesiién piblica encaminado a modemizar en
forma integral, los procesos, sistemas, tecnologia, marco normativo y capacitacién
de los servidores publicos.

44. Presupuesto: El presupuesto anual de egresos aprobado del municipio.

45. Programacién Presupuestaria: Proceso a través del cual se transforman los
objetivos y metas de mediano plazo del PMD, en objetivos y metas de corto plazo,
agrupando actividades lnsmucmnales afines y coherentes de realizacién inmediata
en  fnalidades, funci iones, bsubfunciones v programas
-presupuestarios especificos de aceion asignandoles recursos, tiempos, responsables,
resultados, indicadores y lugares de cjecucién.

46. Programa Presupuestario: Categoria programatica que permite organizar, en
forma representativa y homogénca, las asignaciones de recursos.

47. Programacién: la Direccién de Programacion.

48. RFC: Registro Federal de Contribuyentes.

49. Sistema de Evaluncién del Desempcno (SED): Conjunio de elcmcntos
metodolégicos que permite valorar objeti el d pefio de los programas
bajo los principios de verificacion del grado de cumplimiento de las metas y
objetivos, con base en indicadores estratégicos y de gestion que permiten conocer el
impacto social de los programas y de los proyectos de acuerdo con lo previsto en
los articulos 2, fraccién LI, en la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.

50. SIDENOM: Si de Nombramicnto:

51. Unidades Responsables: Las descritas en cl Reglamcento y que para los efectos del
proceso de integracion del Proyecio de Presupuesto de Egreses.

52. Valor Publico: (Art. 3 fraccion XIX LPE).
Capitulo 1 INGRESOS

1. Ingresos :
Con los procesos de armonizacion contable que se han venido gestando en todos los
ordenes de gobierno. fue necesario modificar la forma de presentar la ley de ingrescs,
agregdndose una nueva modalidad que es ¢l presupuesto de ingresos, de mancra
calendarizada, esto permitira que fos inunicipios planeen sus flujos de ingresos para que a
su vez puedan planear sus gastos. ’
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Tal como lo establecen los Lineamientos para la Formulacion del Presupuesto y Registro de
los Ingresos Municipales, el presupuesto de ingresos cuenta con diferentes momentos tal
como lo establecié et CONAC en las normas y metodologia para la determinacién de los
morhentos contables del ingresc y que son el estimado, modificado, devengado y
recaudado, estableciendo una correspondencia con los momentos contables del gasto.

Por lo enterior, las ampliaciones o reducciones de ingresos deberdn registrarse en el
presupuesto de ingresos municipal y generar el presupuesto de ingresos modificado,
derivandose en consecuencia ampliaciones o reducciones al presupuesto de egresos.

Las cantidades recaudadas por las unidades receptoras, debern ser depositadas diariamente
a partir de que se gencre dicho ingreso en las cajes de la Direccién de Finanzas, quién
emitir el recibo oficial de ingresos correspondiente, y lo depositardn en Ia institucidn
bancaria a més tardar al siguiente dia hébil.

Las unidades recaudadoras ubicadas en villas y poblados acudirén en la fecha que se
acuerde entre la Direccion de Finanzas v e) 4rea generadora de ingresos.

2. Aportacién econémica de terceros.

Las aportaciones econémicas que el H. Ayuntamiento del Municipio reciba de terceros
deberan registrarse especificando en los recibos oficieles. de ingresos que para el efecto se
expidan, que es una cooperacitn para la ejecucion de algin programa o proyecto de capital
de que sc trate. .
Todos los ingresos que €l Municipio reciba en efectivo o en especic deberan registrarse en
el patrimonio del H. Ayuntamiento del Municipio.

Capitulo 2 NORMAS GENERALES

3. Participacion de las unidades administrativas

Conforme a las disposicfones legales aplicables y atendiendo al mbito de competencia, las
Unidades Administrativas Municipales llevaran a cabo las siguientes acciones:

Progra ién: Sers responsable de las funciones de integracion del Presupuesto de
Egresos, asi como el seguimiento del mismo 2 través del registro de los movimientos
presupuestales derivados de las érdenes de pago con la documentacién comprobatoria y
justificatoria respectiva.

Contraloria: Como Organo Interno de Control deberd promover el establecimiento 'y
operacion del Marco Integrado de Control Intemo; atendera la evaluacién y control del
sistema de gasto piblico ademas de realizar las tareas de conciliacitn e intervenir en las
autoevaluaciones y evaluaciones del ejercicio presupuestal; asi como vigilar, evaluar y
controlar el cumplimiento de los programas municipales.

Finanzas: Se encargaré del control de los ingresos y de realizar por si misma o a través de
los bancos correspondientes, los pagos con cargo al Presupuesto de Egresos; asim}smo,
atenderé la planeacién, organizacién y ¢ontrol de ias actividades en materia de contabilidad
gubernamental, con el objeto de formular e integrar los Informes mensuales. y de
autoevaluacién; asi como los correspondientes a la Cuenta Publica, de manera eficiente y
oportuna. i .

Al respecto de las observaciones que determinen las Entidades de Fiscalizacién Superior de
la Federacion o Estatal, o en su caso, cualquier otra entidad con facultades de control y
evaluacién, la Direccién de Finanzas conjuntamente con la Contraloria y las Unidades
Administrativas generadoras del gasto, se encargara de efectuar las solventaciones
correspondientes. .

Administracién: Se encargara de llevar l1a adecuada adquisicién, distribucién y control de
los recursos humanos, materiales, bienes muebles e inmuebles, asf como la prestacion de
servicios para el desempefio de las actividades de las Unidades Administrativas del H.
Ayuntamiento.

4. Responsabilidad de los Directores y/o Coordinadores.

Los Titulares de las diferentes areas establecidas en la Ley Orgéanica o aprobadas por el
Ayuntamiento, son los responsables del ejercicio presupuestal en forma eficiente, eficaz y
econdmica; asi como del cumplimiento oportuno de las actividades previstas en el PMD,
en los PAL las actividades institucionales y programas presupuestarios y de lograr las metas
contenidas en sus Matrices de Indicadores de Resultados, y el Programa Operativo Anual
cumpliendo con las disposiciones vigentes aplicables en materia de ejercicio presupuestal,
para ejecutar correctamente ¢l gasto piblico.

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

A fin de fortalecer ¢l patrimonio y la hacienda ptiblica municipal, previo al establecimiento
de compromisos financieros (adquisicién de bienes o servicios y a la contratacién de obra
publica) deberan requerir 1a exhibicién de los documentos originales en que se cercioren de
que el proveedor, prestador de servicio, contratista o beneficiario, sea persona fisica o
juridica colectiva, se encuentra al corriente en €l pago de sus contribuciones. Las areas
administrativas encargadas de su cumplimiento son Administracién y los Comités de
Compras y Obra Péblica.

5. El presupuesto aprobado.

Para la elaboraciéon del presupuesto, las Unidades Administrativas en apego a les

Lineamientos de planeacién y programacion presupuestaria formularan el anteproyecto del

Presupuesto de Egresos Municipal del ejercicio que corresponda.

E! presupuesto aprobado resultado de la aceptacién en el cabildo del anteproyecto de
presupuesto a propuesta del Presidente Municipal y que fue publicado en el Periddico
Oficial, deber registrarse en el sistema informdtico de!l ayuntamiento para el control de los
diferentes momento del gasto.

En el proceso de captura en el sistema informatico del ayuntamiento del presupuesto de
egresos municipal aprobado deberdn tomarse en cuenta los criterios de armonizacion

contable emitidos por ¢l CONAC, definiendo los momentos contables del gasto que son:
Aprobado, modificado, comprometido, devengado y ejercido, correspondiendo a la parte
financiera el pagado.

Conforme a la Ley Orgénica en el caso de inicio de periodo constitucional el Presidente
Municipal dentro de los sesenta dias de iniciado el mismo, podra efectuar la modificacién
del Przsupuesto de Egresos asignado por la administracién municipal anterior a través de
las adecuaciones presupuestarias.

6. Adecuaciones presupuestarias.

El PbR es un instrumento flexible que permite efectuar las adecuaciones necesarias para
alcanzar las metas trazadas en las Matrices de Indicadores de Resultados, por lo que es
necesario efectuar las adecuaciones conducentes que consisten en modificaciones al
Presupuesto de Egresos durante ¢l ejercicio fiscal correspondiente en lo que respecta a su
estructura administrativa, funcional, programatica y econémica, asi como a los calendarios
de gasto, con el objeto de cumplir adecuadamente los alcances de los programas
presupuestarios, metas previstas y proycctos. Para evitar los sobregiros, las unidades
administrativas deberdn llevar en su control pr 1 los movi intemnos,
debiendo la Direccidn de Programacion comunicar las inconsistencias a la Contraloria para-
los efectos correspondientes.

Las transferencias o ampliaciones de recursos, siempre y cuando se justifiquen plenamente,
deberdn solicitarse a Programacién quien es la responsable de revisarlas, analizarlas y
determinar lo que considere pertinente, para tal efecto se deberd usar el formato de
adecuacion presupuestaria (anexo 1).

Una vez realizadas las adecuaciones presupuestarias por Programacién previa autorizacion
por Acuerdo de Cabildo, se oficializaran en las cédulas de ad iones presup I
correspondientes, con la firma de los titulares de las Unidades Administrativas responsables
de la ej idn del Pr >, del Director de Programacién y del Presidente Municipal o
del funcionario a quien €l delegue esta responsabilidad de conformidad con el Articulo 65
fraccion XIII de la Ley Orgénica.

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

7. Recursos presupuestarios no ejercidos o no devengados.

Los recursos presupuestarios no comprometidos, no devengados, ni ejercidos en el periodo
de ejecucién del programa, se consideraran ahorros presupuestales y Programacién podrd
determinar su aplicacién para otras acciones previa consulta con la Autoridad Municipal.

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

Una vez concluida la vigencia de un Presupuesto de Egresos, para cubrir los compromisos
devengados y no pagados al 31 de diciembre de cada ejercicio fiscal, se deberd cumplir con
los siguientes requisitos:
a) Contar con disponibilidad presupuestal para esos compromisos en el afto en que se
devengaron. .
b) Estar debidamente contabilizados al 31 de diciembre del ejercicio correspondiente y
presentado dentro del informe mensual respectivo de la Cuenta Piblica anual.

9. Suficiencia presupuestal.

Las Unidades Admunistrativas solo podrin efectuar operaciones y contraer compromisos

- que tengan suficiencia presupuestal, en caso contrario Finanzas no efectuard ¢f pago de los

adeudos por cantidades reclamadas. Los servidores piiblicos que incurran en este tipo de
actos, podran ser sujeto de responsabilidad de conformidad con la LRSP.

10. Identificacién y especificacion de partidas con la naturaleza del gasto.

La afectacién de partidas debera realizarse de acuerdo al Clasificador por objeto del gasto
autorizado al Municipio. .

Deberdn afectarse las partidas especificas en la ejecucion det gasto, que hagan referencia a
su erogacion.

11. Orden de pago.

La orden de pago es ¢l documento de carcter financiero y presupuestal formulado por
Programacion, que ampara un egreso y mediante el cual se autoriza a Finanzas a efectuar ek
pago a terceros a través de la expedicién de cheque, transferencia electrénica o efectivo.
Indistintamente de la forma de pago, por lo que se usard el formato de orden de pago (ver
anexo 2).

La orden de pago como documento del ejercicio presupuestal y financiero debe considerar
en su formulacién y proceso, ¢l registro oportuno y en tiempo real los momentos contables
del egreso.

Las érdencs de payo se emitirdn a favor de proveedores, contratistas o prestadores de
servicios para su pago correspondieate o a favor de las Unidades Administrativas para
pagos tales como reembolso de Fondo Fijo y Gastos a Comprobar.

El nimero de orden de pago serd emitido de manera automatica por el sistema de control
presupuestal.

11.1 Datos de la orden de pago
{.a3 6rdenes de pago deberan contener cuando menos. los siguientes datos:

a) FEl nombre completo del beneficiario.
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b) Importe total en nimero y letra.

c) Clave programética completa, incluyendo programa presupuestario, municipio,
unidad administrativa generadora del gasto, nimero y nombre del proyecto (en caso
de gasto de capital), nimero y nombre de la partida, localidad o sitio donde se
aplicé el gasto.

d) E!concepto detallado materia de ia orden de pago.

¢} Fecha de elaboracién de la orden de pago.

f) Se debera aclarar si es comprobacién de solicitud de gastos a comprobar, reembolso
de fondo fijo o pago a proveedor, prestador de servicio y/u contratista,

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

La orden de pago deberd contener anexa toda la documentacién comprobatoria y
Jjustificatoria que segin sea el caso se estime necesaria para amparar el gasto que se estd
efectuando tales como:

Obligatorias

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

b) Requisicién y pedido.

¢) Orden de trabajo o de servicios.

d) Entrada de almacen (regisiro). En el caso de adquisiciones de bienes en circulante,

deber4n anexar copia del resguardo correspondiente.

iales o p ias

- Refer

¢) Contratos de honorarios, compraventa, arrendamiento, comodato, etc., cuando se
trate del primer pago.

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

g) Cuadro comparativo del concurso o licitacién celebrado.

k) Copia del acta de adjudicacién (cuando asi se requiera).
Acta de entrega-recepcidn (en efectivo o especie)

Esta documentacién no podré presentar alteraciones, tachaduras o enmendaduras.

11.2 Regquisitos de los comprobantes del gasto.

Todos los documentos comprobatorios del ejercicio det gasto, tales como facturas, recibos
de honorarios y arrendamientos, deberan reunir los siguientes requisitos:

Las erogaciones que efecmen las Dependencias y Entidades del Municipio, deberin
comprobarse con d ién que los requisitos fiscales a que se refiere el
articulo 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacién.

Las 6rdenes de pago que comprucben recursos derivados del Capitulo de Servicios
Personales, deberdn acompafiarse de la relacién original del documento soporte, del
resumen de la némina o lista de raya, debidamente firmada por el Director de
Administracién como responsable de su elaboracién.

Las érdenes de pago se elaborardn en original y tres (3) copias que pueden ser fisicas y
preferentemente en archivo electrénico que sc distribuirdn de la forma siguiente:

1- Contraloria

1- Programacién

1- Finanzas (original)

1- Unidad Administrativa generadora del gasto

11.3 Firmas en las érdcnes de pago.

En los términos de las disposiciones administrativas que han quedado anteriormente
precisadas, las 6rdenes de pago contendrén (4) firmas como minimo y serdn las
siguientes:

a) Titular de la unidad responsable que devenga el recurso,

b) Titular de la unidad generadora del gasto,

¢) Director de Programacitn,

d) Director de Finanzas.

Los ayuntamientos utilizaran el formato de relacién de documentacién anexa a la orden de
pago (ver anexo 3).

12. De las partidas presupuestales centralizadas y descentralizadas.

Se consideraran centralizadas las partidas del capitulo 1000, 5000, 6000, 7000, 8000 y
9G00.

Partidas centralizadas.- Serdn ejercidas a través de la Direccién de Administracion, quien
serd responsable de realizar los procedimientos de compra de bienes y contratacién de
servicios con cargo al presupuesto de las Unidades Administrativas requirientes.

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

Conforme a lo anterior las dreas normativas del Ayuntamiento emitiran acuerdo en el que
so establezcan cuales partidas de los capitulos 2000, 3000 y 4000 scran consideradas
centralizadas y descentralizadas.

13. Pagos indebidos
Se considerarin pagos indebidos:

a) Gastos personales.

b) Liamadas telefonicas de larga distancia no oficiales. El importe de dichas llamadas
deber# ser reintegrado por el responsable del drea a quien esté asignada la linea
telefonica.

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

d) Las comisioncs bancarias por insuficiencia de fondos.

e) Las multas, recergos y actualizaciones por el incumplimiento de obligaciones
fiscales.

f) Gastos que no se sujeten a la normatividad establecida.

" 14. Fondo rotatorio o fondo revolvente

El fondo rotatorio o revolvente es un .instrumento de cardcter financiero

presupuestario que se autoriza a la Direccién de Adnnmstmmén Y ala Dueccnén de

Finanzas, con e} objcto de. cubrir las necesidades el ei

del gasto corriente, derivadas del ejercicio de las funciones del Ayuntamiento.

Al inicio del ejercicio fiscal se determinard un monto que no excederd del § % del

monto presupuestado en el mes de las partidas de gasto comriente del capitulo 2000 y

3000 indicadas por el CONAC, respetando los calendarios del presupuesto, para que

se conserve la correspondencia entre la disponibilidad de los ingresos y la

ministracién financiera de los fondos rotatorios o revolventes,

Para el ejercicio del fondo revolvente de gasto corriente,

observardn lo siguiente:

I E! fondo revolvente ‘serd asignado tnica y exclusivamente para su aplicacion

durante el ejercicio presupuestal vigente, por lo que deberd comprobarse y/o
reintegrarse en el mismo ejercicio.

los ayuntamientos

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

HL El efectivo. concentrado en caja no serdi mayor de $10,000.00 por unidad
responsable.

Capitulo 3 COMPROMETIDO, DEVENGADO Y EJERCIDO DE LdS
RECURSOS DE LOS MUNICIPIOS.

15. Registro del compromiso presupuestario.

En los lineamientos del CONAC, se entiende cémo compromiso cuardo se refleja por
autoridad competente un acto administrativo o por algin “instrumento juridico que
establezca la relacién con terceros para la adquisicion de bicnes asi como la contratacién de
servicios o de obra.

Para poder comprometer los recursos de los programas presupuestarios, los ay iento

deben de contar con el presupuesto aprobado correspondiente 0 modificado en su caso.

Los ayuntamientos deberan definir el drea o dreas responsables de comprometer en el
sistema de gasto y generar los accesos necesarios.

Para iniciar las acciones tendientés al cumplimiento de un programa o proyecto, atento al
techo financiero respectivo, se deberd comprometer anticipadamente en el sistema de
control presupuestal el monto a ejercer.

La adquisicién de bienes, arrendamientos y servicios que contraten las -Unidades
Administrativas del Ayuntamiento estdn reguladas por la Ley de Adquisiciones,

Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Estado de Tabasco y el Reglamento del
Comité de Compras del Ayuntamiento.

En el ejercicio de los recursos se deberin observar criterios de economia, eficiencia,
imparcialidad y honradez que aseguren las mejores condiciones para el Ayuntamiento.

Los documnentos sujetos al control p 1, son los siguient

a) Requisicién y/o orden de trabajo.

Es el documento administrativo mediante el cual las unidades generadoras del gasto
solicitan a la Direccién de Administracién los bienes y servicios necesarios para su
operacién.

Todas las adquisiciones o servicios superiores a $1,000.00 IVA incluido,
independientemente del tipo de gasto de que se trate, deberdn anexarle la requisicién y/o
orden de trabajo.

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

Las requisiciones u 6rdenes de trabajo deberdn ser firmadas por el Director y/o
Coordinador de la Unidad Administrativa solicitante y el Director de Administracién.

Fn el caso de adquisiciones y/o contrataciones de servicios con fondo rotatorio o
revolvente, la orden de trabajo o requisicion deberd de ser firmada por el Director
responsable de la Unidad Administrativa solicitante, siempre y cuando ne sean mayores a $
999.00 IVA incluido.

b) Pedido y orden de servicio.
Es el documento formal administrativo mediante el cual Administraci6n previo acuerdo det
Comité de Compras, solicita a los provecdores y/o prestadores de servicios a los que se les
haya adjudicado mediante compra directa o licitacion, suminisirar bienes o servicios.
El pedido debera de aclarar el lugar de la entrega del bien o servicio.
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¢) Contrato de compraventa.

Es el documento formal de caracter juridico por medio del cual se establecen los acuerdos
que obligan a las partes a cumplir, indistintamente a los proveedores, a la Direccion de
Administracién y en su caso, las demas Unidades Administrativas facultadas, a fin de
adquirir bienes y servicios.

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

La entidad licitadora debera tomar en cuenta las garantias para la seriedad, anticipo,
cumplimiento de requisiciones o contratos, asi como de los defectos y vicios ocultos, de los
bienes y de su calidad que sean materia de la operacién respectiva, a fin de prever
cualquier afectaci6n al patrimonio de la Hacienda Municipal.

Se debera anexar al expediente administrativo del proveedor, prestador de servicio o
contratista: contrato, copia del acta constitutiva de la empresa (en caso de personas juridicas
colectivas); poder notarial e identificacién del representante legal; RFC de la empresa,
constancia de no adeudo de contribuciones al Servicio de Administracién Tributaria, carta
bajo protesta de no encontrarse en los supuestos del articulo 51 de la Ley de Adquisiciones,
Armrendamientos y Prestacién de Servicios del Estado de Tabasco, asi como el acta de
adjudicaci6n y fallo respectivo.

Tratandose de adquisiciones, arrendamientos y servicios con cargo total o parcial a recursos
de origen federal conforme a los convenios o acuerdos celebrados entre el Ejecutivo
Federal y el Estado, que por razon de las disposiciones legales se tuviere que aplicar la
normatividad federal, se observaran todos los ordenamientos legales y administrativos que
disponga la misma. : -

1
En caso de firma de nuevos contratos de compra venta, deberdn contar con suficiencia
presupuestal; asimismo, con los documentos que comprueben gque se encuentran al
corriente det pago de las contribuciones al Servicio de Administracién Tributaria.
El contrato de compraventa sera celebrado por el Presidente Municipal o a quien designe
mediante acuerdo delegatorio debidamente publicado en el Periédico Oficial del Estado en
términos del articulo 65 fraccién XIII de la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco, habiendo sido previamente revisado y validado por la Direccion de Asuntos
Jusidicos.

d) Contrsto de arrendamiento.

Es el documento juridico mediante el cual el Ayuntamiento, en su condicion de contratante
y el arrendador particular o equiparable, establecen las condiciones y obligaciones por
concepio de arrendamiento de un bien o la prestacién de un servicio.

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

En el caso de arrendamiento de maquinaria y equipo podra arrendarse a cualquier prestador
de servicio que tenga la maquinaria o equipo requerido sujetandose en fv conducente a las
tarifas oficiales.

El contrato de arrendamiento scra celebrado por el Presidente Municipal o a quien designe
mediante acuerdo delegatorio debidamente publicado en el Periédico Oficial det Estado en
términos del articulo 65 fraccién XI1I de la Ley Orgdnica de los Municipios del Estado de
Tabasco, habiendo sido previamente revisado y validado por la. Dircccidn de ‘Asuntos
Juridicos.

Tratindose de arrendamiento de inmuebles se deberi de observar lo siguicnte:

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

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

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

En la celebracién de dichos contratos se procurara no otorgar depositos, fianzas o garantias

* para el cumplimiento de sus obligacioncs contractuales. La autorizacién de los contratos

estara sujeta a la suficiencia presupuestal de la Unidad Administrativa de que se trate.

En caso de renovacion o firma de nuevos contratos de arrendamiento, deberan contar con la
suficiencia presupuestal; asimismo los documentos que comprueben que se encuentran al
corriente del pago de las contribuciones al Sistema de Administracion Tributaria.

g) Centratos de prestacion de servicios profesionales.

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

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

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

Los contratos de prestacién de servicios profesionales, son actos esporadicos que seran
celebrados por el Director de Administracién previo acuerdo con ¢l Presidente Municipal,
habiendo sido previamente revisado y validado por la Direccidén de Asuntos Juridicos, asi
como por el Presidente Municipal o a quien desigde mediantc acuerdo delegatorio
debidamente publicado en el Periddico Oficial dei Estado en términos del articulo 65
fraccion XIII de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Se enviara copia de los contratos y su documentacidn soporte a la Contraloria Municipal.
En caso de firma de nuevos contratos de prestacidn de servicios profesionales, deberdn
contar con la suficiencia presupuestal. .

16. Servicios personales.

Servicios personales

Momentos del egreso que deberin observar los municipios

Las nuevas directrices emanadas de la CONAC, establecen los diferentes momentos
contables del egreso referidos anteriormente, para el caso de los servicios personales se
considera como: .
Comprometido.- Se comprometera el recurso con el monto de cada uno de los rubros que
se incluye en la plantilla autorizada de forma anual al iniciar el ejercicio fiscal, revisando
los montos de manera mensual. .
Devengado.- Se devengara con la némina por el monto que se pagard de manera quincenal
o en periodo pactado por partida.

Ejercide y Pagado.- Cuando se remite al banco !a instruccién de pago o el cheque para.
cubrir Jos sueldos de los trabajadores a travss de Finanzas, quicn sera la encargada de
guardar la documentacion comprobatoria.

La Direccién de Administracién es la encargada de comprometer y devengar los rectursos
en ¢l sistema.

En caso de existir servicios personales diferentes de némina, se comprometeran aj firmarse
el contrato o acuerdo correspondiente y se devengard al autorizarse el pago, una vez
cumplidos los términos conforme a las disposiciones aplicables. Se registrard el ejercido y
el pagado al momento del pago correspondiente.

Némina.

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

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

Son trabajadores de confianza, los servidores piblicos del Ayuntamiento que desempefian
funciones de direccion, inspeccion, supervisién, fiscalizacidn, vigilancia, y los que realicen -
trabajos personales o exclusivos de tos mandJos imedios 6 superiores de las dependencias.

Los trabajadores eventuales por obra determinada y/o tiempo determinado son aquelios que
realizan funciones ligadas a una obra, proyecto o programa que por su naturaleza, la
ejecucion de la misma no es permanente.
Las personas contratadas mediante honorarios asimilables a salarios no se consideran
servidores publicos.
Para contratarse en esta modalidad deben cumplir, entre otros requisitos, los siguientes:
a) Presentar la constancia de inscripcién bajo el régimen de honorarios asimilables a
salarios presentada ante el Sistema de Administracion Tributaria.
b) Otorgar autorizacidn por escrito para que el contratante efectie cn su nombre las
retenciones de impuestos correspondientes.

Con la finalidad de efectuar los tramites administrativos por concepto de servicios
personales en tiempo y forma se deberdn observar las siguientes nonmnas:
¢ Las Unidades Administrativas deberan validar anualmente las plantiilas de personal
conteniendo todas las percepciones y prestaciones otorgadas al servidor piblico ante
Administracion y Programacion, con la finalidad de realizar el proyecto de
presupuesto.
s Se debera proporcionar a Administracion a mas tardar los primeros cinco dias de
cada quincena, las incidencias del personal mediante un oficio pormenorizado y con
las autorizaciones respectivas a su cargo.

Para el ejercicio de estos recursos las areas deberdn sujetarse a los siguientes lineamientos:

o Administrucion es la responsable de emitir la ndmina del Ayuntamiento con base en
los tabuladores de sueldos, incidencias y los demas datos necesarios para tal fin,
debiendo retribuirlas proporcionalmente, de acuerdo a! nimero de dfas laborados y
en los periodos de pago cstablecidos por la Ley de los Trabajadores al Servicio del
Estado, en el lugar y forma que disponga el Ayuntamiento.

s Es responsabilidad de la Administracién vigilar que las remuneraciones percibidas
por los servidores publicos no excedan los rangos mdximos por categoria
establecidos en el tabulador de sueldos autorizado por el Cabildo previamente
publicado en el Periédico Oficial del Estado. Cuando se realicen modificaciones al
tabulador de sueldos estas se sujetaran a la legislacion vigente en materia de
publicaciones oficiales.

» El pago de sueldos o salarios solo procede por trabajo desempefiado, vacaciones,
licencias con goce de sueldo y los dias de descansos tanto obligatorios como
eventuales. . ' ’

» De conformidad con la legislacion aplicable al caso, para cubrir el pago del tiempo
extraordinario de trabajo, las Direcciones y Coordinaciones deberan observar que
¢ste no exceda de tres horas diarias ni de tres veces en una semana, sujetdndose a la
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realizacion de pregramas prioritarios de extrema urgencia, debiendo pagarse en un
100% mas del salario asignado a las horas de jornada ordinaria.

» La prima vacacional deber4 retribuirse de manera proporcional al nimero de dias
laborados por el trabajador durante los periodos de vacaciones establecidos en la
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y cn base a las Condiciones
Generales de Trabajo.

» El pago de aguinaldo se efectuard de mancra proporcional al numero de dias
laborados por el trabajador durante ¢l ejercicio respectivo conforme a lo establecido
en la Ley de los Trabajadores al Servicie del Estado y en base a las Condiciones
Generales de Trabajo.

o Es responsabilidad de las Unidades Administrativas tramitar ante Administracion,
los nombramientos, remociones, renuncias y ticencias de los servidores pablicos, en
los formatos preestablecidos debidamente requisitados.

Solo procederan los formatos de movimicntos de personal cuando se cumplan los
siguientes requisitos:
a) La fecha de ingreso no rebase como maximo quince dias posteriores a la fecha de
recepcion.

b) Las licencias sin goce de sueldo no procederan en los casos en que la fecha que

cause efecto el movimiento sea anterior a la fecha de recepcion del aviso, por lo que
serd responsabilidad de la Unidad Administrativa la devolucién del recurso
ministrado por este concepto.

La contratacién del trabajador surtird efecto hasta que éste haya entregado su
documentacién completa. En el caso de sustitucion de plazas, indistintamente de la
naturaleza de las mismas, deberd previamente acreditarse el proceso legal de la
persona que la ocupaba.

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

¢) Los cambios de adscripcién podran efectuarse cuando una Unidad Administrativa

<

~

d
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previa autorizacién de las areas administrativas transfiera a otra los recursos de la

plaza que ocupa un trabajador.

f) Para promociones del personal se requiere la autorizacién de la Presidencia
Municipal. :

) De conformidad a la Ley Orgénica de los Municipios del Estado, el Ayuntamiento
est4 impedido de cambiar la clasificacién de las plazas o cargos de confianza, a de

. base, durante los ltimos ocho meses de su periodo constitucional. Por lo que Ia

plantilla de personal solo serd modificada por éste concepto hasta el dltimo dia del
mes de abril del afio término de su periodo, independientemente de la fecha de
autorizacién por la Autoridad Municipal.

k) Las Unidades Administrativas validaran la némina emitida por Administraci6n.

i) En los casos de trabajadores con descuento por concepto de pensién alimenticia,

éstos se hardn efectivos en los términos ordenados por juez competente mediante el

oficio respectivo.

Administracién sélo podra efectuar retenciones, descuentos 6 deducciones at salario

de los servidores publicos en favor de terceros, conforme a lo previsto en el articulo

39 de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado.

J

16.1 Personal Eventual (Lista de raya).
Son las remuneraciones que se pagan a los trabajadores de caracter eventual que laboran en
obras, proyectos y programas especificos, debiendo ajustarse a los siguientes lineamientos:
« No podran considerarse o incluirse categorias de niveles medios o superiores ni
administrativas, ni personal que ocupe alguna otra plaza dentro del Ayuntamiento.

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

e Las Direcciones y Coordinaciones solo podrén contratar personal eventual para la
ejecucion de obras y proyectos especificos, una vez concluida la obra el personal asi
contratado dejard de prestar sus servicios en la Unidad Administrativa pudiendo
recontratarse nuevamente bajo este concepto cuando exista un nuevo proyecto,
cuidando las formalidades juridicas de tal forma que no se generen futuras
obligaciones de cardcter laboral para el Ayuntamiento.

e Todas las listas de raya se sujetarin al tabulador de sueldos y salarios del
Ayuntamiento.

16.2 Nombramientos, movimientos de personal y hojas de servicio.

Administracién informard mensualmente al Organo Superior de Fiscalizacion de los
movimientos del personal, altas, bajas y cambios, en forma impresa y en medios
magnéticos de respaldo del programa “SIDENOM”.

Administracién deberé tener integrado el expediente de todos sus servidores publicos, el
que debe contener la siguiente documentacién: solicitud de empleo con fotografia,
curriculum vitae, copia de acta de nacimiento, copia de cartilla militar (en su caso), copia
de la CURP, copia de identificacién oficial, copia de nombramiento, certificado médico,’
cartas de recomendacion, carta de residencia y constancia o comprobantes de estudios.

16.3 Las Constancias de Antigiiedad luboral

Las Constancias de Antigiedad Laboral deberdn ser solicitadas por tos servidores piiblicos
al Organo Superior de Fiscalizacion, de conformidad con lo establecido en los articulos 76
fraccién XXIV de la Ley de Fiscalizacidn Superior del Estado de Tabasco y 17 fraccion
XIX y 18 fracciones XXI y XXII del Reglamento Interior del Organo Superior de
Fiscalizacidn del Estado de Tabasco.

17 Materiales y suministros

Los materiales y sumninistros son el conjunto de bicnes y provisiones que se requieren para
la prestacion del servicio piblico asi como para el desempeiio de las actividades
administrativas.

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

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

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

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

Los ayuntamientos deberdn definir al interior las unidades responsables de comprometer,
devengar y ejercer estos recursos en su sistema informético de gasto publico.

17.1 Formulacién del Programa Anual de Adquisiciones,

Con el objeto de consolidar la compra de bienes y contratacién de servicios, e! Comité de
Compras deberd acordar su plan de actividades, lo que permitird obtener reducciones en los
precios de los bienes requeridos, observando lo siguicnte:

a) Calendarizar reuniones de trabajo elaborar formato de registro y control de firmas
de sus integrantes, dentro de los primeros treinta dias de cada ejercicio fiscal y al
‘inicié del mandato constitucional en los primeros noventa dias.

b) Dar aviso por escrito a las Unidades Administrativas del plan de actividades
derivado de los PAI, con la finalidad de que estas envien oportunamente sus
requerimientos y ¢« lid pras en beneficio de mejores condiciones para el
municipio.

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

d) Deberdn consolidar las adquisiciones conforme al presupuesto y calendario
autorizado, de manera que no se fraccionen las compras, para lo cual podrin
celebrar contratos de si 0S  prog dos. Se considerarin compras

fraccionadas, aquellas que se realizan en forma subsecuente en tiempos menores a

quince dias.

En el caso de adguisiciones con recursos provenientes de Fondos de Aportaciones

Federales del Ramo General 33 (Fondos IIl y IV), se apegaran a lo dispuesto en la

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Pr: ién de Servicios del Estado de

Tabasco y el Reglamento del Comité de Compras del Ayuntamiento. Lo anterior se

observara, con las salvedades que estén previstas en los ordenamientos federales

expedidos en los decretos y disposiciones correspondientes para el ejercicio ﬂscal
de que se trate.

€

~

17.2 Gastos de alimentacién.

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

a) Se debera de anexar a los comprobantes con requisitos fiscales, orden de servicio,

en la que se justifique pl el gasto, signada por e} titular del 4rea.

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

Sélo procederan los comprobantes con requisitos fiscales que incluyan consumo de

alimentos a detalle (en ningin caso procederdn las que incluyan consumo de

bebidas alcohélicas).

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

~—

<

18. Servicios generales

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

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

Para registrar el compromiso de los servicios es indispensable formalizar mediante la firma
la orden de trabajo o de servicio, el contrato de arrendamiento, de prestacién de servicios o
el oficio de comisién en ¢l caso de vidticos. .
El registro del devengado correspondiente a los servicios generales se realizard en la fecha
de la recepeion del mismo, de conformidad con el avance pactado en las condiciones del
contrato u orden de servicio.

El registro del compromiso, devengado, ejercido y pagado de las comisiones financieras se
hard en el momento de aplicacién de las instituciones financieras al Ayuntamiento.

Los ayuntamientos deberan definir al interior las unidades responsables de comprometer,
devengar y ejercer estos recursos en su sistemna informatico de gasto ptiblico.
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18.1 Viiticos y gastos de camino.
Definici6un.
Viiticos

Son recursos asignados a los servidores publicos que para el desempeiio de sus funciones
deban de trasladarse por un perfodo mayor de 24 horas a lugares distintos al de su
adscripcién. Dichos recursos cubrirén los gastos por concepto de alimentacion, hospedaje y
gastos menores inherentes al viaje.

Gastos de camino

Son recursos asignados a los servidores piiblicos que para el desempefio de sus funciones
deban de trasladarse por un periodo menor de 24 horas a lugares distintos al de su
adscripcién. Dichos recursos cubririn los gastos por concepto de alimentacién y gastos
menores inherentes al viaje.

Para comprometer los viaticos o gastos de camino es necesaria la presentacién del oficio de
comisi6n correspondiente autorizado.

Para devengar los viaticos se hard en cl momento de autorizacién de los gastos
comprobados al término de la comisién.

Lineamientos generales

Los gastos por concepto de vidticos y gastos de camino se sujetardn a las siguientes
normas: :

1. El pago de vidticos y gastos de camino, procederd siempre que se conceda al

personal que Jabora en el Ayuntamiento que por razones del servicio requiera ser

trasladado temporalmente a un lugar distinto al de su adscripcién o residencia
oficial. Asi como los prestadores del Servicio Social de las distintas instituciones
educativas de la entidad que tengan firmado convenio con el Ayuntamiento.

Solo se otorgardn, por €l dia o los dias de comisi6n estrictamente necesarios para

que el personal Heve a cabo el desempefio de la comisién conferida.

3. Los servidores publicos comisionados, tendran derecho al otorgamiento de viaticos
y/o gastos de camino de conformidad con la tarifa autorizada, mismos que se
pagarén antes del inicio de la comisién. No se reconocerdn gastos superiores a la
tarifa,

4. Se deberdn de tramitar con anticipacién. |

5. La comprobacion de los vidticos se efectuard a través del formato de oficio de
comision establecido, en el que se detallara el lugar, dias y motivo de la comision,
anexando los comprobantes del gasto que cumplan con los requisitos fiscales, para
cubrir gastos de traslado en transporte piblico entre otros su comprobacién se hard
mediante recibos de gasto, mismo que en ningiin caso excederdn del 25% del monto
total asignado para desempefiar la comisidn, la cual deberd ser autorizada por el
Director o Coordinador General y el Presidente Municipal.

6. La comprobacién de los gastos de camino se efectuara a través del formato de oficio
de comision establecido, en €l que se detallara el lugar y dias de la comisién, el
importe de gastos de camino, el motivo de la comision y debera ser autorizado por
el Director o Coordinador General y/o el Presidente Municipal. .

7. Los oficios de comision y en su caso el pago de viaticos, serdn autorizados por el
titular del 4rea y en el caso de Directores y/o Coordinadores por el Presidente
Municipal. .

8. Los oficios de comisién y en su caso ¢l pago de los gastos de camino deberdn ser
autorizados por el titular de la Unidad Administrativa.

9. Si fuera suspendida la comisién o postergada por tiempo indefinido, el servidor
publico . comisionado deberd cancelar el proceso y en su caso, reintegrar
inmediatamente los recursos otorgados.

10. Al personal operativo que acompafie en comisién a un servidor piblico de mando
superior, le podrin ser autorizados gastos conforme a la tarifa establecida para el
mando superior.

11. Debera de reducirse al minimo indispensable el nimero de servidores piblicos que
deban ser enviados a una comision.

12. Se debera llevar un control secuencial de los niuneros de oficios de comisién
emitidos, por Unidad Administrativa.

13. Cuando se desempeiie una comision en dias inhabiles, el servidor pablico designado
debera indicar en el oficio de comision los motivos que la justifiquen plenamente.

4

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

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

Vidticos fuera del Estado y dentro del territorio nacional:

Cuando se requicra que uno o un grupo de servidores publicos municipales deba asistir a
con.fcrencxas, congresos u otras reuniones de carécter oficial los viaticos séio podrdn ser
designados y autorizados por el Presidente Municipat o a quien este delegue.

Viaticos en el extranjero:

Solo procederan por los dias estrictamente necesarios para el desempefio de la comision
conferida; el monto de los viaticos serd considerado tomando en cuenta el tipo de cambio
que prevalezca en los dias de 1a comision en el pais donde se lleve a cabo, asi como el
costo de los hoteles, alimentacién y transporte del lugar de que se tratc, Estos deberan ser
autorizados por el Presidente Municipal previo acuerdo del Cabildo.

Tarifas de vidticos y gastos de camino

Para la asignacion de viaticos y gastos de camino, las unidades administrativas deberan
apegarse como rango maximo y de acuerdo a sus caracteristicas particulares, a las
siguientes tarifas diarias:
Vistico T

Superior

1800
Medio 1400
Operativo 900

Regién de los Rios (Balancdn, Emiliano Zapata, Jozuta y Tenosique)

Gastos detamine -Jv-Mayora 8 horas y menora 2 Fhotas ) s s s Hasta . Horasss S o

Superior 350

Medio 250

Operativo 200 50

_ Resto del Estado _

= Gastos d&camino 722 Mayor a8 HOTASY MEROE 424 BOTRS & P il 3 51a B HOrAS
Superior 210

Medio ) 160

Operativo 105 50

Niveles de aplicacién. :
Para efecto de pago de viaticos y gastos de camino, 1a clasificacién por tipo de mando de
los servidores piblicos es 1a siguiente:
Superior.- Incluye a los Regidores, Secretaric del Ayuntamiento, Directores y
Coordinadores.
Medio.- Incluye a Subdirectores, Subcoordinadores, Asesores y Jefes de Departamento, o
sus equivalentes dentro de la estructura orgénica.
Opgerativo.- Resto del personal.

Comprobacién de pasajes con boletos de avién.

Ll comprobante con valor fiscal lo constituye el boleto de avién, no se consideraran

. comprobables las facturas expedidas por tas agencias de viajes, anexando el oficio de

comisién. En el caso de adquisicién de pasajes para visitantes, se adjuntara copia del oficio
de invitacién,

E.n el caso de boleto electrénico, deberd anexarse la factura expedida por la agencia de
viajes.

En todos los casos deberdn anexar a la comprobacién los talones del pase de abordar.

Contratos de comodato ¢n los comprobantes del gasto.

Cuando por necesidades justificadas de la administracién municipal los funcionarios
publicos utificen en el desempefio de sus funciones sus vehiculos y el Ayuntamiento les
pague e} combustible y/o ¢! mantenimicnto, deberan respaldar el gasto con contratos de
comodato. Asf también para los casos en que se requiera el uso de teléfonos celulares
particulares de los servidores publicos de nivel superior podran suministrarseles las tarjetas

de prepago con un importe mensual no mayor a $ 500.00, previa autorizacién del presidente
municipal.

18.2 Servicios, Consultoria, Asesoria, Estudio e investigaciones, Capacitacién y
adiestramicnto y Asesorias legales y fedatorias.

En el caso de los gastos por este concepto, la comprobacién deberd estar debidamente
integrada (recibo de honorarios, hoja de retencién, orden de trabajo, contrato, informe tinico
y/o periddico por el servicio prestado y en su caso acta de adjudicaci6n), ademas deberd
justificar en el contrato el servicio prestado y los beneficios a obterer con dicha asesorfa.

18.3 Gastos de difusién.

En los casos de servicios publicitarios y/o periodisticos, ademas de la factura, deberdn
anexar a la orden de pago, el desplegado del ejemplar de la empresa contratada, asi como el
contrato respectivo.

En el caso de promocion a través de radio y television la factura debera incluir los datos de
la promoci6n contratada, las fechas y horarios de difusién.

18.4 Gastos de Fventes Especiales.

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

Para los ¢fectos anteriores, deberd especificarse la actividad para cada evento especial, al
interior del programa presupuestario, estos eventos se podran reflejar en uno o varios
programas presupucstarios de acuerdo a las necesidades del Municipio, sin embargo estos
procesos deberin darse por concluidos a més tardar cn ¢l mes siguiente de su ejecucion,
para que el OSFE pueda efectuar las revisiones correspondientes.

En caso de que dentro de los eventos a que refiere el parrafo anterior, existan gastos que por
su naturaleza constituyan una accidén de rehabilitacion, construceién, ampliacién de
espacios fisicos o adquisicion de activos deberin registrarse en proyectos por separado de
capital.
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Dichos gastos serdn validados en Actas de Acuerdo suscritas por el Comité del evento
especial que corresponda, previamente constituido; asimismo, tratindose de la feria estatal,
los que deriven de los gastos personales de la Embajadora, éstos serin validados
adicionalmente por la misma.

19. Transferencias, asignaciones, subsidios y otras ayudas

Subsidios y Subvenciones Otorgadas
Son las transferencias corrientes que realizan los ayuntamientos, con e} fin de estimular la
produccién, promover las exportaciones o la inversidn, favorecer determinadas
importaciones, mantener en el mercado interno los precios de los bienes y servicios que
producen o venden.
El registro del compromiso de los subsidios, transferencias, asignaciones u otras ayudas se
realizard al momento de autorizarse la solicitud o acto requerido. Al inicio del ejercicio por
el monto anual, del padrén de beneficiarios elegibles, revisable mensualmente.
El registro del devengado de los subsidios, transferencias, asignaciones u otras ayudas se
realizard en la fecha en que se hace exigible el pago de conformidad con reglas de
operacion y/o demds disposiciones aplicables.
El ejercido y pagado de los subsidios, transferencias, asignaciones u otras ayudas se
registrara en el mismo momento al efectuarse el pago del subsidio o apoyo.

. Los ayuntamientos deberan definir al interior las unidades responsables de comprometer,
devengar y ejercer estos recursos en su sisiema informatico de gasto publico.

Apoyos sociales.

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

a) Ayuda a indigentes.

b) Becas y/o despensas.

c) Programas sociales diversos,
d) Cooperaciones diversas y

e) Donativos.

Los recibos, listados de beneficiarios o actas de d.
siguientes requisitos:

ién, deberdn cont los

1) Nombre, denominacién o razbn social.

2) Registro Federal de Contribuyentes.

3) Domicilio. o ubicacidn del beneficiario.

4) Nimero de folio de la unidad administrativa.

5) En clcaso de becas, niimero de matricula de control escolar del beneficiario.

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

7) Visto bueno det Director y/o Coordinador.

8) Acta de donacién firmada por el titular del area generadora.

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

10) Copia de identificacién oficial (credencial de clector, cartilla del servicio militar), en
caso de no contar con ¢lla, copia de acta de nucimiento y de la CURP.

11) En el caso de apoyos permanentes producto de programas sociales, s¢ elaborara un

- padrén soportado con los documentos seffalados anteriormente, mismo que deberd

actualizarse cuando se realicen modificaciones de altas o bajas, justificando el
prog con la fund. ion para su establ » y reglas de operacion (que
establezcan criterios de seleccion, poblacién a beneticiar, comunidades en que aplica,
forma de comprobacidn, vigencia de aplicacion del programa entre otras).

Cuando se entregue a una institucion. el recibo deberd ser en papel membretado, con

nombre y firma del apoderado, sello (si lo hubiere) y copia del poder notarial en su
caso.

20. Bienes muebles, inmuebles e intangibles

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

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

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

Para erogar los recursos para el pago biencs inmuebles, previamente deben estar
autorizados en el presupuesto. -

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

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

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

Los ayuntamientos deberan definir al interior las unidades responsables de comprometer,
devengar y ejercer estos recursos en su sistema informatico de gasto piblico

Activo fijo,

Se entenderd como activo fijo a todos los bienes muebles e inmuebles propiedad del
Municipio. :

Es responsabilidad de Administracién y de Contraloria establecer reglas y procedimientos
para dar de alta, efectuar la reparacién a los bienes mucbles, asi como de los requisitos para
su resguardo; y con la aprobacion del Cabildo podra efectuar los siguientes: baja definitiva,
enajenacién, donacidn y/o destruccion.

Compete a Administracién la adquisicién, administracion y control de los bienes muebles.

20.1 Bienes muebles.

Se considera bien mueble todo aquel activo fijo susceptible de ser trasladado sin que se
deteriore o se modifique, ni afecte su forma o sustancia. Lo son por su naturaleza o poi
disposicion de la ley, y por su durabilidad. :

Los articulos 56 y 57 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de
Servicios del Estado de Tabasco, sefialan que los bienes muebles se sujetaran al control de
almacenes, asi como las mercancias, materias primas, refacciones, herramientas y
utensilios, comprendiendo como minimo los siguientes aspectos: ’

e Recepcién

o Control y registro contable

¢ Inventario, guarda y conservacién
e Despacho V
¢ Servicios complementarios

e Destino y baja

En el caso de bicnes que sc consideren activo fijo, la documentacidn original soporte de la
adquisicién deberd conservarse durante el tiempo de vida del bien correspondiente; la que
serd fisicamente resguardada bajo responsabilidad directa del titular de Administracién
quien se encargard de resguardarla, conservaria y hacer entrega a quien lo sustituya al
término de su gestion.

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

Para la salida del almacén ias Unidades Administrativas deberdn elaborar y enviar una
orden de salida que ampare los bienes requeridos.

Los bienes que por su naturaleza tengan que ser entregados directamente por el proveedor
en el drea de trabajo solicitante, tales como cemento, arena, grava para obras, etc., las
Unidades Administrativas firmardn la factura original de recibido de conformidad,
continuando el proceso correspondi para devengarse.
EL Almacén Municipal, deberd bl sus controles clasificindolos por Unidad
Administrativa.
La Contraloria podr4 realizar auditorigs de manera periddica sobre las medidas de controf
establecidas.
Para su control, Administracion debera cumplir con los siguientes lineamientos:

« Contar con un catdlogo de bienes;

e Asignar ndmero de inventario a lodos los bicnes muebles propiedad del
Ayuntamiento; *

o Llevar un padrén en ¢l que se detalle 1a ubicaci6n , responsable del bien, nimero de
inventario, descripcion del bien, marca, placa (en el caso de equipo de transporte),
modelo, serie, color, nimero de factura, fecha de adquisicién y valor def mismo;

« Elaborar un resguardo que debers firmar el usuario responsable del bien, en el que
se detallen los datos del punto anterior ; )

e Llevar el control de los resguardos de bienes muebles, asf como de la actualizacién
de los mismos ;

o Efectuar recuento fisico de los bienes muebles semestralmente, identificando e
iniciando los tramites de baja de los bienes inservibles;

e Dar a conocer al OSFE anualmente, el inventario fisico de los bienes muebles
debidamente conciliado contablemente con la Direccién de Finanzas, registrando el
aumento o disminucién de los mismos.

Administracién y/o Contraloria podrén realizar inspecciones fisicas de los bienes cuando
asi lo consideren pertinente.

a) Registro de bienes muebles.

Previa recepcion de la factura, Administracién procederd al trdmite del registro del bicn, asi
como a elaborar su resguardo. ., i

Los bienes recibidos en donacién o en comodato se formalizardn mediante un contrato o
convenio entre el Municipio y la contraparte, en la que se indique bajo que circunstancias
son recibidos los bienes muebles; el mecanismo de control y resguardo es el mismo que
cuando se adquiere un bien.

b) Propuesta de baja de bienes muebles.

1. Unicamente procederén para baja los bienes muebles que por su incosteabilidad o
deterioro no puedan ser objeto de reparacion. .

2. Las Unidades Administrativas enviarén oficio signado por el titular de la misma a
Administracién solicitando la baja del bien, especificando todas las camcteﬁst{cas
del mismo, tales como: asignacién de nimero de inventario, nombre del bien,
departamento a que se encuenira asignado, nombre del usuario, marca, placas (en el
caso de equipo de transporte) modelo, serie, color, nimero de facmra,. fecha de
adquisicion y valor, etc.; girando copias al Departamento de Control de Bienes 0 su
equivalente y I Contraloria. ] .

" En caso de solicitud de baja de vehiculos, maquinaria y equipos cspeC{ales, se
requerira de una opinién técnica del servidor publico responsable que especifique ¢l

[}
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motivo de la baja, seran sometidos a un avalio o estimacion por parte de
Administracién. En el caso de equipo de transporte es necesario que ésta titima
realice previamente la baja de las placas ante las autoridades de transito estatal.

4. Las Unidades Administrativas deberin entregar el bien mueble en las dreas que
sefiale Administracién, recibiendo el documento que avala la entrega del mismo
debidamente requisitado.

5. Se debera enviar a la Contraloria Municipal copia del oficio con el que se le solicité
a Administracion la baja del bien, anexando memoria fotografice del mismo, a fin
de que esta verifique la integracién dcl expediente correspondiente y participe como
testigo err el acta de baja.
.No seran tramitadas las solicitudes de baja, quc no sc apeguen a estos procedimientos.

¢) Procedimiento d¢ enajenacién y/o baja de bienes muebles.

Administracién, serd 1a encargada de tramitar la enajenacién y/o destruccion de los bienes
muebles propiedad del Ayuntamiento que figuren en sus inventarios y que por uso,
aprovechamiento o estado de conservacién, no estén en condiciones de ser utilizados.

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

Esta Secretaria elaborara la propuesta de “Acuerdo de baja y/o enajenacion™ para ser
presentado ante el Cabildo quien autorizard en su caso, la enajenacién, donacién,
destrucci6n o baja definitiva de los bienes muebles.

Una vez aprobado el procedimiento a que haya lugar, Administracién deberd notlﬁcar
oficialmente al OSFE en un plazo no mayor a quince dias, sobre el procedimiento de
desincorporacién del o los bienes muebles anexando copia fiel del Acta de Cabildo en que
fue aprobado y album fotografico, comunicando el destino final que se dara a los mismos.

c) Procedimient
mucbles.

para el mantenimiento y reparacién de bienes

Vehiculos
1) Las Unidades Administrativas deberan solicitar el mantenimiento preventivo de los
bienes muebles que tengan a su disposicioén, con el objeto de que estén en
condiciones de uso y su perfodo de duracién alcance el tiempo previsto.
2) Llevar biticoras para el control de los gastos de los bienes, muebIes (mantenimiento,
reparacidn, combustibles y lubricantes, etc.)

Para ello, deberdn solicitar a Administraciébn a través de una orden de servicio el
mantenimiento o reparacién de los bienes asignados 2 su érea, especiticando descripcién,
marca, placa, modelo y nimero de inventario, el tipo de reparacion que se requiera,
ubicacion; asi como partida que afecta. -

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

Los vehiculos que cuenten con garantia, deberan de enviarse para su servicio o reparacion a
le agencia respectiva.

€) Rcsponsabxhdades de los titulares de Umdades Administrativas
adscritas a Areas Operativas:

I. Mantener informada a Administracion y a Contraloria de los cambios de asignacion
de Jos bienes muebles.

2. Solicitar la actualizacién de los resguardos.

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

4. Asignar de acuerdo a las funciones del 4rea los vehiculos oficiales.

5. Girar oficio de comisién que justifique el uso de vehiculos oficiales terminada la
jomada laboral, los fines de semana y dias festivos; si no hay comisién que lo
justifique, los vehiculos no asignados a la autoridad municipal y mandos previstos
por la misma (limpia, reglamentos, alumbrado, seguridad pablica, transito, etc.)
deberdn ser resguardados en ef estacionamiento oficial correspondiente.

6. Llevar bitacoras para el control de los gastos de los bienes muebles (mantenimiento,
reparacion, combustible y lubricantes, etc.).

7. Las unidades administrativas semestralmente deberan de actualizar el inventario
fisico de los bienes muebles para su conciliacién con Administracion.

f) Responsabilidades de los usuarios v Unidades Administrativas.

1. Es responsabilidad de los usuarios el buen uso y custodia del bien que les fue
conferido para el desarrollo de sus actividades, cualquier extravio, menoscabo o
robo dentro de las instalaciones, debera de ser restituido por los usuarios, prevxa
determinacion de las responsabilidades imputables al servidor piblico.

[

Si el extravio, menoscabo o robo se realiza fuera de las instalaciones y oficinas del
Ayuntamiento y no es reportado en un plazo no mayor a 12 horas, a partir de que
tenga conocimiento de los hechos, el usuario debera restituirlo.

[

Abstenerse de permitir ¢} uso de los bicnes asignados a personas distintas a las
autorizadas v ajenas al servicio publico del Gobierno Municipal.

4. Usar el vehiculo asignado solo para fines oficiales.

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

w

6. Abstenerse de reparar el vehiculo por si mismo o por interpdsita persona, salvo en
los casos de excepcion, asi como de desprender o sustituir cualquier parte mlngrante
del vehiculo o modificar su estructura;

7. Abstenerse de circular con el vehiculo fuera de los limites territoriales del
municipio, con excepeién de quc asi lo requiera la naturaleza del servicio, o bien
cuente con la autorizacidn expresa para tal efecto;

8. Sera responsable de los dafios o perjuicios aquel servidor publico que con motivo de
su negligencia, inexperiencia, dolo o mala fe y bajo los efectos del alcohol o algin
enervante prohibido, cause al vehiculo que tenga asignado; asi como los dafios a
terceros, en su persona y en sus bicnes, cuando no sean cubiertos por el seguro
contratado por el Gobierno Municipal. En €l caso de que el servidor publico usuario
de un bien se encuentre bajo prescripcién médica (con medicamentos que alteren su
sistema nervioso 6 motriz) , debera reportario a su jefe inmediato para evitar ser
comisionado e incurrir en algin percance;

9. El usuario informard, por cualquier via a Su alcance, al responsable de la Unidad
Administrativa a 1a que esta adscrito, cuando se suscite un accidente o siniestro; en
atencién a la gravedad del mismo, el usuario dara aviso a 1a compaiiia aseguradoray
asi como a las autoridades judiciales o administrativas que correspondan; )

10. E1 usuario expondrd por escrito los hechos a la Direccién de Administracion,
Contraloria Municipal y en su caso, a la Direccién de Asuntos Juridicos, explicando
brevemente la naturaleza del accidente o siniestro, asi como las circunstancias
materiales de su actuacion y las medidas que fueron tomadas para su atencién. Con
independencia de o anterior, debera presentar la denuncia penal correspondiente
ante la autoridad ministerial correspondiente.

) Lineamientos para adquisiciones de los recursos informiticos.

Para la adquisicion de recursos informaticos se debers considerar lo siguiente:

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

2. Deberéan enviar su requisicion de equipos de cémputo, telecomunicaciones,
radiocomunicacién y en general cualquier recurso informitico al! Comité de
Compras, previamente validado por Programacién. Esta debera ser acompafiada de
un dictamen de factibilidad expedido por el responsable del Area de informética o su
equivalente.

20.2 Bienes inmuebles.

En apego a la Ley Organica dc los Municipios del Estado de Tabasco cormresponde al
responsable de Obras, Ordenamicnto territorial y servicios municipales, ejercer la posesion
del Municipio sobre sus bienes inmuebles y administrarlos en los términos de la ley y sus
reglamentos, salvo que expresamente sean encomendados por la Autoridad Municipal a
otra drea & personas.

En lo referente a la documentacion legal que acredita la propiedad del Municipio sobre los
mismos, corresponde a Administracién con el auxilio de los titulares de fa Secretaria,
Contraloria y Sindico que corresponda, dc acuerdo al articulo 115 de la misma ley;
formular y actualizar anualmente el Catilogo General de Inmuebles Municipales; asimismo
lo harén respecto del Inventario General de los Bienes Muebles e Inmuebles propiedad del
Municipio, mismo que deberd contener el valor y las caracteristicas de identificacién de
cada uno de cllos, siendo éstos parte de la Cuenta Publica Anual, remitiendo copia
certificada de los mismos at OSFE.

En el caso de bienes inmuebles y en estricto apego al articulo 36 fracciéon XXIX de la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, para su desincorparacion del
activo fijo del Municipio, debera contar con la autorizacién del H. Congreso.

Adquisicién de bicnes inmuebles.

La comprobacion de gastos por este concepto deberd estar debidamente integrada (escritura
pablica a favor del municipio, copia de credencial de elector del vendedor, recibo
debidamente requisitado), ademas debera anexarse avaltio efectuado por institucién o perito
autorizado, copia del acta de cabildo donde fue autorizada la adquisicién del mismo,
certificada por el Sccretario del Ayuntamicnto.

21. Inversién publica

Son los gastos realizados por el ayuntamiento destinados a la formacién de capital fijo,
como es la obra por contrato, incluyc los gastos en remuneraciones y bienes servicios
destinados a construir o realizar activos tangibles o intangibles por administracion, los que
se registraran en la cuenta correspondiente.

El registro del compromiso de la obra publica se realizara al fornalizarse ¢l contrato por
autoridad competente, o cuando se tenga el proyecto ejecutivo en el caso de la obra por
administracion.

El devengado de la obra pablica se realizara en la fecha de aceptacién de las estimaciones
de avance de obra (contrato de obra a precios unitarios), en la fecha de recepcién de
conformidad de la obra (contrato a precio alzado) o en la fecha que se entregue la
documentacién comprobatoria def avance de obra por administracién.

El ejercido y pagado de los recursos de este capitulo se registrara al momento de efectuar et
pago correspondiente.
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Los gastos de capital deben contar con el oficio de autorizacion respectivo y aparecer en el
presupuesto.
Que los programas presupuestarios que inicien con la letra “K”

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

Debe contar con Proyecto ejecutivo.

Debe contar con la validacion de las instancias normativas.

Debe verificarse la modalidad de ejecucion.

Deben estar respaldadas por las respectivas fianzas.

Obras Transferibles

Para efecto de las obras que los Ayuntamientos construyen por cuenta de otros entes
piblicos estatales o federales, tales como centros de salud, techumbres, bardas, aulas y
rehabilitaciones en escuelas; asi como obras de electrificacién, agua potable, drenaje y
alcantarillado, entre otras. Se progr 4 A Y,

presup y -4n

como obra pihblica, cuando se acucrde con los entes pubhcos rcccpmres de las obras,
mediante convenio, en el que indique que dicha obra se transferiré med actade g
recepcién del ente receptor.

Lo anterior en los términos de las reglas especificas del Registro y Valoracién del
Patrimonio de la CONAC, que establece: ..
“En el caso de las obras transferibles, éstas deberdn permanecer como
construcciones en proceso hasta concluir la obra, en ese momento, con el acta de
entrega-recepcién o con la documentacién justificativa o comprobatoria como
soporte, se deberdn reclasificar al activo no circulante que corresponda, y una vez
aprobada su transferencia, se dara de baja al activo, reconociéndose en gastos del
periodo en el caso que corresponda al presupuesto del mismo ejercicio, por lo que
se refiere a erogaciones de presupuestos de afios anteriores se deberd reconocer en
el resultado de ejercicio anteriores™

En el caso de las obras transferibles, los Ayuntamientos deberdn previo a la programacién
elaborar los convenios respectivos que les permita identificar las obras que se transferirdn a
las instancias.

22. Inversiones financieras y.otras provisiones

Inversiones financicras

Son las erogaciones que se realizan para la adquisicion de bonos, otros titulos y valores, asi
como prestamos otorgados a otros agentes econdmicos, incluidas aportaciones de capital a
cntidades publicas y las obligaciones para contingencias ¢ iinprevistos.

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

Otras provisiones

En este rubro se incluyen los recursos que los ayuntamientos presupuestan para atender las
contingencias por fendémenos climaticos, meteorolégicos o econdmicos y atender las
responsabilidades imprevistas.

El ayuntamiento deberd de presupuestar aquellas contingencias que son recwrentes y
modificar su presupuesto en caso de adicionar recurso en este rubro.

El registro del compromiso se efectuara con las requisiciones o contratos de servicios o de
compraventa para atender las contingencias.

El registro del devengado se realizard a la entrega de los bienes o al cumplimiento de los
avances de los servicios en los términos acordados.

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

23. Recursos convenidos

Son los recursos que los ayuntamientos aportan con Jos diferentes mveles de gobiemno .ya
sea federal, estatal o con otros municipios.

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

£} registro del devengado de los convenios se realizara en las fechas establecidas en los
convenios y al cumplimiento de los requisitos.

El ejercido y el pagado se aplicara cuando se pague la aportacion.

24. Deuda publica

Solo podra pagarse y/o amortizarse la deuda que previamente haya sido presupuestada de
acuerdo al calendario de pagos establecido en el contrato establecido con la institucion
financiera correspondiente.

Intcreses y smortizaciones de 1a deuda publica

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

El registro del devengado sc realizard al vencimiento de los intereses y amorttizacién del
capital, segin calendario. La responsable de devengar el recurso serd Finanzas.

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

Capitulo 4 CUENTA PUBLICA.
25. Cuenta Publica. R

El sistema, al que deberan sujetarse los ayuntamiemos, registrard de manera arménica,
delimitada ¥ especifica Jas operaci p ias y contables derivadas de la gestion
publica, asi como otros flujos econémxcos Asimismo, generara estados financieros,
confiables, opertunos, comprensibles, periédicos y comparables, los cuales serdn
expresados en términos monetarios.

Cada ayuntamiento sera responsable de su contabilidad, de la operacién del sistema; asi
como del cumplimi de lo dispuesto por la Ley de Contabilidad y las disposiciones del
CONAC.

El sistema estard conformado por el conjunto de registros, procedimientos, criterios e
informes, estructurados sobre la base de principios técnicos comunes destinados a  captar,
valuar, registrar, clasificar, informar ¢ interpretar, las tr iones, transfor y
eventos que, derivados de la actividad econémica, modifican la situacién patrimonial del
gobiemno y de las finanzas piblicas.

Los ay tos deberdn se que el si

1. Refleje la aplicacién de los principios, normas contables generales y especificas.- e
instrumentos que establezca el CONAC;
11. Facilite el reconocimi de sus op
patrimoniales; )

111 Integre en forma automética el ejercicio presupuestario con la operacién contable, a
partir de la utilizacién del gasto devengado;

IV. Permita que los registros se efectiien considerando la base acumulativa para la’
integracién de la informacién presupuestaria y contable;

de ingresos, gastos, activos, pasivos y

V. Refleje un registro congruente y ordenado de cada operacién que genere derechos y
obligaciones derivados de la gestién econdmico-financiera de los entes pitblicos;

V1. Genere, en tiempo real, estados financieros, de ejecucién presupuestaria y otra
informacién que coadyuve a la toma de decisiones, a la transparencia, a la programacion
con base en r« dos, a la evaluacién y a la rendicién de cuentas, y

VI Facilite el registro y control de los inventarios de los bienes muebles ¢ inmuebles del
ayuntamiento.

Los ayuntamientos deberin registrar en su contabilidad los bienes muebles e inmuebles
siguientes:

1. Los inmuebles destinados a un servicio piblico conforme a la normatividad aplicable;
excepto los considerados como monumentos arqueolégicos, artisticos o histéricos
conforme a la Ley de Ia materia;

1. Mobiliario y equipo, incluido el de cémputo, vehiculos y demés bienes muebles al
servicio de los ayuntamientos, y

111, Cualesquicra otros bicnes mucbles e inmuebles que el CONAC determine que deban
registrarse.

Los registros contables de lIos bienes a que se refiere el punto anterior se realizardn en
cuentas especificas del activo.

Los ayuntamientos contaran con un plazo de 30 dias habiles para incluir en el inventario
fisico los bienes que adquieran. Los ayuntamientos publicarén el inventario de sus bienes a
través de internet, el cual deberdn actualizar, por lo menos, cada seis meses.

Los si contables de los ay 1tos permitiran, en la medida que corresponda, la
generacién periédica de los estados y la informacion financiera que a continuacién se
sefiala y que serdn la informacién minima para entregar al OSFE:

L Infc 4 %]
. Infor

, con la d
a) Estado de situaci6n financiera;

i6n siguiente:

. b) Estado de Actividades

¢) Estado de variacién en la hacienda piblica;
d) Estado de flujo de efectivo;

¢) Notas a los estados financieros;

f) Estado analitico del activo;

1I. Informacion presupuestaria, con la desagregacién siguiente: (ver anexo)

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

b) Estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos del que se derivarén las
siguientes clasificaciones:

i. Administrativa;

it. Econdmica y por objeto del gasto, ¥

ili. Funcional-programética;

Con la finalidad de cumplir en tiempo y forma con ¢l envio al OSFE de los informes que
contengan el avance fi iero y presup i, las direcciones de Administracidn,
Progra.macién. Finanzas y Contraloria, deberan acordar un calendario de actividades de
cierre de ejercicio mensual que incluya fechas Hmite de recepcion y tramite de
documentacion comprobatoria del gaste y ordenes de pago; asi como elaborar un
flujograma del trémite que debera seguir la documentacién relativa al informe mensual. Las
Unidades Administrativas deberan respetar las fechas y curso de la documentacion que
seflalen las dependencias normativas.
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26. Periodo de ejecucion de recursos programados.

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

Con el objetivo de planear las actividades a realizar en la ejecucién de planes y programas
presupuestarios las unidades administrativas responsables de su operacién deberdn
establecer previo andlisis los tiempos para ia ejecucién de los mismos y notificarlo a
Programacién en la cédula correspondiente al remitir sus propuestas. Programacién de
acuerdo al flujo o calendario de ministracién de recursos con que se cuenta para las
difercntes modalidades de gasto (Participaciones Federales, Recursos Propios,
Aportaciones Federales, Convenios, etc.) valorard los mismos con la finalidad de garantizar
el adecuado flujo de recursos para su desarrollo y en su defecto, hark a las unidades
administrativas las prop de modificacién a dichos calendarios; con ello garantizara
liquidez para hacer frente a los comipromisos que ellos representan.

Es responsabilidad de las Unidades Administrativas ejercer los recursos de acuerdo a los
calendarios establecidos, evitando sobregiros o subejercicios. ’

26.2 Cierre de proyectos de inversién.

Concluida la ejecucién de un proyecto de inversién de adquisicién u obra pablica, las 4reas
ejecutoras deberdn formalizarla a la brevedad suscribiendo el acta de entrega-recepcién,
acta administrativa y/o acta de donacién segin sea el caso, ésta deberd anexarse a la
estimacién finiquito para efecto de tramitar la orden de pago respectiva; déntro de este
mismo plazo la dependencia ejecutora debera enviar a P i6n el expedi técnico
final de obra debid: t isitado. De formidad a la legislacién vigente,

previamente a la recepcion de la obra y a la suscripcién el acta de entrega — recepcién se-

debera contar con la fianza de vicios ocultos. .

Las dreas ejecutoras deberén enviar oportunamente a Contraloria, la relacién de nombres,
cargo y conocimiento de firma de los servidores piblicos designados por los il de las
mismas, para suscribir las actas de entrega-recepcién de obra piblica y las actas de
conclusion de obra, en todos los proyectos de inversién.

Los servidores publicos que en repr ion de Ci loria suscriban las actas de entrega-
reccpeién de proyectos de adquisicién u obra publica y las actas referidas anteriormente,
serin aquellos que el titular de Ja misma designe a través de un oficio.

26.3  Refrendo de Pro&ectos de inversion.

Es ¢l caso de proyectos iniciados en su mayoria hacia el final "del afio, que quedaron en
proceso y/o no iniciados al cierre del ejercicio presupuestal; deberdn de refrendarse
(programarse), por ¢l saldo total 6 parcial de recursos disponibles al finalizar éste, mismo
que deberd coincidir con el reflejado ble y fi i ; previendo identificar 1a
procedencia de los recursos y cuidando no biar la leza de los mismos sobre todo
cuando sean de procedencia federal o de convenios especificos (CIMADES, PEMEX, etc.).
En el caso de recursos procedentes de las Aportaciones Federales del Ramo General 33,
deberan ejercerse a mas tardar al 31 de marzo del siguiente gjercicio fiscal.

Los adeudos pendientes al cierre del ejercicio fiscal, deberan ser reportados a Programacién
para refrendo por las dreas ejecutoras en tiempo y forma y debidemente registrados y
soportados ble y fi i ’
Nota:  En el caso de recursos pro de Aport;
33 es importante considerar los siguientes conceptos:
Tomando en cuenta el principio de Anualidad del Presupuesto de Egresos, los recursos
deberin ejercerse en el aflo para el que fueron asignados, solo cuando por causas
justificadas, al 31 de diciembre del ejercicio fiscal de que se trate, no se ejerzan en su
totalidad los recursos, los Ayuntamientos deberan identificar las obras y/o Acciones que no
podrén concluirse ¢ incluirlas en Ja Cuenta Publica como REFRENDOS.

Federales Jel Ramo General

El refrendo tiene como objetivo:
* Propiciar la continuidad de las obras en proceso.
« Propiciar la congruencia entre la comprobacion del gasto, los montos validados y
las fechas de comprobaci6n dentro del primer trimestre.

Para la integracién de las propuestas de Refrendo se observard lo siguiente:
Los Municipios seran los responsables de integrar la propuesta para lo cual se identificaran
las obras que, aun cuando fueron programadas para terminarse en el ejercicio, no se
concluyeran dentro del mismo:

e No son refrendables los recursos autorizados para gastos de operacién.

e Los Ayuntamientos no podran utilizar los recursos del cjercicic anterior, sin que

previamente hayan sido refrendados.

La informacién presentada como refrendo debera ser igual a la del cierre del jercicio.

26.4 Remancntes presupuestales

Corresponde a los recursos producto del ahorro presupuestal generados en su mayoria por
economias en los planes y programas ejecutados durante el ejercicio y/6 provenientes de
mayor captacién de Recursos Propios o incremento en la estimacién y pago de
Participaciones Federales al cierre del mismo. Su particularidad es debido a que su
captacion corresponde a época de final de ejercicio fiscal, por lo que a veces su
programacion debe postergarse al proximo ejercicio.

27. Informacién financiera para efecto de cierre de ejercicio mensual y
anual.

Pf-:ra el ade&_:uado registro y control de los recursos financieros y el cumplimiento de
diversas obligaciones, Finanzas deberd observar la normatividad referente a su manejo,

adicionalmente a efecto de facilitar dicha labor y transparentar su gestién, es conveniente

atender a las siguientes recomendaciones.

Bancos.-

Al inicio de periodo constitucional se aperturaran cuentas bancarias mancomunadas por
cada una de las fuentes de recursos (Participaciones Federales, Recursos Propios, Ramo 33
Fondo III, Fondo 1V, Convenios, entre otros) Por cada modalidad se debera atender a la
siguiente estructura:

1. Concentradora: Cuenta de uso exclusivo para recibir traspasos bancarios
(Participaciones Federales por parte de la Secretaria de Finanzas Estatal, etc.) y/o
depositos (Caja recaudadora, etc.). Su manejo serd el siguiente: los depdsitos
tendran origen segun sea el caso y las salidas serdn para dar suficiencia a la cuenta 6
contrato de inversién y/o a la cuenta de egresos.

2. Cuenta 6 Contrato de inversién: Cuenta en la que se concentran los recursos
disponibles para invertir {en instrumentos bancarios que no generen riesgos) con la
finalidad de obtener productos financieros que fortalezcan la hacienda publica
municipal. Su manejo de entrada y salida de recursos esta ligado inicamente con la
cuenta concentradora.

3. Cuenta de egresos: Cuenta que recibira recursos provenientes de la Concentradora
y que serd utilizada para realizar diversas erogaciones. En el caso de Participaciones
Federales, debera contar con una para gasto corriente y otra para gasto de capital.

Realizar conciliaciones bancarias previas durante el mes en curso identificando posibles
carggs o abonos indebidos por parte de la institucién bancaria, con la finalidad de contar
con tiempo suficiente para su aclaracién y/o cancelacién antes del proceso de cierre
mensual y evitar que por esta causa se generen retrasos en el proceso de integracién de los

informes fir )S y presupt mensual.
Nota: En el caso de recursos prov tes de Aportaci Federales del Ramo
General 33 es importante iderar los siguientes pt

» Se deberan traspasar los saldos de las cuentas de cheques de los Fondos Il y IV de
las asignaciones del ejercicio y Refrendos, a més tardar en el mes de Octubre del
ejercicio fiscal a cuentas NO PRODUCTIVAS, con la finalidad de no generar
intereses y que estos recursos se refrenden.

« Las comisiones cobradas por sobregiros en las cuentas y retenciones bancarias serdn

responsabilidad de la persona que maneje los recursos, misma que reintegrard su
importe de inmediato.

* Cuando en el mismo ejercicio los saldos (remanentes y/o ahorros presupuestales o
rendimientos financieros) por ejercer sean pequefios deberin programarse en un
proyecto de facil ejecucion con la finalidad de agotar la totalidad de los recursos.

» Los rendimicntos financieros obtenidos de las cuentas de Ingresos y Egresos se
orientarén a los mismos rubros de inversién que establece la Ley de Coordinacién
Fiscal y formarén parte de los recursos de los Fondos, mismos que se registrarin
financiera y presupuestalmente en el momento en que se obtengan, debiendo
detallar el nimero(s) de la cuenta(s) Bancaria(s) que lo(s) generd, asi como expedir
el Recibo Oficial correspondiente con el concepto de Rendimientos Financieros de
los Fondos de Aportaciones Federales del Fondo que se trate™.

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

El Ayuntamiento no esti facultado para otorgar préstamos personales.

Pagos anticipados.-

Seran soportados por la solicitud correspondiente, donde deberd sefalarse clave
programética, programa presupuestario y en su caso proyecto asi como ubicacion;
asimismo al liquidar el saldo deberan hacer mencidn en la péliza cheque de los anticipos
otorgados con anterioridad sefialando niimero de cheque, fecha e importe.

En el caso de anticipo a contratistas se comprobara como minimo, con factura, copia del
acta de fallo y copia de fianza que ampare el mismo; en todos los casos prevaleceran las
disposiciones fiscales aplicables a los contratistas en cuanto al tipo de documento que
deben de expedir al recibir ¢l anticipo. .

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

Obligaciones.-
Corresponden a retenciones efectuadas durante el periodo mensual provenientes del registro

contable de néminas, pagos a contratistas, profesionistas independientes, amrendatarios, etc.
las cuales deberdn enterarse atendiendo a las disposiciones aplicables al caso. Al término
del ejercicio fiscal, de existir saldo en estas cuentas debera corresponder ai monto de las
retenciones que se hayan efectuado en el mes de diciembre y que se encuentran pendientes
de pago. Su monto debera estar respaldado por saldo bancario disponible.

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

2. Fiscales: Corresponden a retenciones a servidores ptblicos y terceros por concepto
de ISR, pendientes de enterar ante la autoridad fiscal.

Acreedores diversos.-

Al cierre del ejercicio vn curso no deberan presentarse saldos entre cuentas buncarias
cuando el programa o modalidad de gasto de destino no cuente con suficiencia bancaria
para su devolucion. No deberdn hacer préstamos de las cuentas de Aportaciones Federales

(Ramo 33) a otras fuentes de recursos ya que la legislacion federal aplicable a} caso, tipifica
éste tipo de movimientos como desvio de recursos.
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28. Autoevaluaciones trimestrales

Para dar cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 41, segundo pérrafo de la Constitucién
Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco; 29, fraccién VIl 'y 81 fraccion I de la Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco y los articulos 8, 9y 10 de la ley de
Fiscalizacién Superior del Estado, {a Contraloria en coordinacién con las 4reas operativas y
normativas correspondientes llevara a cabo el Informe de Autoevaluacién det ejercicio del
gasto piiblico por perfodos trimestrales, mismo que remitira dentro de los 30 dias siguientes
al cierre del trimestre al OSFE.

E! documento de autoevaluacién mmestra.l debera contener informacién financiera,
presupuestal y avances fisicos de las acciones al cierre de cada mes trimestre (marzo, junio,
septiembre y diciembre), en los formatos establecidos para importes acumulados y en los
anexos la relativa al periodo; debiéndose hacer las notas y observaciones pertinentes que
permitan mayor explicacién y transparencia al ejercicio del gasto piblico.

28.1 Calendario de fechas de corte para las autoevaluaciones.

Contraloria serd la encargada de establecer la metodologia y calendario interno a fin de
obtener y procesar la informacién necesaria para elaborar los Informes trimestrales de
autoevaluacién, lo que garantizard a dicha dependencia su cumplimiento-en tiempo y
forma.

28.2 Proceso de 1as autoevaluaciones trimestrales.

Contraloria es la responsable de recabar, analizar, integrar y enviar trimestralmente los

informes de autoevaluacién; por lo cual previo acuerdo establecido con las reas operativas
y normativas y en cumplimento al calendario, presentaran la informacién correspondiente.
Posteriormente a su analisis, se coordinard con los responsables de la ejecucién de los
proyectos, para conciliar la informacién presentada y en su caso, aclarar cualquier duda o
diferencia que se presente entre la informacién presentada por la dependencia ejecutora y la
obtenida por Contraloria producto de su programa de supervisién.

Una vez vetificados y validados los datos Contraloria, Programacion y Finanzas procederan
en coordinacién a asentarlos en los formatos establecidos por ¢} OSFE. Como responsable
del proceso de integracién del documento de autoevaluacién, Contraloria recabard ademas
de la propia, las firmas de los responsables de las dreas de Programacion, Finanzas, Obras
Publicas Ordenamiento Territorial y Serv. Mpales, Desarrollo, Presidencia Municipal.

28.3 Entrega de las Autoevaluaciones Trimestrales.

La entrega de la Autoevajuaciones trimestrales que en términos del articulo 29, fraccién VII
de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, se realizard mediante oficio
signado por el Contralor Municipal dirigido al titular del Organo Superior de Fiscalizacién,
:n original y copia. De existir observaciones a la autoevaluacion del trimestre que
sorresponda, por el OSFE, serin comunicadas al ente fiscalizado por medio del Pliego de
Dbservaciones.

trimestral

8.4 Informes de la autoevaluacién

utoevaluacién)

municipal (ver anexos dc

¢ 1 ESTADOS PRESUPUESTARIOS
ANEXO 1.1

ANEXO 1.1 A
ANEXO 1.1.B

CONCENTRADO DE INGRESOS
INFORMACION RELATIVA AL IMPUESTO PREDIAL
ANALISIS DE LOS INGRESOS POR CONVENIOS
ANEX0 12  CONCENTRADO DE EGRESOS
ANEXO 1.2.A  ANALISIS DE LOS EGRESOS POR CONVENIOS
e« ANEXO 2_PRESUPUESTO DE EGRESOS DE_PARTICIPACIONES
FEDERALES, RECURSQS PROPIOS Y FONDOS DE APORTACION
FEDERAL (FONDOS 111 Y IV) POR TIPO DE GASTO.

ANEXO 2.1 PRESUPUESTO DE EGRESOS DE PARTICIPACIONES
FEDERALES, RECURSOS PROPIOS, FONDOS DE
APORTACIONES - FEDERALES (FONDOS 1T Y IV) Y CONVENIOS POR
CAPITULO.

ANEXO 2.2 COMPARATIVO DEL GASTO CORRIENTE POR UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE PARTICIPACIONES FEDERALES.

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

ANEXO 2.4 RESUMEN PRESUPUESTO AUTORIZADO Y MODIFICADO DE
PARTICIPACIONES FEDERALES .

ANEXO 2.5 RESUMEN PRESUPUESTO AUTORIZADO Y MODIFICADO DE
RECURSOS PROPIOS.

ANEXO 2.6 RESUMEN GENERAL DEL FONDO III

ANEXO 2.7 RESUMEN GENERAL DEL FONDO IV

ANEXO 2.8 RESUMEN GENERAL DEL REFRENDO DEL FONDO IIt
ANEXO 2.9 RESUMEN GENERAL DEL REFRENDO DEL FONDO IV

e ANEXO 3 RESUMEN DE PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS DEL
GASTO PUBLICO MUNICIPAL

s ANEXO 4 CONCENTRADO DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO

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

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

ANEXO 43 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO CON
RECURSOS PROPIOS.
NES DE GASTO PUBLICO DE REFRENDOS
Y REMANENTES CON RECURSOS PROPIOS.
ANEXO 4.5 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO (APORTACIONES
FEDERALES FONDO III ASIGNACION ANUAL)
ANEXO 4.6 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO (REMANENTES
Y REFRENDOS DE APORTACIONES FEDERALES FONDO HI)
ANEXO 4.7 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO
(APORTACIONES FEDERALES FONDO IV ASIGNACION ANUAL)
ANEXO 4.8 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO (REMANENTES
Y REFRENDOS DE APORTACIONES FEDERALES FONDO IV)

Nota: De los formatos del 4.1 al 4.8 deberdn elaborar un reporte por situacion de las

acciones: Concluidas, en proceso, no iniciadas o ladas segin sea rio.

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

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

ANEXO 4-A-] RELACION DE ACCIONES (ESPECIFICAR POR CONVENIO)
Nota: De los formatos del 4.A4. debzran elaborar un nporie por sztuacl‘dn de las
acciones: Concluidas, en proceso, no iniciadas o ¢ ladas segiin sea 0.

* ANEXO 4B RELACION DE ACCIONES CONVENIDAS PARA SU
EJECUCION CON DEPENDENCIAS DEL ESTADO

e ANEXO 5§ ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

NOTA: Los Ayuntamient

¢l indi

deberdn pr 1! do por el CONAC.

» ANEXO 6 ESTADO DE SITUACION DE LA DEUDA PUBLICA
e ANEXO 7 RELACION DE ACTAS DE CABILDO
» ANEXO 8 CUADRO DE FIRMAS -

Todos los formatos anteriores deberdn presentarse impresos, firmados, sin
perforaciones y en respaldo electrénico en Excel.
28.5 Solventacién de Observaciones s las Autoevaluaciones de 1a Cuenta Piblica.

La sclventacion a las observ: de las A luaciones enviadas por medio det Pliego
de Observaciones, seran entregadas por el icipi di oficio signado por los

titulares de las direcciones de Finanzas y de Contraloria, dirigido al titular del OSFE, en
original y dos copias.

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

La Evaluacién final del Programa Operativo Anual y el Avance del Plan Municipal de
Desarrollo, que el Municipio debe entregar a més tardar el 31 de marzo del aflo siguiente en
¢l OSFE, en términos del articulo 29 fraccion VIII de la Ley Organica de los Mumcnpxos
del Estado de Tabasco, se entregard mediante oficio signado por €l Presidente Municipal,
dirigido al titular del OSFE, en original y una copia.

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

30. Entrega del Informe Financiero y Presupuestal Mensual.

De conformidad con lo establecido en los Articulos 1, 43, 46, 48, 49 de la Ley General de
Contabilidad Guber }, los Informes Presupuestales y Financieros a que se refiere el
Articulo 65 fraccion VI parrafo sexto y séptimo de la C i6n Politica del Estado Libre
y Soberano de Tabasco, se entregarin a mas tardar el \iltimo dia del mes siguiente al que se
trate, en un horario de 9:00 a 15:00 hrs., en las oficinas de este Organo Superior de
Fiscalizacién del Estado, ubicado en la calle Carlos Pellicer Cémara No. 113, Col. del
Bosque, de esta Ciudad Capital, debiendo conservar bajo guarda y custodia los documentos
originales comprobatorios y justificativos, asf como los libros principales de Contabilidad.
1.- Informacion Contable, con la desagregacién siguiente: (conforme a los reportes del
CONAQ)

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

b). Estado de Actividades;

c) Estado de Variacién en la Hacienda Publica;

d) Estado de Flujos de Efectivo;

d) Notas a les Estados Financieros;

e) Estado Analitico del Activo.

( Esta informacién se debers enviar al OSFE, impresa y en medio magnético formato
Excel)

I1.- Informacion Pre
presupuestaria)

p ia, con la desagregacion siguiente: (ver anexos de informacién



14 : 'PERIODICO OFICIAL

13 DE OCTUBRE DE 2012

a) Estado Analitico de Ingresos, del que se derivard la presentacién en clasificacion
econ6mica por fuente de financiamiento y concepto;

b) Estado Anslitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos del que se derivardn las
siguientes clasificaciones:

1. Administrativa,

I1. Econémica y por Objeto del Gasto, y

HII. Funcional-Programética.

(Esta informacién se deberd enviar al OSFE, impresa y en medio magnético formato
Excel). - ’

Nota.- La presentacién de la informacién seran de acuerdo a las Normas y Metodologia
para la emisién de Informacién Financiera y Estructura de los Estado Financieros Basicos
de! Ente Publico y caracteristicas de sus notas establecidas por el Consejo Nacional de
Armmonizacién Contable (CONAC). i

Asi mismo, con la finalidad de planear la fiscalizacién, mantener actualizados los
movimientos de personal, asf como en su caso efectuar confirmaciones o compulsas de
conformidad a los articulos 14 fraccién X1 de la Ley de Fiscalizacién Superior del Estado
de Tabasco y 18 fracciones XIV y XXII del Reglamento Interior del Organo Superior del

- Estado deberan entregar lo siguiente:

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

I Copiade la cédula de planeacién y programacion respectiva.

Il.  Copia del Acta de Cabildo de validacién del uso de los recursos para la-ejecucién o
cancelacién de los proyectos de inversién de las diversas fuentes de financiamiento.

HI.  Padrén de Contratistas.
IV. Programa Anual de Obras y Servicios Relacionados con las Mismas al términe de
cada mes (el citado programa ser4 de cardcter informativo).

b).- Plantilla de personal del H. Ayuntam:enlo inicial y modificaciones mensuales por:

v" Condici6n laboral

v Valorizado

v Comparativo
(Esta informacion se deber enviar al OSFE, impresa y en medio magnético en formato
Excel). .

c).- Cédula mensual de proveedores y prestadores de servicios de todas las fuentes de
recursos (Participaciones Federales, Recaudacién Propia, Convenios, Ramo General 33,
Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal, Fondo I y Fondo de
Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones
Territoriales del Distrito Federal, Fondo IV.

Asi como la documentacién de gasto corriente.

(Esta informacién se deberd enviar al OSFE, impresa y en medio magnético formato
Excel).
Disposiciones generales:

L .Cf'ld.a uno de los expedientes a entregar deberan contener: indice, asf como folio
inicial y final conforme al original que el H. Ayuntamiento tendr4 bajo su custodia.

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

I,  Los expedientes mensuales, los podran entregar: el Director, Subdirector o Contador
General de la Direccién de Finanzas, el Contralor o Subcontralor Municipal.

El Municipio asume la responsabilidad dentro de las funciones de Finanzas de establecer un
lugar especial para custodia y resguardo de la documentacién justificatoria y
comprobatoria, Expedientes Financieros, Presupuestales y Unitarios, durante un periodo de
seis aflos, asi como proporcionar los medios para que en este lugar pueda efectuarse la
recepcidn, revision y auditoria de la.documentacion.

De conformidad con lo establecido en las disposiciones legales, existen responsabilidades
Administrativas y Penales al titular del Area de Finanzas que no cumpla con la comision de
archivar, custodiar y salvaguardar la documentacion comprobatoria del Gasto Pablico;
debiendo tomar las medidas precautonas‘ y de seguridad que nos permitan cumplir
correctamente con este deber.

Expedientes de proyectos de inversion de Gasto de Capital (obra piiblica).
» Expediente técnico de registro de obra

Obseryationies.

Carituls de expediente técnlco
Céduls de registro de obrs

1 1]

Datos bisicos generales

Presupuesto con precios unitarios y costo estimado de v
to Jus los conceptos de obra debidamente firmado por
drea yesponsable

Explosién de insumos 4

Croquis de localizacién 4

Croquis de ubicacién de ia obra

Obras megores (croquis de la obra o detalies 7 7
constructivos con  alcances y especificaciones
debidamente vulidado)

Proyecto  ejecutt (debid tidado por 4 V1 Para obras de

Director Responsable de Obra y fuscionarios inversién

responsables) extraordinaria
Memoria descriptiva del proyeclo

2. Planos: Aar
estructurales, nubudus, detalles constructivos,
eic,

3, _ Estudios: Snica_de suelos, topogrificos,

hidroldgices, ete.
Dictamen de factibilidad de 4&reas respomsables | ¥ 4 7 4
munlcipnl:s
Di factibllidad de I D dencl 7
Normativa Es(ltll o Federal (CFE, SEDESPA, CNA,
20 On CA30
Manifiesto o estudio . em materia de impacto | ¥
ambientat
Programa de obra (por conceplos a ejecutsr,
yolGmencs de obra y montos de inversién).
Programa de trabajo fisico financiero

Cedula censal (segia coso)

~

N
gy Ny

AV

N4y

Donacioues y/o apayos
&n especie, ete.

*  Expediente técnico final de obra

ad

- bl o4
Cédula de | 16n y p 16n final 4 4

Curétuin de expediente técnico

Credulr de registro de obra

Datos bésicos generales

Presupuesto con p.u. 0 costo por concepto de obra
debidamente validado

Exploslén de insumos fioal 4 7

Obras menores (modificaciones en croquis o
detalles constructivos con alcances y
especificaciones) segfin caso. (validados)

Proyecto  ejecutiva  modificado  debidamente 7 7

por los tos  resp Yy
D.R.O. segiin caso, (vatidados)

Acta de eatrega-recepcién con descripcion general
de obra y volimenes ejecutados.

Ceduls censal (segin caso) firmada por los 7 v 4
beneficiarios, sutoridades mupicipales y de la
idad

Bithcora de obra o equivalente 7 7 4 7
Expediente fotografico 7 4
Licitacién o concurso, tontrato de arrendamiento 4 14
de maquinaria y/o equipo (si es ¢l caso)

Pruebas  de laboratorio de concretos, v 7 4 4

compactaci6n, scero, etc. (segiin £aso)

Convenio de ejecucién y/o transferenclas de 7 4 ’
recursos (en caso de obra convenids)

Toda la documentacion anterior, debe ser en fotocopias, debidamente archivada en carpetas
individuales por proyecto, con cardtula (anexa) de acuerdo a la modalidad de inversién ¥
ejecucion de la obra

¥ Se elaborars una relacion de los proyectos en el oficio de envio de la Cuenta Publica en ¢! siguiente
formato, sefialando si el expediente es de registro de obra v final (obra concluida).

Situscién del®

No. |1 gty
. Proyccto

Cons.

Toicial | Final

Acta de cabildo (pagina(s) referente a la nutorizacido

del proyecto}

Acts de COPLADEMUN 4

Acuerdo de ejecucién de obra emitido por el comité v

de obra piblica municipal.

Acta de priorizacién de obra

Acta de aceptacion de ia comunidad

Acta de integracion de comité comunitario

Documeato que acredite ta propicdsd del predio 7
sepin caso)

. Céduls de planeacién y programacién presupuestaria 7

AVAY

NN

Iy
q

Es importante sefialar que la cantidad de obras relacionadas en ¢l documento de
autoevaluacién que trimestraimente se envie al OSFE sea congruente con la cantidad de
obras registradas en fa entrega de Cuenta Plblica, asi mismo la cantidad de obras
concluidas en el trimestre que se trate, deberd ser congruente con la cantidad de expedientes
finales entregados mediante cuenta publica al mismo OSFE.

En relacién a la programacion de recursos del Fondo IV, si es el caso, tinicamente se
requiere el envio de los expedientes téenicos de obra puiblica.

Es recomendable que todo documento que no se encuentre relacionado o sefialado en esta
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seccion, debera estar integrado en el expediente unitario de cada proyecto ejecutado, de
acuerdo a lo manifestado en el articulo 213 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas, resguardandolo en el 4rea responsable del mismo.
El mismo dia y hora de Ia recepcién de la Cuenta Piiblica mensual, el OSFE, acusaré recibo
a Finanzas en la copia del oficio en que se entregé la misma, sefialdndose en su caso la
documentacién faltante o su conformidad en lo general en cuanto a su contenido

31. Aportaciones Federales del Ramo General “33”

Los Fondos de *“‘Aporaciones Federales” son independientes y de naturaleza diferente de
las Participaciones Federales, ain cuando ambos tipos de recursos son regulados en
capitulos especificos de la Ley de Coordinacién Fiscal; en el capitulo V, articulo 25 se
establecen las Aportaciones Federales, para los Fondos siguientes:

Fonde 1.- Fondo de Aport para la Ed ién Bdsica y Normal (FAEB).

Fondo I1.- Fondo de Aportaciones para los Servicios de Salud (FASSA).

Fondo I1L.- Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social (FAIS) se distribuye
en: : :

A. Fondo para la Infraestructura Social Estatal (FISE)

B. Fondo para la Infraestructura Social Municipal (FISM).
Fondo 1V.- Fondo de Aportaci para el Fortalecimiento de los Municipi
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FORTAMUN-DF).

y de las

Fondo V.- Fondo de Aportaciones Miltiples (FAl\f). gue s¢ distribuye para

erogaciones de:

A. Asistencia Social

B. Infraestructura Educativa.
Fondo VI.- Fondo de Aportaciones para la Educacién Tecnolégica y de Adultos
(FAETA), que s¢ distribuye para erogaciones de:
A. Educacién Tecnolégica
B. Educacién de Adultos
Fondo VIL.- Fondo de Aportaciones para la Seguridad Publica de los Estados y del
Distrito Federal (FASP)
Fondo VIII. Fondo de Aportaciones para el Fortal
Federativas

to de las Entidad

De los ocho fondos los que integran las *Aportaciones Federales”, dos inciden directamente
en los Municipios: el de Infraestructura Social Mumcnpal (Fondo M) y el de
Fortalecimiento de los Mumcnplos y las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal
(Fondo 1V).

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

31.1 Fondo IIL.- Fondo para la Infraestructura Social Municipal (FISM).

Las aportaciones federales que con cargo al Fondo de Aportaciones para la Infraestructura
Social reciban los Estados y Municipios, sc destinaran exclusiv al financiamiento de
obras, acciones sociales basicas y a inversiones que beneficien directamente a sectores de
su poblacién que se encuentren en condiciones de rezago social y pobreza extrema en las
siguientes vertientes:

e Fondo para la Infraestructura Social Estatal (FISE): Este Fondo lo administra el
Gobierno del Estado y se destina a obras y acciones sociales de alcance o &mbito de
beneficio regional o intermunicipal, dentro de este Fondo esta permitido realizar
obras de Urbanizacidn en las ciudades capitales y colonias dentro de estas.

s Fondo para la Infraestructura Social Municipal (FISM): Con base en el articulo 33
del capitulo V de la Ley de Coordinacion Fiscal, las aportaciones federales que con
cargo al Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social reciban los
Municipios, se destinarin exclusivamente al financiamiento de obras, acciones
sociales basicas y a inversiones que beneficien directamente a sectores de su
poblacién que se encuentren en condiciones de rezago social y pobreza extrema
Este Fondo lo ad an los pios y se destina a obras y acciones sociales de
alcance o ambito de beneficio municipal y dentro de este Fondo esta permitido
ejercer los recursos en los siguicntes rubros: Agua Potable, Alcantarillado, Drenaje
y Letrinas, Urbanizaci6én Municipal, Electrificacién Rural y de Colonias Pobres,
[nfraestructura Basica de Salud, Infraestructura Basica Educativa, Mejoramiento de
Vivienda, Caminos Rurales, Infraestructura Productiva Rural, 2% para ¢l Programa
de Desarrollo Institucional y 3% para Gastos Indirectos de Obra.

Atender lo dispuesto por la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la misma
del Estado de Tabasco y a la Ley de Asentamientos Humanos y Desarrollo Urbano para el
Estado de Tabasco. Los Ayuntamientos antes de dar inicio a la ejecucién de obras incluidas
dentro del rubro de Urbanizacién Municipal deben considerar que estos- cuenten
previamente con servicios de agua potable, alcantarillado, drenaje, letrinas y energia
cléctrica como minimo.

e Agua Potable: Obras necesarias para la captacién, conduccion,
almacenamiento, potabilizacion, distribucién y suministro de agua potable
en las comunidades.

* Alcantarillado: La construccién, ampliacién y mantenimiento de los
sistemas de alcantarillado de las aguas negras y en su caso de las aguas
pluviales, incluyendo la infraestructura necesaria para el tratamiento, vertido
y disposicién final de las mismas.

» Drenajes y Letrinas: Programas para la construccion redes de drenaje, de
letrinas y sanitarios ecolégicos.

+ Urbanizacién Municipal: Construccién de la Infracstructura piblica y
ordenacion de la misma para el desarrollo de las comunidades quedando

comprendidas, pavimentacién y embanquetados en sus vialidades y el
alumbrado publico, entre otras.

* Electrificacién rural y de colonias pobres: Construccién y/o ampliacién de
lneas y redes que tienen por objeto el suministro o la utilizacién de Ia
energia eléctrica en las comunidades, incluyendo plantas de energia solar.

¢ Infraestructura Basica de Salud: Realizacién de obras, acciones sociales
bésicas e inversiones encaminadas a mejorar la infraestructura y dotacién de
los servicios de salud para los habi de los Municipio:

¢ Iofraestructura Bésica Educativa: Obras, acciones sociales bésicas ¢
inversiones destinadas a educar, formar ¢ instruir a los habitantes de las
comunidades, con el propésito de desarrollar y perfeccionar sus facultades
fisicas, intelectuales y morales. La educacién es un el l
para el mejoramiento de la calidad de vida de la poblacién, factor
imprescindible en el proceso de desarrollo de la sociedad.

¢ Mejoramiento de Vivienda: Llevar al cabo programas de apoyo para mejorar
las condici de los i bl d para casa habitacién de las

que se en situacién de p
. Cammos Rurales: Obras destinadas a facxhtar el transito de vehiculos y
icacion entre las idades; incluyendo la apertura, nmphamén y
mejoramiento de los caminos.

o Infraestructura Producuva Rural: Obms, acciones sociales basicas e
inversiones ias para mej 3 la produccién de
alimentos, fuentes de empleo y servicios necesarios para el desarrollo y
progreso de las comunidades, promoviendo el desarrollo sustentable y la
preservacién del medio ambiente.

to fund.

Esto representa para’cl Estado y los Municipios ! gran responsabilidad de aplicar los
recursos en forma eficaz, efici ytr 4 ; destindndolos a los objetivos especificos
que para tal fin fueron instituidos en la Lcy de Coordinaci6n Fiscal, es importante resaltar
que las comunidades a beneficiar con estos recursos como primer condicidn reiinan los
conceptos de extrema pobreza y rezago social, definiendo estos conceptos como sigue:

Pobreza Extrema y Rezago Social.
Existe una imperiosa necesidad de solucionar los graves problemas que hoy en dia nos
aquejan, tales como: la pobreza, la escasez de alimentos, el deterioro ecolégico, los
derechos humanos, Ia erosién, etc.
s Pobreza: Es la condicién de imp
satisfacer de una forma
» Poblacién Marginada 6 Rezago Social: Son aquelias personas que carecen de los
bienes y servicios como el agua potable, drenaje, sanitarios, energia eléctrica; que
habitan en viviendas pequefias, hacinados, con piso de tierra, en lugares pequefios e
incomunicados; que no logran terminar la educacién primaria o no saben leer y
escribir y no reciben un salario adecuado para solventar sus necesidades prioritarias.
* Preservacién dcl Medio Ambiente: Conjunto de politicas y medidas para
-mantener las condiciones que propicien la evolucién y continuidad de los
ecosistemas, asi como conservar las poblaciones viables de especies en sus entomos
naturales y sus componentes de la biodiversidad de su habitat natural.
¢ Desarrollo Sustentable: Se funda en medidas apropiadas de preservacién del
equilibrio ecolégico, pre i6n del Ambiente y aprovechami de los Recursos
Naturales, de manera que nb s¢ comprometa la satisfaccién de las necesidades

ibilidad de un individuo o de una comumdad en
sus idades bdsi cultural te defi

fund les de las futuras.
31.1.1 2% De los recursos del Fondo IIT para el Progrnmx de Desarrollo
Institucional .

Para la realizacién del Programa de Desarrolio Institucional se debera celebrar un convenio
entre el Ejecutivo Federal a través de la Secretaria de Desarrollo Social (SEDESOL), el
Gobierno Estatal y ¢l Municipio de que se trate,
Con cargo a esta accion, después de un diagnéstico de la capacidad institucional del
Municipio se podran ¢j las acci y proyectos siguientes: '

a) Pmmocién y Difusién

b) Capacitacion

¢) Asisténcia Técnica

d) Equipamiento

e) Acondicionamiento de espacios fisicos

Los Ayuntamientos deben tomar en cuenta que el Desarrollo Institucional no se refiere
a adquisiciones de bicnes muebles e inmuebles, cursos de capacitacién,
contratacién de personal, ctc., sino que ademds sc refiere a la mejoria en el cumplimiento
del papel institucional a través de cambios ¢h el marco legal, normativo y reglamentario; de
una reestructuracién organizacional que permita el logro de objetivos a través de la divisién
del trabajo; el uso de tecnologias y métodos de trabajo acordes a sus necesidades; asi como
hacer més eficiente el sistema de relaciones de personal en lo que se refiere a la prestacion
de servicios, promocion de bilidades y i6n
Previo a la programaci6n del recurso, serd necesario contar con el convenio respectivo

31.1.2 3% Para Gastos Indirectos de Obras de los recursos del Fondo III
Adicional los Municipios podrin destinar hasta el 3% de los recursos
correspondientes en cada caso, para ser aplicados como gastos indirectos a las obras
sefialadas en el Fondo para la Infraestructura Social Municipal, de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 33 pamafo tercero de la Ley de Coordinacién Fiscal.

El 3% para gastos indirectos, podrd ser aplicado en aquellas actividades que el
Ayuntamiento considere prioritarias, que fortalezcan la capacidad técnica y administrativa
del Ayuntamiento, en materia de obra publica financiada con recursos de este fondo,
siempre y cuando no estén programados para cubrirse con recursos de otras fuentes de
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financiemiento; particularmente en la promocién y difusién de las obras y acciones del
fondo, contratacién de asesoria para la elaboracién de estudios y proyectos, elaboracién de
expedientes técnicos, supervision y control de obras.

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

QeRalad

31.1.3 Oblig: Ley de Coordinacién Fiscal, Presupuesto de
Egresos de )a Federacién y Ley Federal dc Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.

De conformidad con lo establecido en el Capitulo V de Ja Ley de Coordinacién Fiscal,
especificamente en el articulo 33 y al Acuerdo emitido por el Poder Ejecutivo del Estado
respecto a la formula y metodologia para la distribucién de los recursos del Fondo para la
Infraestructura Social Municipal, los Municipios deberan:

L Hacer del conocimiento de sus habitantes, los montos que reciban, las obras y
acciones a realizar, el costo de cada una, su ubicacién, metas y beneficiarios.
IL Promover la participaci6én de las comunidades beneficiarias en su destino;

aplicacién y vigilancia, asi como en la programacién, ejecucién, control,
seguimiento y evaluacidn de las obras y acciones que se vayan a realizar,

ar Informar a sus habitantes, al término de cada ejercicio, sobre los resultados
alcanzados. .

1V.  Proporci ala8 fa de Desarrollo Social, la informacién que sobre la
utilizacién del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social le sea
requerida. En el caso de los Municipios lo harén por conducto de los Estados.

V. Procurar que las obras que realicen con los recursos de los fondos sean
compatibles con la preservaci6n y proteccién del medio ambiente y que impulsen
el desarrollo sustentable.

VI Integrar a la pagina de la Secretaria de Hacienda, mediante el sistema de
informacién que esa Secretaria establezca los informes trimestrales sobre el
ejercicio, destino y los resultados obtenidos respectos de los recursos federales que
le sean transferidos de cada uno de los fondos. ’

Cuando se destinen recursos de los fondos para cubrir acciones de las sefialadas en

- el articulo 47 fraccién Il y 50 de la Ley de Coordinacién fiscal, deberan informar
trimestralmente a la Cémara de Diputados sobre las caracteristicas de dichas
obligaciones, especificando lo siguiente:

a) Tipo de obligacién;
b) Fin, destino y objeto;
c) Acreedor, proveedor o contratista;
d) Importe total;
e) Importe y porcentaje del total que se paga o garantiza con los recursos de los
fondos;
fy Plazoy
g) Tasa ala que, en su caso, esté sujeta.
En el informe trimestral referido, por cuanto hace a las obligaciones previstas en ¢l articulo
47 fraccion I de la Ley de Coordinacién Fiscal, ademas de la informacién rclacienada
anteriormente deberan especificar lo siguiente:
a) En el caso de las amortizaciones:
1) La reduccién del saldo de su deuda piblica bruta total con motivo de cada una de
tas amortizaciones con relacion al registrado al 31 de diciembre de 2011,
2) Un comparativo de la relacion deuda piblica bruta total a producto interno bruto del
estado al 31 de diciembre de 2011,y
3) Un comparativo de la relacién deuda piblica bruta total a ingresos propios del
estado y municipio, segun corresponda, entre ¢l 31 de diciembre de 2011 y ta fecha
de la amortizacién;

4) Eltipo de operacion de saneamiento financiero que, en su caso, hayan realizado.
Los datos de producto interno bruto y los ingresos propios de los estados y municipios
mencionados en los puntos anteriores, que se utilicen como referencia, deberan ser los mas
recientes a la fecha del informe, que hayan emitido el Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia o la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

VI La informacion a que se refiere la fraccion anterior deber publicarse en los érganos
locales oficiales de difusién y los pondrén a disposicién del pablico en general a
través de sus respectivas paginas electrénicas de intemet o de otros medios locales
de difusion.

VI Informar a la Secretaria de Hacienda y Crédito Puablico, Auditoria Superior de la
Federacidn, Secretaria de la Funcion Piblica y a la Secretaria de Finanzas del
Estado de Tabasco las cuentas banearins en la que recibiran y administraran los
recursos de cada uno de los fondos.

[X. Cancelar la documentacién comprobatoria del gasto con la leyenda “Operado
FISM” y “Operado FORTAMUNDE”.

Para efecto de que la Secretaria de Finanzas disponga de ta informacién neccsaria para
radicar os recursos al Municipio, este le notiticara mediante oficio: ¢! nimero de la cuenta,
Institucién Bancaria y el registro de las firmas autorizadas en forma mancomunada del
Presidente Municipal y el Director de Finanzas o Tesorero Municipal, turnando copia al
OSFE.

Para dar cumplimiento a las Fracciones 1 y HI del Atticulo 33 de ta Ley de Coordinacion
Fiscal, deberan difundir informando al OSFE mediante oficio, el cumplimiento de este
precepto, anexando evidencia de la misina.

En lo que se refierc a la fraccion Il del citado Articulo y Ley, el Municipio promoverd
ademds la participacion social en el seno del Comité de Planeacion para el Desarrollo del
Municipio (COPLADEMUN).

31.2 Fondo IV.- Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiente de los Mungicipios y de
las Demarcacioaes Territoriales del Distrito Federal (FORTAMUNDF)

Las Aportaciones Federales que con cargo al Fondo de Aportaciones para el
Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones Teritoriales del Distrito
Federal, reciban los Municipios a iravés de los Estados y las Demarcaciones Territoriales
por conducto del Distrito Federa’, se destinarin exclusivamente a la satisfaccién de sus
requerimientos, dando prioridad al cumplimiento de sus obligaciones financieras, a la
atencién de las necesidades directamente vinculadas a la seguridad pdblica de sus
habitantes y a la satisfaccion de prioridades que tenga el Municipio de conformidad con lo
establecido por el articulo 37 de 1a Ley de Coordinacién Fiscal.

Los rubros principales a atender con recursos de este fondo, de acuerde con lo que
establece la Ley de Coordinacién Fiscal son: Saneamiento Financiero (Pago de Deudas),
Seguridad Publica, Prioridades del Municipio (Obras, acciones o inversiones).

* SANEAMIENTO FINANCIERO: Entendiéndose este como el pago de
acreedores diversos y documentos por pagar, siempre y cuando estén debidamente
registrados en la contabilidad municipal al 31 de diciembre del ejercicio anterior y
no se trate de compromisos contraidos por acciones y obras del Fondo para la
Infraestructura Social Municipal y Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento
de los Municipios y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal del
ejercicio préximo pasado, El Tesorero Municipal deberé estimar los montos que se
habrén de pagar durante el ejercicio que se presupuesta por el concepto de
amortizacidn de capital (pago de capital) y los pagos del servicio de la deuda (pago
de intereses). con el fin de establecer el monto que rspresentara esta erogacién de la
estimacidn total de sus ingresos ordinarios (Impuestos, Derechos, Productos,
Aprovechamiento y Participaciones Federales), con el fin de que el ingreso
ordinario permita cubrir ef total del gasto corriente de! Ayuntamiento ¢ induzcan el
saneamiento financiero o bien se generen ahorros del ingreso propio, los que se
destinaran a la ejecucién de obra directa.

* SEGURIDAD PUBLICA: Los recursos de! Fondo . de Aportaciones para el

" Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones Temitoriales del Distrito
Federal, se podran destinar también para atender los requerimientos directamente
relacionados con la seguridad piibtica, en su ambito territorial, permitiendo con esto
]r:sguardar el orden publico y preservar la seguridad de sus habitantes y de sus

enes.

* PRIORIDADES DEL MUNICIPIO: Se podran destinar recursos de este Fondo
para la realizacién de obras, acciones sociales basicas e inversiones para
complementar los programas prioritarios a nivel municipal o micro regional.

31.2.1 Obligaciones sefialudas en Ia Ley de Coorgdinacién Fiscal
De conformidad con lo dispuesto en el articulo 37 del Capitule V, de la Ley de
Coordinacién Fiscal, los Municipios tendran las mismas obligaciones a que se refieren las
fracciones 1 y 11l del articulo 33 de la citada Ley:
1. Hacer del conocimiento de sus habitantes, los montos que reciban, las obras y
acciones a realizar, el costo de cada una, su ubicacién, metas y beneficiarios.

Il. Informar a sus habitantes, al término de cada ejercicio, sobre os resultados
alcanzados.
Informando al OSFE mediante oficio el cumplimiento de este precepto, anexando evidencia
de la misma.

31.3 " Aspecto Técnico de Ejecucion de Obras

Plaaeaciép, Programacién y Presupuestacién de Obras y Acciones

El Comité de Planeacién para ei Desarrollo Municipal (COPLADEMUN), es la instancia
reconocida por el Municipio para realizar las tareas globalizadoras en materia de planeacion
del desarrollo en el ambito municipal. Dentro de las atribuciones de este Comité se
encuentra la coordinacién de Programas Federales, Estatales y Municipales, asi como las
acciones y programas de los diferentes sectores de la vida productiva y social del
Municipio. En ellos se debe realizar una amplia labor de coordinacion sectorial y regional
de las acciones emprendidas en ¢l territorio municipal.

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

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

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

Por lo anterior, es en dichas instancias donde radica a partir del Plan Municipal de
Desarrollo las bases para la formulacién y aprobacién de las Propuestas de Inversion,
propiciando siempre una distribucion que favorezca a los grupos, a las comunidades y
Regiones mas pobres dando preferencia a aquellas localidades que no cuenten con los

" servicios sociales basicos.

El Secretario del COPLADEMUN, el Coordinador General y el Contralor Municipal serin
fos responsables de vigilar que se formalicen los actos y documentos que comprueben el
proceso de organizacién social y participacién comunitaria, que en su oportunidad deben
integrarse a los Expedientes Técnicos de cada uno de los proyectos propuestos

31.3.1 Viabilidad de las Obras y Acciones de las Propuestas de Inversién
El Gobierno Municipal a través de las areas técnicas es el responsable de elaborar los
presupuestos estimados del costo de las obras y/o acciones que se consideren viables; para
efecto de abatir 1a pobreza extrema y el rezago social, en ellos se considerardn:
o El presupuesto o la Inversion
¢ Elimpacto social,
e Las etapas cn que se desarrollard, si es el caso,
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» El beneficio para la poblacién en pobreza extrema y/o rezago social
o Modalidad de ejecucién mas recomendable pura cada proyecto de obras y/o acciones.

Por lo anterior, se recomienda que las dreas 1écnicas proporcionen la informacién suficiente
para la mejor toma de decisiones en ¢l seno del COPLADEMUN, considerando ¢l monto
financiero de la asignacién anual para cada fondo.

Es necesario obtener el Dictamen de Factibilidad previo a la elaboracién de los proyectos
ejecutivos de obras, que demanden validacién por parte de las Dependencias Normativas,
evitando con cllo destinar recursos en la elaboracién de proyectos de obra que no tengan
posibilidad de ser validados.

Ninguna obra, que requiera validacién de las dependencias normativas debera iniciarse si
antes no cuenta con esta, en caso contrario, la responsabilidad recaera tanto en el Presidente
Municipal como en ¢l titular de la Direccién responsable de la ¢j ién de la obra o
accion. . .
Antes de cjecutar una obra publica deberan verificar que el predio o terreno donde se
pretende ejecutar la obra no cuente con gravamen y se acredite debidamente la propiedad.
Por lo anterior no se realizara construccién o modificacién alguna en los inmuebles hasta
que se acredite debidamente como propiedad del Ayuntamiento.

31.3.2 Proyecto Ejecutivo, Expediente Técnico y Expediente Unitario
De acuerdo a la naturaleza de-la obra o accidn, el drea técnica correspondiente serd la
responsable de elaborar los proyectos ejecutivos, con personal del propio Ayuntamiento,
con la asesoria de Dcpendencias Nommativas o a través de estas; asi como contratando los
servicios de una empresa o despacho especializado, sujetos a la ley establecida en la
materia. .
Los presupuestos de las obras y acciones resultado de los proyectos ejecutivos y las
cotizaciones obtenidas, serdn la base para reconsiderar 1a Propuesta de Inversin.
De conformidad con lo dispuesto en Ia Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
la Misma del Estado y su Reglamento, Jos proyectos ejecutivos, expedientes técnicos de
registro y expedientes unitarios contendran la do tacion e informacién siguiente:

31.3.3  Proyecto Ejecutivo
o Estudios basicos (Topogrificos, mecdnica de suelos, hidrologicos, topo
hidrdulicos, impacto ambiental, etc.) :
s Planos arquitecténicos (conjunto, piantas, fachadas, cortes, acabados, etc.)
« Planos de ingenieria (estructurales, instalaciones eléctricas, sanitarias, hidrulicas
y especiales, topograficos, etc.)
»  Memorias de célculo (estructurales, de instalaciones, topograficas, etc.)
» Normas y especificaciones {de construccion, maquinaria y equipo)
e Presupuesto de obra por conceptos y partidas presupucstales, incluye ndmeros
generadores, precios unitarios de conceptos y explosion de insumos
o Programas de ejecucion y flujos financieros de maquinaria y equipo, mano de obra
y suministro de insumos, si es el caso. L
Cabe destacar que para obras menores o de poca especializacién, ¢l proyecto ejecutivo
puede simplificarse y constituirse segtin el caso, por:

1. Planos, croquis, detalles constructivos, siempre que pemitan obtener conceptos y
volimenes de obra,
2. Presupuesto de obra por conceptos, mencionando sus especificaciones, precios
unitarios y explosion de insumos.
3. Programas simplificados de ejecucién, siempre que pennitan el control del avance

fisico financiero.

31.3.4 Expediente Técnico que deberdn enviar al Organo de Fiscalizacién
Superior del Estado .
El expediente técnico de las obras ejecutadas con recursos piiblicos municipales sera
elaborado por los Municipios y debe contener todos los documentos relativos a los aspectos
técnicos iniciales de la obra:
Deberd estar integrado por:

Cédula de Control

Presupuesto

Explosi6n de Insumos

Croquis de Localizacién
Especificaciones

Programn de Obrs

Dictamen de Factibilidad
Dictamen de Impacto Ambiental
Cédula Censal

* Proyecto ejecutivo.

A

Para obras ¢j por Ad acién Directa, los programas de ejecucion, utilizacién
de recursos humanos y maquinaria y equipo de construccién, deberan elaborarse conforme
a lo dispuesto en la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la Misma del
Estado y su Regl El presup » sera elaborado conforme a lo dispuesto en dicha
Ley. Y los demis documentos que se requieran a criterio del responsable de Obras
Pablicas.

31.3.5 Expediente Unitario
El expediente Unitario de las vbras ejecutadas con recursos publicos municipales serd
elaborado por los Ayuntamientos y debe contener fotocopias de todos los documentos
relativos a los aspectos (écnicos, administraiivos y financieros de las obras y acciones hasta
su conclusién,

Acta de Asamblea Comunitaria para formacién de Comité (original)

Acta de Asamblea comunitaria para priorizacion de Obra (original)

Acta de Aceptacitn de Obra por la comunidad {original)

Acta de COPLADEMUN

Copia del Acta de Cabildo

Licitacién, contrato de arrendamiento de maquinaria y/0 equipo (sf es el caso)
Documento que ampare al municipio como propietario del predio donde se
construye la obra (segun el caso)

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

e Expediente Técnico Definitivo (segtn el caso)

» Biticora de Obra o0 equivalente

s Pruebas de laboratorio (original)

* Expediente Fotografico

* Actade entrega-recepcién

* Documentacién Comprobatoria del Gasto

¢ e o 0o o

En los casos de Obras ejecutadas por Contrato deberdn apegarse 2 la Ley de Obras Piblicas

¥y Servicios Relacionados con la Misma de! Estado de Tabasco y su Reglamento debiendo

integrar al expedi demis los sigui d ’
* Publicacién de la Convocatoria o Invitaciones a la licitacién

Ci ia u oficio de al lugar donde se ejecutaran los trabajos

Acta de junta de aclaraciones

Acta de Presentaci6n y Apertura de Propuestas técnicas y econémicas

Cuadro comparativo de Propuestas

Dictamen Técnico del Comité de Obras

Acta de Fallo

Propuesta ganadora completa (matrices e indirectos, etc.)

Programa de Obras (ejecucién de trabajos)

Contrato

» Fianzas (Anticipo y Cumplimiento)

* Aplicacién de penas convencionales (sf es el caso)

e Factwra de Anticipo

« de Inicio de Obras :

*  Andlisis de precios unitarios de conceptos fuera de contrato o presupuesto

*» Convenios de Ampliacién y Reduccién de montos contratados (segn el caso)

Oficios de Solicitud de prorrogas (si es el caso)

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

Oficio de autorizacién de prorrogas

Fianzas (vicios ocultos) '

En caso de adquisiciones por compras consolidadas de materiales de construccién para
obras o acciones deberdn apegarse a la Ley de Adquisici , Arrendamiento y Prestacién
de Servicios del Estado ¢ integrar en cxpedi fos sigui d .

¢ Publicacién

e Apertura de propuestas

* Acta de comité de compras

¢ Cuadro comparativo de proposiciones

* Presupuesto del proveedor y/o prestador de servicios ganador

Durante el proceso de integracién, los expedientes deberén resguardarse en la Coordinacién
Municipal def Ramo 33, a la conclusién de la obra el expediente unitario deberd turnarse a
la Direccion de Finanzas para su resguardo respectivo junto con la documentacién
financiera, presupuestal y expedientes de ingresos, egresos y diario que conforman la
Cuenta Piblica Municipal por un periodo de 6 afios.

31.3.6 Aprobacién, Registro de las Obras y Acciones a Realizar
Una vez reconsiderada la Propuesta de Inversion en el seno del COPLADEMUN y
aprobados en esta instancia los proyectos a financiarse con recursos de cada uno de los
Fondos (Il y 1V) contando cada proyecto con su respectivo Expediente Técnico de

_Registro debidamente validado, cl Presidenie Municipal solicitard la aprobacién del

Cabildo misma que sc haré constar en ¢l Acta correspondiente.

Por lo anterior el Presupuesto Asignado para cada Municipio, publicado en el Periédico
Oficial del Gobierno del Estado del aflo que corresponde, debers quedar registrado a mds
tardar en ¢l mes de agosto del ejercicio fiscal aplicable.

En virtud de que los recursos feridos a los Municipios se an destinados a la
satisfaccién de programas previamente cstablecidos en la Ley de Coordinaci6n Fiscal, el
Municipio tiene la obligacion de realizar de inmediato el ejercicio de los mismos en los
programas y proyectos presupuestados y autorizados, pero en caso de que por alguna
clrcunstancia estos recwrsos no se vayan a ejercer de manera inmediata buscari la mejor
alternativa financiera NO DE RIESGO para hacerlos producir, mismos que se programaran
ung vez presupuestado el total del techo financiero y 2 mas tardar el 15 de octubre del afio
de que se trate con la finalidad de erogarios en su totalidad en el Ejercicio y dar
cumplimiento al principio de anualidad del Presupuesto de Egresos de la Federacion.

31.3.7 Modificaciones Presupuestales
Si hubiera necesidad de cancelar un programa u obra, o transferir recursos de uno a otro, el
COPLADEMUN 'y posteriormente el Cabildo analizars el caso y autorizarin si asf lo
consideran pertinente, las modificaciones propuestas. Esta determinacion debers sustentarse
enactas y el Ayuntamiento realizara su registro y regularizacién programética presupuestal
correspondientes y efectuard su registro en Cuenta Pablica.

No se deben transferir recursos de gasto de capital a Gasto de Operaci6n.

Si se obruvieran ahorros presupuestales en la ejecucidn de las acciones y proyectos, el
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Comité de Desarrollo Municipal podrd decidir su aplicacién en la ampliacion de metas,
mismas que serdn acordes con ¢l proyecto creado, previo consentimiento manifestado en
actas por la comunidad.

Cuando se originen shorros presupuestaies y no se amplien metas sobre los proyectos ya
autorizados, estos deberan ser canalizados para la realizacién de nuevos proyectos de
capital.

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

31.3.8 Ejercicio y Operacién de los Recursos de los Fondos de Aportaciones
Federales (FONDO III Y IV)

Gasto de Capital.

31.3.8.1 Modalidad de Ejecucién de Obras
Para las obras y acciones financiadas con recursos del FISM se contemplan 2 modalidades
de ejecucion: Administracion Directa y Contrato.
Independientemente de la modalidad de ejecucién registrada, los Ayuniamientos
observaran las disposiciones sefialadas en la Ley de Obras' Piblicas y Servicios

Relacionados con la Misma del Estado de Tabasco y la Ley de Adqulslcxoncs,

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

En el dictamen a que se refiere el parrafo anterior, deberan acreditar que la adquisicién, el
arrendamiento o el servicio de que se trate, se encuadra en alguno de los supuestos a que se
refieren dichas disposiciones expresando de entre los criterios mencionados, aqucllos en
que se justifica el ejercicio de la opcién.

Adjunto al Informe de Cuenta Publica, se enviars al OSFE el informe de comité de compras
anexando al mismo las actas, cuadro comparativo de cotizaciones, propuestas econdmicas
de los participantes y documentacion legal del ganador.

Cuando el Municipio adquiera bienes usados, deber observar que el precio de adquisicién
no sea superior al de mercado ni al avaliio practicado por persona fisica o moral facultada
para ello, asi mismo debera contar previamente con la autorizacién del Cabildo; todo esto
servira de justificacién para la comprobacion de la adquisicion. En el caso de adquisiciones
de sinaria y equipo, ¢l vendedor debera garantizar ta vida 1til del bien.

Anendamientos y Prestacién de Servicios del Estado de Tabasco, sus pectivos
Reglamentos y demas disposiciones aplicables.
31.3.82 Anticipos de Obras

Estos se otorgaran en los porcentajes y conceptos previstos en la Ley de Obras Piblicas y
Servicios Relacionados con la Misma del Estado y su Reglamento y serdn soportados por la
solicitud correspondiente, en las cuales se seiialardn la clave programatica, proyecto y
ubicacién asf como la documentacién comprobatoria y justificatoria siguiente, factura por
el anticipo, con los requisitos del articulo 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacion, actas de
licitacionesy actas de apertura y fallo*de licitaciones, cuadro comparativo, constancia de
visita de obra, calendarizacién de recursos, contrato del concursante ganador, fianzas por el
monto del anticipo y per cumplimiento al contrato.

31.3.8.3. Licitaciones de Obras
Los contratos de Obras Puablicas se licitaran o adjudicardn de conformidad con lo
establecido en la Legislacidn vigente en la materia a través de:
» Adjudicacién Directa (Orden de Trabajo o por invitacion restringida)
¢ Convocatoria o Licitacién Piblica.

31.3.8.4 Adgquisiciones de Bienes o Servicios

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

Los municipios realizarén la planeacién de sus adquisiciones, arrendamientos y servicios,
formulando los programas respectivos considerando cuando menos los objetivos,
prioridades y politicas del Plan Municipal de Desarrollo y los objetivos, metas, previsiones
y recursos establecidos en el Presup » de Egresos Municipal, asf como las acciones
previstas durante y posteriores a la realizacién de dichas adquisiciones, los objetivos y
metas a corto y mediano plazo, y demdas disposiciones reglamentarias que resulten de
observancia obligatoria.

Los Programas de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios a que se refiere
el parrafo anterior, deberdn contener cuando menos el nimero de réuniones ordinarias a
celebrar y las fechas de su celebracion, la indicacién del procedimiento de adquisicién,
arrendamiento o prestacion de servicios, los programas o proyectos a afectar y el importe
de los recursos asignados por cada operacion.

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

Se entenderd que existe financiamiento a proveedores cuando el municipio otorgue a cstos,
dos o més pagos con el fin de que adquiera de terceros los bienes objeto del contrato,
excepto tratindose Jde proyectos de infraestructura para el desarrollo, que mplique la

adquisicién de biencs o servicios destinados al equipamiento de inmuebles considerados
como obra piiblica y que hayan sido autorizados previamente por la autoridad competente.

No se considerard como operacién de financiamiento, el otorgamiento de anticipos,
debiendo ser amortizados proporcionalmente en cada uno de los pagos; su garantia deberd
constituirse de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Con la finalidad de obtener un mejor aprovechamiento de los recursos asignados a las
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, los municipios deberdn
consalidarlas de conformidad con la Ley de Adquisiciones, arrendamientos y Prestacién de
Servicios del Estado de Tabasco.

Se entiende que una adquisicion, arrendamiento o prestacién de servicios se fracciona,
cuando conforme a los calendarios financieros y presupucstos aprobados, exista
disponibilidad presupuestal en los programas respectivos y se lleven a cabo dos o mis
pedidos o contratos para la adquisicién de una linea o grupo homogéneo de ellos, en un
periodo de quince dias calendario.

Los Municipios al 31 de diciembre formularén un inventario general el cual se extenderd
por triplicado; un ¢jemplar para el archivo ipal (Ad ién), uno para Finanzas y
¢l otro se enviard al OSFE. Las cifras presentadas en los inventarios deberdn coincidir con
lo registrado en los Estades Financieros.

En la adquisicién de inmuebles, se debera verificar que se encuentre libre de gravamen y se
requerird contar con el avalio comespondiente practicado por persona fisica o moral
facultada para ello, asi como justificarse con la documentacion comespondiente que no
exista otro bien propiedad del Municipio que cumpla con las caracteristicas para el uso o
destino que se pretende.

Por las adquisiciones de bienes muebles realizadas en el mes, se deber4 enviar al OSFE
adjunto a la Cuenta Publica general el informe de la adquisiciones en ¢l formato
correspondiente.

La alimentacion proporcionada al personal de Seguridad Publica deberd de adquirirse
conforme lo estable la Ley de Adquisiciones y Prestacién de Servicios del Estado.

El Ayuntamiento deberd solicitar autorizacién al H. Congreso del Estado cuando la
Legislacion asf lo establezca para la enajenacién, transmisi6n de la posesién o dominio de
bienes inmuebles que afecten al patrimonio municipal, hasta en tanto no se expida la Ley de
Bienes Muebles e Inmuebles del Estado y sus Municipios.

31.3.8.5 Servicios Personales

Para el Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal se contemplara al
personal que labore directamente en la gjecucién de los proyectos, como eventuales; en el
caso de personal administrativo estrictamente se cubrirdn sueldos del personal que cjecute
actividades propias de la operacién de los Fondos y no perciban ningin otro tipo de
remuneracion proveniente de otras fuentes de recursos.
En el caso del Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y las
Demarcaciones Temitoriales del Distrito Federal, se cubrirdn remuneraciones al personal de
Seguridad Publica, si asi lo consideré dentro de sus prioridades ¢! Municipio.
Se deberan integrar los expedientes del personal, los cuales contendran como minimo los
siguientes documentos:

» Solicitud de empleo

o Fotografias

¢ Curriculum Vitae

» Copia Fotostatica del Acta de Nacimiento

¢ Cartas de Recomendacién

« Copia de la Credencial de elector

¢ Copia de Comprobante de Domicilio

o Copia de la Cartilla Militar (en su caso)

» Copia de Licencia de Mangjo (si la tienie)

» Comprobantes de Estudio

31.3.8.6 Arrendamiento de Maquinaria y Equipo
Se ajustarén a lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de
servicios del Estado de Tabasco.

31.3.8.7 Contratacién de Servicios Profesionales
La contrataci6n de estos servicios se sujetard a las necesidades que presenten los programas
de Desarrollo Institucional, tales como: Integracion de Expedientes Técnicos, Asesoria
Técnica, ete,
Cumpliendo con lo establecido en Ia Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacién de
Servicios del Estado de Tabasco.

31.3.8.8 Aseguramiento de Vehiculos
Las Unidades Automotrices adquiridas con los recursos federales deben asegurarse.
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31.3.8.9 Comprobacion de los Recursos Ejercidos.
Ademds de la comprobacién del gasto (facturas, néminas, etc.), como medida de control
intemo los Municipios integraran en Cuenta Publica todos aquellos documentos
justificatorios del gasto debidamente firmados que comprueben que el bien se entregé a los
beneficiarios ¥y en su caso como s¢ erogaron como: tageta de control de llamadas
teiefdnicas, tarjeta control de consumo de combustible; tarjeta de control de mantenimiento
de vehiculos, ete.

ANEXOS
Formato de modificacién presupuestaria
Formato e instructivo de la orden de pago
Formato de relacién de documentacidn anexa a la orden de pago

[VERr N

Anexss de autoevaluacién
Anexos de informacién presupuestaria
Estado Analitico de Ingresos
Estzado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos:
1. Administrativa,
1. Econémica y por Objeto del Gasto, y
HI. Furcional-Programatica.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Las disposiciones normativas del presente Manual serin susceptibles de
modificarse conforme las. actualizacioncs del marco juridico que regule los momentos
contables del gasto y el que ernita el CONAC.

SEGUNDO.- Para la interpretacidss de este Manual serd competente, Ia Direccién de
Contraloria, informando al OSFE.

TERCERO.- Se deroga ¢l Manual de Normas Presupuestarias y de ejercicio del gasto
publico municipal emitido en ¢! Periédico Oficial del 23 de enero de 2010.

CUARTO.- El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el
Periddico Oficial del Estado.

APROBADO EN EL SALON DE SESIONES DEL H. CABILDO EN El PALACIO MUNICIPAL DE
JONUTA, TABASCO, A LOS 14 DIAS DEL MES DE SEPTIEMBRE DE DCS MIL DOCE.
LOS REGIDORES

)

MCD. ARMANDORARCISO CORREA PROFRA.DORA DEBC. VAZQUEZ ARCOS
PENA SEGUNDO REGIDOR
PRIMER REGIDOR

B"(:am/o Ascehei’d £ Wm ﬁéé L’;{, da";/

C.RICARDO ASCENCIO FLORES C.FRANCISCA DE LA CRUZ ORTIZ
TERCER REGIDOR. CUARTO REGIDOR.

CAetr z&r[z/

C.JUAN MIGUEL CABRALES MARTINEZ C.VENEDITA CORREA DAMIAN
QUINTO REGIDOR. SEXTO REGIDOR.

@ &s:' Chor  Grrvex

C.MANUEL Zi OPEZ C.ELS! CHAN CORREA
SEPTIMO R OR. OCTAVO REGIDOR.

C.MANUEL ANTONIO LOPEZ MENDOZA
NOVENO REGIDOR. DECIMO REGIDOR.

.C RAFAEL CASANOVA LEZAMA . C!
ONCEAVO REGIDOR DOCEAVY REGIDOR

UTHIRE A O LEZAMA-SUAREZ
- A ESPACHO DE LA
A DEL H, AYUNTAMIENTO
Bccmmmmmm
IOII 01

Y en cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 65 fraccion ill de la Ley Organica de los
Municipios det Estado de Tabasco se emite el presente documento para su publicacién y
chservancia a jos 14 dias del mes de Septiembre del afo 2012 en el municipio de Jonuta,

CISO CORREA PENA
MUNICIPAL

BEK]O LEZAMA SUAREZ
> DEDESPACHO DE LA

EEARIADEL H. AYUNTAMIENTO
002612
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Trabajar para transformar

El Periddico Oficial circulalos miércoles y sabados.

Impreso en la Direccién de Talleres Graficos de la Secretaria de
Administracién y Finanzas, bajo la Coordinacion de la Direcciéon 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 periddico.

Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en el mismo,
favor de dirigirse a la Av. Cobre s/n. Ciudad Industrial o al teléfono 3-10-33-00
Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.



