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. PRESENTACION

£l objetive del pressnte Manual, es redefinir las principales accicnes que se deben
tomar al interior del” Ayuntamiento del Municipio de Tenosicue, Tabasco, para la
recaudacién de los ingresos, asi como para gjercer el gasto, apegandose a los cambids
requerides en el proceso presupuestario para que . la gestidn publica municipal
nromueva la eficiencia, la eficacia, la economia vy la transparenma en la gjecucidn de los
Drogramas y la prestacion de los servicios publices.

Con la presente propuesta se ebroga el Manual de Normas Presupuestarias del
Municipic de Tenosique, Takasce, publicade en el Periddico Oficial del Estade de fecha
31 de octubre de 2012, aplicandose aquelles elementos del manual anterier vy
ajustdndole a las nuevas necesidades en el gjercicio del gasto. en el que se refiejen los
momentos del presupuesto aprobado, medificade comprometido, devengado y ejercide,

asi como de cada uno de los tipos de egresos gue reslice e Gobierno Municipal.

£n el Capltulo 1, s& hace referencia a la obtencion del ingrese municipai, comoe base
para que &l Ayuntamlento planee su gasto, asi como el registro de las reducciones ¢
-ampliacicnes del misme; de igual forma, se hace mencién especial con respecto a las
aportaciones econémicas por iercercs, estableciéndose gque cualquier tipo de ingrescs
que reciba el municipio debera registrarse en el patrimonio.

En ol Capitule 2, se establecen las normas de caracter general que se deberz cumplir
en &l gjercicio del presupuestio de egresos, ias acciones a desarrollar en aguellos casos
que el recursc no se gjecute 0 se comprometa al conciuir el ejercicio fiscal; asimismo,
se agrega un apartado para definir la entrega det fondo revelvente y su gjecucion.

El Capitulo 3, se determinan los momentos contables comprometidos, devengados y
gjercidos de los recursos-del municipio que se deben tener en consideracidon respecic
de: servicios personaies; materiales y suministros; servicios generales; transferenciss;
bienes muebies, inmuebles; inversion plblica; inversiones financieras, entre otras.

€] Capitulo 4 denominado Cuenta Publica considera los elementos que permitiran la

presentacion del infermerde autoevaluacidn, los anexos o formatos que debe contener

la misma, asi como los:momentns contabies del ingrese y del gasto contenido en los
. formatos del informe de auteevaluacion, en aquellos casos donde el mismoe o prevea.

£l presente Manuai considerd en su elaboracién, los lineamientos basicos establecidos
en forma conjunta entre los Municipios del Estade de Tabasco v el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estadc el 24 de abril de 2013, asi como en los casos que
corresponden ai gjercicio aurénomo de los recursos publicos, en estrictc apege a la libre
administracién hacendaria, entendiéndese como el régimen que establecic el Poder
Reformador de fa Constitucién, con ef fin de que los municipios puedan tener libre
disposicicn y aplicacidn de sus recursos v satisfacer sus necesidades, todo esto en lcs
términos que fifen las leyes y para e cumplimiento de sus fines piblicos®.

: Novena Epoca Insuncia: Pleno Funte: Apchdice 2000 [, Jur, Acc:ones de Inconstitucionalicad y C.C. Pagina: 130 Tesis: 151 Junisprudenciz
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1. Marco Juribico -

a) Leyes:

e

b)

L ]
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Constitucion Peiitica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley dei Impuesto Scbre la Renta.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Coordinacidon Fiscal.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendana

Constitucion Politica de! Estado Libre y Soberanc de Tabasco.

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco.

Ley de Presupuesto vy Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco.
Ley Estatal de Flaneacion.

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

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicics del Estado de
Takasco.

Ley de Obras Pubiicas y Servicios relacionadcs con las mismas del Estado de
Tabasco.

Ley Orgénicz de los Mumcmlos del Estado de Tabasco.

Ley de Cocrdinacion Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco.

Ley de Remuneracicnes de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco y sus
Municipios.

Ley de Hacienda del Estado de Tabasco.

Ley de Catastro dek Estado de Tabasco.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco.
Ley de los Trabajadores al Servicic del Estado de Tabasco.

Ley de Seguridad Sccial del Estado de Tabasco. '

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco.

Leyes de Ingreses Municipales para ef ejercicio fiscai def que se trate.
Presupuesto de-Egresos de la 'Federag:ién para el ejercicio fiscai respectivo.
Presupuesios de Egresos Municipaies.

Ley de Archivos Piblicos del Estado de Tabasco.

Lay de Transparencia y Acceso a la informacién Publica del Estado de Tabasco.
Ley de Proyectos para la Prestacién de Servicios del stado de Tabasce y sus
Municipics.

Ley que Estzbiecerios Procedlmlentos de Entrega y Recepcién en los Poderes
Plblicos. los Ayuntamientos y los Organos Consutuczonales Auténomos del
Estado de Tabasco

Reglamentos:

°

<

Regiamento deia Ley de Impuesto Scbre Ia Renta.

Reglamento dela Ley de Impuesto al Valor Agregado.

Reglamento del.Cédigo Fiscal dela Federacidn.

Reglamente para iz impresién. publicacién, distribucion y resguardo del Periédico
Oficial del Estado de Tabasco.

Reglamenio de, la Ley de Obras Pubiicas y Servicios relacnonados con las

mismas del Estado de Tabasco.

Reglamento de la: Ley de Catasiro de! Estade de Tabasco.
Regiamento dei Comite de Compras del Municipic.
Reglamento del Comité de Obras del Municipic.
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¢} Cédigos:
e Codigo Fisczl deia Federacion.
= Codigo Fiscal del Estado de Tabasco.
= Codigo Civil para el Estade Libre v Soberano de Tabasco.
= Cédigo de Procedimientos Civiles para ef £stado de Tabasco

d) Lineamientos:

o Lineamientos r;k':lra la Formt.lacnon del Presupuestc y Reg1ero de los :ngrcsos

Municipaies. o

¢ Lineamienios de Planeacion y Programacién Presupuestar'a para formular &l -

Presupueste de tgresos Municipal

¢ Lineamientos para integrar los Programas Presupuestarics

s Lineamientios sobre ios indicadores para Medir los Avances Fisicos y Fi inancieros
relacionados con los Recursos Pubiicos Federales

e Engenerzlla normatlvxdad amitida por ef CONAC.

. Lefiniciones

Actividad Institucionzi: Las acciones sustantivas o de apoyo que reslizan los
ejecutores de gasio con-&l fin de dar cumphmlento a ios objetives v metas contenidos
en 2l Plan de Municipal de Desanollo

Administracion: La Dtrecc:on de Administracién, -
- AP: Abreviatura de Administracion Publica.

Armonizacién Contable: E! precese impuisade por la Ley General de Contzbilidad
Gubermnamenial y el Consejo Nacional de Armonizacién Contable, para homciogar Iz
contabilidad gubernamentai a nivel nacionai v con ésta a los procesos de planeacién v
orogramacion presupuestaria.

Ayuniamisnte: El Ayuntémiento Constitucional del Municipio de Tenosique, Tabasco.
COPLADEMURN: E Comite de Planeacicn para ei Desarrollc Municipal.

CURP: La Clave Linica def Registro Pobiacional.

Comité de Compras: El Comité de Compras del Municipio de Tenosique, Tabasco.
Comité de Obras: E]Cormte de Cbras del Municipio de Tenosigue, Tabasco.
CONAC: Abreviatura del’Consejec Nacional de Armonizacién Contable.

Contraloria: La Conirzloria Municipal. |

Estructura Programética: Conjunto de categorias y elementos pregramaticos
ordenados en forma coherente que definen, ordenan y clasifican las acciones a realizar
por los siecuteres del gas-.c publico estatal y municipal, para alcanzar los cojetivos vy
metas de zcusrdo con las politicas definidas en el Plan Estatal de Desarrolic v los
Planes Municipales de Decarroﬂo delimitande (a aplicacidon del gasto v permitlendo
conocer el rendimiento esperac&o de la ulilizacion de Jos recursos publices; :

Id
Evaluacion: Ei anahsns s:su=matzco y objetivo de |as poiiticas. pubhcas y programas de

accion derivados de la puesia en magcha de! PMD que fiene como finalidad determinar
la pertinencia vy ei logro-de sus objetives v metas, asi como su egficiencia, eficacia,
calidad, resuitados e.impacto.

Finanzas: La Direccidn de Finanzas.
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FISM: E! Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social. Munlcspaf

rORTAMUNDF Ei Fondo de Apcrtacicnes para el Fortaiec:miento de los Municipios v
las demarcaciones ‘erritoriales dei D. F.

Gasto Programable: Uas erogaciones que se realizan para cumplir sus atribucicnes.

Gestion: Es e desempefic de 0s entes plblicos basade en un conjunto de decisiones
crientadas a coerdinar v potenciar los recurses publicos, inciuides los recursos
numanos y desarrollar @ impulsar medios aiternativos para alcanzar metas individuales
y colectivas.

Gestion para Resuitados {GpR): Estrategia gue: |} usa informacion del desempedio
pars mejorar la toma de decisiones; ) incluye herramigntas de planeacion estrategaca
I usa modeics logicos y V) monitorea y evalla los resultados de la gestidn.

Indicadores de Desempefic: Expresién cuantitativa correspondiente a un indice,
medida. cociente o férmuia, que establece un parametro del avancs en el cumpiimiento
de os obietivos v metas de la Gestidn para Resultados, los cuzles se dividen en dos
categerias: Indicadores Estratégices e Indicadores de Gestion

indicadores Estratégicos: Elementos de la MIR que permiten la medicién de lcs
aicances de las poiiticas plblicas y de los programas presupuestarics a través de ia
cotertura y/o &l cambio en la pobizacion objetive vy de los impactos scciales econdmicos
aicanzados a través de fines u objetivos superiores.

Indicadores de Gestidn: Permiten la medicién ¢ cuantificacién de la generacion y/o
enirega de bienes v servicics asi como la evaluacién e los procesocs que inciden en la
consecucion de los indicadores esiratégicos.

" Indicadores para R’esuitados Vincutacién de fos indicaderes de ia pianeamon ¥
gprogramacion para medir fa eficiercia, economia, eficacia y caiidad. e impacto social de
ics programas presupUestarios, evaluar las politicas publicas v fa gestion de las
unidades responsableg de iz AP.

IVA: Abreviaturs de! Impuestc al Valor Agregado.

Ley de Adquisiciones: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de
Servicics del Estado de Tabasco

l.ay de Flscahzac:on Supenor Ley d° Fiscaiizacion Superior de la Federacidn

Ley de Presupuesto Federai. Ley Federal de Presupuesio y Responsabilidac
Hacendaﬁa ' .' ‘

Ley de Presupuesto Ley de Presuouesto y Responsatbilidad Hacendaria del Estado
de Tabasco. -

Ley de Contabilidad: Ley General de Centabiiidad Gukernamental.

Ley Organica: Ley Orcannca de los Municipios del Estado de Tabasco

Ley de FISC&IIZBCION;.LEY de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.

Mam..;ai: Manﬁeé de Nor\més-Presupuestarﬁas narz gl Municipic.de Tencsique,-Tabascoe.

Mairiz de Indicadcres de Resuitados: Instrumenio para el disefio, organizacién,
giecucién, seguimiento, evaluacidn y mejora de los programas presupuestarios,
resuitado de un proceso de planeacion realizado con base en la Metedologia de Marco
Logico {MML).
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Método del Marco Légico (MML): Metodologia para elaborar la Matriz de Indicadores
de Resultados, mediante la cual se describe el fin,- propdsito, componentes vy
actividades, asi comoe los indicadores, las meias, medics de verificacidn y supuestos
para cada uno de los diferentes éambitos de accién o niveles de cobjetives de los
programas presupuesiarios.

Objetivos Estratégicos de las Unidades Responsables: Elemento de planeacion
estratégica del PbR elaborado por las unidades responsables, gue permite
interrelacionar y alirear los objetives de los programas presupuestarios con los
objetivos vy estrategias-del PMD.

OSFE: Abreviatura del Organo Superier de Fiscalizacién_de! Estado de Tabasco.

Planeacién Estratégica del PbR: Conjuntc de elementos metodolégicos y normatives
que permite la- ordenacion sistematica de acciones y apoyo a las actividades para fijar
objetives, metas vy estrateg:as asignar recursos, respeonszabilidades y tiempos de
gjecucion, asi como coordinar la ejecucion de acciones y evaluar resuitados. {

Plan de Desarrolio Municipal: es un instrumento que permite definir el use ce los
recursos dlspombies de manera sustentable, la cual nc scio cumple con una obligacion
que tiene la al.tondad.mu.mc;'pal, sino ademas dirige el rumbe del municipio -

PMG: Abreviatura del Programa de mejora de la gestion pablica. Este estd ancaminado
a modernizar en forma integral, los procescs, sistemas, tecnclogia, marco normativo v
capacitacion de los sarvidores plblicos.

Presupuesto: E! presupu'ésto anuzl de egresos aprokbiado del Municipio.

Presupuesto basade en. Resultados (FBR): Instrumento de ta GpR que integra un
conjunte de actividades y herramientas gue permiten que Ias. decisiones inveiucradas
en &l proceso presupuestario, incorporen sistemdéticamente censideraciones scbre los
resultadcs obtenidos ¥ esperados de la aplicacion de los recursos publicos. Asi también
motiven a las direcciones, coordinaciones y subdirecciones de la AP a lograr los
resultados previstos en. el presupuesio, ¢an el cbjeto de meicrar la calidad del gasto
publico y la rendicidn de. ‘cuentas. :

Proceso Presupuestario: Conjunto de etapas vy decisicnes de politica fiscal, continuas,
dinamicas, flexibies = .interrelacionadas, 2 través de las cuales se realizan y expresan
en sistemas ordenados, estimaciones financieras de los rubros de ingresc vy 1as
dimensicnes fisicas del gasto pUblico.

Programa Presupuestario: Categoria programética que permite crganizar, en forma
representativa y homogénea, las asignaciones de recursos. .

Programacion: la Direccién de Programacién.

Programacidn Presupuestaria; Proceso a través del cual se {ransforman los objetives
y metas de mediand plazo del PMD, en cobjetivos y metas de corto plazo, agrupando
actividades institucionales afines y coherentes de realizacién inmediata en finalidades,
-funcicnes, subfunciones, subsubfunciones vy programas presupuestarios especificos de
accién asngnandoles recurses, :empos, responsables, resultados, indicadores y iugares
de & acucion. ’

RFC: Abreviatura del Regisiro Federal de Contr:buyentes
SIDENOM: Abreviatura del Sistema de Nombramientos.

Sistema de Evaluacidn del Desempefio (SED): Cenjunte de elementes metodeldgices
que permite valorar objetivamente el desempefio de los programas bajo los principios
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de verificacién del grade de cumpiimiento de las metas y cbjetivos, con base en
indicadores estratégicos vy de gestidn que permiten conocer el impacto social de los
programas y de 10s proyectos de acuerdo con lo previsto en los articufos 2, fraccion L,
an ia Lay Federa! de Prestpueste y Responsabilidad Hacendaria.

Subsidios ¥ Subvencsones Otorgadas: Son las transferencias corrientes que realizan
gl Ayuntamiento, con e! fin de estimular la progduccion, promover las exportaciones o ig
inversion, favorecer de*erm:radas importacicnes, mantener en gl mercado interno los
precios de los bienes vy servicics que producen o venden,

Unidad Generadora:'!_férunidad administrativa que genera la soiicitud de adquisicion de
bisnes, servicios ¢ arrendamientos, necesarios para cumplir con su actividad.

Unidades Res;:oncabies Las descritas en el Reglamenio y que para los efectos del
procese ce snzegrac;on del P*oyecto de Presupuestc de Egresocs.

Valor Publico: Generamon Je las condiciones orientacas a que todes los miembros de
la sociedad disfruten de .oportunidades para una vida dignasemplec v dienestar, asi
come garantizar el accesc. a dichas oportunidades

PiTULO

NGRESOS

1. Ingresos

Con los procesos de armonizacién contable que se han venido gestando en los tres
érdenes de gobierno, fue necesario modificar la forma de presentar la ley de ingresos,
agregandcse una nueva modalidad que es el presupuesto de ingresos, de manera
calendarizada, esto permitiré que el municipic planee sus flujos de ingresos para que a
su vez pusdan pianear sus gastos.

Ta% como o establecan los Lineamientcs para la Formulacion del Presupuesto vy

~egistro de Ios Ingresos Municipales, ef Presupuesto de Ingresos cuenta con diferentes
mementos tal como lo estaplecid ef CONAC en las normas y metedologia para la
determinacién de los momenios conizbies del ingreso v gue son el estimade,
modificado, devengade v recaudado, estableciende una correspondencia con los
momentos contables del gasto. '

Por lc anterior, las ampliaciones o reducciones de ingresos deberan registrarse en el
presupuesic de ngresos municipat v generar el presupuesio de ingresos modificado,
derivandose en consecuencia, ampliaciones o Teducciones al presupuesto de-egresos.

ias m:daces receptoras, deberan ser depositadas
nere dicheo ingreso en las cajas de la Direccidn de
ure clecirdnicz de ingresos correspondiente, y o
iz & mas tardar &l siguiente dia haobil.

Las unidades rscaudadcnas .ub‘:oac'as en villas y ncblados acudiran en la fecha que se
acuerde enire [a Direccidn de Finanz

as y el drez generadora de ingresoes.
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1.2. Aportacidn eccndmica de terceros.

Las =zportaciones scondémicas cque el Ayuntamiento reciba de terceros debera
registrarse especificande- en los recibes oficiales de ingresos que para el efecto se
sxpidan, que es una cooperacion para ia giecucién de algun programa o proyecto de
capital de gue se trate- .

Todos los ingresos quetel Municipio reciba en efective ¢.en especie deberan registrarse
en el patrimonio del Ayuntamiente.

» APITULO

orMAS (IENERALES

2.1. Participacién cfe@'as unidades administrativas

Conforme a las mspos;cones legaies aplicables y atendiendo al ambite de
competencia, las Unidades Administrativas Municipales llevaran a cabe las siguientes
accionas:

Programacidn: Serd responsable de las funciones de integracién del Presupuestc de
Egresos, asi como &l seguimiento del mismo a través del registro de los movimientos
presupuestales derivados de las drdenes de pago con la documentacion comprobatorla
y jLS‘tlﬁC&tOﬂa respec:sva

Contraloria: Como Organo Interno de Control deberd promover el establecimiento y
operacion del Marce Integrade de Centrol Interno; atenderd la evaluacion y control del
sistema de gasto publicc ademas de rezlizar las tareas de conciliacién e intervenir en
las autoevaluaciones y evaluaciones del gjercicio presupuestal; asi como vigilar, evaluar
y controlar el cumplimienio de los pregramas municipales. -

Finanzas: Se encargard del control de ios ingresos y de realizar por si misma o a traves
de los bancos corréspcndientes, los pages con cargo al Presupueste de Egresos;
asimismo, atendera lz planeacién, organizacién y control de las actividades en materia
de contabilidad gubeérfiamental, con el objeto de formuiar e integrar los Informes
mensuales y de autoevaiuacion; asi como los correspondientes z la Cuenta Puklica, de
manera eficiente vy oportuna

Al respecto de las observaciones gue determsnen las Entldades de Fiscalizacidn
Superior de la Federacion o Estatal, ¢ en su caso, cualquier otra entidad con facultades
de control y evaluacién; la Dirsccién de Finanzas conjuntamente ceon fa Contrzleria vy las
Unidades Administrativas generadoras del gaste, se encargaran de efectuar ias
sclventacicnes correspendientes.

Administracidn: Se encargaré de ilevar iz adecuada adquisicion, distribucién y control
de ios recursos HL.ﬂanos materiaies, bienes muebles e inmuebies, asi come fa
contratacién de servicies para el desempefio de las actividades de las Unidades
Administrativas del AyUntamiento.
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Unidad Generadora: Se gncargarz de solicitar si existe suficiencia presupuestal para
flevar a cabo los proyectos corespondientss, asi como de hacer entrega de la
documentacidon compropatoria del gjercicio del gasto, entre otras.

2.2 Responsabiiida'd‘ i&é,}oé Directores y/o Coordinadores

Los Titulares de ias diferentes dreas establecidas en la Ley Crganica o aprobadas por
el Ayuntamientio, son. os responsabies de! ejercicio presupuestal en forma eficiente,
gficaz v econdémica; asi como del cumplimiento oportuno de ias actividades previstas en
el PMD, las actividades institucionaies y programas presupuestarios y de lograr las
metas contenidas en. sus Matrices de Indicadores de Resultades, y el Programa
Operative Anual cumpliendo con ias dispesiciones vigentes aplicables en materia de
2jercicio presupuestal; para gjecutar correctamente ef gasto pubiico.

~simismo, deberan fomentar medidas de caracter disciplinario y administrativas para un
eficaz manejo del presupuesto, de forma tal que contribuya z elevar el use racicnal ce
los bienes y recursos pablicos. asignadoes para el desarrollo de sus funciones.

A fin de fortalecer =2l patrimonic y la hacienda pdblica municipal, previo ai
establecimiento de compromisos financiercs {adquisicion de bienes ¢ servicios y a |
contretacidén de obra piblica) deberan reguerir la exhibicion de los documentos

. originales en gue se cercioren de que e proveedor, prestador de servicio, contratisia o

beneficiaric, sea perscona fisica o juridica colectiva, se encuentra af corriente en el pago
de sus centribuciones. Las areas administrativas encargadas de su cumplimiento son
Administracidn v los Comités de Compras y Cbra Publica.

2.3, B} presupuesto aprobado

Para !a elaboracion del presupuesto, las Unidades Administrativas en apege 2 los
Lingamientcs de planeacidn y programacion presupuestaria formularan 2f anteproyecto
del Fresupueste de Egresos Municipal del eiercicio ques corresponda.

Ei presupuesto aprobado resultado de la aceptac:on en el cabiido del. anteproyecto de
Nesqpuesto a propuesta del Presidente Municipal v que fue publicado en &l Periddice
Cficial, debera registrarse 2n &l sistema informatico del Ayuntamiente para e conirol de
los diferentes momento.del gasto. -

En &l procese de captu'ra g1 ef sistema informatico del Avuntamiento del presupuesto
te =gresos municipal aprebade deberan tomarse en cuenta los crilerios de
armenizacion contable emitidos por el CONAC, cefiniendo los momentes contabies del
gasic que son: Aprobado, modificade, comprometido, devengade vy ejercido,
coresponciendo a Iz parte financiera &l pagaco.

Conforme & ia Lay Organice 2n el caso de inicio de pericdo constitucional &l Presidente
Municical dentrc de “los sessnia dias de iniciado =l mismo, podrz efectuar la

—

mediticacion cel Presupuesic de Egresos asignado por la administracion municipal

- anterior & través de ?S c:dECUc:C ones prasupuestarias.

b

A Adecuaciones presupuestarias

= FoR es un instrumente Texible que permite efectuar las adecuaciones necasarias

‘mare sicEnzar =3 metas irszadas er las Matrices de indicadeores de Resuitados, per lo

JUE B3 NEC T Si=Totk s zcecuacionss conducentes que consisten. en
ne =

modificacic 5 grescs duranie el ejercicio fiscal correspondiente en
lo que respectza 2 su esiructiura administratva, funcional, pregramatica y econdmica, asi
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como a los calendarios dé gasts, con el objeto de cumplir adecuadamente los aicances
de los programas presupuestarios, metas previsias y proyectes. Para evilar ios
sobregiros, las unidades:zdministrativas deberan llevar en su control presupuestal los
movimientos interncs, " debiende ia Direccion de Programacién comunicar las
incqnsistencias ala Contraio'ria para los efectos correspondientes.

Las transferencias o ampliaciones de recurses, siempre y cuande se justifiguen
plenamente, deberén solicitarse a Programacién guien es la respensatle de revisarias,
analizarlas vy determinar 10 gue consicere pertmente para tal afecto se debera usar &l
formatc de adecuacién presupuestaria.

Una vez realizadas las adecuaciones presupuestarias por Frogramacion previa
autorizacién por Acuerde de Cabildo, se oficiziizaran en las cédulas de adecuaciones
rresupuestaies ccrresponcientes, con la firma de los titulares de las Unidades
Administrativas respensables de iz ejecucién del Presupuesic, del Director de
Programacién y del Presidente Municipal o del funcionaric a quien &l delegue ssia
responszbiiidad de conformidad con &f articulo 65 fraccién Xlil de la Ley Orgénica.

Derivado de las adecuaciones presupuestarias, cuando se concluya un componenie o

provecio se debera emitir la cédula proegramatica final,

No se permitira transrerir recursos. de gasto de capital a.gaste corriente.
-2.5. Recursos presupuestarios no ejercidos o no devengados

Los recursos presupuesiarios no comprometidos, nc devengzdes, ni giercidos en &l
periode de eiecucidn del programa, se considerarén ahorros presupuestales vy
Programacion podra determinar su apiicacicn para otras accicnes previa consuita con la
autoridad municipat y validacion del Ayuntamiento.

Salvo que sa trale de mgresos convenideos © gue las reglas de operacion prevesa la
realizacion de otras acc:one o el reintegro correspondiente.

2.8. Vigencia deal Preféupuesto de Egresos v pago de compromisos devengados v
no pagades o

Une vez concluida la. vigencia de un Presupuesic de Egrescs, para cubrir los
cempromisos devergados y no pagades al 31 de dic:embre de cada ejercicio fiscal, se
debEfa cumpiir con io:- aigulpntes requisitos:

a) Contar con disponibilidad preswuestal para esecs comoronsos en &l ano en que se
devengaron.

b) Estar debidamente: cor‘tabfhz.:dcs al 31 de diciembre del e-erc:cxo correspondiente v
preseniado dentro d_e informe mensual respectivo de la Cuentzs Fublica anual.

Salve que se trate de ingresos canvemdos © que las reglas de operacién prevea la
i reqhzac:on de ciras acc:ones

2.7. Suficiencia presupuestai

Las Unidades Administrativas solo podran efeciuar operaciones vy coniraer
compremisos siempre y cuando la partida a afectar cuente con suficiencia presupuestal,
en casc ccniraric Firanzas no efectuard ef page de los adeudos por cantidades
reclamadas. Los sersidores pltiicos que incurran en este {ipo de actos; podran ser
sujefc de responsabilicad de conformidad con' la Ley de Responsabshdades de los
Servidores Publicos.
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2.8. identificacidn y especificacidn de partidas con la naturaleza del gasto

Lz afectacion de partidas deberd realizarse de acuerde al Clasificader por objeto del
gasto autorizade al Municipio.

Deberan afectarse las pariidas especificas en la ejecucicn del gasto, que hagan
referencia a su erogacion.

2.8. Orden de pago

Lz orden de pago es &l documento de caracter financiero y presupuestal formulzado por
Programacidn, que ampara un egreso y mediante e cuai se autoriza 2 Finanzas a
efectuar el pago a tercercs a través de la expedicion de chegue, fransferencia
glectrénica ¢ efectivo! ‘Indistintamente de ia forma de pago, por lo gue se usard el
formato de orden de pago. ©

{a orden de pago comc documentc del gjercicic presupuestal y financiero debe
considerar en su formuiacién y proceso, el registro oportuno y en iiempe real de los
momentos contables dei egr\_so

El nimerc de crden’ de‘“pago serd emitide de manera automética por el sistema de
control presupuestai

2.9.1 Datos de la orden de pago

a) E! nombre completo ¢el beneficiario.

b} Importe total en ndmero vy letra.

¢) Clave programdtica completa, incluyende programa presupuestario, municipio,
unidad administrativa generadora del gasto, nimero y-nombre del proyecic (en
caso de gasto de capital), némero v nombre de |la partida, localidad ¢ sitic donde
se aplicd &l gasto. "+ *

d) E! concepto detaliado materia de la orden de pago.

e) Fecha de elaboracién de la orden de pago. :

f) Se deberd aclarar si es comprobacién de solicitud de gastos a comprobar,
resmbolso de fonde fijo 0 pago a preveedor, prestader de servicio y/o contratista.

g) Lafuente de financiamients, modalidad v tipo de gasto generado.

Lz crden de pago deberd contener anexa toda la documentacién comprobatoria que
segun sea &l caso se estumc, necesaria para amparar gl gasto que se esta efectuande,
tzles como:

2.9.1.1.Obligatorias

z) Facturas electronicas de bienes muebles, de honorarios por servicios profesionales
y/o recibos de gastos diversos en criginal. néminas, debidamente requisiiades por
a! Zrea generadora del gasto. Cuando se trate de adquisicion de bienes inmuedles
Escritura Publica a faver del Municipio.

0) Requisicicn v pedido:

c) Entrada y salida de aimacen (regisiro). £n el casc de adquisiciones de bienes an

circulante, deberan anexar copia del resguarde comespondiente.

2.8.1.2.Referenciales ¢ complementarias
z) Contratos de honcrarios, compravents, arrendamiento. comodato, sic.. cuande se
irate de!l primer pago.
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£) Estimacicnes, orden ce trabajo, nlimeros generadores, folografias que demuestren
el avance fisice {en caso de cbra publica). :

c) Cuadre comparative del concurse o licitacién celebrado.

d) Cepia del acta d= adjudicacidn (cuando asi se requiera).

e) Acta de entrega-recepcién {en efectivo o especie).

f) Cuando asi se cmszdere se podran agregar fotografia

Estz documentaclcn mo podra presentar alieracicnes. tachaduras o enmendaduras.

Dicha documentacién_estaré considerada deniro de la informacion que 2 gfecios de la -
comprotacion del gasto. publico sea concentrada para su integracicn en cuentz publica
plezo estabiecido: en el casc de participaciones federales y de ingresos de gestidn; en
gl casc de azportaciones fYederales y recursos convenides para su infegracion y
resguarde en Finanzas.

2.8.2. Requisiics de los comprobanies del gaste :

Todeos los documentos ccmprobatorios del ejercicico del gaste, fales como facturas,
honorarios y arrencamienios, deberdn reunir (0s siguientes requisitos:

» Las zrogaciones que efec:ueﬂ las Dependencias vy Entidades del Municioic,
dekeran comprebarse con documentacién gue rednan 08 requisites fiscales a qu
se refiers 2l articulo 28-A del Cadige Fiscal de la Federacién.

= Las Ordenes de pago que comprueben recursos derivades dei Capitulc de Servicios
Personales, deberan acompanarse de Iz relacién criginal del decumento soperte,
del resumen de i2 ndmina ¢ lista de raya, debidamente nrmada por e Direcier de
Administracién \,omo responsabie de su elabecracion,

Las &rdenes de'pagpﬁ gque comprueben recurses derivados del Capituic de Servicios
Personzles, deberan venir acompafiadas de Jz relacién criginal dei documento soporte,
del resumen de iz némina o lisia de ravg, debidamente firmada como responsable de su
elaboracién per &l Directcr de Adrninistracién y de conformidad por el titular del area
generadora del gasto.

Las érdenes de pago s elabcraraq en ori iginal y dos (2) copias que se distriouiran de Ia
forma siguiente:

1~ Programacion :
2- Finanzas (criginal v 1 copia)

2.2.3. Firmas en las érdenes de pago

En los términos de las dasoos:czor‘es administrativas que han quedado antericrmente
precisadas, se atendera an lo conducente en ia forma siguiente:

a; Ei titular de la Umdad Generadera como responsable inmediate del ejercicio del
gaste.

B} El diular de Iz Direccion de P'ogramac.or como visio buenc de que existe
suficiencia presupuestal. .

¢; El fitular de la Contraloria Municipal, como responsabie- de operar el sistema del
controi v evaluacién municipai, le correspende inspeccionar el gasto pubiico, entre
otros, de cenformidad: ai articulo 81 de la Ley Crgénica de los Municipios del Estado de
Tabasco.
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d} Eititular de Direccidn de Finanzas, aplicando el pagoe.
2) El Sindico de Hacienda, de conformidad con el articuio 38 fraccion VI de la Ley

-Orgznica de los Municipios del Estade de Tabasco.

fy E! Presidente Municipal, de conformidad con el articulo 85 fraccicn IV de ia Lay
Crganica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Z1 Ayuntamiento utilizarg el formate de relacion de documentacion anexa a lz orden de
pago. ‘

2.10. De las partidas presupuestzles centraiizadas v descentralizadas
FPor su aplicacion, Ias’partidas presupuesiales se clasifican en:

a} Partidas centralizédas: Seran gjercidas a través de |z Direccidn de Administracion,
quien sera responsabie ‘de realizar los procedimientos de compra de bienes y
centratacion de servicios -Son cargo al presupuesto de las Unidades Administrativas
reguirentes.

Se consideraran centranzadas las partidas del capituic 1000, 5000, 6000 700C, 80C0 vy
€000.

b) Partidas descentralizadas: Son partidas gjercidas por las Unidades Administrativas
gue manejan fondo fijo revolvente, de acuerdo a la nermatividad que emita ef propio
Ayuntamiento para el gjercicio de dicho fonde.

Senforme a lo antenor las reas normativas del Ayuntamaento emitiran acuerdo an ef
que se establezcan cuales partidas de los capitulos 2000, 3000 y 4000 seran
censideradas centralizadas v desceniralizadas. :

2.11. Pagos indebidos

~ Se consideraran pagos indebidos:

a; (Gastos personales.’ .

b) Llamadas teiefénicas de larga distancia no oficiales. E| imperte de dichas llamadas
debera ser reintegrade por el responsabie del drea a quien esté asignada la linea
telefénica. -

c) Las muitas e infracciones ai regiamento de trénsite federai, astatal y municipai.

d) Las comisicnes bancarias por insuficiencia de fondos.

&) Las muitas, recargos v actualizaciones por el incumplimiento de obligaciones

fiscales o por &l pago.de créditos fiscales

f) Gastos que no s sujeen a la normatividad estabiemda

2.12. Fondo revolvente. -

£i fondo revoivente es un instrumento de caracter financierc presupuestaric que se
auterizz a la Direccidn de Administracién-y a la Direccidn de Finanzas, con el objeto de

cubrir las necasidades elementales minimas e inmediatas del gasto corriente, derivadas

del gjercicio de las funcion'és del Ayuntamiento.

Al inicio dei ejercicic. fiscal se determinara un monto qua ne ekcedera del 5% del monto
presupuestadc en el mes de las particas de gasto corriente de! capituio 2000, 3000 y
4000. indicadas per ef. CONAC, respetando los caiendarios dei presupuesto, para que
sa conserve la correspondencia entre |z disponibilidad de los ingresos y la ministracion
financiera de los fondos revoiventes.
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Para el gjercicic dei.'fdndo revolvente de gasto corriente, el Ayuntamiento observarz o
siguienta: o

. Bl fondo revoi\?eriité_‘__seré asignade Unica y exclusivamente para su aplicacién
durante el ejercicio presupuestal vigente, por lo que deberd comprobarse y/o
reintegrarse en el mismo ejercicic.

Il." £l ejercicic de recurscs para gasto corriente, deberé atender adquisiciones
urgentes minimas, de poca cuantia y de consume inmediato, siempre y cuandc no
puedan ser cubiertas mediante las formalidades y tréamites previstes.

» OMPROMETIDO,

JERCIDO DE LOS

\ECURSOS DEL IWiUNICIPIO

3.1. Registrc del compromiso presupuestario

En los lineamientos del CONAC, se entiende como compromise cuando se refleja por
autoridad competente un acto administrative o por algin instrumento juridico que
estabiezca la relacion con terceros para la adquisicion de bienes asi como Iz
coniratacion de servicios ¢ de obra.

Para poder comprometer los recursos de io§ programas presupuestarios, el

Ayuntamiento debe de contar con el presupuesto aprobado cofrespondiente o

modificado en su casc.

Para iniciar Ias.acciones tendientes al cumplimiento de un programa o proyecte, atento
al techo financierc respectivo, se debera comprometér anticipadamente en el sistema
de contrel presupuestai el monto a giercer. .

La adquisicion de bienes, arrendamientos y servicics que contraten las Unidades
Administrativas de! Ayuntamiento estaran reguladas por la Ley de Adquisiciones,

Arrendamientes y Prastacién de Servicios del Estade de Tabasco y el Reglamento del’

Comité de Compras del Ayuntamisnto.

_En gl gje_rcicio de los recursos se deberan cbservar criterios de econemia, eficiencia,
Imparcialidad y honradez que aseguren las mejores condicicnes para ef Ayuntamiento. -

Los documentes sujetos. al controi presupuestal, son los siguientes:

3.1.1. Requisicidn y/o orden de trabajo

E:s el cjc_acumento gc?minéstrativo mediante el cual las unidades generadoras solicitan 2 la
Dsrecqon de Admm:s*traczqn los bienes y servicios necesarios para su operacién.
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Cenforme el Acuerdo -por el que se emiten las Reglas Especificas del Registro vy
Valoracidon del Patrimonic, todas las adquisiciones o servicios superiores o igual a 35
dizs de la Unidad de Medida y. Actuslizacidén vigente con (VA incluide,
independientemente del tine de gasio de que se irate, deberan anexarle la requisicion
v/u orden de trabaje. . - ' ‘ .

Los bienes muebles & ihtangiblés cuyo coste unitaric de adgquisicion sea 2l sefiaiado
anteriormente, se registraran contablemente como un aumento en e active no
circulante y se deberan [dentificar en el coritrol administrativo para efectos de
conciliacién contable. Excepto en el caso de intangibles, cuya licencia tenga vigencia -
menor 2 un afio, ¢ase en el cual se e daré el tratamiento de gasto de!l periodo.

La Unidad Generadora antes de expedir una requisicion y/o orden de trabajo debera
verificar gue se cuente con Iz suficiencia presupuestal para su compromisc en el
sisiema de controf presupuestal.

Las requisiciones u ardénes de trabajo deberan ser firmadas por el titular de fa Unidad
Generadora v gl Director de’ Administracién,

n el caso de adquisiciones y/o conirataciones de servicios con fonde revoivente, |a
cemprobacién del gasto se realizard mediante un documento que justifigue el gasto
generado, asi comoe gl comprobanie fiscal respectivo, ambes firmades por ef Director
resgonszble de iz Unidad Generadcorz, siempre v cuando no sean mayeres o iguales a
3% dizs de lz Unidad de Medida v Actualizacion con VA incluido: Conforme el Acuerdo
Dor el gue se emiten las Reglas Especificas del Regisiro y Vaicracion dei Patrimonio.

Tratandose de los bienes muebles 2 intangibles cuyc costc unitario de adquisicién sea
el sefialado an e! parrafo anterior, pedran registrarse contablemente como un gasto v
seran sujetos a los controies correspondientes.

3.1.2. Pedido v orden de servicio.

£s el documento icrmal administrativo mediante el cual Administracién previo acuerdo
del Comité de Compras, sciicita 2 los proveedores. y/o prestadores de servicios a los
gue se les hava adjudicade medianie comprs directz o licitacicn, suministrar bienss o
SErVICIcs. '

Aunzde 2 lo zmerior, las adquisiciones que se realicen al amparc de los articulos 48
fraccion il de !z Ley de Adquisiciones, Arrendamienios y Prestacidn de Servicios del
Sstado de Tabasco, 16 fracciones | v il, asi como 17 fracciones | v il del Reglamento
de! Comité de' Cempras del Municipic de Tenosique, Tabasco, relativas a la
adjudicacicn directa, se formalizara la solicitud v adguisicidn de 10s bienes materia del

procadimienio, con & pedido respective. el cual contendrd los requisitcs v las clausulas

establecidas an sl arjfcule 35 del Reglamente de la Ley de Adguisicicnes,
Arrendamiantos v Prestacion de Servicios del Estade de Tabasco, siendo innecesario la
formalizacidn de iz adouisicion a través de un contrato, todza vez gue el articulo 53 .
segunds parraie del Regiamenio de la Ley de Adguisiciones, Arrendamignics 'y
Prestzcion de Servicios del Estado de Tabasco, establece lo siguiente:

iczcion no rebase el establecido por
il del-articulo 48 de sste Reglamente.
de recipo del proveedor’.

= h ey

Aunado & lo anwericr, la game in fine ce les fracciones |y il del articuio 17 del
Reglamento de! Comité-de Compras del Municipic de Tenosique, Tabasco, sefiala que
se fincaran pedidos cuando se iraten de adguisiciones directas & inmediatas.
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£n razdn ceg lo anerior, & Direccion de Administracion en la adquisicion mediante el
orocadimiente de adjudicacicn directa celebrara pedidos cuando:
1.- Se frate de las adquisicicnes a que se refiere el articule 16 fraccion | v Il del
Reglamento del Comité de Compras de! Municipio de Tenosique;

2.- El monto no rebass las cantidades aprobadas per el Comité de Compr s pars las
adquisiciones sefnaladas en'el articulo 16 fracciones | y I, asi como 17 fracciones | v |l
del Regiamento del Comité de Compras dei Municipio de Tencsigue, Tabasco, aun an
el caso de que se trate de una adjudicacion directa por excepcion;

3.- Se trate de acios instantanecs, es decir, que concluyan en una sola enirega de
bienes, sarvicios o arrendamientos; y

4.- El pedido debera ser signade en el reverso por &l proveedor de los sarvicios,
~debiendo ademas sefalarse |la fecha de formalizacion del mismoe, debiende contar con
2l sello de recibo det provesdor.

3.1.3. Contrate de compraventa

Es & documente formal de cardcter juridico por medio. del cuai se establecen los

acuerdos que obligen a las partes a cumplir, indistintamente & los proveedcres, a la -

Dirsccion de Administracién y en su caso, las demas Unidades Administrativas
facultadas, 2 fin de adguirir bienes y servicios. ‘

Se debe sefialar con precision la vigencia del"precio importe total, iempo de entrega ce
los bienss ¢ de terminacién de los servicios confratados asi como la fecha v
conciciones de pago.

Lz entidad licitadora debera tomar en cuenta las garantias para la seriedad, anticipe,
cumplimiento de reguisiciones o contraios, asi come de los defectos y vicios ocultes, de
los bienes v de su calidad gue sean materia de iz operacidn respectiva, a fin de prever
cualquier afectacidn al patrimonio de la Haclenda Municipal.

Se debera anexar & exped!ente administrativo del proveedor, prestador de servicio 0
ceniratista: contrato, copia del acta constitutiva de 'a empresa (en caso de personas
juricicas colectivas); poder notarial e identificacion del representante legal; RFC de la
empfesc constancia de: no adeudo de contribuciones al Servicio de Administracion

ributaria, carta bc:jO protesta de no encontrarse en los supuestos dei articulo 51 de la
E_ey de Adguisi c:one_s: ,A.rr@ndam:entos A Prestacion de Servicios del Estado de
Tabasco, asi como es‘.la;t;ay de adjudicacidn y fallo respeciivo.

Traténdose de adquisiciones, arrendamientos y servicios con cargo total o parcial 2
recurses de origen federal tonforme a los convenios o acuerdos celebrados entre &
Ejecutive Federal v ef Estado, que por razsn de . las disposiciones legales se tuviere qua
aplicar la normatividad feceral, se observaran todos ios ordenamientos iegales y
administrativos que usaonga la misrma. :

En czso de firma de nuevos contratos de compra venta, deberdn contar con suficiencia
presupuestal; asimismo, con los documentos que comprueben que se sncuentran ai
corriente del page de las contribuciones al Servicio de Adminisiracion Tributaria.

El conirzic de compraventa serd celebrade por el Presidente Municipal o -a quien
cesigne mediante acuerdo delegatorio debidamente publicado en el Periddico Oficial
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del Estado en términos del articuio 85 fraccicn Xill de la Ley Organica, habiendo sido
previamente revisado y vaiidade por ta Direccion de Asuntes Juridicos.

3.1.4. Contrato de arrendamianto

Es el documento juridico mediante el cual el Ayuntamiento, en su condicion de
contratante v ei arrendador particuiar ¢ equiparakbie, establecen las condiciones vy
cbligacicnes por concepto de arrendamiento de un bien ¢ la prestacién de un servicic.

Para el arrenidamiento de vehiculos o maguinaria debera elaborarse un contrato, donde
se aspeciiiguen les condiciones de [a maguinaria, vehicuios u otres bienes arrendados,
ios dias que sa utilizaran, las heras de trabajo el coste v las condiciones de pago.

En & caso de asrrendamientc de maguinarig v sguipo podra arrendarse a cualquier
prestader de servicio gue tenga la meaquinaria © equipo requerido sujetdndose &n lo
conducente a ias tarifas oficiaies.

Ei conirate de arrendamiento sera celebrado por el Presidente Municipal ¢ a quien
designe mediante acuérde delegatorio debidamente publicado en el Periddico Oficial
del Estado en términcs del articuio 85 fraccién Xl de la Ley Organicz, habiendo side
previarnenie revisado vy validado por la Direccién de Asuntes Juridices.

Tratandose de arrendamiento de inmuetles se deberd de cbservar lo siguiente:

» Su vigenciz sera por un perfodo ne mayor de un 2o, gque podré ser prorrogaco por
otro periodo igual atendiéndose ia naturaleza o necesidades de 2 contratacion: y se
ceiebrara con quien resultare propietarip o poseedor legal del inmueble que se irate.

s Solamenie se podran.reniar inmuebles para |z instaiacion de oficinas administrativas
y/o bodegas dei Ayuntamiento; solc y por causas de interés sccial en apoye 2 grupos:
orgznizados e instituciones publicas, a juicio de la autoridad municipal, y de existir
pravision del gasto, se pedré celebrar contrato de arrendamento en los térmings del
pérrafo que antecsede.’

» El pago del importe de lz renta preferentemente se hara por mensuahdades previa
enirega de |a factura eleéirénica correspondiente per parte del propietario o poseedor
legitimo de! mmumble qua cumpla con i0s requisitos c:vﬂes y Fscaies que esiablece
fa ley en la materia. =~ "

e En la celebracion de d:chos contratos se procurara no oto*gar depésitos, fianzas o
garantias para el curriplimiento de sus obligaciones contractuales. La autorizacion de
los cortratos estard suje’fa a Ia suficiencia presupuestal de Ia Unidad Admmistratwa
de que se irate, -

o En caso de renovacion o firma de nuevos contrzios de arrendamiento, deberan
contar cen la suficiencia presupuestal; asimismo los documentos gque comprueben
que 3¢ encuentran’ al corriente del pago de las contribuciones al Sistema de
Acministracién Tributara. ‘ ' '

3.1.5. Contratos de prestacion de servicios profesionailes

£ 8l docurnenin juridicw mediante of cusl &l Ayun**miento y el prestader de un servicio

orofagicral sstabiecen en @rminos de la legisiacién civil las condiciones respecto a las
culizdes v o 23000 8% 2 L 5 Sompr d a2 una as es.

faculizdes r Le > cmeten cada una de las part

En tocdos ios casos Je presiacicn de servicios personaies independientes, debera
celebrarse contrato por dicho servicio.
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En = caso de facturas electrénicas de honcrarios de servicios profesionaies deberan
apegarse a [0 que marca la Ley del impuesto sobre la Renta v e Codige Fiscal de la
Federacién, debiendeo progorcionar a los prestadores de servicic la constancia de la
retencion efectuada.

Los contrztos de prestacidn de servicics profesionaies, son acios esperadiccs que
seran celebrados por el Direster de Administracion pravie acuerdo con el Presidenie
Municipal, habiende sido previamente revisade y validado por la Direccién de Asuntos
Juridicos, asi como por el Presidente Municipal o 2 quien designe mediante acuerdo
delegaterio debidamente pubiicado 2n el Periddico Oficiai dei Estado en terminos det
articule 85 fraccién Kllii defa Ley Organica.

Se enviard copia de Eos contrates Y su documentacion scporte z ia Contraioria
Municipai.

En caso de firma de nuevos contratos de prestacién de servicios profesionales, deberan
contar con 1a suficiencia presupuestal.

3.2. Servicios personales.
Momentos del egreso que debera obsarvar el municigio:

Lzs nuevas directrices emanadas de ia CONAC, esitahlecan los diferentes momentos
contabies del egreso reterldos anteriormente, para el caso de ios servicios personales
se considera comao: :

Comprometido.- Sescomprometera ef recurso con &l montoe de cada uno de los rubros
que se& incluye en la’ plantilla autorizada de forma anual al iniciar el sjercicio fiscal,
revisance los montos de-manera mensual.

Devengado.- Se deveng“aré con la némina por el monte gue se pagard de manerzs
guincenai o en pericdo pactado por partida.

Elercido y Pagado.- Cuando se remite al bance la instruccién de pago o & chegue
para cubrir los sueides de los 'traba; adores a- traves de Finanzas, guien ssrz la
encargada ce guarcar la documentacion comprobateria.

La Direccidén de Administracién es la encargada de comprometer y devengar los
recursos en el sistema:

En casc de exisir senvicios personzles diferentes de némina, se comprometeran al
firmarse el contrato ¢ acuerdo correspondiente v se devengarad al auterizarse ef pago,
una vez cumplides los términos conforme a las disposicicnes aplicables. Se regsstrara el
eiercido v el pagado al momentc del pago correspondiente,

3.2.1. Nomina.

Se consideran sarvicics personaies las rgmuneracicnes otorgadas a los servidores
publicos que laboran dentro del Ayuntamientc, asi come los pagos por concepio de
seguridad social y otras prestaciones derivadas de diches servicios, conforme a lo
dispuesto por la Lay de los Trabaiadores al Servicio del Estado y las Condiciones
Generales de Trabajo. '

Se consideran trabajcdores de base, 2 les servideres publicos del Ayuntamienic que
prestan sus servicios en formz permanenie en cada Una de las Unidades
Administrativas.
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Scn trabsjadores de confianza, [cs servidores publicos del Ayuntamienio gue

c‘es\.rr'peﬁan funciores-de direccidn, inspeccidn, supervision, fiscalizacién, vtghcrcna ¥

os que realican trabajos. personaies 0 exciusivos de los mandos medios ¢ superiores
e las dependencias. -

lLos trabajadores. geventua‘!es por cbra determinada y/o tiempoe determinado son aquelios
que rezlizan funciones ligadas a una cbra, proyecio o programa gque por su naturaleza.
lz ejecucidn de la misma no s permanente.

Las perscnas coniratadas mediante honorarios asimilables a salarios no s& consideran
irabajadores en los términos antes descriios, pero si servidores publicos parz efecios
de rasponsabi]idades administrativas.

Para contratarse en esta modzlidad deben cumplir, entrs otros requisitos. [os
siguientes: ‘

1)Presentar fa constancig de inscripcidn bajo ei régimen de honorarios asimilabies a
salarics presentados ante el Sistema de Administracion Tributaria. -
2)Qtorgar autorizacién por escritc para que el contratante efectie an su nombre las
re*encxones de lmpuestos correspondientes '

Con la finzlidad de mfe ctuzr los tramites administratives por concepio de sarvicics
personales en tiempo y forma se debersn observar ias siguientes normas:

a) Las Unidades Adminisirativas deberan validar anualmenie las plantillas de
cersonal comeniendc fodas las percepciones y prestaciones ctorgadas al
servidor publico ante Acministracion y Programacion, con Iz finalidad de realizar
el proyecte de presupueste.

b) Se debera proporcionar 2 Administracion a mas tardar los primercs cinco dizs de

cada guincena; las incidencias del personal mediante un oficio pormenorizade v
con las auterizaciones respectivas a su cargo.

Fzra el gjercicio de estos recursos las areas deberan sujetarse 2 los siguientes

‘ \fncam:e tos:

g) Adr“inistracién es la responsable de emitir la némina de!l Ayuntamier nto con bass
en lcs tabuiadores de sueidos, incidencies v los demaés datos necesarios cars tal
fin, debiendo retribuirlas proporzicnaimente, de acuerdo al numero de dias
laberadas v en los pericdos de page establecidos por lz Lay de ios Trabajadores

al Servicic del Estado, en el iugar v forme que disponga af Ayuntamiento.

£s responsabilidad de Administracién vigilar que las remuneraciones percibidas
par los servidores piblicos no excedzn los rangos max:mo:; sor categoria
ssizbiecidos en =l tabulader de sueldes autorizado por &l Cabilde pravigmenie
cublicado en el Peridgdico Oficial del Estado. Cuando se rcaéicen modificaciones
al tabulador de sueidos estas se sujetaran a la iegisiacion vigente en msateria ce
publicaciones cficiales.

o
L)

El rago de sueldes o szlarios sdic procece por frabgjo desempefiace, v en 08
i&rminos de las dispesicicnes legales en materia iaboral.

)
—

De conformidad con la legisiacién aglicable 2l caso. para cubrir 2l pago dei
fempo extraordinaric de trabsjc, las Direcciones y Cceordingciones debe:

observar que &sie no sxceda de ires horas dizrias ni de tres vaces en una

1
g

[(e)
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semana, sujetandcse 2 lz realizacion de programas prioritarios de. extrema
urgencia, debiende pagarse en un 100% mas del salaric asignado 2 las horas de
jornada ordinaria. ,

). Lz prima vacacional ceberd retribuirsa de manera propercional al numero de dias
laboracdos por el trabajeder durante ios periodes de vacaciones estabiecidos en
la Ley de los Trabzjaderes al Servicio del Estado v en base a las Cendiciones
Generales de Trabajc.

fy El psgo de amir’a!c’c se mfecu
lzbcrados por frabzjador du
gstabiecido en ja ;_,y de los Trabaiadores ai Servicio def Estado v en base z las
Condiciones Generales de T’Ebc‘

ré de manara proporcional al ndmero de dias
an

¢} Es responsatilidad de las Unidades Administrativas tramitar ante Administracion,
los nombramientos, remocicnas, renuncias vy licencias de les servideres publicos,
er los formatos presstablecidos debidamente requisétados.

sl oroce derara Eos formatos de meovimien LOS de oersonai cuznde sa cumpian los

o) Las licencias sin. gocs de sueido no procederan en los casos en gue iz fecha que
czuse sfecic ef movimiento sea anterior 2 iz fecha de recepeidn det aviso, por lo gue
sera responsakbd hcad de la Unidad Admmlsrratlva ia deveoluci cr~ cel recurso ministrade
por este concepnio.

¢) Lz contraiacion del trabaiader surtird efecto hasia gue éste nayas entregade su
decumentacion complista. En el case de sustitucidn de plazas. indistintamente de I

naiurasiezz de las mismas. debera previamenie gcreditarse e orocaso legal de la
cersonz gue g ocupaka.

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

g) Los cambics de adscripcion podran sfectusrse cuando una Unidad Administrativ
previg autcrizacion de las areas administrativas iransfiera a ofra los recursos de \r_—.
pigzz gue ocupa un trabajador.

f) Para promocicnes de! personal se requiers la autorizacion de la Presidencia
© Municipal. ‘

Ce conformidad z la Lay Orgénica. 2l Ayuniamienic esid impedido de cambizr la

—

g

clasificacién de las plazas o carges de confienza, a de base, durante los (ltimos ccho-

meses de su periodo constitucional. Por Jo que |z piantiiia de personal soic serz
modificada por éste concapto hasta el Cltimo diz del mes de abril del afo término de
su pericde, independientemente de |a fecha de zutorizacidon por la autoridad
unicioal.
n) Las Unidzdes Adminisirativas vaiidarén la ndéming emitida por Adminisiracion.
1) En los casos de trabajadores con descuenio por concepic de pensién zlimenticia
éstos sg haran afectivos en los érminos crdenados por juez competente mediante 2l
oficic respectivo ‘ :
5 Administracién sdlo podra efectuar retenciones, descuentos o deducciones ai salzrio
de los servidores publicos en favor de tercerss. conferme 2 io previsto 2n el articulc
39 de la Ley de (os TraBajedoras af Sarvicio cei Estace.

e el ::JC'FCCC 'ecp@‘t;vo COﬂTOFI""iE E lO_
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3.2.2. Personai Eventual

Son ias remuneracicnes. que se pagan a los frabajadores de caracter eventual gue

laboran =n obras, proyectos v programas especificos, debiencdo gjustarse a los

dsiguientes lineamientos:

« No podrén considerarse o inciuirse categorfas de niveles medics o supericres ni
administrativas, ni personai que ccupe aiguna otra plaza dentro dei Ayuntamiento.

« Administracion es \a respensabie de registrar, validar y controlar los conirates y su
vigencia, del personal-bajo este régimen. 7

o Las Direcciones v Coordinaciones sdlo podrén contratar personal eventual para Iz
siecLcion de obras y proyectes especificos, una vez concluida la obra el personal asi
contratado deiara de.prestar sus servicios en la Unidad Administrativa pudiendo
recontratarse nuevamente bgjo este concepto cuando exista un nueve proyecto.
cuidando las formalidades juridicas de tai forma que no se generen futuras
chiigaciones de cardcter laboral para g! Ayuntamiento. '

3.2.3. Nombramigntos, movimientos de personal y hojas de servicio.

Administracion Infoerrmara mensuzlmente al _Organo Superior de Fiscalizacidén de les
movimientocs cel perscnal, zlias, bajas y cambics, &n forma impresa y en medics
magneticos de respaido del programa "SIDENOM”. '

Administracidén deberd tener integrado ef expediente de todos sus servidores publicos,
el que debe contener la siguiente documentacion: solicitud de emplec con fotografia,
curriculum vitae. copia de acta de nacimientc, copia de cartiila miiitar {en su casc),
copia de la CURP, copia de identificacidn oficial, copia de nombramiento, certificado
médice, cartas de recomendacion, carta de residencia v censtancia o comprobantes de
esiudios, '

3.2.4. Las Censtancias de Antigiiedad-Laboral

Lzs Constancias de Antiglecdad Laboeral deberan ser solicitadas por los servidores
plblicos al Organc Supericr de Fiscalizacién, de conformidad con lo estabiecido en los
ariculos 78 fraccion XXIV de la Lay de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabascoe,
asi como del ariculo 17 fraccion XIX y 18, fraccién XXI y XXIi del Reglamente Intericr
del Crgano Supericr de Fiscalizacién del Estado de Tabasco.

3.3. Materiales v suminisiros

Los materiales y suministrog-son el conjuntc de bienes y provisiones que sé requieren
parz la prestacién del servicio pibiico, asi como para 2l desempefic de las actividades
administrativas. o

Para ¢jercer los recursos del capitulic 2000 materiales y suministros, las unidades
responsables deberdn tener ei presupuesto aprebado y comprometido.

Fara cempremeter los recurses la unidad responsable debera contar con el contrato de
compraventa, requisicion, pedido, o documento que acradite 2| acuerdo con un {greero
para la adquisicion de ios tienes. ' ‘

Para devengar los recurscs correspendienties a esie capitule de gasto. se realizara en
la fecha de recepcidn de lcs bienes, de conformidad con las condiciones de la
requisicién, pedide o contrate. -
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El eiercido v pagado de-l0s recursos de este capituic se registrara al momento de
efectuar el pago correspondiente.

El Ayuntamiento debera definir al interior las unidades responsables de comprometer,
devengar y ejercer estos recurses en su sistema informatico de gasto plblico.

3.3.1. Formulacién del Programa Anual de Adquisiciones

Con el objete de corsolidar'la compra de bienes y contratacion de servicics, gl Comité .

de Compras deberd acordar su plan de actividades, lo que permifira obtener
reducciones en ios precios de los bienes reguerides, observando ¢ siguiente:

a) Calendarizar reuniones de trabajo elaborar formato de registre y control de firmas

de sus infegranies, denro de ies primeres treinfa dias de cada EJEEFCV‘IO fscal y al-

inicio del mandato constrtumonal en 10s primeros noventa dia

bl Se apeaaran en &l EJET"‘]CIO de los recurscos a los calendarios autorizades en
partidas, programas y proyectos para que exisiz correspondencia entre iz
disponibilidad y el pago @ proveedores, contratistas y prestadores de servicics.

¢} Deberan consoiidér las adguisiciones conforme al presupuesio y calendario
autorizado, de manera que no se fraccionen las compras, para lo cual podran
“telebrar contratos ‘de suministros programades. Se consideraran compras
fraccionadas. aquellas gue se realizan en forma subsecuente en tiempes menores &
quince dias.

d) En el caso de adquisiciones con recurses provenientes de Fondos de Aportaciones
Federales del Ramo General 33 (Fondos [t y IV), se apegarén a lo dispuesto en iz
Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Estado de
Tabasco y el Reglaments del Comité de Compras del Ayuntamiento. Lo anterior se
observara, con ias salvedades que estén previstas en los ordenamientos federales
expedides en los-decretos y disposiciones correspondientes parz el ejercicio fiscal
de gue se irate.

e) Cuando se trate de otros recursos de caracter federal ademas de lo anterior. se
deberz estar a lo dispuesto en las regias de operacion gue al efectc se emitan ¢ &
los convenios signades para el ejercicio de los recurses.

3.3.2. Gastos de alimentacidn

Las comprobaciones-con’ carge a la partida 2211 "Alimentacion y Viveres' se sujetaran
a tas siguientes precisiones:

a) Se deberg de anexar 2 i0s comprobanies con reguisitos fiscales, orden de servicio,
en la que se justifigue plenamente ei gasto, signada_por &l tituwlar del area.

. b) Cuandc por las necesicades de lz Unidag Adminisirative el personal se guede a
laborar en horaric corriao los gastos por este concepte deberan de contener los
nombres y firmas de guienes hayan rezalizado el consumo.

¢y Sdlo p’rgce’derén ios comprobantes con requisites fiscales gue incluyan consumo de
_“alimentos (en ningun caso progederan tas comprobaciones gue incluyan consumo
= ~'de-bebidas aicohslizas). :
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d) Cuandc los ﬁomproban%s con reguisites fisgales incluyanh G2rgos pof &rvicio 6

oropinz este importe no serd SEASIGEFAES Sormd gasio dentro del total 2 pagal

3.4. Servicios gener’aﬁes

septo de sefvicias b‘ ig8e some telefens,
rios d¢ diversa iRdslg, iss Servigiss
}4 COI"“!LI‘HCSCEGH

20638 en &l p g_supuestc ge la Unidad resps ﬁsaoie.

gistrar e compromisc de log servicies e indi spcnsabic formalizar mediahte 18
or rE2BEjE & 98 ssrvicic. el eontratd de arrendeniisnts, de préstaciaon de

sicg o ef oficid de éamigisdn en &l ga8s de vighides. :

El registro del devengade carrespondiente a los servicics generales se realizarsd e la

fecha de ia recepcicn del mismo, de conformidad con el avance pactado éef las

condicicnes del c;:mtrato U ordﬂn de servicio. .

Ei recsterv del ﬂompromeso davencado gjercido vy pagado ¢g las comisicnes financieras

_ se harz en el momenio de aplicacion de ias instituciones financieras al Ayuntamiento.

T! Ayuntamientc ceberg definir al interior las unidades responsabies de comprometer,
cevengar v gjarcer esios recurses en su sistems informatico de gasto publico.

3.4.1. Vigticos y gastos de camino.
Se entiende por vigtices y gastos de camino lo siguiente:

a) Vidtices. Son recurscs esignades a los servidores plblicos qué para el desampais
de sus funcicnes geban ce trasladarse por un periede mayor de 24 horas s lugares
distinics al de su adscripcidn. Dichos recurses cubriran 1os gastos por concepte de
zlimantacion. hospadaje v gastos menores inherentes al vigje.

b) Gastos de camine. Son recursos asignades z los sefvideres publicos que parz el
desempefc de sus fuhciones debidn de trasladarse por un Periodo menor de 24
horas = lugares distinios al de su adscripcion. Dichos recurses cubriran los gastes
oor conceplo de aiirwntacidn y gastos menoras inherentes al vige. '

comprometer los vizticos o Qz2Sios ¢ caming es necesariz la presentacién del
cficio ce comisién corraspondienis autorizade.

Pare devergar los wiaticos se hard en el momanto de autorizacion de ioa gzsics
comprebades al tgrmine de la comision.

LOs casics por concepto de vidlices y gastos de camino se sujetara’n g las siguientes

procedera s‘fempre gue s conceds al
Ue por razonss del servicio reguiers ser
into al de sU adscripcion q residencia
icic Social de las distintas instituciones
o sonvenio con 2 Avuntamiento.

oruaE Asi
aducativasg
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Solo se otorgaran, per.el diz o ios dias de comisidn estrictamenie necesarics para
gue &l personal lleve 2 cabo &l desempeno dz la comisién conférida.

Les servidores pabiices somisionades, tendran derecho al otorgamiento de viatices

w’o g’ﬁs‘tos de Cam'iﬁo de cc’mfo‘z"midad con. la t’arifa auio,';zaida mismos gue Se

©

10.

11

12.

14,

Lar,Ta.

-Sé debéran dé tramiitar ¢on antisipasisn.

ka comprobacaon ge los viaticos, se efectuara a través del formato de oficio da
comisién edtablecido, &f ai que se detallard el lugar, dias y motivo de lz comision,
sdemas se anexaran los comprobantes del gasic que cumplan cori 108 requisitos
fiscales. tratandese de ics gasios de traslado en transporte publice y hespedsje.
Adicicnal 2 elio, se pedréd comprobar hastz el 25% del monte total asignado para
desempefiar lz comisidn. mediante recibos de gaste, ia cual deberd ser autorizade
por-el Director v el Presidente Municipal. )

La comprobacidn de los gasics de caminc se efectuara a fravés del formate de
oficic de comision establecido, en el que se detallerz el lugar y dias de iz comision,
i

el importe de gastes de camine, el motivo de la comision y debera ser autorizade
por el Direcior v/o al Presidente Municipal.

Los oficios de cemisidn v en su caso el page de viaticos, serén autorizados por &
tituiar del area y en el caso de Directores y/o Coordinadores por el Presidente
Municipal,

Los oficics de com'sson ¥ en su caso el cage de los gastos de camino deberan ser
autcrizados por &l utuiar de Iz Unidac Administrativa.

Si fuera suspendida ‘la comisidn o postergada por tiempo indefinide, el servidor
publico comisionade debers cancelar el procesc y en su caso, reiniegrar
inmediatamente Icsrecurses otorgados. '

Al personal operativo ‘que acompafie en comisién a un servidor publico de mando
superior, le podrén ser autorizades gastos conforme z la tarife esiablecidz para el
mando superior.

Deberé de reducirse al minimo indispensable el numerc de servidores publicos gue
eran ser enviados & una comision.

Se deberd llevar un control secuencial de los nimeros de oficios de comision
emitidos, por Unidad Administrativa.

. Cuando se desempefies una comisién en dias inhabiles. el servidor plblico

designado debera indicar en 2! oficic de comisian los motivos que ia justifiguen
plenamente. :

No procederan los gastos de caming y/o los vigticos cuande:
= E! servidor publico goce de vacacionas o licencia.

= i servidor piblico tenga comisiones simulténeas. .
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15. Los gastos ce ;ranspone s0R independishies de los montos que se eroguen con
motive de 108 gastos gde camino,

3.4.1.2, Vigticos fuera del Estado vy dentro del territorio nacional: Cuando se

requiera gug:unc - &--uh grupo de ‘servidores pubiices- municipales déba . asistir a

conferencias. Ccongresos U Ofras reuniones de caracter oficial ios vigticos sdlo podran

ser designados y auiorizados por el Presidents Municipal o a quien este delegue.

3.4.1.3. Viaticos en el extranjero: Solo procederdn por-los: dias estrictamente

necesarios parz el desempefo de la comision conferida; el monte de los viaticos sera

considerado tomando en cuenta el tipe de ‘cambio gue prevalezeca en-los dias ce fa

comision en el nals donds- se lleve 2 -cabo, -asi como -l -costo ‘de: 1038 hoteies
fimentaciony transpore gel lugar de-que se trate. Estos deberan ser autorizados por
'asademe Mw Rele al brevic acuerdo oel Cabxico

3.4.1.4. Tarifas de vidticos y gastes de camino

Para iz asignacién -de vidficos y gastos de caniino, jas unidades administrativas
deberan apegarse-como rangs maximo y de acuerdc e sus caracteristicas paftucu.ares
2 las siguientes tarifas diaries: ‘ :

3.4.0.80 ‘\isveies ce. aphcacson :

Da’a efecic d= pago de vigticos y c:astoq de camlno. i ciasrﬁca cién por-tipo de mando
de ios servidores puoncos es la s;guaente '

o Super'or in ciuve 3 lns Regrdores Se\,reta io del-Ayuntamienio; Coordinadores
Gener gy Directores. -
« Medic.incluye a Subdirectores,.Coordinadores: Asesores. “Subcoordinadores y Jefes
de Departamenio, ¢ sus eguivalentes deniro de laiestructura organica.
° Opefati*’u :iest del personai.

| 3.4.2;8.1Cdimp;=‘ob"acién' de pasajes con bolstos de avidn:

~o constituve el comprobante fiscal electrdnico expedido

r-lz.aerolirea, atendiendo z la empresa a guien se le
-r::an::’c 2l oficic dz comision, En el caso de adguisicion
=chontacd coniz del oficio deinvitacion.

v (.:) - .'4:‘

En icdos los cas i=noTAN anExel Zis Comprenacionics. taienss del pase de abordar,
i
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3.4.1.7. Confratos de comodato.en-los: comprebames del g:.sto

Cuando por necesidades justificadas de iz aamm:strac;on ﬂzumcapal ios funcionarios

publicos utilicen en el desempefc de sus funciones sus vehicules v el Ayuntamiento ies *

sague el combustibls’ yio el mantenimiento, deberan respaidar &l gasto con contratos de
somodats. Asi también parz los cases en que s& reguiera el uso de teléfonos celutaraes
particulares de los servidores pubncos de nivel superlor podran suminisirarsaies -las
tarjetes de prepago con un imporze mensuai no r‘r‘ayor g $500. OO ore ia auiorizacién
del Presidenta Mumczpal

3.4.2. Servacaos COﬂSﬂ]tOﬂa., asesora estuaao e mvesmgacsones cagac;tacucn
adues;ramiento asesorias legales y fedatarios.

En el caso de los gastes por este concepto, la comprobacion deberg estar debidamenie

integracda (factura slectronica de honorarics, hoja de retencidn, orden de trabajo,
contratc, informe Unico y/o perlodico por el serv:cuo prestaao v an su caso’ acla de
adjudicacion), ademas” deberz Justxﬂa' en el ‘contrato el serv.uo prestaoo y los
benefcuos a obtensr con dicha asesoria

3.4.3. Gasios de difusion |

En ios casos de servicios publizitarios y/o periodistices, ademas de la factura, deberan
anexar a.la orden de pago. el despiegado GeJ ejemplar de ia empresa cun‘zraaada 23
come el contrato raspectivo,

En el caso de promocion a través de radio v television iz faciura debera mc:]l.ur lo== daios
de lz promocion confratada, |as fechas y horarios de difusion. =~ = = -

3.4 .4, Gastos de Eventes Especiales
Se consideraran gasios de eventes especiaies, agqueéllos que séTagiiced con motivo de
celebraciones tradicionaies, tales como les evantos defaria g8 a-municipal o esraual zsi
como jos que se realicen con motivo def carnaval semanas \,uhurales fiestas
satronzles u otras espe"f'-u ficas del Mum Hellel [EERER T B

Parz los efectos anterlores, debera espe:iﬁcérsa la actividad ua._a-. a a- avento
especial, al interior del programa presupuastaro, esics eventos se podran f_rgaﬂejar en’

uno o varios programas presupuestarios de acuerdo 2 ias-necesidades dal- Municipio,
sin embargo esics: procescs deberdn darse: por- concluides a mas tardar.en:2l mes
siguienie de -su euecucmn para que el OSEE pueda. efectuar - las  revisiones
correspondientes. : S L —

En caso de que ,_d_erjtro’ de los evenics & OU; _r_ ) ere e! parraro =‘I"T¢‘FIOF ex staﬁ gasics
gue por su naturaleza cons‘f!tuyan una accloq deé rehabhtaczon construccidn,
ampliacién de” espacios fisices o a’*QUSﬂon “de actlvcs a=be:an reg‘:Str"airse en
proyectes por separado de cao.ta[ S

Dt\.hos gastos serdn validados en AcLan d-== Acuerdc suscritas po; &l Comlte dgel ave
especial qué corresponda, previemente constifuide: asimisrio, traiandose dé iz feria
estatal, ios gue deriven de los gastes persor‘alns ge la Embajadora, ésics saran
validados adicionaimente por le mismia, S e

3.5. Transferencias, asigriaciones, subsidios y otras avudas
El registrc del compromise de ios subsidics, transferencias, asignaciones u otras
ayudas se realizarz.al momente de autorizarse la solicitud o acte requeride, lo que
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acortecerd al inicio del ejercicio por el monio anual, del padron de beneficiarics
siegibies, revisable mansualments.

im

| regisire del devengaco de: los subsidios, transferencias, asignaciones u ofras ayudas
e realizarz en la fecha en que se hace exigible el pago de conformicad con regias de
oparacion v/c cemas cnspos; iones zplicables,

L))

rcido v pagado de los subsidies, transferencias, as;gnacionos U ofras ayucas sg
nv.s aré en el mismo momento al efectuarse &l page del subsidic o apoye.

['.” ‘
m

El Ayuqtamientc debera definir at interior las unidades responsables de pomprometer‘
devengar y ejercer estes recurscs en su sisiama informatico de gaste pubiico.

3.8.1. Apoyos sociates

Son erogaciones destinadas 2 otorgar adea en dinerc © en especie £ grupos familiares
o personas con la finalidad de apoyara iz poblacucm en general en concaptos como:

a) Avuda z indigentas.

b} Becas v/c despansas.

¢} Programas sociales diversoes,

d} Cooperaciones civersas y

e} Donativos.

Los recibos, iistades de beneficiarics o actas de donacién, deberan contener Ios
siguientes reguisites:

Nombre, denominacicn ¢ razén social.

Registro Federa!l de Contribuyenies,

Demicilio o ubicacion dei beneficiario.

Numero de folio de 1z Unidad Administrativa.

En el caso de becas, nlimerc de matriculz de control escolar del beneficiaric.

Firma de recibide del beneficiario, del padre, de ja madre ¢ del tutor.

Viste bueno delDirector y/o Coocrdinador.

Acta de donacidn firmada por el titular dei drea gerleradora

Debera anexar iz peticidn original del beneficiario debidamente firmada yio con
huelia digital.

Copiz de identificacion oficial (credencial de slector, cartilia dal servicio miiitar), en
caso de no'contar con elia, copia de acta de nacimiento y de la CURP.

=n el caso de apovos permanentes producto de programas sociales, se elaborarg
un padron soporizde con los documentos sefialades anteriormente, misme gue
deberéd zciualizarse cuando se realicen modificaciones de altas o bajas.
justificango el programz con la fundamentacion para su estabiecimiento y reglas de
operacién (gue establezcan criterios de seleccion, poblacion a beneficiar,
comunicades en que aplica, forma de comprobacion, vigencia de aplicacion del
programa entre otras). -

RS BT A Rt
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Cuando se entregue .2 una institucion. el recibo deberé ser en papel membretads. con
nombre y firma del apoderade, sello {si io hubiere) vy copia del pader notarial en su casoe.

3.6. Bignes muebles, inmueb!es e intangibles .

Para ejercer ios recurses:dei capitule 5000, las unidades rasporsab es deberan iener el
presupuesto aprobauc y comprometide.
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2spoRsakie deberd contar con el contrato de
| acuarde eon un {ercere para iz gdquisicion

nes ipmusshies es incispensable formalizar

g

de sompraveniz apte notaric o documenic
E| regisire dg| devergade correspopdienie
feshz de del vasiade g& demipis semgr
pretgsciizagz en ¢ regiske publise de iz
resguardada parF |e Bireseign de Administragion.
El ejerside y pagade de ies resurses de este capituip se registraré al momenio de
efestuar & page sorrespendiente

=i Ayuntaraignte gdeberé definir al inigrior 128 Unidades responsabies ge semprometer,
gevengar y ejereerf estes reguUrses ep sy sistema infermatice g gasto pubiics.

Se eniepdsra eame astive Re cireuiapte 2 iedes les bisnes muebles ¢ inmuskles

prepiedad de| Munigipie.

Es respensabilides de Administresion y de Contrzleria esigbleser reglas v
rosedimientes pars dar de ala, efestuar |2 reparasign & les bisnes Fuekles, asi sems
¢ Igs reguisites pare su resguarde; y cor 2 aprobasién de| Cabilde pedrd sfestuar ies
iguientes: baja definitiva, enajenascion, donacion yie desirus '

Ceompete & Adminisiracién la adguisicien, sdminisirasion v conirel de ies bispes
muebies. : -

3.8.2, Biepes muebles

Se considers bien Muehie ode ague| sstive Re sirsdiante suseeptible de ser rasiadade
sin gue se delsrigre ¢ se madifigue. i zfeste su formz ¢ sustarsiz. Lg S8R BoF su
paluralezs o per dispesicion ge Iz lgy, v per su Surabiiigad

Los aricules 86 y 57 de ls Ley de Adauisisionss. Arrepdamisptes y Prestacion de
Sepvicios del Estads de Tabases sefsian gue les Eienes mushles se sujstarén al
captrel dz almi Si & F i malerigs primas ignes,
AEF; : 5OR ot .

¢ Resepeign

= Contrel y registre sontable

» Inventarie, guarda y copservasion
+ Despaghe '

¢ Servisios complerrentarios

¢ Bestire y baja
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En el caso de bienes gue se consideren active no circuiante |, lz2 documentacion criginal
soporte de i@ adguisicion debergz conservarse durante el tiempo de vida del bien
correspondiente: la que serg fisicamente resguardada bajo responsabilidad directa del
fitular de Administracién quien s2 encargara de resguardaria, conservarla y hacer
entrega 2 guien lo susiituys al {&rmino de su gestion.

Los articulos debaran ser-entregados per 2l proveedor al Almacén M‘U’nicipa‘! yla factura
debera estar sellada de recibido por el responsabie del aimacén. - :

Parz tz salida del aimacén las Unidades Adm:mst*atwab deberan elaborar y enviar una
orden de saiida que ampare los bienes requeridos.

Les bisnes gue por. su naturaleza tengan que ser entregados directamente por gl

proveecor en el drez de trabajo solicitante, tales como cemento, arena, grave para

cbras. etc., las Unidades Administrativas firmaran la factura original oe recibido de
conformidad, continuango el procese correspondiente para devengarse.

El Almacén Municipal, deberd establecer sus controles ciasificandolos por Unidad
Administraiiva.

La Contraloriz podré realizar auditorfas de manerz periddica sobre las medidas de
control esiablecidas.

Para su control, Adiministracion geberd cumpiir con los siguientes fineamientos:

a) Contar con un-caialoge de bienes;

b) Asignar numaere de inventaric a todcs les bienes muebles propiecad del
Ayunitamiento’ o ,

¢} Llevar un padrén en el gue se detalle la ublicacion | responsable del bien, nimero
de inventario, descripcion del bien. marca, placa (en el casc de equipo de
transporte), modelo, serie, color, nimero de factura, fecha de adquisicién v valior
del mismo;

d) Elaborar un rmsouardo qus deber firmar e usuario responsabie del blen en g
gue se detalien los datos del punte anterior ;

g) Llevar el control de los resguardes de bienss muebles, asi como de la
actualizacidn de ios mismos :

f) Efectuar recuento fisico de los bienes muebles semestralmeﬁte identificando =
iniciando los ir&mites de baja de los bienes inservibles;

g; Dar a conocer al OSFE anuaimente, el inveniario fisico de los bienes muabies ¢
inmuebles actualizadoes, vaiorizados por Unidad Administrativa y conciliados con
cifras al estado de situacion financiera al 31 de diciembre de cadz gjercicie, lo
que serd efectuado por las Direcciones de Administracién, Contraioria; Finanzas.
Secretario del Ayuntamiento y el Sindice de Hacienda, registrando el aumente o
disminucién de los mismoes,

h) La valuacidén de los actives no circulantes. se haran conforme las reglas vy
fineamientics estabiecidos por el CONAC

Las Direcciones de Administracion vy Contraloria podran reelizar inspecciones fisicas de
los bienes cuando asi ic consideren pertinente, en forma conjunta © por separado.

a) Registro de bienes muebles

Previa recepcion de la factura, Administracion procedera al framite del registro del bien,
as] como g elaborar su resguardso. ‘
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Los bisnes recibidos en doracidon o en comodato se formalizaran mediante un contrato
o convenio entre e Munisipic v la contrapare, en !z que se indigue baje que
circunstancias son recibidos ics bienes muebies: &l mecanismo de control y resguarco
es el mismo gue cuanoo se adguiere un bisn.

b) Propuesta de bzja de bienes muebles

1. Unicamente procederan pars baje los bienes mueblas que por su incosteabilidad ¢
detericre no puedan ser objeic de reparacion.

2. Las Unidades Administrativas enviaran oficio signade por el fituiar de la misma a
Administracion saiicitando ia baja ol bien, especificando todas las caracteristicas
del mismo, tales como: asignacion de numero de inventaric, nombre del bien,
departamento & que s& ancuentra asignade. nombre del usuario, marce, piacas -en
el caso de eguipo gs transporis-, modelo. serie. coler. nimere de factura, fecha de

dguisicien y valor, etc. girande copias al Departamento de Control de Bienes ¢ su
eguivzlenie y iz Conirzioria

3. En caso de scliciuc s b
reauenra de unsa ODW‘;iDI’ iecnics
motlivo de lz bz, ssran some

= m
Q

vehicules, macuinaria v equipes especiaies, se
rvidor publico responsable cue especifique &
=shidos 2 un ‘avallo, saive el caso gus se frate de

chatarra. fierro vigjo © pedaceria de matal. 2n el que solo bastard con la estimacion
del precio por pare .de Administracidnk =n el casc de vehicuios y eauipes de
transporie 28 necesario gue éste Giima realice previamante lz baja de las placas
ante ias autoridades de ransito estatal.

Ll
i

{\)

4, Las Unidadss Administratives deberan eniregar e bien muebie en ias areas gue
sefiale Administracion. recibiendo el documento que avalz la entrega del mismo
debidamenie reguisitagc:

5. Se deberz enviar a ig Contraioria Municipal copia del oficio con el gue se le solicitd
& Administracion ia, del bien. anexando memoria fotografica del mismo, 2 fin de

gue estz verifigus 1z integracion d.,l expediente correspondiente y pariicipe como

testiao en el acta ce bagjs.

b

¢} Procedimiento de bajz y enajenacién de bienes muebles

Con base en les soiicitudes de bajz v evidencias recibidas por las diversas Direcciones,
Administracion, seré ia encargada de framiiar ante la Secretaria del Avuntamienio, la

ngjenacion, baja yio destruccién de los bienes muebies propiedad del Avuntamienio
gue figuren en sus inveniarics -y gus. por usc, aprovechamienio o estado de
conservacion. no estan en condicicnes:de ser utllizades,

A efectos de cumpiir con esie precedimisnto. se estarza 2 (o dispuesto 2n el Reglamenic
gs Bae y Dnajgnacicn de Bienes Muebles del Municipic de Tenosiqus, Tabasco
publicade en e Periodice Cficial No. 7680 ordinaric de fecha 13 oe abril de 2016,

g) Procedimiento E.,ara el mantenimiento vy reparacion de bienes muebles

Vehicules

1) Las Unidades r-.cmmxstrauvas deberdn solicitar & manten imiento preventivo de los
bienss musbies gue tengan = su dispesicion, con el objeLO de gue esten en
condicionss deg use y su perfodo de duracion alcance &l fiempo previsto.

2) Llevar bRhaccres parz el control de los gestos de los bienes muebles
(mentenimiente. raparacion. combustibles y lubricantes, eic))
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Parz elip, deberan soliciiar 2 Admipisiracion a traves
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mantenimienic @' reparacion de jes bienes asigng @igg £ su @rsa, cseecifisarde
Qesyr'p.,so TaFGE, pi cg, mogele v nimere ge inveaiaro, gl fipe de reparacisr gus s
requisra. ubigagign: asi come partida gue afesta.

En el caso gg vepjsuics. se daberd especifiear claramepie & g se
va 2 llevar & gabo una vez qLe S& COROCE, e epte
igentificades v aulorizados por g respensable SFaR
aceplarse otras adzvionas 2is orden de trabaje.

LCS vehiculos gue cuemtsp gop garentiz, debgrap de epviarss
repa"avaor g Ia agencia respasiiva.
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f) Respeonsabilicades de los tifulares de Upidades Adminisirativas agseritas 2
Areas Ocera‘cwc_s _

A%
=
Oy
e |
]

z. Soiigier la agtualizacion de [os resguardes

3. Infermar g Ad mmsrr ion, Centralaria y Asuntes Juridiges, en un plaza e meyor de
12 heres del extravie, menescabe ¢ robe de los bisnes eropiedad del Ayuntamiente.

4 Asignar oe acueres s las fupciones del drez los vehisuios oficiales

5. Llever bitageres pare gf copiral ds les
&R i i o)

estes  ge }@g biepes mueples
(mantenimients, reparacia &)

§. Las upidades adminis ra}tmas semestra!men e deberan de actualizar e inventaric
f!§!§§! de fos bienes muebles para su canciliagian sen AdminRistracion.

g) Res;aemsabgiida des de los usuaries y Unidades Administrativas

Ts respopsabiiidad de tes usuariss &l auen use ¥ custaaxa de} biep gue les fue
conferlde para el dnsarrolle de sus actrwdades cuaiquuer ext avig, menascabo o]
rabe denire de jas msta!acgones debera de ser restituido por los usuarlgg_ previa
determrnacnen de jas regpansabilidades i I“’IPU'EEIE?%ES a| servider pdbhco

2. Sig exiravie, manescabe o robe se realiza fuera de ias instalaciopes y oficinas del
Avuntamlente Y PG g8 r@pertade en un plaze ne mayer 2 12 horas, 2 'pa,—«\lr de gue

t2nga cepoc mignte de los heeches, ef usuzfie debera resutuprle

H o)

Abstenerse de permitir 5| use de los bienes asignados & personas distinias 2 las

autorizadas ¢ alznas al se"\vlgg b ligg de| Gab|err|o Municipal,

4. Usar ¢f veliculg esignade sele parz fines oficiales

5. Concentrar los vehisuios oficiales al termine de Jas ;omadas de traba}a asi some
iz fines de semane v dias festives en los es t acionamientes autarizades per
A@ﬁ’-}!f’i!St@@@ salve gug se haya expedide comision de trabajs en ios dias anies

8. Abstenerse de regarer ¢f vehisule Ber sf MisFe @ BOF inteFpcsiie persana, salve en
los ¢zses de excepsion, asl seme de desprender o sustituir sualguisr pare
imegrante del veRisule @ medifiear sy estrusture,

7, Absteperse de cireuiar sop ¢ vehicuie fuers de les limites territeriales del Mupicipie,
con eXeeRcion de gue 2l o reguiers |2 naturajeza de servicie, @ Diep guente cen 2
auterzagién express pars fal efesto
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; perjuicios aaual servidor pubiice que con motivo
iz, inexnariencia. doie o malz fe y bajo los efecies del aicoho! o
bic ise sl venicule gue tengz asignade: asl come los

na v en sus Hicnes. cuando no sean cubierics por el
' el caso de gue el servidor publico
ncuentre Dajo p reser |pf‘son medica {con madicamentos gue
30 6 motriz) geperd reporiario z su jefe inmediaio para

NSt @n aigun percance.
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10, Ei usuaric expondré oar escrifo los hechos 2 ba Direccién de Administracion,

Contraioria s'\f urnsipai'y 20 su ozse, 2 le Direccion de Asunics Juridices, explicande
brevemenie 1z naturaierz cel accidente ¢ siniesiro, asi come las cirgunsiangias
maleriales de su actuacion y las medidas que fueron tomadas para su atencién.
Con independénciz de lo anterior, deberd presentar la denunc:la penal
correspondiente ante |z autoridad ministerial correspondienie.

h) Lineamienios par zoguisiciones de los recurses informatices

Para lz adgguisicion de recursos informaticos se deberz considergf g siguiente:

Y

Lz Unicad Administrative solicitaréd a2 la Direccion de Programacion, la sufigiensia
oresuplesial del proyecto gue corresponda para su adguisision.

i)

‘Deberan enviar su reguisicion de sguipos de computo, i2leComURISaciones,
ragiscomunicasion y en general cuaiqu'ar recurso informé‘zéco al Cemite de

Su eqmva!eme.
3.8.3. Bienes inmuebles

En apsgo a Iz Ley Organice corresponde al responsabdle dg @b@g, Ordepamiente
territorial y servicice municipales, gjercer jg posasion del Munie SUS Bigpes
inmuedles v adminisrarios en 1os igrminas de ja Lay y- sl..s Re lamentas, sah

expresamente sean encomencades por la autoricad municipal 2 offg ares ¢ DErsoRas,

En jo referente & la documentacion £~g=l gue avreah; 1z propiedad del Municipie

los. mismos. corresponde 2 Adminigtracian cen el auxiiie &

Secretaria. uO""E”BlQ'h: v Sindico gue corrmspmdq de aguerde g anl
"
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3.8.4. Adquisicién de bienes inmuebles

La comprohacion o& gastos por este concepto debera estar debidamenis integrada
{escritura publice & favor def municipio, copia de crecenciai de elector del vendedor,
recing debidaments requisitado), ademas deberd anexarse avalio efectuado por
institucion o perito auvierizado. copia del aciz de cabilde donds fue autorizada ia
acquisicién gel mismo, cerdificada por el Secretario del Ayuntamiento.

3.7. Inversion poblica

Son los gastos realizades por el Ayuntamiente destinados a ia formacion de capital fijo,

- comae es la obra por contrato, inciuye los gastos en remuneraciones y bienas servicies

destinades & construir o realizar aclivos tangibles o intangibles por administracion, los
qus s2 regisiraran en ia cuania correspondients.

£l registro del compromisc de iz obra publica se realizarz al formalizarse el conirato por
auioridad competenie. o cuando s& tengz & provecte gjecutivo en el caso de iz obra por
administracion.

El cevengado de lg obrz publica se realizaré en itz fecha de aceptacion de las
estimaciones de avance de obra (contrato de obra a pracics unitarios), en la fechz de
recepcién de conformidad de la obra {conirato 2 precio alzado) o en iz fecha qus se
gniregue |z documentacion comprobatoria del avance de obrz por administracion. _

jerc 0 de ics recurses de esie capituio registrarz a2l momento de
El gjercido v pagado de ios recurscs de este capituic se registrard al nt

~ gfectuar ¢l pago corresponaiente.

Los gastes de capital deber, contar con el oficio de autorizacion respective v aparecer
en el prasupuesio.

Los programas presupuestarios que inicien con lz letrz “K” deben de asignarse un
numero de proyecto de inversién que el Ayuntamiemo designe 2 ias obras y accionas.

De igual modo, depe contar cort

» Un proyecto gjecittivo; ‘ -
+ La valdacidn de las instancias normativas:

« Verificarse la modzalidad de gjecucion: vy

o Estar respaldaas por las respeciivas fianzas.

3.?-.'1. Obras Transfzribles

Parz efecto de las obras que el Ayuntamiento construys por cuenta de otres entes
publicos. estaiales o Tederales, tales como centros de salud, lechumbres, bardas, aulas
y rehabiiitacionss en escusizs; as! como obras de elecirificacion, agua polabie, drenaje
y aicantarillado, entre ofras. Se programaran. presupussiaran v registraran
contablemente como. obra pubiica, cuando se acuerde con lcs enies publices
recepiores de lzs obras; mediante convenic, en el que indigue que dicha obrz se
transferird mediante acta de entrega recepcion del ente receptor.

Lo anterior en los t&rmines de las reglas especificas del Registre y Valoracion del
Patrimonic de ta CONAC. que establecs: :

“Zn el caso de.ias obras transferibles, éstas deberan parmanecer como construcciones
en procase hasta .concluiria obra, en ese momeanto. con €l actz de entrega-recepcion o
con la documeniacidn justificativa ¢ nomprobatoria como soporte, se deberan
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reclasificar al activo. no circulante gue corresponds, y una vez aprobada su
transferencia, se dard de baja al active, reconociéndose en gasios del periodo en el
caso gue corresponda al presupuesto del mismo egjercicio, por lo que se refiere a
erogaciones de presupuestos de afcs antericres se deberd reconocer en el resultado
de elercicio anteriores”

En el caso de las obras transferibies, el Ayuntamiento deberan previo a la programacion

elaborar los convenios respesctives que les permita identificar las obras que se
“transferiran 2 las instancias.

3.8. Inversiones financieras y otras provisiones

3.2.1. inversicnes financieras.

Son las erogaciones gue se realizan para la adguisicidn de bonos,” otros titules y -

valores, as! como préstamos otorgados z otros agenies econdmicos, incluidas
aporiaciones de capitai g enfidades publicas v las obligaciones para conlingencias e
imprevistos.

No se utilizaran recursos para lo indicade en e parrafo anterior salvo para la atencion
de contingencias e imprevistos, :

3.8.2. Otras provisiones

En este rubro se incluyen los recurses que el Ayuntamienio presupuesta para atender
tas contingencias por fendmaenos climaticos, meteoroldgices o econdmicos y aiender las
responsabilidades imprevistas, -

El Ayuntamiento debera de presupuestar aguellas contingencias gue son recurrentes y
modificar su presupuesto en caso de adicionar recurso en este rubro,

El registre del compromiso-se efectuara con las requisiciones o contrates de servicios o
de compraventa para atender las confingencias.

El registro de! devengado se realizar a la entrega de los bienes o al cumplimiento de

los avances de los servicios en los términcs acordados.

El ejercido vy el pagado 'se aplicara cuando se paguen los bienes reauerides asi como
los servicios prestados entas contingencias.

3.8. Recursos convenidos

Son los recursos gue el Ayuntamiento aporta con jee difzrentes niveles de gobiernc va
sea federal. estatal o con otros Municipios.

E! registro def compromisc se efectuara a ia firma del convenio.

W e s
El registro del devergado de los convenics se realizara en ias fechas estabiecidas en
los convenios y al cumplimiento de los requisitos.

El gjercide v el pagado se aplicard cuando se pague iz gportacion.
3.10. Deuda poblica

Soic podré pagarse y/o amortizarse |z deuda que previaments haya sido presupuestada
de acuerdo al calendario de pagos establecido en el contrato .establecidc con la
institucion financiera correspondiente.
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3.10.1. intereses y amortizaciones de la deuda plblica

El registré del compromiso se reslizara, aJ éni:;%c' d= ; Dor total
presupuesiado cort base en los vencimisnics proyecizdos ge iz deuda. raviszbles
mensuaimanie. '

£l f25igtre del devangade se realizars gl venct
capital, $2gdn galendaris. 2 réspsnsabie cs da

= e-jermdo ¥ & pagado ss regszraran al iig
y/o dal capital de la gauda.

1. Cuenta Pubiica.

El sistema, al gue deberan sujetarse e Ayuntamiento, registrara de manera armonics,
delimitada y especifica las operacionas presupuastar}as vy contables derivadas de la
gestidn publica, asl como otros flujos economicos, Asimisme, generard esiados
financieros, confiables, cporiuncs, comprensibles, periddicos y comparables. ios cuales
seran expresados en iemings mohetar%cs.

Cada Ayuntamiente sera responsable ¢e su comiabilidad. de iz 'opera
as! come del cumplimienic de io dispusst
disposicionss del CONAC.

&n dal SS;EIH&,
nabilidad vy las
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Ei sistema estaré conformade por el conjunte de registros. precedimis LOS criterics
informes, esfructurades sobre |z bass de principios técniccs comunes destinados
captar, valuar, registrar, clasificar. informar e interpretar. ias trax sacciones,
transformaciones y eventos gue derivades de iz actividad econémica. modifican iz
situacion patrimonial de! gobiernc v de l2s finanzas pinlicas.

Iy
2
=]

El Ayuntamiente deberé assgurarse que el sistema:

I Reflgje la aplicacidn de'ies principios, normas contablas genera ales y esp cificas 2
instrumentes que establezca el CONAC: . ,

II.  Facilite el reconocimientd de sus operacionss ge ingrescs, gas?os‘ actives. pasives

y patrimoniales; '

. Integre en forma automalica el e=rcmo ore

g pariir de la utilizaciéen del gasio daven gad

V. Permna gue los regisiros se efectlien con

integracidn de ta informacion presupussiarn

V. Refleie un registro congruentz v ord
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o cs dz operacicn gus gansre
derechos y obligacionss derivacos *‘e la gestion economico-Tinancierz ge ics entes

publices:

V1. Geners, en mempo rezl, estados financigros, de sjecucion presupuestaria y cire
informacion gue coadyuve s lg toms de desisiones. 2 2 iransparensia. 2 ia
programacion con-base en resultados. 2 iz gvaluscidn y 2 la rendicien de cusmas

b
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Vit FaCiii:E gl re

1BFg 'y Sonifdl @& 18 inveniarics de los biefies muebies & inmusbles

gl
ighie.

gl r'\VUf"ILa"n <

El Ayu

Afamientd daberd ragistrar en su coniabilidad 188 bienes muebles e inmuebles
Siguighies: '

Srvigis publice ssrfarme 2 18 RAFMEHVIEEE
@é ceme Mshumentos argueclogicss, artishess 8

a

i iv*ob liaris v ecuipo c
servicic gzl AVU"Ita"’IIe”ITC y

il Cuaiesqusera oircs bienes muebiss e inmuebles que el CONAC determine que
deban registrarsa.

- Log registras **"cﬁfébiéé 8E i8S Bienes & glie &¢ renere el punts anterier se rea;u,aran an

sueritag especificas daél activo.

El Ayuntamiento contaré con un plazo de 30 dias hébiles para ingluir en el inventario
fisico los bienes que.adguieran. El Ayuntamiento enviaré conjuntamente con ia cuentz
publica anual el inventaric de sus bienes de conformicad con el articule 115 de la Ley
Organira de ios Municipios del Estado de Tabasco, asimisme, publicarlo en la pagina
de intérnet en el mismo plazoe.

El sisiema contable del Avuntamiento permitird en iz medide gue corresponda, la

generacion pericdica de los sstados v |z informacién financiera gue a continuacion se

sefialz vy que seran lz informacién minima para entregar al OSFE:
|, informacion contabie, con |a desagregacion siguiente:

&) Estado de situacion financiera;

5) Estado dé Actividades

¢) Estado de variacion en Ja hacienda piblica
d) Estado de flujo de efestive;

&) Notas a los estados ﬁnanmeros;

f) Estado analiticd dél active:
It Infarmacion presupuestaria} con lz desagregacion siguiente:

a) Estade analitico de ingresos, del que se derivara la pr=s=ntamon en c.asrf“cacaon
economica por fuenie de financiamienid y concepto;

b) Estado analitico del gjercicic del presupuesto de egresos del que se derivaran las
siguientes clasificaciones:

1) Por Objeto de! Gasto;

2) FungjonaF-Programauga
3) Administrativo; ¥

43 Ecmomica

Con iz finalidad de curﬂpur én fiempo y forma con el envic al OSFE de los informes gue
contengan el avance financiero y presupugstal. las direcciones de Administracion,
Programacion, Finanzas.y Coniraloria, deberén acordar un calendario de actividades de
cierre de ejarcicio mensual gue incluya fechas limite de recepcidn y témite de
documentacion comiprobatoriz de! gasic y ordenes de page; asi come eiaborar un
flujograma del tramite gue oebera seguir l2 documentacién relativa al informe mensual
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Las Umdades Acmm'stra‘s vas deberan raspe tar l2s fechas y curse de la documentacion
que sefaler las depandéncias normativas. ' :

4.2. Periodo de gjecucién de recursos programados
4.2.1. Calendarios de ejercicio de recursos y ejecucidn de planes y programas

Con el objetive de planear las actividedes 2 reaiizar en la ejecucion de planes v
programas presupuestarios. las unidgades administrativas responsabies de su operacion
deberan establecer previo analisis ios tiempos para lz gjecucion de los mismoes, asi
comoe notificaric a Programacion en la cédulz correspondiente al remitir sus propuestas.

Programacién de acuerdo al flujo o calendario de ministracidn de recursos con que s
cuenta pare las diferentes modaiidades de gasio (Paricipacionas Federaies, ingresos.
de Gesfidn. Aporteciones Federzles. Convenies, eic.) vaigrarg los, mismos con g
finalidad de garantizar el adecuado flujo de recursos para su desarrollo y en su defecta,
hard a las unidades administrafivas las  propussias de  modificacion -2 diches
calendarios; con zlic garanti arz liguidez parz hacar frenie 2 los compromisos gue elics
representan : : '

Es res-ponsabiiidad de las Unicades Adminisirativas gjercer los recurses de acuerdo a
los calendarics establecides, evitando sobregires ¢ subgjarcicios.

4,2.2. Cierre de proyectos de inversién

Concluida la ejecucidn de Ln proyecio de inversidn de adguisicién u obra pubiica. las
areas ejecutoras deberan formalizarla a i2 brevedad suscribiende el acta de eniregs-
recepcion, acta administrativa y/o acts de donacidén seot’m sea e} caso. ésie asbera
anexarse a la estimacion finiguiic pare efecto de ramitar e orden de pago respective;
dentre de este mismo plazo iz dependencia gjecutora daberz enviar a Programacion e
expediente técnico final de obrz debidamente recuisitade. De conformidad a2 ia
iegislacion vigente, previamente a g recepcién de |z obra v a iz suscripeion el acia de
entrega — recepcidn se deberg coniar con iz fianzs de vi-:ios ocuites.

Las areas gjecutora s deberan enviar oportunamentz & Coniraloria. 1z relacion de
nombres, cargo y conocimianto de firma ag los s'e”wdores ptbliccs designades por los
titulares de las mismas, para suscribir las actas de entrega-recepcion de obra publica y
las actas de conclusidn.de obra. en todes ics orovecios de inversicn.

Los ser\ndorns plibliccs gues en representacion de Coniraloriz suscriban las actas de
enirega-recepcion de proysctos de adguisicidén u bra pudiica y ias actas referidas
anteriormente, seran aquelics que 2l titular dz la misma designe & fravés de un &ficio,

4.2.3. Refrendo de Froyectos de inversion

(programarse), por el-salde total & |

misme que debera. coincidir .con el refleiade
identificar ia p'oceosnwa»dc Ios 'avurs'm v cui
mismos sobre tode. cuando sean dg. pIos ecw*
(CEMAD»—S PEMEX e:c_) En el.caso cr rac
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Federales del Ramo General 33. deberan sjercerse a mas tardar ai 31 de marzo del
siguiente ejercicic fiscal.

Los adeudos pendientes al cierrs del
Programacion para refrendo por las ars
registrados v soportados coniable v finan

£ fisnal, deberan ser reporiacos s
Lecutaras en tiemes v forma y debicamenis
=

Nota: En el caso de recursos provenienizs ce Aporiacionas Federales cel Ramo
General 33 es imporiante considerar los siguisntes concepics,

¢ dal Presupussio de hgrases, los recursecs
asigrados solo cuanco por calisas

Temande en cueniz 2 pringcipio
deberan ﬂj:=rc: sz an 2l aho para e?;
el
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justificadas, al 31 de diciambra de e_éerca::c fiscal de gue se trate, no se gjerzan en su
totaiicad los recurscs, el A\rmtam'e to caberé identificar izs obras y/o Acciones gue no
podran concluirse & inciuirias en a2 Cuenta Publice come REFRENDOS.

-

El refrends tiene como obietivo:

o Propiciar la continuidad de las cbras en proceso. _

¢ Propiciar ia congruencie entre la comprobacion dal gasio, los monios validados y las
fechas de comprobacion deniro gl primer tnmestre

Parz |z integracidn de ias propuestas de Refrendo se ohservars lo siguiente:

El municipic serd responsabie de integrar !a oropuesis pares (o cual se ideniificaran las
obras gue, aun cuando fusron programacdas para lerminarse en 2 giercicio, no sg
concluveran dentro del misme: ‘

e No scn refrencdebles los recursos aulorizagocs para gasios de operacion.
= Bl Ayuniamienio no poard utllizar ios recursos del ejercicic anterior, sin gue
previamenie havan sido refrendados.

La informacion presentads como refrendo deberd ser igual a-lz del cierre del gjercicio.
4£.2.4, Remanentes presupuestales

Corresponge a los recurses producto del anorrs presupusstal generades en su mayoria
por aconomias 2n los planes vy progrgmaa glecliados duranie 2l ejercicio y/d
provenientes de mayor captacion de ingrescs de gestidn o increments en la estimacion
y pago de Participaciones Fsderales a! cierrs del misma, Su par\:af*ula":ua“ 2t debide 2
gue su captacion corresponds a época de final de ejarcicio fiscal por o que a vecas su
programacion debe postergarse al proximo gjsreicio.

4.3, Informacidn financiera para efecic de cierre de ejercicio mensual y anual

Para el adecuado registro y contrel de ios recursos fnancieras v el cumplimiento de
diversas obligaciones, Finanzas deberz observar la normatividad referente a su manejo,
adicionaimente a efecio .de faciliter diche labor vy Lransparentar su gestidén, es
conveniente atender 2 |as sijuientes recomendaciones. '

4.3.1. Bancos

Al inicio ge periode constitucional se aperiuraran cuenias bancarias mancomunadas por
cada unz de las fuenies .ds recurses (Pariicipaciones Federales, Recurscs Propics,
Rame 33 Fondo ill. Fonde IV, Convenies. entrs otres) Por cada modalidad se deberé
atender 2 Iz siguiente estructura;
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= ). Su manejc sera el siguiente: ios deposiics
er segun sez 2! caso v les salidas seran para car suficiencia e la cuenta
& inversion y/o 2 iz cuente de egrescs.
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1. Cuenta de ingreso: Cuenia de uso exclusive para recibir traspases bancarics
(Participacionzs v aperiaciones federaies, convenios astatales v federzles, por parte
de iz 8=c { Fingnzas Esiatal, eic,

¢ Contrato d\., inversidn: Cuesnta en la gue se concentran los recursos
cisponibles para invertir (en instrumentes bancarics gue no generen resges) con la
inalidad de oblenper procuctos financizros gue fortalezean lz haciendz publica
municipal. Su mangjo ce entrada y salida de recursos esta ligado unicamenis Con iz

=

;. Cuenta de egreses: Cuenta gus racibird recurses provenientes de la Cuents de
ingreso v gue seré utliizades para realizar diversas erogaciones.

ncarias previas durante 2l mes en curso identificando posibles
o} bides por parie de iz insftucion bancarig, con lz Tinalidad de
tempo suniciente para su aclaracion y/o cancelacion antes del proceso de

itar que vor estz cause se generen retrasos en el proceso des
s informas finansiercs v oresupluastales mensual

3

ﬂ}

wi

»

s}

< Y
i

)

£

5

riacionaes Federales del Ramo
nceptes:

e Se daberan raspasar los saides de izs cuanias de chegues de fos Fondos H y IV
dz izs asignaciones o‘ei glercicio vy Refrendes, a mas tardar en el mes de Octubre
ael siercicio fiscal & cusntas NO PRODUCTIVAS. con ia finalidad de no generar
intereses y gue 23I0s recursos se rairenden.

= Las comisiones cobradas por sobregiros en las cuentas y retencionss bancarias
serzn responsebiidad dz iz personz  gus mangje los recurses, misma que
reintegrara su impore d¢ inmediaio,

= Cuando en el misme ejercicic los saldos (remanentes y/o ahorros presupuestaies o
rendimientos financiercs) por ejercer sean peguefios deberén programarse en un
proyecto de facit gjecucion con lz finalidad de agotar iz {otalicad de ios recurses.

> Los rendimianios financieros obtenidos de las cuentas de Ingrescs y Egrescs se
orientaran 2 los mismos rubros de inversion gue establece lz Ley de Coordinacion
Fiscal vy forrﬂara parie oe los recurses ag los Fondos, mismos que se registraran
financiera v pfes_aurestrtmwu en el momento en gue se obtengan, debiendo
cetailar el nimero(s) ce lz cuenia(s) Bancaria(s) que lo(s) generé, asi como expedir
e! Recibo Oficial coraspondiente Wn el concepio de Rendimienios Financieros de
los Fondes de Aporizcionss Federales del Fondo que se trate”. '

4.3.2, Deudcres

Al clerre del ejercicio 2n curso no debaran preseniarse saldos a cargo de ierceros y/o
servidores DL.D: Os. -

El Ayuntamiento no esté facultade para otorgar préstames personales.
4.3.2. Pagos anticipadoes

Seran soportades por i2 soliciiud correspondiente. donde deberd safRalarse clave
programatica, programa presupuestario y en su ¢aso proyecio as! como ubicacion:
1

asimismo &l liquidar & saido deberan hacer mencion en la pdlize cheque de los
anticipos otorgades con anterioridad safalande nimerc de chaque, fecha e importe.



En =i caso de anticipe a contrztisizs se.comprobaré como minimo, con factura, copiz
dei actz ce fallc v copia de Tianzz -cus ampare e mismor en fodes los casos
prevelecerzan las disposicionss Tiscaies apiiczbies 2 los contratisias en cuanto &l tipo de
documentc gue deben de axpadir &l reciblr 2f anticips. :

Al clerre del ejerciciy anuat o.ebe haberse aplicado los pagos anticipades v no
moesirar sa2ides pencianies. & excepcitn deg ios proyecios refrendados.
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ara dar cumpliimient
ttu com molitica c
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Es ado, :
cabo @I nfor

corraspondiantas Mwar’“ 2 rnform
publico peor periodes trimastrales, mismo gus
cierra dal trmaere [ OSFE.

El cocums

nio
presupussta vy avance

te el periodo mensual provenientes del
;tratistas ﬁrcfeszowskat 'ﬁa@perdxeme“
srarse atendiendo 2 izs disposiciones
de existir saldo en estes cuenias
ue se Nayvan efectuado en el mes ce
. Su monio deberz estar respaldado
erceros
'!o‘cﬂs

2. riscales: Corresponden z retencionas 2 s emdores pUblicos v tercerss por concepto
de ISR, pandignies de enterar aniz la autoridad fiscal.

4.3.8. Acreedores diversos

Al clerre del ejercicic &n curso no deberan prasantarse saldos entre cu entas bancarias
cuando el programs o mogalicad de gasio da desiine o cuente con suficiencia
bancariz parsz su caveolucion, No debzran nacer D‘éSLc« 08 Cg -izs cuenias de

Aporiaciones Federzles (Rame 23] 2 otras fueniss de recurscs ve gus lz lsgisiacion

federal aplicable a! caso, iipifica &ste fino de movimianios come desvio Ga recursoes.

puesto | el articulo 41, segundo parrafo de iz
Libre y Soberane de Tabasco; 28, fraccidn VI y 81

lce & 28y 1C de iz lay de Fiscalizacién Superior

con lzs areas operalivas v normativas

de evaiuacidn dal ebew io gel gasio

> dentro de lee 30 dizs siguienizss al

Ceberz contener informacion financiera,

s fisices de las accienas ai cierre de cada trimastre (marzo. junio,
sepliembre vy diciambre), en ios formaios estabiecidos pa*" importes acumuiados y en
los anexos lz relafiva al periodo: cebiéncose ha las notas y observacicnes
pertinentas gue permitan mayor explicacion y transparenciz ai gjercicic del gasto

publica.
4,41,

Contraioriz sera la encargacie de estsblac
cbtener'y procesar ta wfo*'r 18CI0N necasa

Calendario de fechas de corte para ias &LFLOQVEI?LECEO”ES

ologiz v calendaris interme & fin de
elzborar qu informes trimestrales de
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auicevaiugcion. 1o aug garentizard z dichz ospendencia su cumphmlerto en tiempo v
forma. "

4.4.2. Proceso de las avioevaivaciones rimestrales
sponsabie e recabar. analizar, imtegrar v enviar trimestraimente los

va:uamén; sor io cuzl previc acuerdoe estzblecido con las areas
U oiimenic zl calendaro. presentaran |z mforﬁaf'ton

FPasizniorment nalisis, se coordinara con ios responsables de la siscucion de los
provecios ifiar iz informacion presantada y en su caso, aciarar cualguier duds
o diferenci ntg entre la informacidn presentada por la dependencis
gjecuiora v la ontraioria producto de su programea de supervision.

Unma vaz verificades v validades los daios Contraloria, Programacidn vy Finanzas

procederan en cooroma\,xor S asen‘:ar os en los formates est aoi cidos por el OSFE.
Cemo responsable de procasL,- da infegracién del documente de autoevaluacion,
Contraioriz recabara ademas de iz propig, las firmas de los responsables de las éreas
de Programacion. F—“lmanza-s. O Jb.l,cas Ordenamiento Territorial y- Servicios
Municipales, Desarrello. Presicv.w;a Municipai.’

las Auteevaiuaciones Trimestrales

b,
[
N
HU
it
I
2]
iy
1
O]
[o3
o

s aniregs de izs euiosvaluscionss "P‘mes“raies gue =n iterminos del articulo 28,

e 2 Ley Drganica. se realizare mediante oficic signado por el Contralor
Municipa! dirigido al titular dei Organc Superior de Fiscalizacion, en original y copia. De
existir obssrvaciones 2 la auvtosvaluacicn del trimestre que corresponda por el OSFE,
seran cermunicadas st ente fiscalizado por medio del Pliege de Obsérvaciones,

4.4.4. Informes de lz autcevaluacién trimesiral municipal

=l informe de zutcevaluacidn coniendra los siguientes anexos:

ANEXC 1. ESTADOS PRESUPUESTARICS :
ANEXQ 1.1 CONCENTRADO DE INGRESGCS
ANEXQO 1.1 A INFORMACION RELATIVA AL IMPUESTO PREDIAL
ANEXQ 71.1.B° ANALISIS DE LOS INGRESCS PCR CONVENICS
ANEXO 1.2 CONCENTRADO Dt 2GREZOS
ANEXO 1.2.A ANALISIS DE LCS EGRESOS POR CONVENICS

ANEXC 2. PRESUPUESTO DE EGRESCS DE PARTICIPACIGNES FEDERALES,
RECURSCE PRCPIOS, FONDGCS DE APORTACIGNES !-EDERALES
(RAMOC 33, FONDOS il Y WV} Y CONVENIOS PCR TIPQ DE GASTO

ANEXO 21 PRzSURPUESSTO DE EGRES0S DE PARTICIPACIONES

F‘—DE?A'LF:S;KECURSOS PRCPICS, FORNDGS DE APORTACIONES
FEDERALES (RAMO 33, FONDCS #Hl Y Iy Y CONVENICS POR
CARPITULC.

ANEXQ 2.2 COMPARATIVO DEL GASTO CORRIENTE POR UNIDAD
me\f;[N‘ TRA "'f‘ ‘A DE PARTICIPACIONES FEDERALES.

ANE 2.3 COMPARATIVO DEL GASTO CORRIENTE POR UNIDAD

m\r".‘\ioTRmT ‘A DE RECURSCS PROPICS.
ANEXC 2.4 RESUMEN PRESUPUESTC APROBADO Y MOD]FiuADO DE
PARTICIPACIONES FEDERALES
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ANEXC 2.5 RESUMEN PRESUPUESTO APRCBADC Y MOLIFICADD DE
RECAUBACION PROFIA.

ANEXO 2.8 RESUMEN Dzl RAMO GENZRAL 33 DEL FONDO Ul
ANEXQ 2.7 RESUMEN DEL RAMO GENERAL 33 DEL FONDO WV
ANEXO 2.8 RESUMEN DE. RAMO GENERAL 33 DEL FON Hl

REFRENDCS
ANEXD 2.9 RESUMEN DEL RAMO GENEIRAL 23 REFR
FONDO IV DEL RAMO vmzmmﬁ 33 DEL EONDO V. mmﬂmmym,\a

ANEXO . 3. Nm.mcgmz DE PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS DEL CGASTC
PUBLICC MUNICIPAL

ANEXO 4. CONCENTRADO DE LAS ACCICNES DE GASTC PUBLICS
(CORRIERTE, CAPITAL Y CTRCS) : ‘
ANEXD 4.1 RELACION DE ACCIONES DE GASTC PUsLICO

DE
PARTICIPACIONES FEDERALES.
ANEXD 4.2 RELACION DE ACCIONES DE GASTCO PUBLICC DE
REFRENDQS DE PARTICIFACIONES FEDERALES. ,
ANEXO 4.3 RELACION DE ACCICNES DE GASTO PUBLICO DE
RECURSCS PROPIC
ANEXO 4.4 RELACION DE \.ao_ozmm DE GASTO PUBLICO DE
REFRENDOS Y REWMANENTES T nx CURSCS PROPIOS.
ANEXQD 4.5 RELACICN DE ACCIONES DE GASTO PUBLICD (DE
RECURSOCS DE FONDEQ I, >>3/ CION ANUAL.
ANEXO 4.6 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO DE
RECURSQOS DE FONDO U, REFRINDOS Y REMANENTE
ANEXO 4.7 mrrpQOz DE ACCIONES DE GASTO PUBLICC DE
RECURSOS DE FONDD IV, ASIGNACION ANUAL.
ANEXD 4.6 RELACION DE ACCICNES DE m.pmqo PUSLICO DE

RECURSQCS DE FONDO V! REFRENDQOS Y REMANENTES.

Nota: De jos formates del 4.7 al 4.8 deberdn @mbo_..mw.. ur reporie por sitvacién de
las acciones: Conciuidzs, en proceso, no iniciadss o canceladss segdn sea
necesario.

ANEXC 4.¢ RELACION DE ACCIONES MUNICIPALES REALIZADAS POR
CONTRATO EN EL TRIMESTRE CON RECURSOS DE: PARTICIPACICNES
FEDERALES, RECURSCS PROPIOS. APORTACIONES FEDERALES _m},SO
GENERAL 33 FONDOS 1 Y IV, FINANCIAMIENTO BANOBRAS Y CONVENIC

ANEXO 4A CONCENTRADO DE LAS ACCICNES DE GASTO PUBLICO
CONVERNIDAS :

ANEXO 4-Ad, RELACION DE ACCIONES CCNVENIDAS (ESSECIFICAR FOR
CONVENIO) _

Moia: De Jos formatos def 4.A. Qmum_ﬂm glzborar un reporte por situacién de fes
acciores: Concluidas, en procese, no iniciadss o carnceledas ssgun see
necesario,

iGN CON

ANEXO mm.w WmhbﬂnOw/ DE ACCIONES CONVEHIDAS PA
DEPENDENCIAS ESTATALES Y FEDERALES EN EL TR
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ANEXQC 5. ESTADO D SITUACION R\m CIERA

NCTA: Los Avuntamientos deberén presentar el indicado por el CONAC.

ANEXQC 6. ESTADC DE SITUACION BE LA DEL~DA PUBLICA

ANEXQ 7. RELACICN DE ACTAS DE CABILDO
ANEXO 8. CUADRO DE FIRMAS

Todos. los formatos =anteriores deberan presentarse  imprescs, firmados, sin
parforaciones y en respaide electrénico en Excal

4.4.5 Solventacion de Chservaciones de ias audiicrias practicadas por el OSFE a
la Cuenta Piblica

La soiventacion z izs cbservaciones de las auditorias practicades por el CSFE.
enviadas por medio dal pliege de chservacionss. seran eniregadas por & municipic
mediame coficio signade por los fitulzres de las dirscciones de Finanzas y de
Contraloria, dirigido al tiwlar cel OSFE, en original v ces copias.

4.5, Evaluacién Final del Programa Cperalivo Anua! vy Avance del Plan Municipal
de Desarrolic, '

La Evaluacién final del Programa .Operativo Anual y 2l Avance del Plan Municipal de
Desarrcilo, gue e Municipio debe eniregar a mas Erdar & 31 de marzo del afo
siguignte en el OSFE, en t&rminos del aricuio 28 fraccien Vil ge la Ley Organica. se

‘entregard mediante oficic signado por 2| Presidenie Municipal. dirigide 2l fitular del
- OSFE, en original y unz copia. ‘ :

La informacion debera ser mresentaca con fechz de corte &l 31 de diciembre v deberg
ser remitide 2l OSFE 2 mas tardar el 31 de marze del zAo siguiente.

4.6. Entrege del informe Financiero v Presupuesia! Mensual

De conformigad con o estebiecido en leg articulos 7. 43, 48 v 48 de iz Ley Ceneral de
Comizbilicad Gubarnamen tal “los informes pres;puesza&es v financieros z gque se refisre
el articuic 85 fraccion VI parrefo quinte de iz Constitucion Politica cel Estado Libre y
Soberane g Tabasco, geisliados en lz seccion |y il se enregardn 2 mas tardar' =]
Uitime diz del mas siguiente qus s& balz, &n un horado de 8:00 2 14:00 hrs., en las
oficinas de este Organd Superior de Fiscalizasion oel Eatado. ubicade 2n iz calle Carlos
Peliicer Camara No. 113, Col. dal Bosgue. de Vilizhermoss. Tabasce, debiendo
conservar baje guards y custodie ios gocumenies originales comprobatorios v
nales de Coniabild

justificativos. asi com o !o fibres orincip ad.

|- Informacion Contable. con iz desagregacion siguiente
z) Estado de Situacion Financiera. Con sus znaxoes hasta el nivel afectzhiz;
b). Esiade de Aclividades;

c) Estado de Variacion e la-Haciends Publics;

10 DE AGOSTO DE 2016
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f) Estado Analitico del Active.
- Informacidn Presupuestarie, con ia deszgregacion siguients!

a) Estado Analitico de Ingrescs, del que se derivara lz preseniacion en clasificacion
econdmica por fuente de financiamiento v concepto.

b} Estado Analitico del Ejercicic del Presupuesto de Egresos dal cue se derivaran las
- siguientes ciasificaciones:

1) Por Objeto dal Gasto:
2) Funcional-Programatica;
3) Adms“lstratrvo‘ y

4) Economica

Recomendacion: La presentacion de iz informacion serd de acuerdo a2 i2s Normas y
Metodologia para la emisién de Informacion Financiera v Zsiruciura de los Estado
Financieros Bésicos del Ente Piblice y caracteristicas de sus nctes establecidas por el
Consejo Nacional de Armorizacion Contable (CONAC). Lz informacién contable de iz
seccion | debera estar firmada por el Prasidenie Municipal. Sindico de Hacienda vy
Director de Finanzas y la correspondienie 2 la informacidn presupusstaria por el
Presidents Municipal, Sindico de Hacienda v Director de Frogramacion.

Asimisme, se debera remitir en ies mismos términcs le siguiente informacién:

a).- Plantillz de personal de' Ayuntamiento, inicial y modificaciones que mensuaimente
se generen, la cuzl seré enviada por:

v Condicién aboral

v Valorizado

v Comparativo

v Movimientes de personal

b).- Cédulza mensual de proveedores y prastadores de sarvicics de fodas las fuenies de
recursos (Participaciones -Federales Ingrescs de Geshon, Convenics, Ramo General
33, Fendo de Apertaciones pura fa Infrasstructurs Social Municipal. Fendo (fl v Fendo
de Aporiaciones parz &l Fortalecsmsento de los Municipics y de.las Demarcaciones
Territoriales del Distrite Federal, Fondo 1V,

[ Disposiciones generaies:

si come tolic

I. Cada unc de los expedientes 2 eniregar deb e** D in , &
¢ tendré dgje su custodia,

~
inictal y final conforme al original qus el Ayuntamien

. La documentacidn debers integrarse en archivedores de pasts durz 2 sfecio de
conservar ios documentos en estado fisico acepiable.

. Les expedientes mensuales, los podran eniregar & Direcior, Subdirscior o
Contador General de |z Direccidén de Finanzas, 2/ Contraier o Subscniralor
Municipa!.

V. informacion de las secciones |, il y los incisos by ¢ de e saccién H s2 cebaran

il
:nLreyaf impresc y en medic magnético formatc Excel.
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=i Municipio asumse ig responssbiiidad dentro gz las funciones de Finanzas ce

esiabiscer un lugar especial pars cusicdis y .resguarde de iz documentacion

justificatoria v comprobstoriz, Expedientes Financieros, Presupussiales vy Unitarios,

ddr nte un pericds de sels afes. asi como or op‘ cionar los madios para gus en este
gar puece efectuarss la recepcion, revision v auditoria de ig documantacion,

b

De conformidad. con lo establacide en las disposiciones legales. &l titular de 2 Direccidn
de Finanzzs debers tomar iz medidas precautornias y de sagu r::ad gue permia cumplir
corractamente con ia obligacion de archiver liar v salvaguardar ia documeniacion

comprobatoriz del Gasto Punlice,

V.o Guiz de referenciz parzs integracidn de Expedientes de u;royza\c:'%tes de zcuerdo
a ?’ ente de financiamiento eaplicado pare obra. piblice con  recursos
P paes.

Los expedientes =2 cue se refieren a continuacion deberan cumplir con iag siguientes
guias:

Expeadiente técnico de registro de obrz

PROCEDE
2A I
RT i

 Acte de cadilde (paginals) referente v

| & lz autorizacion dei provecto) | ;

Acts de COPLADEMUN ‘

Acuerdo de ejecucidbn de -obras v

Cemitide por el comite de  obr : | !
. publica municipal. g . L | | |

" Actz de priorizacion de obra - | : !

. comunicad ' |

Acta  de aceptacion de k! v 1V

Acta de integracion de comité | |
comunitario \ |

NEEENERNEN

Pocumento que  acredie la
propiedad del predio {segun caso)

NN

Ceduls de planzacién 1y
programacion presupuastaria

\

Caraiula de expedignie ticnice

Cedule de registro de obra inicial

AN RN BN BN
N
NN NS

Presupuesto base

[ Obras Contratadas  ylo  costos 1
L unitarics en QObras por ! ! |
. administracion. ! ‘

AUIRN RN

Analisis de orecios unitarips en |

IANIEANIRN N

N
N

=xplosion de insumos C !

Croguis de localizacion

Croguiz de ubizcacion de iz obra

NRVAUEN

SIENENEN

\ . :
y detalles  conswuctives  con . | ' ‘ '

ENENEN
NEXENEN

Obras menores (croquis de |z obra

alcances y especificaciones . |
debidamante vatidado)

' responsabiss)

o
wm

Proyecto  gjecuiive  (debidaments
validade por Dirgcior R:sponcab[: 3
ce Obrz.- vy cionariog |

imversion |
gxtraordinaria i
i

I)

v 1 Farz  obrag
|
i
|
1
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e OO DR DB S RES RS SRS,
~a 0 R.P. RN TFIV

RT !

1. Memoria descriptiva dei | i | ‘ ! . o
‘ proyecio -- | 1
| 2. Planos: arquitectonices,
=i instalacionas, astructurales, ;
a acabadoes, detalies ‘

\ construcitves, eic. | _ \ ‘
: Estudios: mecanica de suelcs,
i topograficos. hidrologices, et |
\ S2QUn Corresponda . i
' Dictamen ¢e factivilidac ge -areas v Y Y v
' responsables municipales

[£3]

» Expediente técnico final de obra

. Adecuacion presupuestal v v v v |
i Cédula  de  plansacion vy v v & v l
programacion final :
i Caratula de expediente t&cnico v v v ¥ ‘
Ceduta de registro de obra v v s v ;
Catos basicos generales v v
. Presupuesic con p.U. € COStO por v v v v T
i congepio de obrz debidaments :
validado ‘ !
- Txplosién de insumos final v Vg v v |
Obras menores (modificaciones en v v v v f

croguis ¢ detalies constructives con ‘ ‘
alcances v especificaciones) segln ) . ) |
c case. (validades)

| Provector ejecutivo  modificado v v v 4
debidamente  validade gpor los

| funcionarips responsables v D.R.G :
! segln case. (validados! _ : I
CActa de  entega-recedsion  con v v v v |
. descripcion  general de obra vy .

vollmenes sigcutados.

Cedula censal (segin  casd) ¥ v
firmadz por los  beneficiarics, ’
autoricades municipales v ce la

| comunicad )

| Bitacora de tbra o equivalante v v v v
| Expediente fotografico _ v v v v
| Docurnentacior. completz del v v v v

proceso de Licitacion o concurse vy

propusstz ganadora (rnatrices @ e

indiracios), contraio - de

arrendamientc de madsuinarie Yo

, equipo (si es el casol

! Prugbas de laboratoric  ds v v v v
. coneretos.  compactacion, . acers.

* etc. {segun caso) ‘

Convenio de  ejecucion  yio v v v v
transferencias de recursos (en caso ‘

de obre convenida)
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Cuando la fuenie de rzcursos sean Convenios, se sujetaran z las reglas de operacion
que en ef misme se determine. : .

Es importanie sefiaiar gue odo documenio gue no se& encuentre relacionado en esta

saccidn, deberz estar integrade en el expedienie unitaric de cada proyscte ejecutado,
de acuerds a lo manifestado en el articuio 213 del Reglamento de iz Ley de Obras
Publicas v Servicios Relagionades con las Mismas, resguardandolo en el ares
responsable dz! misino. '

Se elaborars una relacion de los proyectos en el oficic de envio del Informe mensual de
Cuentz Publice en g siguienie formaie, seffialando si el expadienie es de registro de

obra ¢ final {obrz concluida).

Es importante sefiglar que la cantidad de obras relacionadas en el documente de
autecevaluacion gue frimesiraimente se envie al OSFE s2z congruenie con la cantidad
de obras registradas an [a entrega del informe mensual de Cuenta PuUbiica, asi mismo g
cantidad de cbras concluidas en el frimesire que se trate.

4.7, Aporiaciones Federales del Ramo Geheral 33

Los Fondos de Apeortaciones Federales son indapendientes y de naturaleza diferents de
las Participaciones Federales, aln cuando ambos tipos de recursos son regulados en
capiitics especifices de'lz Ley de Coordinacién Fiscal, en el capituto V, artfculo 25 se
estabiecen |as Aportaciones Federales, para los Fondos siguientes:

Nem 5]

Fondo | Fonde de Aporiaciones para la Nomina . :
i Educzlive ¥ Gasto Operativo (FONE) ‘ ' |
Fondo 1] I Fondo de Aporaciones para los Servicios de |
Salud (FASSA) !
Faondo ! ‘ Fondo de Apotaciones pares la Infraestructura A.  Fonde para lz Infraestructura ;
| B Social (FAIS) Social Estatal (FISE)
) o + B. Fondo parz lg Infraestructura
I Social Municipal v de ias
: Demarcacicnes Territoriaies
‘ : ! del Distritc Federal (FISMDF)
Fondo IV l Fondo de Aportaciones parz et Fortalecimiento \l .
de los .Municipios vy de las Demarcaciones
| Terriorizies del Distrito Federal (FORTAMUN-
. DR . . i
Eondo V ' Fondo de Aportaciones Muitiples (FAM) i A.  Asistencia Social |
: T | B. infraestructurs Educativa.
Fondo Vi i Fondo de ~“Aporizciones psa la Educacion A.  Educacion Tecnoldgica
| Tecnologica v de Adultos (FAETA) B. Educacién de Adultos
Fondo V! | Fondo de Apotiaciones parz la Seguridad : \
i Publica de los Tsiados y def Distriio Federal
| (FASP) :
"Fonde Vil Fondo ce Aportaciones pars el Fortalecimiento i
. ]

| de las Entidades Federativas (FAFEF)

De los ocho fondos los gue integran jas “Aportaciones Federales” dos inciden
directamente en los Municipios: el de Infraestructure Social Municipal v de ias

| T T Y

Ne I Clave ‘ Homore el Clave y nombre de Montodala | Mod, de | Procedenciz | Situacion del \

! Con.r. 1 Programa F'rcg.rama - Proyecteicompone | Iversion ' Ejecucifin s\ - de les Proyacte J
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ii) y el de Fortalecimiento de
*cs \/‘u.lfc psc= y las Demarcgclona Eerriior;aaas del Disirito Federal (Fondo V).

Los Fondes de! Ramo 33 contintan siendo un aporie fundamental para ios programas
de infrasstructura 'mncpa =1 apoyo @ oroyecios productives para abatir rezagoes
sociales, impulsar la productividad ce lazs comunidades vy, con fode eilo, atraer
inversionas gue genereﬂ-empkeo.

es‘“ uciura Social Municipal y de las

4.71. Feondo jil.- Fondo Infra
o Federa \msﬂf}

Dara la
Demarcacicones Territeriales del Disiri

Las aportaciones faderales gue con cargo -al Fondo de Aportaciones parz la
infraesiructura  Social reciban los Municipics, se deslinaran exclusivamente al
financiamiento de obras, acciones sociaiss baésicas y e inversiones gue beneficien
directamentie a lz coblacion en pobrezs sxirema, Eocamades con alto o muy alto nivel
de rezage social conforms 5 pravisto en la Ley General de Besarrolio Social, y en las
zonas de etencion prioritaria, en las siguienies veriientes:

a) Fonde pars la Infreestructure Social Estatz] (FISEY Este Fondo lo adminisira el
Gobierno del Estado v se dasiing 2 obras v acclonss socizles de aicance o ambite
age beneficio regional o intermunicipal, dentro de este Fondo estd permifido realizar
cbras de Urbanizacicn an las ciudades capitales y colonias dentro de estas.

b) Fondo parz 2 infrassiructurz Social Municipal v -de las Demarcaciones
Territorizies del Distrite Federal (FISM): Con bass en & articulo 33 del capitule
V de ia Ley de Coordinacién Fiscal. las apcriaciones federzles gue con carge al
Fondo de Aporiaciones parz la E”fraas‘*ucfura Sccial reciban los Municipics, se
destinaran exciusivameante al financiamianto de obras. acciones socizles basicas v
a inversiones gue beneficien dqrac;ameme 2 seciores de su pobiacidon ques se
encuentren en condiciones de rezage social v pobreza extrema Este Fondo lo
administran los . municipios y se destina a obras y acciones sociales de alcance ©
ambitc de beneficio municipal y dentro de este Fondo estd permifido ejercer ios
recurses en los siguientes rubros: Aguz Potable. Alcantarillado, Drenaje y Letrinas,
Urbanizacién Municipai, Electrificacion Rural y de Colonias Pobres, Infraestructura
Basica de Saiud, Infrasstructura Basica Educativa, Mejoramiente de Viviends,
Caminos Rurales, Infraestructura Productive Rural, 2% parz el Programa de
Desarrolle Institucional y 3% para Gastes indirectos pare la verificacién vy
seguimiente de ias cbras y accionss gue se realicen, asi como para la realizaciéon
de estudios vy la ev&uaanon de proyscics gue cumptan con los fines especificos 2
que se refiere el arficuio 33 '*arta:fo A. ultime parraic de la Ley de Coordinacion
Fiscal.

Atender lo dispuests por iz Le y de Obras Plblicas v Servicics Relacionados cen la
misma de! Estado oz "-:" basco. Antes a2 dar inicio 2 [ ejecucion de. obras incluidas
dentro dal rubro de Urbanizacion Municipal, el Ayuntamiento debe considerar gue estos
cuenten previamenie con servicios dg g2cus potable. alcantarillado, drenaje, letrinas vy
energiz elécirica come minimo.

Cj Agua Potable: Obras necesarias para la captaciér, conduccidn, aimacenamiento,
potabilizacion, distribucion y suministro de agua potablé en ias comunidades.

d) Alcantarillado: La construccien, ampliacidén v manienimientc de los sistemas de
alcantarillaco de las aguas negras y en su caso de las aguas pluviales, incluyendo la
infraestructura necesar.a para el tratamienio, vertido y dispesicion final de las
mismas. ’
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) Drenzajes y Letrinas: Programas para ia construccion redes de drenaje de ietrmas %
sanitarios ecolégices.

fyUrbanizacién: Construccion de fa infraestructura piblica y ordenacién de la misma
para el desarrollc de las comunidades quedando comprendidzas, pavimentacion y
embangueiadces en sus vialidades v e alumbrado piblice, entre’ofras.

g) Electrificacion rural y de colonias pobres: Construccion y/o ampliacion de lineas vy
redes gue fienen por chieto &l suministro o ia ulilizacion de 12 energia eléctrica en las
comunidades, incluyendo pianias de energiz solar.

h) infraestructura Sasica del Sector Salud: Realizacidon de obras, acciones sociales
pasicas e inversicnes encaminadas a mejorar ta infrasstructura v gotacion de les
servicios de salud para los habitanies de los Municipios.

J

D infraestructura Basica del Sector Educativo: Obras, accionss sociales basicas e
inversiones desiinadas a educar, formar e instruir a los habitanies de las
comunidades, con el propdsito de desarrotlar v perfeccionar sus facultades fisicas,
intelectuales v morales. La educacion .es un elemente fundamental para e
mejoramiento de iz calidad de vida de fa poblacidn, factor imprescindibie en el
proceso ce desarrollo de ia sociedad.

j)Mejoramiento de Vivienda: Llevar & cabo programas de apoyo para mejorar las
condiciones de [os inmuegbies cesiinades para casa habitacion de las personas que
se encueniren en situacion ce pobreza extrema.

k) Caminos Rurales: Obras destinades a facilitar el trénsito de vehiculos vy
comunicacion enire las comunidades; incluyendo la aperturz, ampliacion vy
mejoramiento de los caminos: ‘ '

D Infraestructura Productiva Rural: Obras, acciones sociales basicas e inversiones
necesarias para mejorar e incrementar la .produccion de alimentos, fuentes de
emplec v servicics necesarios parz el desarrolle y progreso de las comunidades,
promoviendo el desarrolic susteniable y la presarvacion del medic ambiente,

Esto representa pare el Estado vy jos Municipios la gran responsabilidad de aplicar ios
recursos en forma eficaz, eficiente v iransparente; destinandoios a los objetivos
especificos gue para tal fin fusron instituidos en la Ley de Coordinacién Fiscal, es
impoeriante resa!tar gue las comunidades a baneficiar con estos recurses como primer
condicitn relnan los concepios Ce exirema pobreza v rezago social, definiendo estes
concepios como sigue:

1.7.1.1. Pobreza Extremaz v Rezago Social

Existe una imperiosa nacesicdad de sciucionar los graves probiemas que hoy en dia nos
aguejan, tales comal la pobreza, la escasez de alimentos, ol detericre ecoidgico, les

 derechos humancs, |2 eresién, etc., en ese sentido, alguncs conceptos hacia donde se

debe dirigir los esfuerzos-de este recurse son’

a) Pobreza: Es la condicidn de imposibilidad de un individuo o de una comunidad
en satisfacer de wune forma coniinua sus necesidades basicas, culturalmente .
definidas.

b) Poblacién Marginada é Rezago Social: Son aguellas personas que carecen de
los bienes y serviclos como el agua potabie, drenaje, sanitarics, energia
eléctrica; que habitan en viviendas pequefizs, hacinados, con pisc de tierra, en
lugares pequefics e incomunicades; gue no logran terminar ia educacion primaria
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o no saben leer y escribir y no reciben un salaric aoecuado para soiventar sus

. necesidades prioritarias.
c) Preservacion del Medio Amblente Conjunto de poiiticas y medidas pars
maniener las condiciones gue propicien la evolucion y continuidad de los

ecosistemas, asi come conservar las poblacicnes viables de especies en sus |

entornos naturales y sus compona enies de la biodiversidad de su habitat natural.

d) Desarrollo Sustentable: Se funda en medidas apropiadas de praservacion deL
equilibrio ecologico, proteccién del Ambiente v agrovechamiento de jos Recu'sos
Naturales, de manera gue no se compromeia Iz satisfzccion de ias necesidades
fundamentales de las generaciones futuras.

4.71.2. 2% De los recursos del Fondo Il parz el Programa de Desarrolio
institucional

Para la realizacion del Programa de Desarrollo institucional se debera celebrar un
convenio entre el Ejecufivo Federal a través de lz Secretaria de Desarrollo Soc:ai
(SEDESOL), el Gobierno Estatal y el Municipio de gue se frate.

Con cargo a-esta accidn, czspués de un diagnéstico de la capacidad institucional del
Municipio se podran gjecutar las acciones y proyectos siguientes:

a) Promocion y Difusion’

b) Capacitacion =

¢) Asistencia Técnice

d) Equipamiento ,
e) Acondicionamiento:de espacios fisicos

El Ayuntamiento debe tomar en cuentz que el Desarrolio Institucional no se refiere
unicamente a adquisiciones ce bienes muebles e inmuebles, curses de capacitacion,
contratacion oe personal, etc., sino gue agemas se refiere a la mejorizs en el
cumplimiento del papel institucional z través de cambios en e marce legal, normativo y
reglamentario; de una reestructuracion organizacional que permita &l logro de objetivos
a traves de iz divisién del trabajo: el uso de tecnologias v métodoes de trabajo acordes &
sus necesidades; asi como hacer mas eficienie el sistema de relacicnes de personal en
lo que se.refiere & la_prestacion de servicios, promocion de responsabilidades y
remuneracion. T A ' '

Pravio a lz programacidn del recufso, serd necesario contar con el convenic respectivo

4.?.1_.3. 3% Para Gastos Indirectos de Obras de jos recurscs del Fondo i

El 3% para gastos indirectos, podra ser aplicado en aguellas actividades que el -

Ayuntamiento  considere orioritarias, que fortalezcan la capacidad técnica v
administraiiva del Ayuntamiente, en materiz de obra plbiica financiada cen recurses de
este fondo, siempre v cuandeo no estén programados para cubrirse con recursos de
otras fuentes de financiamiento; particularments en la promocién v difusion de fas cbras
y accionss del fondo, contratacion de asesoriz para ia elaboracién de sstudios vy
proyectoes. eiaboracic’m de expedientes técnices, supervisidn y control de obras.

Parz ia coniratacion de apoyecs técnicos vic asescorizs externas, e Ayuntamienio se
sujetarz a io dispuesic por l2 Ley de Obras Pubiicas del Estado de Tabasco, siendo
requisiio indispensable la prasentacion de las garantias indicadas en lz citada Ley,
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4.7.1.4. Obligasiones sefizladzas en iz Ley dz Coordinacidén Fiscal, el Presupuesio
de Egresos de aa Federacidn v ia Lev Federzl o o v Responsabiiidad
Hacendaria.

De conformicad con lo establecide en el Caniwio V
espeu"icammnte ©n & ar*%cwc CICR T g
respecto g ia formula y me ao'ogs’

lz infraestructura Social ‘V:_ nicipal,

Ul
del Fondo p:'“

2) Hacer dei conocimiento o= sus iwabizantes‘ cs monies gue reciban, iss cobras vy
acciones a realizar, el cosio de cad | ubicacion, metes v benaticianos.

b} Promover g pariicipzcion dz iss L !
apiicacion y vigilancia. asl como en g programacion. ejecucidn.  control,
seguimiento y evaluacidn ¢ las obra $ gue se vayan g realizar.

c) Informar a sug habifanies, al termino ce cads gjercicio. sobre ios resultados
alcanzados. —

d) Proporcionar & Secretaria de Dasarrollo Socizl |z informacién gue .sobre ia
utilizacidn del Fondc de Aportecionzs parz iz infrasstruciure Social le sea
requerida. En &l casd del municipio fo haran por conducto de los Estados.

‘e) Procurar que i2s obres Jug realicen con o8 recurses de les fondos sean
compatibles con la preservacion v proteccién del medio ambiente v gue impuisen
ei desarrolic snstenible. :

f) Reportar trimesraimente z & Secre ar" de Desarrailo Sociat, 2 través de sus
Delegaciones Estataies ¢ instano; 25U al niz en el Distritc Federal, asi como &
iz Secretariz de Haciendz y Cradito r—uaé . & ssguimianto sobre el uso de 108
recursos del Fendo, en los términos gue 2 abt cen los articulos 48 y 48 ae esta
Ley, asi comn con base en 2l nforme anual sobre la situacion de pobrezz vy
rezage social de las eniicades y sus respeclives municisies ¢ demarcaciones
terriforiales.  Asimismc, las enfidscas. o3 municipics y las demarcaciones
territoriaies, deberan proporcionar . iz informaciin adicional gue soliciie dicha
Secretariz para la supervision y seguimiente de los rec'ursos‘ y

g} integrar a l2 paginz de la Secretaria de Haclenda, mediante el sistemz del formato
Unico informacién sobre el eiercicio, destino v ios resultados obtenides respecios
de los recursos federsies gue le sézan traPSze,.dos de cads uno de los fondes.

ey
a5
m
"

la

Cuando se destinen recurses de los Fondos para cubriv accionas de las sefialadas en el
articuio 47 fraccion Ut y 50 de ia Ley de Coordinzcion fiscal, deberén informar
trimestralmente & iz Camara de Diputades sobre las caracteristicas de dichas
obligacicnes, espacificande lo siguiene: :

a) Tipo de obligacion:.

b} Fin, desiine y objetc;

¢) Acresdor, provesdor o contratisia;

d) Importe total;

e) lmporte y porcentdje del total que se paga o garaniiza con ios recurses de les
fondos; ’

i Plazoy

g) Tasa ala gus. en su caso. esté suiste.

En el informe trimestral,.refarido‘ por cuanto hace
articulo 47 fraccion Il de2 iz Ley de Coo*dinacién
relacionada anienormeanis deb ran especifiza- I
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En el caso de ias amortizaciones:

1) La reduccicr del saldo de su deuda plplica bruiza total con molive de cada una
de lzs amortizaciones con relacmr al regfstrado al 371 de diclembrs dal afio que
. corresponda,
2} Un comparative de iz relacién deuda pUblica bruta totai 2 preducto interno brule
del estade al"31 de diciembre dal afo gue corresponde, v '
3} Un comparative de la relacién deuda piblica bruta total 2 ingresos propios del
estado y municipio, segun corresponda, entre gl 31 de diciembre del afio que
correspondsz v la fechz de |z amortizacién;

4) E! tipo de operac;m de sangamiento. financie™ gue, en su case, hayan
realizado.

Los datos de producto-interno bruto v ios ingresos propics de los estades y municipios
mencionados en los puntos -anteriores, gue se utilicen como referencia, deberan ser los
mas recientes z lz fecha del informe, gue hayan emitido el instituto Nacional de
Estadistica y Geografia o la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,

f La informacien a tque se refiere la fraccidn anterior deberz publicarse en los
organcs locaies oficiales de difusidn y jos pondran a disposicion del publico en
general a fraves de sus respectivas paginas electronicas de internet © de otros
medios Iocaies.dé difusion. '

H Informara la Secretarza de Marienda y Crédito Publico, Auditoriz Superior de |
Federacion. al Organc Superior de Fiscalizacion del Estado v 2 la Secretaria de
Planeacion y Finanzas cel Esiado de Tabasce, las cuentas bancarizs en lz gue
recibiran y administrarén los recursos de cada uro de los fondes.

. Cancelar la documentacion comprobatoria del gasto con ia leyenda “Operade
FISMDF" y “Operade rORTAMUNDF”,

Para efacto de que |z Secretaria de Pianeacion y Finanzas dispongs de !a informacion
necesaria para radicar los recursos al Mmluapro este le notificard mediante oficio; gl
numero de ia cuentz, institucion Bancaria v el registro de las firmas auiorizadas en
forma mancomunada del Presidente Municipal v el Director de Finanzas © Tesore*o
Mumcnpal turmando copia al OSFE.

Para dar cumpiimiento a los incisos a) y ¢) de la fraccion |l del apartado B de ‘"‘F"‘ICU]O
33 de la Ley de-Ceordinacion Fiscal, deberan difundir informando al OSFE mediznte
oficie, el cumplimiento de este precepto. anexando evidencia de a2 misma,

Er lo que se refiere al inciso b) de la fraccién 1l del epartado B. del citado articulo 33 de

la Ley antes mercionada, el Municipio promovera ademss la pariicipacién social en e
seno del Comité de P!aneaczon para el Desarrolic del Municipic (COPLADEMUN].

4.7.2. Fondo IV: Fonc%o de Aportaciones para el Fortaiecimiento de los Municipios
y de las Demarcaciones Térritoriales del Distrito Secera! (FORTAMUNDF)

Las aportaciones federales que con bargo al Fondo . de Aportaciones parg =
Fortalecimiente de ios Municipios y de las Denﬂnrhacsoweq Territorizles del Distrito

Feaeral, reciban los municipios a través de las entidaces y las Demarcacionss

Territoriaies por conducto de! Distritc Federal, se destinaran a lz safisfaccidn de sus
requerimientos. dands prioridad al cumpiimisnto de sus cbligaciones financisras. ai
pago de derechos y aprovechamienios por concepto de aguz v a la aiencién ds lgs
necesidades directamanie vinculadas con lz seguridad DUbflCa dé sus haditaniess,
Respecto de las aportaciones que reciban con carge al Fondo 2 gue se refisre este
articulo. les municipics v las Demaicaciones Territoriales dal Uistrito Federal tendran las

Cl
mismas obligaciones 2 gue se refieren ios dos Ultimos parratos dal pumio 4.7 1 3. de’
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este Manual. Alguncz concepios g donde se puade dirigir el gjercicic ce estos recursos
son:

a) Saneamientc Financierc: Entendiéndess esie como el pago .de acreedores
diversos vy documsanios por pagar. siempre vy cuando esién debidamente
registrados en iz contabilidad municipal al 371 de diciambre del gjercicic anierior y
ne se trate de compromiscs contraicos por acciones v obras gel Fondo para la
infraestructura Social Municipal v Fondo de Aportacionas para el Foriaiecimiento
de ios Municipios v de izs Demarcaciones Territorizles del Distrite Feaeral gel
gjercicio proxime pasado. El Tesorero Municipal deberz estimar los monios gue
se habran de pagar durante el ejercicic cus se presupuesta por el concepio de
amortizacién de capital (pago de capital} vy los pagos del servicio de la geuds
(pago de intergses), con el fin de establecer el monto que representara esis
grogacién de la estimacidén total de sus ingresos ordinanies (lmpuestos.
Derechos, Producios Aprovechamiento y Participaciones Federales). con el fin
de qus el ingreso ordinario permita cubrir el iotal-del gasio comienie dei
Ayuntamiento 2 induzcan el saneamients financiero o bien se generen ahorres
del ingreso propioe, los que se destinaran 2 la gjecucion de obra directa.

b) Seguridad PFiblica: Los recursos del Fonde de Aportaciones para el
Fortalecimiento de Jos Municipics vy de las Demarcacionss Territorizles del
Distrito Federal, se podran destinar también para atender iog reguerimientos
directamente relacionados con iz seguridad publica, en su ambite tarritorisl,
permitiendo con esto resguardar el orden plblice vy preservar le seguridad de sus
habitantes v ¢e.sus bienes.

¢) Prioridades del Municipio: Se podran destinar recursos de este Fondo parz la
reaiizacion de obras, acciones sociales basicas e inversionas para complementar
los programas prioritarios a nivel municiga!l ¢ micro regional.

4.7.2.1. Obligaciones sefaladas en la Ley de Coordinacién Fiscal

De conformidad con o dispuesio en el aricule 37 del Capfiuio V, de la Ley de
Coordinacion Fiscal, 2l municipio tendré las mismas obligaciones a gue se refieren los
dos ultimos parrafos del punto 4.7.1.3. de esiz Manual:

|. Hacer del conocimienio de sus habiianias, 108 montos que recibhan, i2s obras y
acciones a realizar, el costc de cadz unz. su'ubicacion, matas v beneficiarios.

Il. Informar s sus habitantes. al iérmino de cada gjercicio. score los resultados
alcanzades.

Informando al OSFE madianie oficio & cumplimientc de este precepto, anexando
evidencia de [z misma.

4.8, Aspecto Técnico 'de'Ejecucién de Chras

' _Parz efectuar la planeacién, programacion v presupuesiacion de las obras v acciones

se estara z lo siguienis:.

E! Comité de Planeacion pare el Desarrolio Municipal (COPLADEMUN), es la insiancia
reconocida por &l Mumici_pio para realizar las tarsas globalizadoras en maleria de
planeacion del desarrclio en el ambito municipal. Dantro de las atribucionss de este
Comité se encuenire e coordinacion-de Programas Fecerales, Estatales v Municipaies,
asi como las accionas 'y programas de los diferenias sactores de la vida productive y
social del Municipio. En elics e debe reziizar unz ampliz labor de coordinacidn
sectorial y regional de ias acciones emprendicas en el territoric municipal.

DE 2016
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De acuerde 2 los Reglamentos Interncs

FPresidentss Municinzales, gue s* auxilian
General y un Coordinador rde Gestoriz Sozi

dgichos Comités, son presididos por los
n un Sscretaric Técnico, un Coordinador

=
[e)
-

w O

L.

(I}

Cusntz ce igual ‘Forma con los siguizntes érgancs: La Asambiea Plenaria, los
Subcomités Ssctoriales y ias Comisionss ¢ Gmpos de Trabajo.

En ia Asamblza Plenaria también participan los represeniantes del Consejo de
Desarrollo  Municipal de Jos diverscs programas de Desarrollec Social que se
instrumentan en el Municipic.

Por lo anterior, s en dichas instancias donde radica a partir del Plan Municipal de
Desarrolio las bases para ta formulacion v aprobacidn de ias Propuestas de Inversion,
propiciando siempre una distribucidn gue favorezca a los grupos, a las comunidades y
Regiones mas pobres dande pref ereﬂc:c z aguellas localidades gue no cuenten con los
servicios sociales bésicos,

El Secretaric del COPLADEMUN, el Coordinador General y el Contralor Municipal seran
los respensabies de vigilar gue se formalicen los actos y documentes gue compruaben
el proceso de organizacidn social y pariicipacion comunitaria, que en su oporiunidad
deben integrarse z ios Expedientes Tacnicos de cada uno de los proyectos propuesties.

8.1. Viabilidad de las Obras y Accicnes de las Propuestas de Inversién

£l Gobierno Municipal a través de las dreas t2cnicas es el responsable de elaborar los
presupuestos estimadeos del costo de las obras y/o accicnes gue se consideren viables:
para efecto de abatir la pobrezz extrema v 2l rezage social, en elios se consideraran:

» El presupuesto o l2 Inversion

s Elimpacio socizl,

o Las etapas en qus se desarrollara, si es el caso,

s Ef beneficio para la poblacién en pobreza extrama y/c rezago social

» Modalidad de gjecucion mas recomendable para cada proyecio de obras y/o
acciones.

Por o anterior, se recomienda gue las dreas técnicas proporcionen -la informacion
suficiente para i{a mejor tome de decisicnes -en & seno del COPLADEMUN,
considerande el mento financiero de Iz asignacion anual para cada fondo.

Es necesario obtener g Lhiciamen ce Factibiided previc a lz elaboracion de los
proyecios ejecutivos de obras. gue demanden validacién por parte de las Dependencias
Normativas, evitando con elio destinar recursos en la elaboracion de proyectos de cbra
gue ne tengan posi bﬁidao de ser validades.

Ninguna obra. que reguiere validacion de las dependencias normativas debera iniciarse -

si antes no cuenta con estz. en caso contraric. ia responsabilidad recaera tanio en &l
Presidente | Vaunampal como &n &l fitular de la Cireccion responsable de la gjecucion de
iz obre ¢ zccidn:

Antes de ejecutar una obra plblica deberan verificar que el predic o terreno donde se
pretende ejecutar 12 obra no cuenie con gravamen y se acredite debidamente |z
propiedad, Por v anigrior no se realizara construccion o modificacion alguna en los
inmuebies hasia que se acredite debidameante como propiecdad del Avuntamiento.
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4.8.2. Preyecto 'Eje'cutfvo,ﬁxpediente Técnico y Expediente Unitaric

De zcuerdeo 2 la naturaleza de la obra o accion, el area técnica correspondiente serzs |z
responsable de elaborar los provecios ejecutives, con, personal del propio
Ayuntamisnto, con iz asesoria de Dependencias Normaiivas ¢ a fraves de estas; asl

-come contratande ios servicios de una empresa ¢ despacho especiaiizado, sujefos a iz

ley establecida en ia materia.

Los presupuestos de las cbras v acciones resuitado de ios proyectos ejecutives y ias
cotizacionas obtenidas, seran la base para reconsiderar la Propuesta de Inversién.

De conformidad con io dispuesto en ta Ley de Obras Publicas y Servicics Relacionadoes
con 2 Misma del Estado v su Reglamenio, los proyecios ejecutives, expedienies
t&cnicos de regisiro v expedienies unitarios contendran iz documentacién & informacion
siguiente:

4.8.2.1. Provecto Ejecutiveo

« Estudios basicos (Topograficos, mecanica de sueles, hidroldgices, fopo hxdraunscos_
impacto ambiantal, etc.)

¢ Plancs arqultef‘tomcos {conjunto. plantas, fachadas, cortes, acabades, sic.)

= Planes de ingenieria {estructurales, instalaciones eléctricas, sanstarsas hidraulicas y

~ especiales, topograficos, etc.)

s Memorias de céleulo (estructurales, de instalaciones, topograficas, ete.)

= Normas y especificaciones (de construceidn, maguinaria y eguipo)

s Presupuesto de obra por conceptos vy parlidas presupuestasles, incluye nimeros
generadores, pracios unitarios de conceptos v explosién de insumos

« Programas de ejecucién y fiujos financieros de maduinaria y equipe, mano de obra y
suminisire de insumes, si es el case.

Cabe destacar que para-obras mencres o de pocs esp=csalizac=on el proyecio gjecutivo
puede simpiificarse y constituirse segun el caso, por:

1, Planos, croguis, detallés constructivos, siempre gue parmitan obtener conceptos y
volimenes de obra.

2. Presupueste de obra -por conceptos, mencionando sus especiiicaciones, premos
unisarics y explosién de insumos.

'3..Drogra*na= simplificados de e;ecucson siempre gue permitan el control del avance

fisico financiere. _ &

4.8.2.2. Expediente Técnico inicial y/o final

El expediente técnicos de ias obras ejecutadas con recurses, pablices municipales sera
glaborado por el municipic y debe contener todes ics documentcs reiaiivos z los
aspectos t&cnices iniciales de la obra:

-

Deberé estar integrado Dor:

a) Cedula de planeacién y programacion presupuestaria de la Obra Publica
b) Presupuestc Base '

¢) Explosién de insumos

d) Croguis de Locatizacion

e) Especificaciones

f) Programa de Obra (Diagrama de Gant)

g) Dictamenes de Factibilidad (segln corresponda)
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h) Dictamen de impacto Ambiental
i) Cédula Censal
i} Proyecto gjecutive.

Para obras ejecutadas por Administracién Directa, los programas de ejecucién,
utilizacion de recurses humanos y maguinana vy equipo de consfruccion, deberan
giaborarse conforme a lo dispuesto en la Ley de Obras Publicas vy Servicios
Relacionados con lz Mismiz del Estado y su Reglamento. El presupuesio serad
elaboradc conforme 2 o dispuesio en dichz Ley. Y lgs demas documentos gue se
requieran a criterio del responsabie de Cbras Publices.

4.8.2.3. xpecﬁ‘ien‘se Unitaréc

El expediente Unitaric de las obras ejecuiadas con recurses publicos municipales sera
elaborado por el Ayuntamisnto y debe contener ademas de los sefialades en al
expediente técnicc inicial, documentos criginales y/o fotocopias de todes los
documentos relativos a les aspectes técnices, adminisiratives v financiercs de las obras
y acciones hasia su conclusion.

a) Acta de Asambles Comunitariz para formacion de Comité {original)

b) Acta de Asamblea comunitariz parz priorizacién de Obra {original)

c) Acta de Aceptacion de Obra por la comunidad (original)

d) Acta de COPLADEMUN ‘ \

e) Copia del Acte de Cebiido en la cual se auiorizaron ics recursos para realizar el
proyecto.

f) Licitacion, conirato de arrendamientc de magquinaria y/o equipo (si es &l caso)

g) Documenio que ampare al municipic como propietario del predlo donde se
consfruye la obra (segun el case)

n) Convenic de ‘Ejecucidén y/o transferencias de recursos (en case de obra
convenida) -

i} Expediente Tecnico de Registro (original)

I} "Expediente Técnico Definitivo (segin el caso)

k) Bitacora de Lbora o equivalente

) Pruebas de laborateric (original)

m) Expediente Fotograiico

n) Actza de entrega-recepaicn

o) Documentacidén Comprobatoria 2el Gasto

En los casos de Obras gjeciitacas por Contraio en apego a la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionades con 2z Misma del Estado de Tabasco y su Reglamentc deberan
integrar al expediente ademas jos siguientes documentos:

EEACIE RGN
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n)

Publicacién de iz Convocatoria o Invitaciones z Iz licitacion
Constancia u oficio dz asistenciz al lugar donde se ejecutaran los trabajos
Acta de junta de aclaracicnes
Acta de Presentacion y Apertura de Propuestas técnicas y econdmicas
Cuadro comparative de Propuestas
-Dictamen Técnice del Comité ¢e Obras
Acta de Fallo
‘Propuesta ganadora completa (matrices e indirectos, efc.)
Programa de Cbras (gjecucidn de trabajes)
Contrato
Fianzas (Anticipe y Cumpiimienio)
Aplicacién de penzs bomfencroraies (si == el casc) |
) Factura de Anticipe
de Inicio de Obras
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©) Angiisis de precics unitarios de conceptos fuera de contrato o presupuesic

p) Convenios de Ampliacién y Reduccidn de montos coniratades (segln el caso)
g) Oficios ge Solicitud de prorregas (sf es 2/ caso)

r} Modificacion de Programa de Obra (en caso de desfase de aniicipo)

s) Oficio de autorizacidn de prorrogas

t) Fianzas (vicios ocultos) '

En caso de adquisicionas por compras consolidadas de materiaies de construccion para
obras o0 acciones deberan apegarse z la Ley de Adguisiciones, Arrendamiento vy
Prestacion de Servicies delf Estado e integrar en expediente ios siguientes documentos:

L)

y Publicacién

1 Aperturz de propuesias

) Acta de comité d= ‘compras

} Cuadro comparativo de propesiciones

) Presupuesto del proveedor y/o prestador de servicics ganador
f) Registro y conirol de entrada vy salida de material de almacén
g) Registro vy coniro! de comibustibie aplicado al proyecto

T 0.0

Durante el process de integracidn, los expedienies deberan resguardarse en la
Coordinacion Municipal del ‘Ramo 33, 2 le conclusién de iz obra el expediente unitario
debers turnarse a iz Direccion de Finanzas para su resguardo respective junio con la
documentacion financiera, presupusstal y expedientes de ingresos, egresos vy diario que
conforman lz Cuentz Publice Municipal por un periodo ds 8 afios.

4.8.3. Aprobacion, Registro de las Obras y Acciones a realizar

Una vez reconsiderada la Propuesta dz Inversidn en el seno dei COPLADEMUN vy
aprobados en esta instancia los proyectos & financiarse con recursos. de cada uno de
los Fondos (lll y iV} contando cada proyecte con su respective Expediente Tecnico de
Registro debidamente validado, el Presidente Municipal soliciara iz aprobacion del

Cabildo misma gue se hara cor.star en el Acta correspondiente.

Por lo anterior e presupuesto asignado para cada Municipic, publlcado en el Periddico
Oficial del Gobierno del Estado del afio que corresponde, debers quedar regisirado =
mas tardar en el mes de agosto del gjercicio fiscal aplicable.

En virtud de que Ios recurses transferides al municipic se encuentran destinades 2 iz
satisfaccién de programas previamente establecides en la Ley de Coordinacidn Fiscal,
el Municipio tiene ia obligacion de realizar de inmediato el gjercicio de los mismos en los
programas y proyecios presupuestades y autorizados, pero en caso de gue por alguna
circunstancia estos recurses no se vayan 2 ejercer de manera inmediata buscarg la
mejor aliernativa financiere NO DE RIESGO para hacerios producir, mismos gue se
programaran una vez presupuestado el fotal def techo financiero vy @ més tardar el 15 de
octubre del afic de-que se trate con la finalidad de erogarios en su iotalidad en el
Eiercicio y dar cumplzmlento 2l principio de anuziidad dal Presupuesto de Egresos de la
Federacién.

"4.8.4. Nﬁodiﬁcaéiones Presupuestales

Si hubiera neces:dad de caﬁceiar un programa U obra, ¢ transferir recursos de uno a
otro, el COPLADEMUN y posteriormente el Cabildo analizara el caso y autorizarén si
asi lo consideran pertinente. las modificaciones propuestas. Esta determinacion debera
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sustentarse en actas y el Ayuntamiento realizara su registro vy regularizacion
programatica presupuestal correspondientes y efectuara su registro en Cuenta Pubilica,
al conciuir los proyectos se deberd emitir la cédula programatica final.

No se deben transferirrecursos de gasto de capital 2 gasio de corriente.

Si se obtuvieran ahoiros presupuestales en la ejecucion de las acciones y proyectos, £l
Comité de Desarrolic Munic:pal pedra decidir su aplicacién en fa ampiliacion de metas.

mismas que seran acordes con el proyectoc creado, previo consentimiento manifestado -

en actas por ia comunidad,

Cuando se originen ahorros presupuestales y no se amplien metas sobre ios proyectos

ya autorizados, estes deberan ser canalizados parz la '2alizacién de nuevos proysctes
de capital. -

En los casos de ampliacicn .y reduccion de metas, asi como de modificaciones
presupuestales ¢ refrendos, el Expedienie Técnico de Registro tendréa que ser
actualizado & informar. a la comunidad y efectuar las adecuaciones correspondlemes en
Cuenta Publica.

4.8.5. Ejercicio y Operacidn de los Recursos de los Fondos de Aportaciones
Federaies (Fondo lli y V)

'4.8.5.1. Modalidad de Ejecucion de Obras

Parz las obras v accionas financiadas con recurses del FISM se contemplan dos
modalidades de ejecucion: Administracion directa y contrate.

independientemente de iz modalidad de ejecucion registrada, el Ayuntamiento
cbservarg las disposicicnes sefialadas en la Ley de Obras Pulblicas y Servicios
Relacionados con ia Mismz del Estado de Tabasco vy le Ley de Adguisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicics del Estado de Tabasco, sus respectivos
- Reglamentos y.demas disposiciones aplicables.

4.8.5.2. Anlicipos de Obras

Estos se otorgaran &n ics porcentajes y tiempos previstos en la Ley de Obras Publicas
y Servicios Relacionades con la Misma del Estado v su Reglamento y seran soportados
por la solicitud correspondiente, en las cuales se sefiaiaran la clave programaética,
proyecto y ubicacidn asi como la documentacién comprobatoria y justificatoria siguiente,
factura’ por el anticipe,-corn los requisitos del articuio 25-A de! Cédigo Fiscal de la
Federacion, actzs de licitaciones, actas de apertura v fallo de licitaciones, cuadro
comparative, constancia de visita de obra, calendarizacion de recurses, contrato del
concursante ganador, fianzas por el monto del anticipe y por cumplimiente al contrato.

4.8.5.3. Lécitaciones de Obx_'as

Los coniratos de Obras Publicas se iicitaran o adjudicaran de conformidad con ic
establecide en la Lecnslacnon vlgente en la materia & traves de:

° Adjudicacién Directa (Orden de Traba}o 0 por invit acror restringida)
° Licitacion Publica-

by
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4.8.5.4. Servicios Personales

Para el Fondo de Aporiaciones para iz Infrasstructura Social Municipal se contemplara
al personal que labore directamente en la ejecucion de les proyectos, come eventuales;
en el casc de personal administrativo estrictameante sz cubriran sueldos del personal
que ejecute actividades propias de la cperacion de los Fondes y no permban ningun
oiro tipo de remunera'*lon provemer'te de otras fuentes de recursos.

En el casc del Fondo de Aportacmnes vars el Fortalecimiento de los Municipics v tas
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal, se cubriréan remuneraciones al
personal de Segundad PuoE:c:a si as/ lo consideré dentro de sus prioridades el
Municipio.

Se deberan integrar los expedientes del personal, ios cuales contendran como minimo
los siguientes documentos:

« Solicitud de emplec

+ Fotografias

o Curricuium Vitae .

o Copia Fotestatica del Actz de Nacimiento
« Cartzs de Recomendacion -

s Copia de ia Credencial de elector

s Copiz de Comprobante de Domicilio

» Copia de la Carlilia-Militar (en su caso)

+ Copiz de Licentia de Margjc (si la tieng)
« Comprobantes de Estudic

4.8.5.5. Arrendamiento de Maguinaria y Eauipo

Se a}ustérén a o establecido en Iz Ley de Adguisiciones, Arrendamientos vy
Prestaciones de servicios del Estado de Taoasco

4.8.5.6. Contratacnon de Servicics Profeseoraies
Lz contratacidén de estos servicies se suieiarz z las necesidades gue presenten los

programas de Desarrollo Institucional, tzles como: Integracion de Expedienies
Técnicos, Asesoria "'écnica etc, ' :

Cumpliendeo con lo Pstablec‘,ldo en ia Ley de Adqu:szcaones Arrendamientc v Prestacion
de Servicios dei Estado deTabasco

4.8.5.7. Aseguramiento'de'Vehicuios

Todzs las Unidades Automo irices adgut r'das con diferentes fuentes de racursos deben
asegurarse,

4.8.5.8. Comprobacion de los Recurses Ejercidos

‘Ademas de la comprobacion del gasto (facturas, numr*as eic.), como medida de

controi interno, el municipic [integrara en cusmtz publica todos aguelios documentos
justificatorios del gasic debidamente firmados gue comprusban gue &l blen se entregd a
los heneficiarios y en su caso como s erogaron como: iarjeta control de consumo de
combustible, tarjete de contro! de mantenimients de vehicuics. &ic.
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TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Manuai entrara en vigor ai dia bsguiente de su pubuc::caon en &l
Periodico Oficial del Estade. :

SEGUNDO.- Se deroga el Manual de Normas Presupuestarias del Municipic de
Tenosique, Tabasco, publicado en el Periddico Oficial de fecha 31 de octubre de 2012,
salvo respecto de lo sefialado en el Articulo Cuarto Transitorio de! presente.

TERCERO.- Las dispoéiciones_normativas del presente Manual seran susceptibles de
- modificarse conforme las actualizaciones del marce juridico que regule los momentos
contabies del gasto y el que emita el CONAC.

CUARTOC.- En tantc el Organo Superior. de Fiscalizacién acuerda io relaiive a los
formaios de autoevaiuacidn y en su caso demas anexos, seguiran utilizandose en lo
conducente, tos aprobades gn el Manual de Normas Presupuestarias de! Municipio de
Tenosigue, Tabasco, sefiatado en el Articuic Segundo Transitorio de este Manual, con
las modificaciones gue con posterioridad se hubieren aprebade. '

QUINTO.- Para ia mterpretacton de -este Manual seré competente la Contraloria
Municipal. ‘

Expedide en lz Salz de 'vabsldo del Ayuntamnento/CéHstltumona! de Tenosigue,

Tabasco, en iz sesion extrac arla hamero dremsels a los A5 dias del mes de julio de
20186 : ‘

. //

[f :

L RGN /

“‘i‘NG—F‘}ﬁNCiSCG RAMON a\A_%EU VELA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

cﬂ‘-r-‘
-
SF ~
LIC. JHOJANNY ..;JESUS VAZQUEZ CUJ - ING. LUIS JAVIER GUTIE R=Z SANCHEZ

SINDICO'DE HACIENDA TERCER :G/DOR

LT f
~T) ’\\ . / .
=G iy =
C. GUADALUPE BIETA ANDA ING. JOSE ALBER ’E)NA-‘CONTR:RAS
= &JID.@R

CUARTO REGIDOR QUINTC,

M.C.E. MARIBEL MAY TACU ING. MIGUEL 4

sax*ro;@mn SEPAMO P;'E'psooé
R S
____,..-—-—-———-‘“""‘“"‘""‘—-a— . e .‘"__ - ’
c. Nchv;ropEz-mommaon : ING. CARLOS GUSTAVO ROSADO MACOSSAY
' NOVENO REGIDOR

C. CESAR AUGUSTO LOPEZ HERNANDEZ
DECIMO PRIMER REGIDOR
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D.A.D. CLAUDIA ELIZABETH BCJORQY PROFR. RS Rv%ri:UI\iA
JAVIER . SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTG

DECIMO SEGUNDO REGIDOR ' |

En cumplimiento a o dispuesto por el ariiculo 85, fraccién !l de iz Ley Organice de los

Municipios del Estado de Tabasco, se promulga el presente Manual parz su debida

publicacién y observancia, en la Ciugad de Tencsigue de Pinc Suarez. Tabasco,

Residencia Oficial” dei Ayun‘camleﬂto Cw.s*;muaonal del Municipio de Tenosigque,

Tabascg, alos 15 dies del mss dejul o de 201
/

El Periddico Olhiclal circuta los migreoles ysabados.

Impreso en la Direccidn de Talleres Graficos de fa Secretariz de Administracion, bajo la
Coordinacién de fa Direccion General de Asunios Juridicos v de Acceso a la informacidn
de la Secretaria de Gobierne.

.4 Las leyes, decreics v demas disposiciones supc*ﬁores son oa[aga’wraas porel hecho de
Gobierno del T@%@g@@ ser publicacas en este periddics. i
Estado de Tabasco cambia contige” para cualguier aciaraci :

- ,dmcnrse al inmueh
“2016, Arip del Nugvo Sistema de justiciz Penal”  pisozona Cenﬁra o5 ilos teld

acerea de tos documentos publicades en ef misme, faver de
o en la calie Nicolas Brave Esg. José N, Rovirosa # 359, 1°
fones 131-37-32, 312-72-78 de Villahermosa, Tabasco.
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