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EI objetivo del presente Manual, es redefinir las principales acciones que se deben
tomar al interior del Ayuntamiento del Municipio de Tenosique, Tabasco, para la
recaudaci6n de los ingresos, as! como para ejercer el gasto, apegandose a los cambies
requeridos en el "roceso presupuestario para que la gesti6n publica municipal
promueva la eficiencia, la eficacia, la econom!a y la transparencia en la ejecuci6n de los
programas y la prestaci6n de los servicios publicos.

Con la presente propuesta se abroga el Manual de Normas Presupuestarias del
Municipio de Tenosique, Tabasco, publicado en el Peri6dico Oficial del Estado de fecha
31 de octubre de 2012, aplicandose aquellos elementos del manual anterior y
ajustandolo a las nuevas necesidades en el ejercicio del gasto, en el que se reflejen los
momentos del presupuesto aprobado, modificado comprometido, devengado y ejercido,
asl como de cada uno de los tipos de egresos qu'e realice el Gobierno Municipal.

En 'el Capitulo 1, se hace referencia a la obtenci6n del ingreso municipal. como base
para que el Ayuntamiento planee su gasto, as! como el registro de las reducciones 0

ampliaciones del mlsmo: de igual forma, se hace menci6n especial con respecto a las
aportaciones econ6micas por terceros, estableciemdose que cualquier tipo de ingresos
que reciba el municipio debera registrarse en el patrimonio.

En el Capitulo 2, se establecen las normas de caracter general que se debera cumpllr
en el ejercicio del presupuesto de egresos, las acciones a desarrollar en aquellos casos
que el recurso nd sa ejecute 0 se comprometa al conciuir el ejercicio fiscal; asimismo,
se agrega un apart",do: para definir la entrega del fondo revolvente y su ejecuci6n.

EI Capitulo 3, se determinan los momentos contables comprometidos, devengados y
ejercidos de los recursos· del municipio que se deben tener en consideraci6n respecto
de: servicios personales; materiales y suministros; servicios generales: transferencias;
bienes muebles, inmuebles; inversi6n publica; inversiones financieras, entre otras.

EI Capitulo 4 denominaao Cuenta Publica considera los elementos que permitiran la
presentaci6n del informe.de autoevaluaci6n, los anexos 0 formatos que debe contener
la misma. asl como los'momentos contables del ingreso y del gasto contenido en los

. formatos del informe de autoevaluaci6n, en aquellos casos dOJ:lde el mismo 10 prevea.

EI presente Manual consider6 en su elaboraci6n, los lineamientos basicos establecidos
en forma conjunta entr" los Municipios del Estado de Tabasco y el Organo Superior de
Fiscalizaci6n del Estado,' al 24 de abril de 2013. as! somo en los casos que
corrasponden 31 ejerciCio aui.6nomo de los recursos publicos, en estrictc apego a la libre
administraci6n hacendaria. entendiendose como e/ regimen que estab/eci6 e/ Poder
Reformador de /a Constitucion, con e/ fin de que los municipios puedan tener libre
disposici6n y ap/iCaci6fl de sus recursos y satisfacer sus necesidades, todo estoen Ics
terminos que fijen las leyes y para e/ cump/imiento de sus fines pub/icos'.

: ~ovena Epoca [nst:lncia; Pleno ~~ente: ApCfldice 2000 r. JUt. AcclOne~.de Inconstitucionalic.iad y C.C. Pigina: 130 Tesis: 151 JurisprudenCl:l
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a) Leyes:
• Constitucicin PoJitica de los Estados Unidos Mexicanos.
• Ley del [mpuesto Sobre la Renta.
• Ley dellmpues'toal Valor Agregado.
• Ley General de Contabilidad Gubernamental.
• Ley de Coordinacicin Fiscal.
• Ley Federal de Presupuesto y ResponsabiJidad Hacendaria.
• Constitucicin Politica. del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
• Ley de Fiscalizacicin Superior del Estado de Tabasco.
• Ley de Presupuesto. y Responsabilidad Hacendaria del Estadc de Tabasco.
• Ley Estatal de Planeacicin.
• Ley de Deuda PGblica del Estado de Tabasco y sus Municipios.
• Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Pre.stacicin de Servicios del Estado de

Tabasco.
• Ley de Obras. Publices y Servicios relacionados con las mismas del Estado de

Tabasco.
• Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
• Ley de Coordfnaci6n Fiscal y Financiera del Estadc de Tabasco.
• Ley de Remuneraeiones de [os Servidores Publicos del Estado de Tabasco y sus

Municipios. .
• Ley de Hacienda del Estado de Tabasco.
• Ley de Catastro del Estado de Tabasco.
• Ley de RespoOlsabiJidades de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco.
• Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.
• Ley de Seguridad Social del Estado de Tabasco.
• Ley de Haciel,daMunicipal del Estado de Tabasco.
• Leyes de Ingrescs iv1unicipales para e! ejercicio fiscal del que se tfate.
• Presupuesto c!eEgresos de la 'Federacicin para el ejercicio fiscal respectivo.
• Presupuestosde Egresos Municipaies.
• Ley de Archivos Publicos del Estado de Tabasco.
• Ley de Transparencia y Acceso a la Inforrnaci.cin Publica del Estado de Tabasco.
• Ley de Proyectos para la Prestacicin de Servicios de! Estado de Tabasco y sus

Municipios.
• Ley que Establece"los Procedimientos de Entrega y Recepcicin en los Poderes

Publicos, los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Autcinomos del
Estado de Tabasco.

bj Reglamentos: ...
• Reglamento de:leLey de Impuesto Sobre la Renta.
• Reglamento dalaLey de Impuesto al Valor Agregado.
• Reglamento del.Ccidigo Fiscal dela Federacicin.
• Reglamento para Ie irppresicin. publicacicin, distribucicin y resguardo del Pericidico

Oficial del Estado de Tabasco.
• Reglamento de;, la Ley de Obres Publicas y Servicios relacionados con las

mismas del Estado de Tabasco.
• Reolamento de laLey de Catastro del Estado de Tabasco.
• Reglemento del Comite de Compras del Municipio.
• Reglamento del Comite de Obras del Municipio.
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c) C6digos:
• C6digo Fiscal de.la Federaci6n.
• C6digo Fiscal del Estado de Tabasco.
• C6digo Civii para el Estado Libre y Soberano de Tabasco.
• C6digo de Proc~dimientos Civiles para e! Estado de Tabasco

d) Lineamientos:
• Lineamientos ;lara la Formulaci6n del Presupuesto y Registro de los Ingresos

Municipales:, . . '.
• Lineamientos de' Planeaci6n' y Programaci6n Presupuestaria para formular el

Presupuesto de Egresos Municipal
• Lineamientos para Integrar los Programas Presupuestarios
• Lineamientos sobre' los Indicadores para Medir los Avances Fisicos y Financieros

relacionados con los Recursos Publicos Federales
.• En general la n~rmatividad emitida por el CONAC..

III. Definiciones

Actividad Institucional: Las acciones sustantivas 0 de apoyo que realizan los
ejecutores de gasto con el fin de dar cumplimiento a los objetivos y metas contenidos
en el Plan de Municipal de Desarrollo.

Administraci6n: La Direcci6n de Administraci6n.

AP: Abreviatura de Administraci6n Publica.

Armonizaci6n Conteble: EI proceso impulsado por !a Lay General de Contabilidad
GUbamamantal y al Consejo Nacional de Armonizaci6n Contable, para homologar la
contabilidad gubernamental a nivel nacional y con asta a los procesos de planeaci6n y
programaci6n presupuestaria.

Ayuntamiento: EI Ayuntamiento Constituci6nal del Municipio de Tanosique, Tabasco.

COPLADEMUN: EI Comite de Planeaci6n para ei Desarrollo Municipal.

CURP: La Clave JJnica del Registro Poblacional.

Comite de Compras: EI-.Comite de Compras del Municipio de Tenosique, Tabasco.

Comite de Obras: Ei'C'6mite de Obras del Municipio de Tenosique, Tabasco ..
, .'," .

CONAC: Abreviatura. delConsejo Nacional de Armonizaci6n Contable.

Contraloria: La Contraloria Municipal.

Estructura Programiltica: Conjunto de categorias y elementos programaticos
ordenados en forma coherente que definen, ordenan y clasifican las acciones a realizar
por los ejecutores delgasto publico estatal y municipal, para alcanzar los objetivos y
metas de acuerdo con las politicas definidas en el Plan Estatal de Desarrollo y los
Planes Municipales de Desarroilo: delimitando la aplicaci6n de! gasto y permitiendo
conocer el rendimiento esperado de la utilizaci6n de los recursos pL1blicos;

Evaluaci6n: Ei analisis' sistemaiic~ y objetivo de las poiiticas publicas y programas de •
acci6n derivados de la pues;a en maccha de! PMD que iiene como finalidad determinar
la pertinencia y e! logro de sus objetivos y metas, as! como su eficiencia, eficacia,
calidad, resultados e. i.!'D~acto..

Finanzas: La Direcci6r:r de Finanzas,
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F1SM: EJ Fondo de Ap.ortaciones para !a [nfraestructura Social.Municipal.

FORTAMUNDF: EJ fOr.1do de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y
las demarcaciones terntoriales del D. F.

Gasto Programable::fas erogaciones aue se realizan para cumplir'sus atribucion.es.

Gestion: Es el desempeno ae lOS entes publicos basadc en un conjunto de decisiones
orientedas a coordiner y potendar los recursos publicos, incluidos los recursos
numanos y desarro[lar e impulsar medios alternativos para alcanzar metas individuales
y colectivas.

Gestion para Resultados (GpR): Estrategia que: I) usa Informacion del desempeno
para mejorar la toma de decisiones: Ii) Incluye herramientas de planeacion estrategica,
II!) usa moaeics logicos y JV) monltorea y evalLia los resultados de la gestion.

Indieadores de Desempeiio: Expresion euantitativa correspondiente a un indiee,
medida. codente 0 formula, que establece un parametro del avance en el cumplimiento
de los objetivos :r metes de la Gesti6n para Resultados, [os cuales se dividen en dos
categorias: Indicadores Estrategicos e Indicadores de Gestion

indicadores Estrategieos: EJemento~ de [a MIR que permiten [a medici6n de les
alcances de las politi(:aS' ptiblicas y de los programaspresupuestarios a traves de la
cobertura yio el cambio en [a pobladon objetivo y de los iinpactos sociales economicos
aicanzados a traves de fines u objetivos superiores.

Indieadores de Gestion: Permiten la medicion 0 cuantificad6n de la generacion yio
entrega de bienes y servicios asi como la evaluacion de los procesos que inciden en la
conseeucion de ios indicado;es estrategicos.

Indicadores para Resultados: Vinculaci6n de los indicadores de la planead6n y
programaci6n para meclir I.a eficienda, economia, eficada y calidad, e impaeto social de
les programas presupuestarios, evaluar las politicas publicas y la gestion de las
unidades responsable~ de la AP.

IVA: Abreviatura de! linptJesto al Valor Agregado.

Ley de Adquisiciones:.ley de Adquisidones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Estadode Tabasco.

'" :-,

Ley de Fiscalizacion StJperior: Ley de Fiscaiizadon SuperiOI" de la Federacion

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

Ley de Presupuesto: ·Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado
de Tabasco.

Ley de Contabilidad: ley General de Ccntabilidad GubernamentaJ.

Ley Organica: Ley Orsanica de los Munidpios del Estedo de Tabasco

Ley de Fiscalizaci6n:.Ley cie Fiscalizaci6n Superior del Estado de Tabasco.

Manual: Manual de NormasPresupuestarias para ~I Municipio de Tenosique·,-Tabasco.

Matriz de Indieadores de, Resultados: Instrumemo para. el diseno, organizacion,
ejecudon, seguimiento, evaluacion y mejora de. los programas presupuestarios,
resultado de un proceso de. planeaci6n redlizado con base en la Metodologia de Marco
L6gico (MML).
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Metodo del Marco Logico (MML): Metodologia para elaborar la Matriz de Indicadores
de Resultados, mediante la cual sa describe el fin,· prop6sito, componentes y
actividades, asi como los indicadores, las metas, medias de verificaci6n y supuestos
para cada uno de los diferentes ambitos de acci6n a niveles de objetivos de los
programas presupuestarios.

Objetivos Estrategicos de las Unidades Responsables: Elemento de planeaci6n
estrategica del PbR elaborado par las unidades responsables. que permite
interrelacionar y atinear los objetivos de los programas presupuestarios can los
objetivos y estrategiasdelPMD.

OSFE: Abreviatura d~1 Organa Superior de Fiscalizaci6n del E"tado de Tabasco.

Planeacion Estrategica de'l PbR: Conjunto ge elementos metodol6gicos y normativos
que permite la orde:1aci6n sistematica de acciones y apoyo a las actividades para fijar
objetivos, metas y estrategias; asignar recursos, responsabilidades y tiempos de
ejecuci6n, asi como coo'rdinar la ejecuci6n de acciones y evaluar resultados. (

Plan de Desarrollo M!Jnicipal: es un instrumento qL<e permite definir el usa de los
recursos disponiblesdemanera sustentable, la cual no solo cLJmple can una obligaci6n
que tiene la autoridadmuni<;ipal, sino ademas dirige el rumba del municipio

PMG: Abreviatura del Prcgrama de mejora de la gesti6n publica. Este esta encaminado
a modernizar en forma integral, los procesos, sistemas, tecnologfa, marco normativo y
capacitaci6n de los sar.vidores publicos.

Presupuesto: EI presupuesto anual de egresos aprobado del Municipio.

Presupuesto basado en Resultados (PbR): lnstrumento de la GpR que integra un
conjunto de actividades y herramientas que permiten que las. decisiones involucradas
en el proceso presu;Juestar;o, inccrporen sistematicamente consideraciones sobre los
resultados obtenidosyespe"ados de la aplicaci6n de los recursos publicos. Asi tambien
motiven a las direccicnes, coordinaciones y subdirecciones de la AP a lograr los
resultados previstasen ei presupuesto, Gon el objeto de mejorar la calidad del gasto
pUblico y la rendici6n.de cuentas.

Proceso Presupuestario:.Conjunto de etapas y decisienes de polftica fiscal, continuas,
dinamicas, flexibles e.interrelacionadas, a traves de las cuales se realizan y expresan
en sistemas ordenados,. estimaciones financieras de los rubros de ingreso y las
dimensiones fisicas del gasto publico.

Programa PresupueStario: Categorfa programatica que permite organizar, en forma
representativa y homogenea, las asignaciones de recursos.

Programacion: la Direcci6n de Programacion.

Programaci6n Presupuestaria: Proceso a traves del cual sa transforman los objetivos
y metas de media~o plaza del PMD, en objetivos y metas de carta plaza, agnupando
actividades institucionales afines y coherentes de realizaci6n inmediata en finalidades, .

. iunciones, subfunciones, subsubfunciones y programas presupuestarios especificos de
acci6n asignandoles recursos, :iempos, responsables, resultados. indicadores y lugares
de ejecuci6n.

RFC: Abreviatura del Registro Federal de Contribuyentes.

SIDENOM: Abreviatura del Sistema de Nombramientos.

Sistema de Evaluacion del Desempeiio (SED): Conjunto de elementos metodol6gicos
que permite valorar 'objetivamente el desempeiio de los programas bajo los principios
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de verificacion del grade de cumplimiento de las metas y objetivos, con base en
indicadores estrategicos y de gestion que permiten conocer el impaeto social de los
programas y de los proyec:os de acuerdo con 10 previsto en los articulbs 2, fraccion lI,

.an ia Lay Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Subsidios y Subvenciones Otorgadas: Son las transferencias corrientes que realizan
el Ayuntamiento, con el fin de estimular la produccion, promover las axportaciones 0 la
inversion, favorecer det~rminadasimporta.ciones,mantener en el mercado interne los
precios de los bienes y servisios que producen 0 venden.

Un/dad Generadora: La unldad administrativa que genera la soiicitud de adquisicion de
bianes, servicios 0 arrendamientos, necesarios para cumplir con su actividad.

Un/dades Responsables: Las descritas en el Reglamento y que para los eiectos del
proceso de integraci6'n'del Proyecto de Presupuesto de Egresos.

Valor Publico: Generacion de las condiciones orientadas a que todos los miembros de
la sociedad disfruten: de .oportunidades para una vida digna,- ampleo y bienestar, asi
como garantizar el acceso· a dichas o'portunidades

CAPITULO 1
INGRESOS

1.1, Ingresos

Can los procesos de armonizacion contable que se han venido gestando an los tres
ordenes de gobierno, fue necesario modificar la forma de presentar [a ley de ingresos,
agregandese una nueva modalidad que es el presupuesto de ingresos, de manera
calendarizada, esto permitira que el municipio planee sus flujos de ingresos para que a
su vez puedan planear sus gastos.

Tai como io establecen ios Lineamientos para [a Formulaeion del Presupuesto y
,"(egistro de les Ingresos Municipales, el Presupuesto de Ingresos cuenta con diierentes
momentos tal como 10 eSldolecio el CONAC en las normas y metodologia para la
determinacion de los momentos contables del ingreso y que son el estimado,
modificado. devengado y 'reeaudado, estableciende una correspondencia con los
momentos contalJles de! gasto.

Por 10 a~te,.ior, [as ampliaeienes 0 reducciones de ingresos deberan registrarse en el
presupuesto d-c ingresos municipai y generar el presupuesto de ingresos modificado,
deri'/andose en consecr...:encia, ampliac;ones 0 reducciones al t'resupuesto de ,egresos.

"_as c3r;tj~2de~ ~e::af...;caQ2S per l: a5 unidades receptoras, deberan ser depositadas
ji2 Si/"''le::!e 2 P2:11:;2: c:..e 3(~ ger:ere oicilc ing:eso en las cajas de Ja Direcci6n de
rir:c:i?8s, cu;e:-: e:(~;~;r2 lc. r::ctura electr6nica de ingresos correspondiente, y 10
depos:t8j';/: ~r. > .:~S >~.:.~::')t; t3:lcsria :; !:""13S taroa: aJ siguiente dra habil.

Las unidades rec¢~dad(:·f:asijb'.C3.Gas en vi1,ias y pcblados acudiran en la fecha que se
aeuerde entre [a Dircccion d", F'nanzas y el area generadora de ingresos.
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1.2. Apertacion economica de terceres.

Las aoortaciones Bcon6micas que el Ayuntamiento reciba de terceros deberan
registr~rse especificando, en los recibc;; oficia[es de ingresos que para el efecto se
exoidan, que es unacooperaci6n para la ejecuci6n de algun programa 0 proyecto de
capital de que se trate.· .

Todos ios ingresos que'el' Municipio reciba en efectivo o.en especie deberan registrarse
en el patrimo'nio del Ayuntamiento.

CAPITULO 2
NORMAS GENERALES

2.1. Participacion celas unidades administrativas

Conforrne a las disposiciones legales aplicables y atendiendo al ambito de
competencia, las Ur.;dades ."-dministrativas Municipales lIevaran a cabo las siguientes
acciones:

Programacion: Sera responsable de [as funciones de integraci6n del Presupuesto de
Egresos. asi como el seguimiento del mismo a traves del registro de los movimientos
presupuestales derivados de [as 6rdenes de pago con la documentacion comprobatoria
y justificatoria respectiva.

Centraiorla: Como Organo Interno de Control debera promover el establecimiento y
operaci6n del Marco lntegrado de Control [nterno: atendera la eva[uaci6n y control del
sistema de gasto perbHco ademas de realizar las tareas de conciliaci6n e intervenir en
las autoevaluaciones y evaluaciones del ejercicio presupuesta[: asi como vigilar, evaluar
y contra[ar el cump[ifYliento. de los programas municipa[es.

Finanzas: Se encargara del control de los ingresos y de realizar POl' si misma 0 a traves
de [os bancos corres'poridientes, [os pagos con cargo al Presupuesto de Egresos;
asimismo, atendera la planeacicn, organizaci6n y control de las actividades en materia
de contabilidad guberiiamental, con el objeto de formuiare integral' los Informes
mensuales y de autoevaiuaci6n; as! como los correspondientes a la Cuenta Publica, de
manera eficiente y oportuna.

. Al respecto de las cibserVaciones que determinen [as Enticades de Fiscalizaci6n
Superior de la Federad6n 0 Estatal, 0 en su caso, cualquier otra entidad con facultades
de control y evaluaci6n; [a Direoci6n de Finanzas conjuntamente con [a Contraloria y las
Unicades Administrativas generadoras del gasto, se encargaran de efectuar [as
solventaciones correspondientes.

Administracion: Se encargara de ilevar la adecuada adquisici6n, distribuci6n y control
de los recursos humanos, maleriales, bienes muebles e inmuebles, asi como la
contrataci6n de servicics para el desempeno de las actividades de las Unidades
Administrativas del Ayuntamiento.
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Unidad Generadora: Sa encargara ce soiicitar si existe suficiencia presupuestal para
lIevar a cabo los proyeetos corraspondientes, asi como de hacer entrega de la
documentaci6n comprobatoria del ejercicio del gasto, entre otras,

2.2. Responsabiildad de los Directores 'flo Coordinadores

Los Titulares de las diferentes areas establecidas en la Ley Organlca 0 aprobadas por
ei Ayuntamiento, sonios responsables del ejercicio presupuestal en forma eficiente,
eficaz y econ6mica; asi CQmo del cumplimiento oportuno de las aetividades previstas en
el PMD, las actividades, institucionales y programas prasupuestarios y de lograr las
metas contenidas en ,sus Matrices de Indicadores de Resultados, y el Programa
Operativo Anual 'cumpliendo con las disposiciones vigentes aplicabies en materia de
ajercicio prast:puestal, para ajecutar correctamente el gasto publico,

,-.simlsmo, deberan fomentar medidas de caracter disciplinario y administrativas para un
eflcaz manejo de! presupuesto, de forma tal que contribuya a elevar al uso racional de
los ·bienes y reeursos publicos, asignados para el desarrollo de sus runciones.

A fin de fortaleeer ei patrimonio y la hacienda publica municipal, previa al
establecimiento de cOmproMisos financieros (adquisici6n de bienes 0 servicios y a la
contrataci6n de obra publica) deberan requerir la axhibici6n de los documentos

. originales en que se cercioren de que el proveedor, prestador de servicio, contralista 0

beneficiario, sea persona fisica a juridica colectiva, se encuentra al corriente en el pago
de sus ccntribuciones. Las areas administrativas encargadas de su cumplimiento son
Administraci6n y [os Comites de Compras y Obra Publica.

2.3. El presupuesto aprebedo

Para la e!aboraci6n de! presupuesto, las Unidades Administrativas en apego a los
Lineamientos de p!eneaci6n y programaci6n presupuestaria formu!aran e! anteproyeeto
del Presupuesto de Egresos Municipa! del ejercicio que corresponda.

Ei presupuesto aprobad6 resultado de la aceptaci6n en el cabi!do del. anteproyeeto de
presupuesto a propuasta del Presidente Municipal y que fue publicado en e! Peri6dico
Ofieia!, debera registrarseel1 al sistema informatico de! Ayuntamiento para el control de
los difarentes momentodel gasto.

En a! prccaso ce c8ptura e:l al sistema informatico dal Ayuntamiento del presupuesto
da agresos municipal' aprcbadc' deberan tomarse an cuenta los criterios de
e~moniz2ci6n contabia amitidos por a! CONAe, definiando los momentos contablas de!
gasto que son: ,",probado, modiflcado, comprometido, devengado y' ajercido,
corraspondiando a 12p"rte financiera el p2gaco.

Conforma a la Ley Organice en el caso de inicio de periodo constitucional al Prasidente
Municipa! dentro de "'los sesenta dias de iniciado e! mismo, podraefectuar la
modificac:on de! Presupuastc da Egresos asignado por la administraci6n municipal
anter:or a traves de )a~'a2ecuacionespresupuestarias.

2,4. Adecuaciones presupuestarias

::~ PoR es Gii !:"lstn":0lsntc., ':[exlble que per-mite efectuar las adecuaciones necesarias
,czra :::;ca(\::,ar '·~s met'as trs;zadas er ias Matrices de indicadores de Resuitados, por 10
::;L,8 2$ r,,;;~,~-:: ':~"~C';' .-;( las ac;?cuaciones ccnducentes que consisten en
modlncaciones 2; PreSU:JU2S:C CE: Egrescs durante eJ ejercicio fiscal correspondiente en
10 que respecta a su..estructura administn::i:iva, funclonaL prcgramatica y economica, asf
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como a los cai.endar:Cisde gasta, con el objeto de cump[ir adecuadamente los a[cances
de los programas presupuestarios, metas previstas y proyectos. Para evitar [os
sobregiros. [as unidades:.administi·ativas deberan Ilevar en su control presupuesta[ los
movimientos internos,' debiendo la Direcci6n de Programaci6n comunicar las
inconsistencias a la Contraioria para los efectos correspondientes.

Las transferencias 0 ampliaciones de recursos, siempre y cuando se justifiquen
p[enamente, deberan solicitarse a Programaci6n quien es la responsab[e de revisarlas,
analizarlas y determinar 10 que considere pertinente. para tal eiecta se deb.era usar el
formato de adecuaci6n presupuestaria.

Una vez rea[izadas [as adecuaciones presupuestarias por Programaci6n previa
autorizaci6n por Acuerdo de Cabildo, se oficializaran en las cedu[as de adecuaciones
presupuesta[es ccrresponcientes, con la firma de los titu[ares de las Unidades
Administrativas responsab[es de la· ejecuci6n del Presupuesto, del Director de
Programaci6n y del Presidente l\tIunicipal 0 de! funcionario a quien el delegue esta
responsabiiidad de conformidad con e! articulo 65 Tracci6n XLII de la Ley Orgimica.

Derivado de las adecuaciones presupuestarias, cuando se concluya un componente 0

proyecto se debera emitir la cedula programatica final.

No se permitirci transierir rewrsos- de gasto de capital a.gasto corriente.

·2.5. Recursos presupuestarios riO ejercidos 0 no devengados

Los recursos presupuestarios no comprometidos, no devengados, ni ejercidos en e!
periodo de ejecuci6n de! programa, se consideraran ahorros presupuestales y
Programaci6n podra determinar su ap[icacl6n para otras accicnes previa consulta con [a
autoridad municipal y validaci6n del Ayuntamiento. .

Salvo que se trate de .ihgresos convenidos 0 que [as reg [as de operaci6n prevea la
realizaci6n de otras acdone" 0 el re!ntegro correspondiente.

2.6. Vigencia de" Prasupuesto de Egresos y pago de compromisos devengados y
no pagados

Una vez concluida la-, v,igr-;ncia de un Presupuestb de Egresos, para cubrlr los
compromisos devengados y no pagados al 31 de diciembre de cada ejercicio fiscal. se
debera cumpiii' can los siguientes requisitos: -

a) Contar can disponi'bilfdad presupuesta[ para esos compromisos en el alio en que se
devengaron.

b) Estar debidamente'cohtabilizadcs al 31 de diciembre del ejercicio correspondiente y
presentado dentro"del informe mensual respectivo de la Cuenta Publica anual.

Salvo que se trate de i'i1gresos convenidos a que las reg [as de operaci6n prevea la
. realizaci6n de otras acciones..

2.7. Suficiencia presupuestal

Las Unidades Administrativas solo podran efectuar operaciones y contraer
compromisos siempre y cuando la partida aafectar cuente can suficiencia presupuestal,
en caso contraric Finanzas no efectuara ei pago de los adeu<tios por cantidades
reclamadas. Los sel'Jiclores publicos que incurran en estetipo de aClos; podran ser
sujeio de responsabilidad de coniormidad con la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos.
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2.8. Identificacion y especificaci6n de partidas con la naturaleza del gasto

La afectaci6n de partidas debera realizarse de acuerdo al Ciasificadcr por objeto del
gasto autorizado al Municipio.

Deberan afectarse las partidas especificas en la ejecuci6n del gasto, que hagan
referencia a su erogaci6n.

2.9. Orden de pago

La orden de pago es el documento de car<3cter financiero y presupuestal formulado por
Programaci6n, que ampara un egreso y mediante el cual se autoriza a Finanzas a
efectuar el pago a terceros a traves de la expedici6n de cheque, transferencia
electr6nica 0 efectivo: 'Indistintamente de la forma de pago, por [0 que se usara el
formate de orden de pago.

La orden de pago como documento del ejerclclo presupuestal y financiero debe
considerar en su formuiaci6n y proceso, el registro oportuno y en tiempo real de [os
momentos contabies del egreso.

EI numero de orden de"pago sera emitido de manera automatica por el sistema de
control presupuestal.

2.9.1 Datos de la orden de·pago

a) EI nombre completo del beneficiario.
b) Importe total en numero y letra.
c) Clave programatiC3GOmpleta, incluyendo programa presupuestario, municipio,

unidad administrativa generadora de! gasto, numero y'nombre del proyecto (en
caso de gasto. de' capital), numero y nombre de la partida, localidad 0 sitio donde
se aplic6 el ga5to.

d) El concepto detallado materia de la orden de pago.
e) Fecha de elaboraci6n de la orden de pago.
t) Se debera aciarar si es comprobaci6n de solicitud de gastos a comprobar,

reembolso defondo fijo 0 pago a proveedor, prestador de servicio y/o contratista.
g) Lafuente de financiamiento, modalidad y tipo de gasto generado.

La orden de pago debera "contener anexa toda la documentaci6n comprobatoria que
segwn sea el caso se estime necesaria para amparar e! gasto que se esta efectuando,
tales como:

2.9.1.1.0bligatorias

e) Facturas electr6nicas de bienes muebles, de honorarios por servicios profesionales
y/o recibos de gastos diversos en original. n6minas, debidamente requisitados por
ei area generadora del gasto. Cuando se trate de adquisici6n de bienes inmuebles
Escr!tura P'jblica a favor del M~.micipio.

C) Requisici6n y pedido;
cj Entrada y saiida de almacen (registrc). En el caso de adquisiciones de bienes en

circulante, deberan anexar cop!a 'del resguardc correspondiente.

2.9.1.2.Referenciales 0 complementarias
e) Ccntratos de honcrarios, ccmpraventa, arrendamiento. comodato, etc., cuando se

irate del primer pago.
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0) Est:macicnes, orden oe trabajo, numeros generadores, fotografias que demuestren
el avance fls:cc (en caso de obra publica).

c) Cuadra comparative de!' concurso 0 iic:tac:on celebrado.
d) Ccpla del acta d'3 adjudlcaci6n (cuando asl se requiera).
e) Acta de antrega-recepci6n (en efectivo 0 a.specie).
f) Cuando as! se cC;lsidere se podran agregar fotografias.

Esta documentacien no pcdra presentar alteraciones. tachaduras 0 enmendaduras.

Dicha documentaci6nestara considerada dentro de la informaci6n que a efectos de la
comprcbac:6n del gasto. publico sea concentrada para su integraci6n en cuenta publica
plaza estab/ecido; en e! casc de participaciones federales y de ingresos de gesti6n; en
al caso de aportaciones federales y recursos convenidos para su integraci6n y
resguardo an Finanzas.

2.9.2. Requisites de los comprobantes del gasto
, .

Todcs los dccumentos ccmprooatcrios del ejercicio del gasto, tales como facturas,
honora-rics y arrendami.entos, deberan reun:r los siguientes requisitos:

• Las arogaciones que efecWen las Dependencias y Entidades de! Municiplc,
deberan comprcbarsecon documentaci6n que reunan los requisitcs fisca!es a que
se reflera e! articulo 29-A del C6digo F',scal de la Federacien.

• Las 6rdenesde pago que comprueben recursos derivados del Capitulo de Servicios
Parsonales, deberan acompafiarse de la relacien criginal del documento soporte,
dal resumen de ie n6mina 0 lista de raya, debldamente firmada por el Director de
Adminlstraci6n com'ofe~ponsable de su elabcraci6n.

Las 6rdenes depago que comprueben recursos derlvados del Capltuio de Servlcios
Personales, deberan venir a60mpanadas dela relaci6n original de; documento seporte,
del resumen deia n6mina a lista de raya, debidamente firmada como respensable de su
elaboraci6n pcr el Director de Admlnistraci6n y de conformidad por al tituiar del area
generadora de! gasio. .

Las 6rdenes de page se elabcraran en original y dos (2) copias que. se distribuiran de la
forma siguiente:

1- Programaci6n
2- Finanzas (original y 1 copia)

2.9.3. Firmas en las ordenes de pago

En los terminos de las disposiciones administrativas que han quedado anteriormente
precisadas, se atendera an 10 conducente en la forma siguiente:

a) Ei titular de la Unioad Generadora como responsable inmediato del ejercic:o del
gasto.
b) EI titular de la Direcci6n de Programaci6n, como visto bueno de que existe
sufrciencia presupuestal. .
c) EI titular de !a Contraieda Municipal, como responsable de operar el sistema del
control y evaluaci6n municipal, Ie correspcnde inspeccionar el gasto publico, entre
otros, de confcrmidadal articulo 81 de la Ley Organica de los· Municipios del Estado de
Tabasco.
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1"
I.

d) EI titular de Direcci6n de Finanzas, aplicando el pago,
e) EI Sindico de Hacienda, de coniormidad con el articulo 36 fracci6n VI de la Ley
Orgenica de los Municipios del Estado de Tabasco,
f) EI Presidente Municipal, de conformidad can el articulo 65 fracci6n IV de ia Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco,

EI Ayuntamiento utilizara eHormato de relaci6n de documentaci6n anexa a la orden de
pago.

2.10. De las partidas'presupuestales centralizadas y descentralizadas

Por su aplicaci6n. las 'partidas presupuestales se c1asifican en:

a) Partidas centralizadas: Seran ejercidas a traves de la Direcci6n de Administraci6n,
quien sera responsable' de realizar los procedimientos de compra de bienes y
contrataci6n de servicios'(;on cargo al presupuesto de las Unidades Administrativas
rec;uirentes.

Sa consideraran cenfrafizadas las partidas del capitulo 1000, 5000, 6000, 7000, 8000 y
9000. ..

b) Partidas descentfaJiiadas: Son partidas ajercidas por las Unidades Administrativas
que manejan fondo fijo revolvente, de acuerdo a la normatividad que emita el propio
!\yuntamiento para elejerdcio de dicho fondo.

Conforme a 10 anterior. las areas normativas del Ayuntamiento emitiran acuerdo en et
que se establezcan cuales partidas de los capltulos 2000, 3000 Y AOOO seran
ccnsideradas centralizadas y descentralizadas.

2.11. Pagos indebidos

Se consideraran pagos indebidos:

a) Gastos personales.
b) LJamadas telef6nicas de larga distancia no oficiales. EI importe de dichas Ilamadas

debera ser relntegrado por el responsable del area a quien este asignada la linea
telei6nica.

0) Las muitas e infracclones ai reglamento de transite federal, estatal y municipal.
d) Las comisicnes bancarias por insuficiencia de fond os.
e) Las multas, recargos y actualizaciones por el incumplimiento de obligaclones

. fiscales 0 por el pago,de creditos fiscales
i) Gastos que no se sujeten a la normatividad establecida.

2.12. Fondo revolvente.. '

EI fondo revolvente es un instrurnento de caracter financiero presupuestario que se
autoriza a la Direcci6nde Administraci6ny a la Direcci6n de Finanzas, con el objeto de
cubrir las necesidades elementales minimas e inmediatas del gasto corriente, derivadas
del ejercicio de las funciones del Ayuntamiento.

AI inicio del ejercicio. fiscal sa determinara un monte que n9 excedera del 5% del monte
presupuestado en el mes de las partidas de gasto corriente del capitulo 2000, 3000 y
4000. indicadas por el CONAC, respetando los calendarios del presupuesto, para que
sa conserve la correspondencia entra la disponibilidad de los ingresos y la ministraci6n
financiera de los fondos .revolventes.
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Para ei ejercicio dei.'f6nc:lo revolvente de gasto corriente, el Ayuntamiento observara 10
siguiente: .

......>.. ,

I. EJ fondo revolvenlesera asignado unica y exclusivamente para su aplicaci6n
durante el ejerciciopresupuestal vigente, por 10 que debera comprobarse y/o
reintegrarse en ei mismo ejercicio.

II. E! ejercicio de' rect.ir~os para gasto, corrient-e, debera atender adquisiciones
urgentes minim:a's;depoca cuantfa y de consumo inmediato, siempre y cuando no
puedan ser cubiertas' mediante las ?ormalidades y tramites previstos.

CAPITULO 3
COMPROMET1DO,

DEVENGADO Y EJERCIDO DE lOS'

RECURSOS DEL MUNICIPIO

3.1. Registro del compromiso presupuestario

En los iineamientos del CONAC, se entiende como compromiso cuando se refleja por
autoridad competente un acto administrativo 0 por algun instrumento juridico que
establezca la relacion con terceros para la adquisi~ion de bienes asi como la
contratacion de servicios 0 de obra.

Para poder comprometer los recursos de ios prGgramas presupuestarios, el
Ayuntamiento debe de contar con el presupuesto aprobado correspondiente 0
modificado en su caso.

Para iniciar las acciones tendientes al cumpiimiento de un programa 0 proyecto, atento
al techo financiero respectivo, se debera comprometer anticipadamente en ei sistema
de control presupuestal el monto a ejerter.

La adquisicion de bienes, arrendamientos y servicios que contraten las Unidades
Administrativas del Ayuntamiento estaran reguladas por la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y PrS,stacion de Servicios dei Estado de Tabasco y ei Reglamento del'
Comite de Compras del Ayuntamiento.

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

Los documentos sujetos al control presupuestal, son [os siguientes:

3.1.1. Requisicion y/o orden de trabajo

Es el documento administrativo mediante ef cual las unidades generadoras solicitan a la
Direcci6n de Administracion los bienes y servicios necesarios para su operacion.
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Conforme el Acuercio 'par el que se emiten las Reglas Especificas dei Registro y
Valoraci6n dei Patrimonio, todas las adquisiciones 0 servicios superiores 0 igual a 35
dlas de la Unioad de Medida y Actualizacion vigente con IVA ineluido,
independientemente del tipo de gasto de que se trate, deberan anexarle la requisicion
y/u orden de trabajo. '

Los bienes muebles e iritangibles cuyo costa unitario de adquisicion sea el senalado
anteriormente, se registraran contablemente como un aumento en el activo no
circulante y' se de!J.e'ran ,identificar en el controi administrativo para efectos de
conciliacion contable, Excepto en el caso de intangibles, cuya licencia tenga vigencia
menor a un ano, caso enel cual se Ie dara el tratamiento de gasto del periodo.

La Unidad Generadora antes de expedir una requisici6n y/o orden de trabajo debera
verificar que se cuente' con la suficiencia presupuestal para su compromiso en el
sls!ema de contcol presupuestaL

Las requisiciones u ordenes de trabajo deberan ser firmadas par el titular de la Unidad
Generadora y el Director de Administracion.

E" el caso de adquisiciones y/o ccntrataclones de serviclos con fonda revolvente, la
ccmprobaclon del gasto se realizara mediante un ducumento que justlfiqueel gasto
generado, asi como e! comprobante fiscal respectivo, ambos frrmados por el Director
responseble de Ie Unldad Generadora, siempre y cuando no sean mayores a iguales a
35 dias de la Unidad de Medida y Actualizacion con IVi" ineluido; Conforme el Acuerdo
par el que se emiten las Reglas Especificas de! Registro y Vaioracion dei Patrimonio.

Tratandose de los bienes muebles e intangibles cuyo costo unitario de adquisicion sea
el seiielado en e! parrafo ar:terior, podran registrarse contablemente como un gasto y
seran sujetos a los controies correspondientes,

3.1.2. Pedldo y orden de servicio.

Es el documento formal administrativo mediante el cual Administracion previa acuerdo
del Comiie de Compras, sclicita a los proveedores y/o prestadores de servicios a los
que se les haya adjud/cadc meaiante compra directa 0 licitacion, suministrar bienes a
servicics.

Aunadc a 10 a"terior, las' adquisiciones que se realicen ai amparo de los articulos 48
fraccion III de la Ley de Adquisic;ones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del
Es:ado de Tabasco, 16 rracciones I y ii, as; como 17 rracc;ones I y II del Reglamento
cel Comite de Compras' del Municipio de Tenosique, Tabasco, relativas a la
adjudicacion directa, se formaiizara la solicitud y adquisicion de los bienes materia del

.prccedimlento, con ei pedido respective el cual contendra los requisitos y las c!ausulas
establecidas en e! arcicuio 55 dei Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestaci6n de Servicios del Estado de Tabasco, siendo innecesario la
forma!izaci6n -de ia. adaL!isici6n a traves de uncontrato. toda vez Que el artfculo 53
segundc oarraro d,e, Regiamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos V
Prestccjon cie ServicicsdeJ Estado de Tabasco, establece 10 siguiente:

S,2 Gs-ieO;"2r2:1 pedjd:)s c~3:;dD.8J monto de la adjudlcacion no rebase el establecido por
ei Ccr"i-::s, C~ C:::·~c"'?-<.: $,....·-::2,~':':i~os de 12 7f2ccicn iJt dej'articulo 48 de este Reglamento.
'La cee;;-;: 'i,-;;; c~::--->:':-:~''''';s cebe-:-? :;s::'t~,. cor. e': selle de recibo del proveedor".

Aunado a 10 ar:tef"icr, !a _:~ar·:e ;n 'fine de las fracc:ones I y I! del articulo 17 de!
Reg!amento de~ Ccm1te"de 'Compras de! fV1Lin;c:pio de Tenosique, Tabasco, senaia que
se Tinea"ran pedidos GuanoO' 3e tra~en de adq:.Jlsiciones directas e inmediatas.
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E:l razo:< de 10 amer;or,la' Direcci6n de Administraci6n en la adquisici6n medianta el
.orecedimientc de adjudicacion directa celebrara pedidos cuando:

1.- Se trate de las adquisiclones a que se refiere el articulo 16 fracdon y II del
Reglamento de! Comitede Compras del Municipio de Tenosique;

2.- E! monto no rebase las cantidades aprobadas por el Comite de Compras para ias
adquisiclones senaladas en e! articulo 16 fracciones I y II, as! como 17 fracciones I y II
del Reglamento del Comite de Compras del Municipio de Tenosique, Tabasco, aun en
el caso de que se trate de una adjudicaci6n directa por excepti6n;

3.- Se trate de actos instantaneos, es declr, que concluyan en una sola entrega de
bienes, servicios 0 errendamientos; y

4.- EI pedido debera ser signado en el reverso por el proveedor de los servicios,
-debiendo ademas senalarse la fecha de formalizaci6n del mismo, debiendo contar con
e! se!io de recibo del proveedor.

3.1,3. Centrate de compraventa

Es el documento formal de caracter juridico por medio. del cual se establecen los
acuerdos que obligan a las partes a cumplir, indistintamente a los proveedores, a la
Direcci6n de Administraci6il y en su caso, las demas Unidades Administrativas
facultadas, a fin de adquinr bienes y servicios.

Se debe senalarcon. precisi6n la vigencia de(precio, importe total, tiempo de entrega de
los bienes a de terminaci6n de los servicios contratados, asi como la fecha y
condiciones de pago.

La entidad licitadoradebera tomar en cuenta las garantias para la seriedad, anticipo,
cumplimiento de requisiciones 0 contratos, as! como de los defectos y vicios ocultoS, de
los bienes y de su calidad que sean materia de la operaci6n respectiva, a fin de prever
cualqu!er afectaci6n al patrirnonio de la Hacienda Municipal.

Se debera anexar a: expediente administrativo del proveedor; prestador de servicio 0

contratista: contrato, copia de! acta constitutiva de la empresa (en caso de personas
juridicas colectivas);' pod'er notariGiI e identificaci6n del representante legal; RFC de la
empresa, constancia de no adeudo de contribuciones al Servicio de Administraci6n
Tributaria, carta bajo protesta de no encontrarse el} los supuestos del articulo 51 de la
Ley de Adquisiciones,-Arrendamientos y Prestaci6n de Servicios del Estado de
Tabasco, asi como ef acts: de adjudicaci6n y fallo respectivo.

Tratandose de adquisiciones, arrendamientos y servicios con cargo total 0 parciai a
recurses de origen federal ';onforme a .Ios convenios 0 acuerdos celebrados entre el
Ejecutivo Federal y eiEstado, que por razon de las disposiciones legales se tuviere que
aplicarla normatividad fec:eral, se observaran todos los ordenamientos legales y
administrativos que ch:;~oryga la misma. .

En caso de firma de !Cuevos contratos de compra venta, deberan contar con suficiencia
presupuestal; asimismo, con los documentos que comprueben que se encuentran al
corriente del pago de las contribuciones al Servicio de Administracion Tributaria.

EI contrato de compraveni:3 sera celebrado por el Presidente Municipal 0 a quien
designe mediante ecuerdo delegatorio debidamente pUblicado en el Peri6dico Oncia!
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del Estado en terminos del ar:iculo 65 fraccion XIII de [a Ley Organica, habiendo sido
previamente revisado y validado per la Oireccion de Asuntos Juridicos.

3.1.4. Contrato de arrendamiento

Es ei documento juridico mediante el cual el Ayuntamiento, en su condicion de
contratante y ei arrendador particular 0 equiparable, establecen las condiciones y
obligaciones por cencepto de arrendamiento de un bien 0 la prestacion de un servicio.

Para el arrendamiento de vehieulos 0 maquinaria debera eiaborarse un contrato, donde
se especifrquen las condiciones de la maquinaria, vehiculos u otros bienes arrendados,
[os dias que se utii:zaran, las horas de trabajo, e! costa y las condiciones de pago.

En eJ caso de arrendamiento de maquinaria y equipo podra arrendarse a cualquier
pres;ador de servicio que tenga la maquinaria 0 equipo requerido sujetandose en [0

conducente a las tarlias oficiaies.

Ei centrato de arrendamiento sena celebrado por el Presidente Municipal 0 a quien
designe mediante ecuerdo delegatorlo debidamente pUblicado en el Periodico Oficial
de! Estado en termines .del articulo 65 fraccion XIII de la Ley Organica, habiendo sido
previamente revisado y veiidado por [a Orreccion de Asuntos Juridicos.

Tratandose de a"endamiento de inmuelJles se debera de observar 10 siguiente:

• Su vigencia sera por un perfodo no mayor de un alio, que podra ser prorrogado por
OFO periodo igual atendiendose la naturaleza 0 necesidades de Ie, contratacion: y se
ceiebrara con quien resultare propie;arip 0 poseedor legal cei inmueble que se trate.

• Soiamente se pod,an.rentar inmuebles para la instalacion de oncinas administrativas
y/o bodegas del Ayul'1tamiento; solo y por causas de interes social en apoyo a grupos
organizados e instituciones pUblicas, a juicio de la autoridad municipal, y de existir
prevision del gasto; se pedra celebrar contrato de arrendamiento en los terminos del
parrafo que anteoade.'

o EI pago del importe de Ie: renta preferentemente se hara por mensualidades, previa
entrega de la factura elec;ronica correspondiente por parte del propietario 0 poseedor
legitimo de! inmueble, que cum pia con ios requisitos civiles y fiscales que establece
ia iey en la materia. '-,),

• En la ceiebracien de·d.ichos contratos se procurara no otorgar depositos, fianzas 0

garantias para ei cumpiimiento de sus obligaciones contractuales. La eutorizacion de
los contratos estara sujeta a la sufioiencia presupuestal de la Unidad Administrativa
de que se trate. '

• En caso de renovaci6n a firma de nuevos contratas de arrendamiento, deberan
cantar con la sund.ehcia presupuestal; asimismo los dooumentos que comprueben
que se encuentran' "I corriente del pago de las contribuciones al Sistema dE"
ACf71fnistrad6n Trioutana.

3.1.5. Contratos de DTestad6n de servicios profesionaies

E -s~ joc,-,!",~cn~:~ j:.J(k::,.:.~) med;ante e( CUe! 2: .A.yuntarniento y eJ prestador de un servicio
profes;o:~'2L 2~~3biece;1 en t2rminos de ia iegisJacion civil las condiciones respecto a las
facuitsces \( ,":,:-~,- ~ :;r:" ~','2'S 2 ;:(Le S€ :::'-)::~,;:romete\tcada una de las partes.

En tOGOS jos cases .:ie pr.estacicn de servicios personales independientes, debera
ceiebrarse contrato por dicho servido.
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En el caso de facturas electc6nicas de honorarios de servicios profesionales deberan
aoegarse a 10 que marca la Ley del Impuesto sobre la Renta yel C6digo Fiscal de la
Federaci6n, debiendo proporcionar a los presladores de servicio [a constancia de [a
retenci6n efectuada.

Los contratos de prestaci6n de servlcios profesionaies, son actos esporadicos que
seran celebrados por el Director de Administraci6n previa acuerdo ccn e! Presidente
Municipal, habiendo side previamente revisado y ·validado por [a Direcci6nde Asuntos
Juridicos, asi como porel Presidente Municipal a a quien designe mediante acuerdo
delegatcrio debidamente publicado en el Peri6dico Oficial del Estado en terminos de!
articulo 65 fracci6n illl de la Ley Organica.

Se enviara copia de los contratos y su documentaci6n soporte a la Contraloria
Municipal. .

En caso de firma de nuevas contratos de prestaci6n de servicios profesionales, deberan
contar canla suficiencia presupuestaL

3.2. Servicios personales.

Momentos del egreso que debera observar el municipio:

Las nuevas directrices emanadas de la CONAC, establecen los diferentes momentos
contables del egreso refehdas anteriormente, para el caso de. los servicios personales
se considera como: .

Comprometldo.- Se·comprometera el recurso can el monto de cada uno de [os rubros
que se inc!uye en 'a plantilta autorizada de forma anual al iniciar e! ejercicio fiscal,
revisando los montos de'manera mensual,

Devengado.- Se devengara con la n6mina por el monto que se pagara de manera
quincenal 0 en periodo paC:edo por partida.

Ejercido y Pagado.-Cuando se remite al banco la instrucci6n de pago 0 el cheque
para cubrir los sueldos de los trabaj8dores a· traves de Finanzas, quien sera la
encargada de guan.i2r la documemaci6n comprobatoria.

La Direcci6n de Adrninistraci6n es [a encargada de comprometer' y devengar los
recursos en el sistema:

En case de exis~ir servicios personales diferentes de n6mina, se comprometeran al
firmarse el centrato 0 acuerdo correspondiente y se devengara al autorizarse e! pago,
una vez cumpiidosloi3·terminos conforme a las disposiciones aplicables. Se registrara el
ejercido y el pagado al momenta del pago correspondiente.

3.2.1. Nomina.

Se consideran servicios personales las remuneraciones otorgadas a [os servidores
publicos que laboran dentro del Ayuntamiento, asi como [os pagos por concepto de
seguridad social y ;)tras prestaciones derivadas de dichos servicios, conforme a [0

dispuesto por la Ley de los Trabajadores al Servicio de! Estado y [as Condiciones
Generales de Trabaj0. .

Se cansideran trabajadores de base, a los servidores publicos de! Ayuntamiento que
prestan sus servis!os en forma permanente en cada una de las Unidades
Administrativas.
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Son trabajadores de confianza, los servidores publicos del Ayuntamiento que
desempenan funciorH9s'de,: direcci6n, inspeccion, supervision, fiscaliz2cion, vigilancia. y
[os que realicen trabajospefsonales 0 exclusivos de los mandos medios 0 superiores
de las dependenciaS".

Los trabajadores eventuales por obra determinada y/o tiempo determinado son aquellos
que reallzan funciones ligadas a una obra, proyecto 0 programa que por su naturaleza.
!a ejecuci6n de la misma no es permanente.

Las personas contratadas mediante honorarios aslmilables a salarios no se conslderan
trabajadores en los terminos antes descritos, pero si servidores publicos para efectos
de responsabilidades administrativas.

Para contratarse en esta modalidad deben cumplir, entre otros requisitos. [os
siguientes:

1) Presentar la constancii de inscripci6n bajo el regimen de honorarios asimilables a
salarlos oresentados ante el Sistema de Administraci6n Tributaria.
2)Otorgar autorizaci6n pdr escrito para que el contratante efectue en su nombre [as
retenciones de impUestos ~orrespondientes.

Con la finalidad de efectuc:r los tramites administrativos por concepto de servicios
personales en tiempo'y'forma se deberan observar las siguientes normas:

2) Las Unidades Administrativas deberan vaJidar anuaJmentelas plantillas de
personal coriteniendo todas las percepciones y prestaciones otorgadas al
servidor publico ante Administraci6n y Programaci6n, con [a finalidad de realizar
el proyecto de"presup.uesto.

b) Se debera proporcionar a Administraci6n a mas tardar los primeros cinco dias de
cada quincena, las incidencias dei personal mediante un oncio pormenorizado y
con las autorizaciones respectivas a su cargo.

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

a) Administraci6n es la respor.sable de emitir la n6mina del i'\yuntamiento con base
en 'cs tabuiadores de sueidos, incidencias y los demas datos necesarlos para Tal
fin, debiendo ~etribt,;ir!as propor::ionaJmente, de acuerdo al numero de .dias
laborados y en los periodos de pago establecidos por [a Ley de ',os Trabajadores
al Servicio del Estado, en el lugar y forma que disponga el Ayuntamiento.

b) =s responsabilidad de Administraci6n vigilar que las remunerac;ones perclbidas
por los servidores publicos no excedan las rangas maximos ocr categoria
es~ablec;dos 6:1 eJ tabulador de sueldos autorizaco POl ei CabiJdo previamente
publicado en el Peri6dico Oficial del Estado. Cuando se reaiicen modificacicnes
aj tabulador de sueldos estas se sujetarar; a !a iegislaci6n vigente en materia de
publicaciones ofi.ciales.

c) EI pago de sueldos 0 salarios s6io procede par trabaJo desempef,adc. y en lOS

terminos de las disposiciones legales en maleria labora!.

d) De conformidad con la iegisiaci6n aplicable a! caso, para ::.;brir ed pago de!
tiempo extraon:inario de trabajo, ias Direcdones y Ccordinc;ciones deberan
observar que este no excada de tres horas diarias ni de tres veces en una
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semar.a, sujetandcse a la realizac:6n de programas prioritarios de extrema
urgenc:a, debiendo pa:;arse en un; 00% mas del salaric asignado a las horas de
jornada ordinaria.

,e), La orima vacacional cebera ret;-ibuirse de manera oropcrcionai ai numero de eras
lab~rados per el trabajadcr durante ;0$ perfodos de vacadones estabiecidos en
la Ley de los Trabajadcres ai Servido del Estado y en base a las Condiciones
Generales de Trabajc.

f) El pago de agui'ri,aJdG S8 efec"tuara de manera proporcional al nlimero de dras
laboradcs per el trabajador dGrante eJ ejercicic respectivo confcrme a ic
estabiecido en la Ley de los Trabajadores ai Servicio dei Estado y en base a las
Condiciones Generales de Trabajo.

g) Es responsai::iiidad de las Unidades Administrativas tramitar ante Administrac:on,
los nombram!entos, remocienes, renuncias y licencias de los servidores publicos.
en los formato$', preestab!ecidos debidamente requisitados.

v0!O prcc2deran los fermatos de movimientos de persona! cuanco se curr:pian los
siguiemes requis;tos',

3) La fecha de ingreso no rebase como maximo quince dias posteriores a la fecha de
recepci6n.

0) Las licencias sin goce. de sueido no prccederan en los casos en que ia fecha que
cause efecto ei fTiovimiento sea anterior a la fecha de recepci6n de! aviso, par 10 que
sera responsabilidad de 18 Unidad Administrativa fa devolucicn del recurso ministrado
por este concepto.

c) La contrmacion del trabajador surtira efeeto has.a que este haya entregado su
dccumentacion completa. En el case de sustitud6n de plazas, indistintamente de la
nalUraieza de las mismas. debera. previamente acreditarse el proceso legai de la
persona que ia ocupaba.

d) Podra reclasifiearse a un trabajador a una categoria de nivel inferior 0 superior. con
un mcvimiente de baja 0 renuncia yalta par reingreso.

e) Los cambies de adscripcion pod ran efectuarse cuando una Unldad Administrativa
previa autorjzaci6n de las areas acministrativas transfiera a otfa los recursos de la
plaza que ocupa '-!n trabajadcr.

f) Para promoeienes del personal se requiere la autorizaeion de la Presidencia
MunicipaL .

g) De conformidad a la ley Organica. el Ayuntamiento esta impedido de cambiar la
c~asjfic2d6n de las plazas 0 cargos de contianza, a de base, durante ios uitimos eche·
C'r1eses de su oe!'iodo constitucional. Por 10 que la plantiila de personal sole sera
modificada por este concepto has.a el ~Itimo die del mes de abril del alio termino de
su periodo, independientemente de la fecha de autorizacion por la autoridad
municipal.

h) Las Unidades Administrativas vaiidaran la nomina emitida por Administracion.

i) En los casos de crabajadores con descuento por coneepto de pension alimenticia,
estas 5e harar. 2fe~tjvos en ios terminos ordenados per juez ecmpetente mediante e!
afielo respectivo.

j) Administracion solo Docra efectuarretenc:ones. descuentos 0 deducciones ai salario
de los servidores pUblices en favor de :ercsr::s. eonfcrrr.e a' io previsto en ei articulo
39 de la Ley de lo~ T:abajadores a! S",JIC:O eel Estaco
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Son las remuneraciones que se pagan 3 los trabajadores de caracter eventual que
laboran en ooras, proyectos y programas especincos, debiendo ajustarse a los
dsiguientes lineamientos:

• No podran considerarse 0 incluirse categorias de niveles medios 0 superiores ni
administrativas, ni personal que ocupealguna otra plaza dentro del Ayuntamiento.

• Administraci6n es :a responsable de registrar, validar y controlar los contratos y su
vigencia, del personal'bajo este regimen. '.

• Las Direcciones v Coordinaciones s610 podran contratar personal eventual para la
eiecuci6n de obra's y proYGctos especincos. una vez concluida la obra el personal asi
c~ntratado deiara de. prestar sus servicios en la Unidad· Administrativa pudiendo
recomratarse nuevamente bajo este concepto cuando exista un nuevo proyecto.
Guidando I;;s fo ..malidades juridicas de tai fonma que no se generen futuras
obligaciones de cara'cter laboral'para el Ayuntamiento.

3.2.3. Nombramientos, movimlentos de personal y hojas de servicio.

Administraci6n informara· mensualmente al Organo Superior de Fiscalizaci6n de Ics
movimientos del personal, altas, bajas y cambios. en forma impresa y en medics
magneticos de respeido del programa "SIDENOM".

,;dministraci6n debera tener integrado el expediente de todos sus servidores pub.licos,
el que debe contener la siguiente documentaci6n: solicitud de empleo con fotografia,
curricuium vitae. copia de acta de nacimiento, copia de cartilla miiitar (en su caso),
copia de la CURP, copia de identificaci6n oficial, copia de nombramiento, certificado
medico. cartas de recomendaci6n. carta de residencia y constancia 0 comprobantes de
estudios.

3.2.4. Las Constancias de Ant/gOedad· Labora!

Las Constancias de AntigOedad Laboral deberan ser solicitadas por los servidores
pliblicos al Organo Superior de Fiscalizaci6n, de conformidad con 10 establecido en los
erticulos 76 fracci6n XXIV de la Ley de Fiscalizaci6n Superior del Estado de Tabasco,
asi como del articulo 17 fracci6n XIX y 18, fracci6n XXI y XXII del Reglamento Interior
del Organo Superior de Fisc8lizaci6n del Estado de Tabasco.

3.3. Materiales y suministros

Los materiales y suministros- son eJ conjunto de bienes y provisiones que se requieren
para la prestaci6n del serviciopliblico, asi como para al desempefio de las actividades
administrativas. ..

Para ejercer los recursos del capitUic 2000 materiales y suministros, las unidades
responsables deber2r1 tener el presupuesto aprobado y comprometido.

Para ccmprcmeter los recursos la un/dad responsable debera contar ccn el contrato de
ccmpraventa, requis;ci6n, pedido, 0 documento que acredite el acuerdo can un tercero
para la adquisici6n de IpS bienes.

Para devengar los ,'<?-cursos correspondientes a este capitulo de gasto, se realizara en
la fecha de recepci6n de Ics bienes, de conformidad can las condiciones de la
requisici6n, pedido 0 contrato.
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EJ ejercido y pagado de los recursos de este capitulo se registrara al momento de
efectuar el pago correspondiente.

EI Ayuntamiento debera definir al interior las unidades responsables de comprometer,
devengar y ejercer estos recursos en su sistema informatico de gasto publico.

3.3.1. Formulaci6n delPrograma Anual de Adquisiciones

Con el objeto de consolidar la compra de bienes y contratacion de servicios, el Comite
de Compras debera acordar su plan de actividades, 10 que permitira obtener
reducciones en los precios de los bienes requeridos, observa'ndo 10 siguiente:

a) Calendarizar reuniones de trabajo elaborar formato de registro y control de firmas
de sus integran'ies, den';ro de ios primeros treinta dias de cada ejercicio fiscal y al .
inicio del mandato constitucional en los primeros novents dias.

b) Se apegaran en el ejercicio de 105 recursos a los calendarios a"lOrizados en
partidas, programas'y proyectos para que exista correspondencia entre la
disponibilidad y el pago a proveedores, contratistas y prestadores de servicios.

c) Deberan consolidar las adquisiciones conforme al presupuesto y calendario
autorizado, de manera que no se fraccionen las compras, para 10 cual podran
celebrar contratos 'de suministros programados. Se consideraran compras
fraccionadas. aquellas .queserealizan en forma subsecuente en tiempos menores a
quince dias.

d) En el caso de adquisiciones con recursos provenientes de Fondos de Aportaciones
Federales del Ramo General 33 (Fondos III y IV): se apegaran a 10 dispuesto en la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaci6n de Servicios de! Estado de
Tabasco y el Reglament.o del Comite de Compras del Ayuntamiento. Lo anterior se
observara, con ios salvedades que esten previstas en los ordenamientos federales
expedidos en los'decretos y disposiciones correspondientes para el ejercicio fiscal
de que se trate.

e) Cuando se trate de 'otros rewrsos de caracter federal ademas de 10 anterior. se
debera estar a 10 dispuesto en las reglas de operacion que al efecto se emitan e a
los convenios signados para el ejercicio de los recursos.

3.3.2. Gastos de alimentacion

Las comprobaciones 'con 'cargo a la partida 2211 "Alimentacion y Viveres" se sujetaran
a las siguientes precisiones:

a) Se debera de anexar a ios comprobantes conrequisitos fiscales, orden de servicio.
en la que se justitique plenamente el gasto, signada.por el titular del area.

b) Cuando por las ·necesiQades de la Unldad Administrativa el personal se quede a
laborar en hora+, corrioo los gastos pOl' este coneeptc deberan de contener los
nombres y firmas de quienes hayan realizado el consumo.

c) S610 procederan ios comprobantes con requisitos fiscales que incluyan consume de
alimentos (en ningun .caso procederan 135 comprobaciones que incluyan consumo

c c'CfeFbebidas alcoh6Iicas).
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d) Cuando los 'comprobant8s don feekl[s[les fiscales ihClbJyah daf§les l30F servlclG e
propina este importe no sera d8hs[geFaoecom6 gasto gentro de! tetal a l3a§la(

3.4, Servicios generales

Son las erogaclones que se eiedt~aF, flot GoMepto de servi8ies oasi86s como teleioho,
enerefa e!edric~L as! 8erfiG les §fFen~amientes ee ~jVeF§a ifl~efei 15s seFVl©i@§
pferisiehales; nhan8leres; de mahtenlffiJeFlt© y 8o-mutiitacioFL

Para erogar los recUf§os para e\ pggb de seNiel6s generales, preVicHtiehte debeH estaf
aut6rlzados en el presupl;;Jestc de la Uhidad "responsable,

~ara i6:9istrar el cbmpiomis0 de los servici~s es indispensable fbtii1alizar medlc3hie la
firms la btee,~ oe tfadaj6 6 Je servicic, el b6ritrato se artendamiehlo, de prestaclon de
§~rv'icios 6 el 6fici6 oe comisiofi en E!I caso de viaticGs.

EI regislro del devengado CJrres!Johdiente a los servic:ios generales se realizara eh la
iecha de la recep::ion del mismo, de coniormidad can ei avance l3actado er, las
cOi}diciones del e;::;ntrato uorden de serv"jc~o" .

Ei regrstrc del compromiso, devengado, ejercido y pagado de las comisiones financieras
5e hara en el momento de aplicacion de ias instituciones financier-as ai Ayuntamiento.

E! Ayuntamiento cebera deflnir al interior las unidades responsabJes de comprometer,
devengar y ejercer estos reClJrsos en su sistema informatico de gasto publico.

3.4.1. Vi:aticos y gastos de camino.

Se entiende por viaticas y gastos de camino 10 siguiente:

e) Viaticos, Son recursos c.signados a ios servidores publiobs qbJe !Jera el desefhpenb
de sus iunciones deban de trasiadarse por un perlodo mayor de 24 horas a lugares
distintos ai de su adscripci6n Dichos recursbs GbJbrir2ih los gastos por concepiO de
8\\mentac'ioii, hospedaje y gastos ~enores inherehtes 21 vfaje;

b) Gastos de camino. Son recursos as'rgnados a los servidbres pUblicos que para el
desemperio de sus funciones deban de trasladarse por Uh periodo menor'de 24
ho,as a iugares distrhtos al de su adscripClbn, t)'rchos rec'Ursos cubri,an los gastos
por c:)ncepto de alimentacion y gastos menOies rnhe;"entes ai viaje,

Para co~pTometer los viat:cos 0 gastos de camino es nece5aria la presentacion del
cf\cio de cor'"lision cOirespondisnte autodzadc.

Para deVen"gai los :'Jiaticos se harc§ en el momenta de autorrzaci6n de los ga5tO$
comprobadcs al term!;:o de !.a comision.

L.CS cas:cs ;:)or concBPto de v;aticos y aastos de ca;r:lno se sujetaran a [as siguientes-" - .

c: page: cs \';a:~:>.:'s v :::~,:::.3t()S ds ca.:llr;;c. Piocedera siempre que 5e conceda 21
::2;300;,'.;;: " ::.;: iS~:-'~3. -~"'j ""2: ;~,\II.:"'i..::;,,:nie:"~o q',,'·8 DO; :-azones del servicio requiera 5er
~rasi0cacc' -~(":,",~;...<_,,"alrne;~,~e 2" Lin ]:..;gEJi d~stlr:t~ aJ de su adscripci6n Q residencia
oficial, ASI com0 ~~S pres:adores de: SeiVici8' Soc'lal oe las d!sbntas 'Instituciones
educativas de i2 eiit:dac ::::Li2 teiigan firmado c:onvenio con ei Ayuntamiento.
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2. Solo se otorgarim, flor el dla 0 los dlas de comislon estrictamente necesarios para
que al personal lIeve a cebo al desempeno de la comision confaride.

3. Los servideres pub!ices coniisienados, tendran derachG al otergamiento de viaticos
yie gastos de camino ·cle confOrmidad con Ie tarifa autorizaoa, mismcs que se
pa9aran antes del iniCiEJ de 113 eomiSion. N6 sa reCOn000ran @ast0s sUflerieres a ia
tarin~:

4 Se deberan de lrsmflar can anlicipati§n.

5. I;;a comprobaci6n de lo.s vlatic()s, se efeetuara a traves del formato de oficio de
c()misiori establec:ldo, eri el que se de!;i!lIara el lugar, dias y m0tiv() de la c:omision,
at'iemas se anexarari los cemprobantes del gasto que cumplari con los requisitos
fisoaies. tiatandose de los gastos de traslado en transporte publico y hospedaje.
Adlcional a ello, se pedra comprobar hasta el 25% del monto total asignado para
desempenarla comlsion. mediante recibos de gasto, la cual debera ser autorlzada
porel Director y el Presidente Municipal. .

6. La comprobacion de los gastos de camino se efectuara a traves del fcrmatc de
oficio de comision establecido, en el que se detaliNa el lugar y dias de la comision,
el importe de gastos de camino, el motivo de la comision y debera ser autorizado
por el Director yio el Presidente Municipal.

7. Los oficios de ccmision y en su caso el pago de viaticos. seran autorizados por el
titular del area y en el caso de Directores yio Coordinadores por el Presidente
Municipal.

8. Los oficios de comision .y en su caso el pago de los gastos de camino deberan ser
autorizadcs por ei 'titular de la 'Jnidad Administrative.

9. Si fuera suspendida Ie comision 0 postergada por tiempo indefinidc, el servidor
pubiico comisionado debera cancelar el proceso y en su casc, reintegrar
inmediatamente l6'i(recursos ctorgados.

10. AI personal operativo 'que acompane en comision a un servidor publicc de mando
superior, Ie podran ser autorizados gastos conforme 2 12 tarifa establecida para el
mando superior.

11. Debera de reducirse al minimo indispensable el numerc de servidores publicos que
deban ser enviados 2 una comision.

12. Se debera lIevar un control secuencial de los numeros de oficios de comision
emitidos, por Unioad Administrativa.

13. Cuando se desempene una cornision en dias inhabiles. el servidor publico
designadc debera indicar en el oficio de comision los motivos que la justifiquen
plenamente.

14. No procederan losgastos de caminc yio Ics viaticos cuando:

• EI servicor publico goce de vaceciones 0 licenci2..

• EI servidor publico tenga comisiones simultimeas.
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15. Los gastos de tl'ahsporiesoFifndependiehtes de los montos que se eroguen con
motivo de los gastos de camino

3.4.1.2. Viaticos fuera del Estado y dentro del' territorio nacional: Cuando se
requiera que uno buh grupo de servidores publicos municipales deba asistir a
conferencias congresbs u 'otras reuniones de caracter oficial los viaticos s610 podran
ser designados y autorizadin pOl' el Presidente Municipal 0 a quien este delegue.

3.4.1.3. Viilticos er,el extranjero: Solo procederan pOI' los dias estrictamente
necesarios para el desempefio de la comisi6n conferida; el monto de los vlaticos sera
considerado tomando en cuenta el tipc decambio q"e prevalezca en los dlas de la
cornisi6n en el ;:>ais donde- se Jleve a cabo, 21sT comoel costode los hoteles,
alimentacion y transDOrte dellugar dequese trate. Estos deberan 5er autorizados POl' el
Presidente Mun;.cipal previo acuerdo del Cabildo.

3.4.1.4. Tarifas de viaticos y gastcs de camino

Para la asignaci6n ·de vraDc05 y gastos de camino, las' unidades administratlvas
deberan apegarseC0morangc maximo y de acuerdo a sus caracteristicas particulares,
a lzs siguientes tarifasdiar!cs-:

§up.e~ior

_!'A~£i~ .,
.Op2ra~iy?

1000.- .. _._--
800
700

1800,- .'_._"'_.- ,-
1400
900

3.4.1.5: Niveles. deaplicacion

Para efecto de pago de vlaticos y gastos de camino, la claslficaci6n pOI" tipo de mando
de los servidores publicos es la siguiente:

o Superior. incluye a los Regidores, Secretario del Ayuntamiento; Coordinadores
Generales y Direc:ores.

• Medio..:induyea Subdirectores ...Coordinadores.: Asesores..·Subcoordinadores y Jefes
de Departamento, 0 sus equivalentes dentro de Ia::estructura organica.

e Oper2iti"~·0. Resto oel personal.

3.4.1,S.C6mprocaCi6n clepasajescon boletos deavi6n

:::: ,,;ump!oca;:~2 C;)n \.'8!O: ~:scQi io constituye el comprobante fiscal electr6nico expedido
;.)(;. 'z~s ager~;.~i22 de ',.;i2~:,=:s::-:-:::"0r,12aero!jnea,atendiendoalaerripresa a quien 5e Ie
z::,,~ui:ic, 2' l:G:S:C :is ~ .. ,;,j" ?"';S:,':2~;j::: e! oficic de com~s16n, En el caso de adquisici6n
de paS2ij'2;S .J=:? . -:":::::-':-:::S. s-~~ 2~~:'.:r'::c~~!<::op'ia de!oficio:de.invitadon.

En toaos los cases 02':.,::;;":a:; sneX2r 8:ia-comprocacj6n.Jcstaio1)es deJpase de abordar.
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3.4.1.7. Contratos de eomeodato,enloscomprobantesdel gasto. '

Cuando por necesioades justificadas de la administracion municipal los funcionarlos
pUblieos utilicen en el desempeno de sus funcionessus vehiculos y el Ayuntamiento les .
:Jague el combustible'Y/o el mantenimiento,deberan respaldarel gastocon contratos de
comodato. Asi tambien para los casos en que se requiera eluso de telefonos celulares
particulares de 19sservidores pUbiicos ,de, nivel syperior podran,suministrarseles las
tarjetas de prepago -:on un Imporie mensual no mayor a SSCJO.OO;previa autorizacion
del Presidente MuniCipal. • ., ,

3.4.2. Servicios; consultoria, asesoria. estudio ,e :investigaciones,: capacitaci6n,
adiestramiento, asesorias legales y fedatarios.

En el caso de los gastos POi este concepto, la comprobacion deb'eraestardebidamenle
integrada (factura electronica de honorarios, hoja de retencion, orden de trabajo,
contratc. informe unlco yio periodico por el servicio preslado y e~su, caso aCla de
adjudicacion), ademas': decera justfFicar en el contrato el servLcioprestadb y los
beneficlos a oblener con dicha asesoria.

3.4.3. Gastos de difusion

En los casos de servicios publicitarios yio periodisticos. ademas de la factura,deberan
anexar a la orden de p<lgo,el desplegado delejemplar dela empresa c()nlra,ada, as;
como ei contrato respectivo. .

En el caso de promocion a \i"aVeS de radio y television la facture deber"; incluir los datos
de la promocion co~+ratada, las fechas y horarios dedifusion. .

3.4.4. Gastos de Eventos Especiales

Se consideraran gaslOs de eventosesoeciales. aquellbs qu&·se'recllicer, con motivo de
celebraciones tradir:ionales.tales como los eventos decieria sea munh-;ipal b estatal, asi
como ios que se realicen con motivo del camaval,' setnanas culwrales, fiestas
patronales U otras esped-fic2~ deL f0uhicipic.

Para los efectos 8;1teriores. debera espe:::ificarse ia actividad para - cada . evento .
especial, al interior ~jel programa presupuestario, estos eventos se poElr.ag cref1ejar en
uno 0 vahos programas presupuestariosde acuerdo a ias nec~sidadesdel·lVlunicipio,

sin embargo eslOS procesos deberan darse por, concluid9S a mas tardarencel mes
siguiente desu ejecuci6nc para que el' OSFE pueda: 'cefectuar .las revisiones
correspondientes.

En caso de que ,d,entro de !:l,s everitOs e que reflere.e!. parrafo anterior,existan gastcs
que por su naturalezaconstituyan uoa accion de', rehabililaci6n, ' <::on~truccion,
ampiiacion de espaoios fis;cos 0 adquisicion deactivos. deberanregistrarse en
proyectos por separado de capital.

Dichos gastos serar.validados en Actas de Acuerdc sl,scritas por elCornite del evento
especial que corresponda, previamenteconstituido asimismo. tratandose de la feria
estata:, los que deriven de los gaslos personales de, Ie Ernbajedora.,. esteS seran
validados adicionalmente-'poi is. misma.

3.5. TransferenCias, asigriaciones, subsidios yotrasaylldas

EI registro del compromiso de los sUbsidios, lransferencias, asignaciones u otras
ayudas se realizara ..31 momento de aUIOrizarse Ie solicitud 0 acto requerido, 10 que
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acontecera al inicio del ejercicio por el monto anual, del padron de beneficiarios
eieg.ibies. revisabie mensual mente. .

EI registro del devengado d" los subsidios, transferencias. asignaciones u otras ayudas
se rea!izar2 en Is Teena e'n que se hace exigibie el pago de conrormidad con regias de
ooeracion y/c derna,; disposiciones aplicables.

Eo: eJercido Y pagado de los subsidios, transferencias, asignaciones u otras ayudas se
registn3ra en ei mismo ,momento al efectuaise al page del subsidio 0 8;:)OyO.

EI Ayuntamiento debera definir al interior las unidades respo,nsables de comprometer,
devengar y ejercer estos recursos en su sistema informatico de gasto publico.

3.5.1. Apoyos sociales

Son erogaciones destinadas a otorgar ayuda en dinero 0 en especie a grupos famlliares
o personas con la flnalidad de apoyara la poblac'lon en general en conceptos como:
a) Ayuda a indigentes.
b) Secas y/o despensas.
cj Programas sociales diversos,
0) Cooperaciones di'/ersas y
e) Donativos.

Los recibos, listadl)'; de beneficiarios 0 actas de donacion, deberan contener los
siguientes requisitos:

10)

,,,
, I)

7)
8)
9)

1)
2)
3)
4\
.)

5)
1:;\
-)

Nombre, denominadon 0 razon soc;a l.

Registro Federal de Contribuyentes,
Domicilio 0 ubicacion del beneficiario.
Numero de folio de la Unidad Administrativa.
En el caso de becas, numero de matricula de control escolar del beneficiario,
Firma de recibido del beneflciario, del padre, de la madre 0 del tutor,
Visto bueno del Director y/o Coordinador.
Acta de donacion firmada par el titular del area generadora.
Debera anexarla peticion original del beneficiario debidamente firinada y/O con
huella dig'ltal,
Copia de identific:acion oficial (credencial de elector, cartilla del servicio militar), en
caso de no contarcon ella, copla de acta de nacimiento y de la CURP.
En el caso de apoyos permanentes producto de pmgramas sociales, se elaborara.
un padron soportado con los documentos sel\aladosanteriormente, mismo que
debera actualizarse 'cuando se realicen modificaciones de altas 0 bajas,
justificando el programa con la fundamentacion para su estableclmiento y reglas de
operacion (que establezcan criterios de seleccion, poblacion a beneflc'lar,
comunidades en que aplica, forma de comprobacion, vigencia de apllcacion del
programa entre otras). .

Cuando se entregue,a un.a 'institucion, el recibo debera ser en papel membretado, con
nombre y firma del apoderado, sello (si 10 hubiere) y copia del poder notarial en su caso,

3.6, Bienes muebles, inmu<~bles e intangibles

Para ejercer los recursosdei capitulo 5000, las unidades responsables deberan tener el
presupuesto aprobaC:o y comprometido.
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En el caso de bienes que se consideren activo no circulante , la documentacion original
soporte de la adquisicion debera conservarse durante el tiempo de vida. del bien
correspondie:Jte: la aue sera fisicamente resguardada bajo responsabilidad directa. del
titular de Administracion quien se encargara de resguardarla, conservarla y hacer
entrega a quien 10 sustituya ai termir10 de su gestion.

Los articulos deberan serentregados per 21 proveedor al Almacen Municipal y·la factura
debera estar sellada de recibido por el responsable del almacen.

Para la salida del almacen las Unidades Administrativas deberan elaborar y enviar una
orden de saiida que ampare los bienes requeridos. .

Los bienes que por su 'naturaleza tengan que ser entregados directamente por el
proveedor en el area de trabajo solicitante, tales como 'cemento, arena, grava para
obras, etc., las Unidades Administrativas firmaran la factura original de recibido de
conformidad, continuando e.l proceso correspondiente para devengarse.

EI Almacen Municipal, debera establecer sus controles c!asificandolos por Unidad
Administrativa.

La Contraloria podra rea'lizar auditorias de manera periodica sobre las medidas de
control establecidas.

Para su control. Adi;1inistracion debera cumpiir con los siguientes lineamientos:

a) Contar con uncatalogo de b'lenes:
b) Asignar numero de in'/entario a todes los bienes muebles propiedad del

Ayuntamiento;
c) Llevar un padron en el que se detalle la ubicacion . responsable del bien, numero

de inventario, descripci6n del bien. marca, placa (en el caso de equipo de
transporte), modelo, serie. color, numero de factura, fecha de adquisicion y valor
del mismo;

d) Elaborar un resguardo que debera firmar el usuario responsable del bien, en el
que se detallen les dortes del punto anterior:

e) Llevar el control de los resguardos de bienes muebles. asi como de la
actualizacion de los mismos :

f) Efectuar recuento fisiCO de los bienes muebles semestralmente. identificando e
iniciando los tramites de baja de los bienes inservibles:

g) Dar a conocer al OSFE anualmente, el inventario fisico de los blenes muebles e
inmuebles actuallzados. valorizadas par Unidad Administrativa y conciliados con
cifras al estada desituaci6n financiera al 3'1 de diciembre de cada ejercicio, 10
que sera' efecluado por las Direcciones de Administracion. Contraloria. Finanzas.
Secretario del Ayuntamiento y el Sindico de Hacienda, registrando el aumento 0
disminuci6:J de losmismos.

h) La valuaci6n de los actives no circulantes. se haran confomle las reglas y
lineamientos establecides por el CONAC

Las Direcciones de Administraci6n y Contraloria podran realizar inspecciones fisicas de
los bienes cuando as! Ie consideren pertinente, en fOmla conjunta 0 por separado.

a) Registro de bienes muebles

Previa recepci6n de la factura, Administraci6n procedera al tramite del registro del bien,
as! como a elaborar su resguardo.
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Los bienes recibidos en donaci6n 0 en comodato se formalizaran mediante un contrato
o convenio entre el Municipio y la comraparte, en la que se indique bajo que
.circunstancias son n"cibidoE ios bienes muebles: el mecanismo de control y resguardo
es el mismo que cuando' se adquie;"e un bien .

b) Propuesta de. baja de bienes muebles

1. Unicamente procederan oara baja ios bienes muebles que por su incosteabilidad 0

deterioro no puedan.58r ubjeto de reparacion.

2. Las Unidades Administrativas envlaran oficio signado por el titular de la misma a
Administraci6n soiidtando 'ia baja del bie", especificando todas las caracteristicas
del mismo. tales como. asignaci6n de numero de inventario, nombre del bien,
departamento a que se ·;;:ncuentra as'ignaco. nombre del usuario, marca,placas -en
el caso de equipo de ~""nsporte- modelo. serie. color. numero de factura, fecha de
adquisici6n y valor, etc.' girando c;opias al Departamento de Control de Bienes 0 su
equivaiente y la Comraioria.

3. En caso de soiicitud oe oaja de vehiculos. maq~tinaria y equipos especiales, se
requerira de un2~ppini':Jr tecniC8 dei servidor publico respo;')sable que especiflque el
motivo de la nCija. seis'n sOr:letidos: a un "avaluo, salvo el caso que S8 trate de
chatarra, fier-To viejo c p8caceiia de metal, en ei que s610 bastara con la estimaci6n
de! preclo por ~arte de Adn',inistracion. En el caso de vehiculos y equipos de
transpone 85 necesario que esta u:tirna realice previamente la baja de las placas
ante las autoridades de transito estatal.

4. Las Unidades Administr'ativ8s deberan entreg~r ei bien mueble en las areas que
sen ale Administraci6n. cecibiendo el documento que avala la entrega del mismo
debidamente req·Jisitadc.

5. Se debera envier a Ie CDntralorie Municipal copie del oficio con el que se Ie solicit6
a Administr2ci6n ;a.,baja de! bien. anexando memoria fotografica· del mlsmo, a fir: de
que esta verifique Ie integraci6n de: expediente correspondiente y participe como
testigo en el acta de baja.

c) Procedimiento de baja l enajenaci6n de biehes muebles

Con base en fc:s solicitudes de baja y evidencias iedbidas por las diversas Dir.ecciones,
Administraci6n. sera laencargada de tramitar ante la Secretarfa del Ayuntamiento, la
enajenaci6n. :,aja yio destcucci6n de los bienes muebles propiedad del Ayuntamiento
que figuren en sus inventarios y que por usa, aprovechamiento 0 estado de
conservaci6n. no eSlen en cDndicionesde ser utilizados.

A efe::tos de :::umpiir :::on este procedimiento, se estara a 10 dispuesto en el Reglamento
de Baj2 y Enajenacion de 8ienes M:.Jebies del Municipi0 de Ten6sique", Tabasco
pubiicade en el Peri6dico Oficia! No. 7680 ordinario de fecha 13 de a:,ril de 2016.

e) Procedimiento para el mantenimienta y reparaci6n de bienes muebles

Vehiculos
1) Las Unidades Administretivas deberan solicitar el mantenimiento preventivo de los

bienes muebies que tengan a su disposicion, con el objeto de que esten en
condiciones de ,-,so y su periodo de duraci6n alcance el tiempo previsto.

2) Llevar :,itacoras pare e! control de los gestos de los bienes muebles
(mant"nimiento r2paraoi6n cO'01bustibles y lubricantes, etc.)
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8 S'2i8 respo;;sa-bie de los da:los c perjuicios aquel sei\/idor pubiico que con motivo
de su n8alioen·.::a. inex:JerienGia, doie 0 mala fe y baje los efectos del alcohol 0
2iQun en~r:3ntE: prohibi'oc. C2'JSe alvehiC:'Jio que tenga asignaoo: as! como los
CarjOS a -te;-ceros en su persona y en sus bienes, cuando no sean cubiertos por el
securo ccmiatado oor el Gooiern::, Municioa:. En e: case de que 81 servidor pUblico
us~a:ic oe un bien "5e encuentre bale prescripci6n medica (con medicamentos que
aiteren su s!stsma nervloso 6 motriz) debers reportar-lo a S'J jere inmed~ato para
evrtar ser comisionado e inc:.Jrri, e:-'i aig:jr per:::ance:

9. Ei usua:i:: inforl7i2i2L POi CU8.lquier via a su alcarL:::e, al responsable'de 18 Unidad
Adminis:rat!vz z' :z que nS"La adsG:-ito. :::U3;ldo se suscite un acddenteo siniestro: en
atenci6n a Ie. ';;Jravedad de: rTiismc\ e: usuario dara aviso a la campania
ase-gu,adQi2 asl. como a 12S 2utxicades judiciales 0 adminlstrativas que
corr8spondan:

10. Ei usuZlrio exp::;ndra pJr es:rito los hechos a ia Direcci6n de Administraci6n,
Cont:-aioria iVlur:::;ipa! y ,?n Sl; ~8S0. 2 ia Direcci6n de ASlinlOS Jurfdicos, ~?;§)icandg

breveme:-:te ia ;,3tuiale::z oel accidente 0 slniestro, 2s1 como las cir§~R§~?n§ia§

materiales de su actuaci6n y las medidas que fueron tomadas para "u atenci6n.
Con indeoendencia de 10. anterior. debera presentar I§ denuncia penal
correspondiente ante la autoridad ministerial correspondiente.

h) Uneamientcs para adqu:siciones- de ~os reCUl"SOS infoimatiS9§

Para Ie adquisici6n de recursos informatk:os 5e debera consi~~r§f I§ §i~~!@F!t§:

'i. La Unicad AOriiinistrativ2 solicitar2 a la Direcci6n de Prggramaci6n, !§ §~ft§!§A§~§

presupuestal de! proyecto ,que corresponda para su adquisici~n.

2. .Deberan enviar su requisi::l6n deequipos de c6mputo, te.I§~omLJFii~§1§'i§lA§§,

radiocomunicaci6n y en general cualquier recurso inf§lFmatioo §! §§lfl1 i!@ 9@
Compras. vevic;mente vaiidado por ?rogramaci6n. Esta 9§gera §§F §§§lfl1f.)§1fi§9§
de un dictamen ::iefactibilidad expedido por et responsabl@ r,J§! ?F§§ g§ iAfgFfl1§!i§§ §l
su equivaiente,

3.6.3. Bienes inmuebles

En apego a ia Ley Organica correspon::ie a! respons?pl§ 9@ §@F§§, §F9@FJ§fl1i§A!§l
territorial y servk::iQ2 municipaies, ejercer ia posp~iqPi§§1 M~mi§i§jg §§§F@ §Y§ §i§A@§
inmue~les y adii;inistrarJos en ios termln:::s de Ii? L.~y y' §icl§ ~~§i§FF!@At@§1 §§!IV§ §b!@
expresarl!ente sean encomendaocs par 18 autorid~g m'~Mi§j~§! § @fF§ §F@§ @~§f§9F!§§':

En 10 referente a la documentaoi6n legal que af"redit? !2 §f§gi@9§§ 9@! MLJAigigig §@@F@
los. mismos,corresponde a Administrac16n \2:~n @! ?~Xin@ ,§§ !§§ tjE~~§F@§ @§ !§
Secretaria. Contraloria y Sinolco qu~ E:Pfr",spgn9§, @@ §§I,!§F§I@ §I §F!i§I,!!@ 11 Ii §I@ !§
misma ley: formuiar y a;t~?!l~?r §rlw§!mpnt§ @I §§~§j@§@ §§F!@Fel §§ !AFAb!@§!@§
Municipai?s: asimismoia h?r§lA r§?p~~~9 @?I IAM?A~§Fl§ §§F!....@fel §IE ~@§ §!§A@§ Mb!§§i@§
e Inmuebl~s PFopiedad ~,,: Iyluni§i[li§ mi§mg @!,I§ §@§@F§ §§Fi!@F!@F @! ¥§!§F Y I§§
f"aFa§t§Fi§ti§'?§ 9§ Idel'ltifl@a§igA ~§ §a§§ !,IF!@ §if: @II@§ §i€:A@@ §§!@§ §§Ft§ §I@ is §~@A!§
F'9tl1i,,§ AI'lLJ§i. F@fl1iti@F!Qg f"?pla "",rtifi@a§? 9@ l§l§ fl1i"fl1§§ §! §§i=~ .

~n ei ~ilS@ d§91",n§l§ iCiiTI!,l8!:lles y "'C @§tri"lc§§@§§ p! §F!i§,b'lg §§ fF§§§i§A ~!~ 9§ Ie
§gn"titu"i6n E'@liti§a §iel ~stad8 UbFe y ?99@F§f!§l §l§ T§@§§g§, §j§Fe §b'
9e."iR80F[lQFa"ign di:>i a8tiviJ no circwiaRtez81 lYiLJRigi§ig, §@@.§F§ §@A!§F g@f! !e
§LJtorizaf"i6n Eiei bI. Congfeso.
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3.6.4. Adquisici6n de bienes inmuebles

10 DE AGOSTO DE 2016

La cemprobacio" de gastos poreste concepto debera estar debidamente integrada
(escritura publica a faver del municipio,' copla de crec.:encial deelec!or del vendedor,
recibe debidamentc:. reql;isitado), ademas debera anexarse avalue efectuado por
institucion (J perito autorizado, copla del acta de cabildo donde fue autor'lzada la
adquisieion del mismo, certif,cada por el Secretarie del Ayuntamiento,

3.7, Inversion publica

Son los gastos reallzados por el Ayuntamiento destlnados a la fermacion de capital fijo,
come es la obra por contrato, incluye los gastos en remuneraelones y bienes servlclos
destinados a construlr 0 realizar activos tangibles 0 Intangibles por admlnistraeion, los
que se registraran en la cuenta cerrespondiente,

EI. registro del compromiso de la obra publica se realizara al formalizarse el contrate por
autoridad competente. 0 cU8.ndo se tenga ei proyecto ejecutivo en el caso de 12 obra po:
administraci6n.

EI devengado de la obra publica se realizara en Ie Techa de aceptacion de las
estimaeiones de avanee de obra (contrete de obra a precios unitarios), en la fecha de
recepcion de conformidad de la obra (contrato a predo alzado) 0 en la iecha que se
entregue la documentac.ion comprobatorla del avance de obra por admlnistraciOn.

EI ejercldo y pagade de lo.s recursos de este capitUlo se registrara al momenta de
efectuar el pago corr~pondjente.

Los gastos de capital deber, contar con el oficio de autorizaci6n respectlvo y acarecer
en '01 presupuesto.

Los programas presupuestarlos que Inicien' con la letra "K" deben de asignarse un
numero de proyecto de inversion que el Ayuntamiemo des'lgne a las obras y acciones.

De igual modo, debe contar con:

• Un pmyecto ejecdtivo;
• La valldaci6n de las instanclas normativas:
• Veriiicarse la modalidad de ejecucidn; y
• Estar respaldadas por las respectivas ii",nzas.

3.7.1. Dbras Transf':oribles

Para eiecto de las abras que ei Ayui1tamiento construya por' cuenta de otros entes
pubilcos. estatales 0 federaies, tales como centros de salud, techumbres, bardas, aulas
y rehabiiitaciones en escuei"s; asl como obres deelectrlficaci6n, agua potable, drenaje
y alcantarillado, entre otras, Se programan3n, presupuestaran y registraran
contablemente como obra pubilca, cuando se acuerde con los entes publ'lcos
receptores de las o::>ras; mediante convenlo, en el que Indique que dicha obra se
transferira mediante acta de entrega recepcidn del ente.receptor.

Lo anterior en los. terminos de las reglas especifices del Registro y Valoracion del
Petrimonio de la CONAC, que establece:

"En el caso de las ob'rastra'nsferibles, estas deberan permanecer como construcciones
en proceso hasta ,concluir'la obra, en ese momento. con el acta de entrega-recepcidn 0

con la docume!"tacion justificativa 0 r-omprobatona como soporte, se deberan
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raclasificar al activo no circulante que corresponda, y una vez aprobada su
transferencia, se darade baja al activo, reconociendose en gastos del periodo en el
caso que corresponda al presupuesto del mismo ejercicio, por 10 que sa refiere a
erogaciones de presupuestos de anos anteriores se debera reconocer en el resultado
de ejercicio anteriores"

En el caso de las obras transferibles, el Ayuntamiento deberan previa a la programaci6n
elaborar los convenios respectivos que les permita identificar las obras que se
transferiran a las instancias.

3.8. Inversiones financieras y otras provisiones

3.8.1. Inversiones financieras.
Son las erogaciones que se realizan para la adquisici6n de bonos,' otrcs titulos Y.
valores. as! como prestamos otorgados a otros agentes' econ6micos, incluidas
aportaciones de capi.!al a entidades pUblicas y las obllgaciones para contingencias e
imprevistos.

No se utilizaran racursos para 10 indicaJC' en el parrafo anterior salvo para la atenci6n
de contingencies e imprevistos.

3.8.2. Otras provisi'ones

En este rubro se incluyen los recursos que el Ayuntamiento presupuesta para atender
las contingencias por fen6menos c1imaticos. meteorol6gicos 0 econ6micos y atender las
responsabilidades imprevistas.

EI Ayuntamiento debera de presupuestar aquellas contingencias que son recurrentes y
modificar su presupuesto en caso de adicionar recurso en aste rubro.

El registm del compromiso 's;e efectuara con las requisiciones 0 contratos de servicios 0

de compraventa para atend8r las contingencias.

EI registro del devengado se realizara a la entrega de los bienes 0 al cumplimiento de
los avances de los servicios -en los terminos acordados.

El ejercido y el p3gado 'se aplicara cua;'ldo se paguer. los bienes requeridos asi como
los servicios prestadosen elas contingencias.

3.9. Recursos convenIdos

Son los recursos que el Ayuntamiento aporta con los diferentes niveles de gobierno ya
sea federal. estatal 0 con 'otros Municipios.

EI registro del compromisc se efectuara a la firma del convenio.

EI registro del dever,gado de los convenios se realizara en las fechas establecidas en
los convenios y al cunl'plimiento de los requisitos.

EI ejercido y el pagado se aplicara cuando se pague Ie aportaci6n.

3.10. Deuda publica

Solo podra pagarse y/o amortizarse la deuda que previamente haya side presupuestada
de acuerdo al calendario de pagos establecido en el contrato .establecido con la
ir:stituci6n finandei8 correspondiente.
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3.10.1. Intereses y amortizaciones de la deuda pubiica

EJ registrb del compromiso se realizara, ai inicic' del ejerc~c;o por ei monte; '::Ot2!
pres'bJ,Duestado con base en los vencimientos proyectacios de ia::Jeuda. revisable'
rnensualmente.

bl regiSTr8 sed deverigado se rea-litara a! ven~imiento ds: ios intereses )' amori:izaci6n de!
car~maL seg8rl caleridari.?; !::a responsabJe de devengar el i~ecurs6 se~2 F:n2nzas.

EI ejercido _~iei paga,d6 ,5e registrarari al liquidsr k::s montes prev:stos de los in't8reses
y/o de] cepital de la ceuce

e n
r~. UENTA ~

4.1. Cuenta Publica.

EJ sistema, al que deberan sujetarse ei Ayuntamiento. :-egistrara de manera arm6nica,
deHmitada y espec1fica las operaciones presupuestahas v contab\es derivadas de la
gesti6n publica, asT como otros fJujos econ6micos, ;::\~jrnismc generara estados
financieros, c.onfiables, oportunos. comprensrbles. peri6dicos y co:nparables. los cuaies
seran expresados en H'lrminos monetarios.

Cada Ayuntamiento sera responsabie de su contabiiidad. de ia 'operaci6n del sistema.;
asi como del cumplimien:o de io dispuesw po:- Ie. Ley de Contabi1idad y las
disposiciones del CONAC.

EI sistema estara conformadc por el conjunto de registros. procedrmientos. ::riterios e
in'formes, estructurados sobre 18 base de p;incipios tecnicos comunes desbnados a
captar. valuar, registrar, ciasificar. informar e interpre:ar. ~as transacdones.
trar.sformaciones.y eventos que, derivados de la act:vidad eccnomrca. modifican la
situaci6n patrimonial del gobierno vde las finanz2S puolicas.

Ei Ayun~amiento dc~era ase;:urarse q.ue el sistema:

l. Refleje la aplicaci6n de ~os principios, nor-mas contables gene:-ales y especffic2s e
instrumantos que estabieZ'ca el CONAe

11. Faci!ite el reconocimiento de sus operac!ones de irlgrescs, gastos, activQs. pasivcs
y patrimoniales;

!II. Integre en forma automatica el ejercic10 presupuestaric con :2 oper2clon com8ble,
e "partir de Ie utHizad6n del gasto devengado:

IV. Permita que los registr"os 56 efectuen considerando )2 base a:::::umulativa para ia
integracion de la, informacion presupues~a:iaY cOGtab'ie:

V. Refle.ie un registro congiuente y order.ado de cada operaci6n que ge,:isre
d"'rechos y obll·q3""ione< o'.::::.r"lvadot::. ....:- la ~-~';'iA"" ;;:;.,. .... ....,..:.,m' '" .:::in'""-.,....:;;:;.~...., rJ- 1",,<:: e""'';';;:;.s... ..~ .... , ...... '- u,::;: :::c::.L.,.I! 1 _ .... V, ,,-,1; ,· V-"I .01 ' ..... 1.... 1~ ...,:C 1,-,_ ,.l_

publ;cos;
Vi. Genere, en tie!"0.po re,,·d, estados financieros, de ,sjecuci6n p;-8supuestar;a Y otrs

informacion que coadj'uve a 12 toma de dedsiones, 8 la trans'pai,encia. a la
programaci6n con ·base en resultados aia evaI02,cior, Y a 12 rendi::i6n de :::::uemas.'
y
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VI!. Faciiite el rebistro'v 0011trol ge los inventari0s de los bienes muebles e inmuebles
~ ,

eel AyuritamientG,

EI Ayuntamiento degera regiStrar en s~ contabilidad los bienes muebles e inmuebles
si§uientes;

I. be§ inmbJi313ias aasline0o§ § un saNicio pliBlitG tGnferme e Ie nermaliVi0ad
eplitaBla; axcapto lo§ r;onsideraao§ 6eme 'fTionumentos ar~~eoiogi6os; aflisti66s 6
hisl6r,i66s 6onfOfme a Ie bey de Ie materia;

II. Mobiliarid y equlpd, Jncluidc el de compute venicul6s y demas bienes muebles al
servicic 0el Ayuntamientc, y

IiI. QualesqUiera otres biE,nes muebles e inmuebles que el CONAC determine que
aebah regislrarse.

Les registrbs cbhti3bies EJei6§ Biehe§ e GjbJe se refiere el punta ahleribr se rei3lizarah en
6Uehti3s especificas delilctivo. .

EI Ayuntamiento contara cen Uh piaze de 30 dias habiles para Incluir en el inventario
fisico !os bienes que, adquierah. EI Ayuntamiento enviara conjuntamente con la cuenta
publica anual el inventario de sus bienes de conformidad con el articulo 115 de la Ley
Organica de los Municipiosdel Estado de Tabasco, asimismo, publicarlo en la pagina
de internet en el mismo plazo.

t::1 sistema contable del Ayuntamiento permitira en la medida que corresponda, la
(Jeneracidn perl6dica de los estados y la informacion financiera que a continuacion se
senala y que seran ia informacion minima para entregar al OS FE;

I. InformaCl6h Contable, COh 103 desagregaci6n siguiente;

a) Estado de situaci6n flnandera;
b1 ~stado de ActiVidades
C) Estado de variaci6n eh )03 ,hacienda j)ublica;
d) t:stado de flujD aeefettlvo;
e) Notas a los MtMos financieros;
f) Estado, analltico del activo;

II. InfGfr'naci6n presu;)~estarla; con la desagregaci6n siguienle;

a) Estado analitico de ingresos, de! que se derivara la presentaci6n en clasificacion
econ6mics po~ rue:1te de financiamiento y concepto;

b) Estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos del que se derivaran las
siguientes tlasificacibnes:

1) Por Objeto de! Gasto;
2) Funcionai-Programatic.:a:
3) AdministrativolY .
4) Economica.

Con fa finalidad de cumpii-r E::l tiempo y forma con el envio al OSFE de los infoimes que
contengan el avance fihahciero y presupuestal. las direcciones de Administracion,
Programaci6n, Finanzas.y Coht~slorla, deberan acordar un calendario de actividades de
cierre de ejercicio mensuClI que incluya fechas limite de recepcion y tramite de
documentaci6n corriprobatoria del gasto y 6rdenes de pago; as! como alaborar un
flujograma del tramite qu~ 'debera seguir la documentaci6n relativa at informe mensual,
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Las Unidades Ad'llimst,ativas debe,an r:ospetar ias fechas y curso de la documentacion
que seiialer las dependencias normativas.

4.2. PerJodo de ejecuci6n de recursos programados

4.2.1. Calendarios de ejercicio de ,ecursos y ejecuci6n de planes y programas

Con et objetivo de planear las actividades a reali::er en la ejecucion de planes y
programes presupuestarios, las unidades administrativas cesponsabies de su operaci6n
deberan establecer orevio analisis los tlempos para la ejecucior, de los misrnos, asl
como notificarlo a Programacionen la csdula correspondiente al remitir sus propuestas.

Programacion de acuerdo al flujo 0 calendario de ministracion de recursos con que se
cuenta para las diferentes modalidades de gasto (Participaciones Federales, Ingresos.
de Gestion. Aportc:ciones ;::edereles, Convenics. etc.) valorara los. mismcs con la
finalidad de garantizar el adecuado flujo de recursos para su desarrollo y en su defecta,
hara a las unidadesadministrativas las' propuestas de modificacion ,a dichos
calendarios: con ello garantizara liquide:: para hacer frente a los compromisos que ellos
representan.

Es responsab1:idad de. J.as Unidades Administrativas ej~::rcer los recursos de acuerdo 2

los calendarics establecidos, evitando 50bregiros 0 subeje,cicios.

4.2.2. Clerre de prcyectos de inversion

Concluida la ejecuci6n de 'Lnproyecto de inversion de adquisicion U ob,a pubiice, las
areas ejecutoras deberan formallza,la a la brevedad suscribiendo el acta de entrega­
recepci6n, acta administrativa y/o acta de dona:::ion segun ,sea ei caso. esta debera
anexarse a la estimRd6n finiquito para efecto de tiamitar Ie orden de page respectiva;
dentro de.este mismo"pJazo la dependenc:a ejec:.Jtara deber8 env;ar a Programaci6n ei
expediente tecnico final de obra debidameme reouisitado. De c.onformidad a la
legislaci6n "vigente, p~,eviamente a Ie recepci6n de 12 otra y a. ie suscripci6n el acta de
entrega - recepci6n se'debera car.Tar con 18 fiar-lza de vicios ocultos.

Las areas ejecllteras deberan enviar oport..Jnament·& a Contr-aloria, la reJacion de
nombres, cargo y ccnocimiento de fi,ma de los servidores pubiicos designadcs por los
titulares de las mismas, para susc,ibir las aetas de entrega-recepcion de ob,a publica y
las aetas de ccnclusi6n :de etra, en tod-os los ::>royectos de inversion.

Los servidores pub!iccs que en re;:>re~entaci:)n de Cont:8lorfa suscriban las aetas de
entrega-recepcion de proyectos de adqu'ls'lcion U obra pubP,ca Yias aetas referidas
anteriorrnente, seran aquellc-s que el titular de la misma designe a traves'de un ancio_

4.2.3. Refrendo de Prcyectos de inve,si6n

Es el caso de proyectos-.i.nic:ados en su mayorta hacia el final de! ano. que quedaron en
proceso y/o no inicia:fos -al cierre de! ejercicio presupuestal: debeiEm de refrendarse
(programarse), pore!- ·saido total 6 parcial de recursos dis;:;:Jni~:es a: frnaiiza~ este,
mismo que debE~ra :,co~n~idir .con ei_reflejado contable y fjna:lcje~a:Tlente: previendo
identificar I~.~,proce:clind~·"de. .los: re:;uFsosy cuidando ,10 :.z.mbia~ Is nat..Jra\sza de los
mismos sobre~ todo.:·'.CU2ild'o' sean- dce.:".prpoepenc;a fecerai 0 de oonvenios especiflcos
(CIMADES. PEMEX:, ·e~s}.' -Eo -91, C2$O-oe reCUiSOS p:ocedenles de las A:)ortcciones
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Federales del Ramo Generat 33, deberaji ejercerse a mas tardar al 31 de marzo del
siguienie ejercicio fis:a!.

Les adeudos penoier.tes 81 clerrs ciel eje,c!(:ic fisr:a\ deberan ser repon:ados c
Programaci6n pai2 refre:loo por ~aS: a:-;::;cs ejecut:Jras en tiempc y form2'Y debidameme
iegistrados y soporiados cor.tab!e y fi".2ilcier2i:lente,

Nota: En ei caso cle recu,.-sos provenie:ltes de Aportacio12s Federales oei Ramo
Genera! 33 as ,importante cOllsiderar ios siguie:ltes conceptos:

Tomandc en cuenta ~~i principia :::ie .Anualidac de: Presupuesto de Egresos, los recursos
debeian ejercerse en el ano palo ei que T'Jeron asignados, solo 'cuanco POi caUses
justiflcadas, al 31 de dicier::br9 ,del ejercicic fiscal de que se trate, no se ejerzan en su
totajjcad los recursos, el p.,yuntamiento debe~a identifJcar ias obras y/o Acci0:18S que no
podran concluirse e inc~ujrJas ·en ia Cuenta ,Pubiica come REFi-5-ENDOS.

EI refrendc tiene como obje~\vo:

o Propidar ia conti::uidad de las coras en proceso.
o Pr~piciar ia congrUe:lCi5 entre la com;Jrobaci6n del gaslO, los mamos validados y las

fechas de comprobaci6n dentro dei primer tnmestre.

Para la integraci6n de ias 'propuestas d2 Refrendo se o~..:'serva;"2 10 siguiente:

EI mUi'ik:ipic sera res:.i)onsabie de integrai la propuestc para )0 cual 5e identificar2.ln las
obrasque, 2un cua,ndo fueron programadas para terminarse en el ejercicio, no 5e

concluyeran de;lt~o cie! m\smo:

o No son refrendabk.::s ,los recursos autor:zados para gastos de operaci6n.
• EI .~yuntamiento no po:Jr& uiilizar ios recurs os de! ejercicio anterior, sin que

previamente hayan sido refrendado$.

La informacion presentada como refrendo debera 5er igual a ']E: del cierre del ejercicio.

4.2.4. Remanentes pre:s:upuestalas

Corresponoe a los recur-sos proc!ucto de! 8.horrc presupuestai generados en su mayoria
por econom;as enios planes y programas ejecutaoos durante el ejercicio y/6
provenientes de mayor ca~tccj6n de ingrescs de gesti6n 0 incremento en la estimaci6n
y pago de Pa:iicipacionesFederales aJ cierre de! mism:< Su particularidad es debidc a
que su captaci6n corresponds a epoes de fli:al deejercicio fiscal. por \0 que a veces SL.:

programaci6n debe postergarse 21 proximo ejercieio.

4.3. Informacion fina,nciera para erecto de cierre de ejercido mensual y anua!

Para el adecuado registro y controi de ios recursos "inancieros y el cumpiimiento de
diversas obligaciones, Finanzas debera observar la ,normaiividad referente a su manejo,
adicionalmente a e'ectode facilitar dicha labor y transparentar su gesti6n, es
conveniente atender a las siguientes recomendaciones.

4.3,1. 8ancos

AI inicio de periodo constituciona l se aperturaran cuentas bancarlas man:::omunadas por
cada una de las fuentes ,de recursos (Participaciones Federales, Recursos Propios,
Ramc 33 Fondo iii. Fondo IV. Convenics. entre otros) Por cada modalidad se debera
atender a la sigui;;,nte ·estructura:
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1. Cuenta de ingr8so: e',Jerrta de uso exclusivo para recibir traspasos bancarios
(ParticipaGiones y aportaciones federaies, convenios estatales y federales, por, parte
de is Secretarla je Finanzas Estata:. etc.). Su manejo sera el siguiente: los depositos
tend ran origer: segun sea ei caso y las salidas seran para dar suflciencia a la cuenta
6 centrate de inversion y/o a la cuenta de egresos.

2. Cuenta 6 Cornt;,"3to de invers2on: Cuenta en la que se concentran los recursos
d:sponjb;es para ,l:lVeii;r (en ;nstrumentos baGcarios que no generen riesgos) can la
fi:lalidad de obtener productos financieros que fortalezcan la hacienda publica
municipal. 50 mar:8jo de entrada y salida de recursos esta ligado unicamente con la
cuenta concentradora.

3. Cuenta de egi8sos: Cuenta qi:Je recibi~a recursos piovenientes de la Cuenta, de
~ngreso y que sera utiirzada para realrzar diversas eroga6ones.

Reafizar conciiiaciones bchcarias prev;as durante el mes en CuiSO identiflcando posibles
carges 0 abonos !ndebidcs 'por parte de i8 institucion bancad3, con la finalidad de
contar cor: t;empo s:..xficiente para S'J aclaraci6n y/o cancelaci6n antes del proceso de
c'lerre mensual y evr:ar qUf;; ;;or ,estacausa se genE-:rer. retrasos en el proceso de
imegracio!i de los in-formes financieros i presupuestales mensual.

Nota: En el caso d.e recursos provenientes de Aportaciones Federales del Ramo
Genera: 33 es :mpo:tante considerar los siguientes conceptos:

o 5e deberan tr8s;Jesar los saldos de las cuentas de cheques de fos Fondos HI y rv
de ias zsignacior:es del ejercicio y RefrE:ndos, a mas tardar en el mes de Octubre
del ejercicio f:scal c cl1sntas NO PRODUCTiVAS. con ia finalidad de no generar
inteieses y que estes recursos se iefrenden.

o Las comisiones c:obradss por sobregiros en :as cuentas y retenciones bancarras
se,ar: respons~~lbi[id2d je ia ~ersona qU2 maneje los recursos. misma que
ieintegrar2: su importe de inme'Jiato.

" Cl1ando en el mismo ejercicic los S2.ldos (remanentes y/o zhorros presupuestales 0
rendimientos fi:-:ancieros) por ejercer sean pequ·enos· de.!Jer2m programarse en un
proyeclO de facii ejecucion con la finajijad de agotar ia totalidad de los recursos.

~ Los rendimientos financieros obtenidos de las cuentas de ~ngrescs y Egresos se
·orientarar. a losmismos rubros de inversion cue estab!ece la Lev de Coordinaci6r.
Fiscal y Tormaran parte de los recursos de Jo~ Fondos, mismos que se registraran
financiera y pr9supuestalmente en el momento en que se obtengan, debiendo
cetallar el numer-o(s) de la cuent-a(s) Bancaria(s) que lo(s)gener6, as! como expedir
e: Recibo Oficia: correspondiente con el concepto de Rendimientos Financieros de
los Fondos de Aportaciones Federales del Fondo que se trate'·.

4-.3.2. Deudor.es
Ai cierre del ejeicicio en cut-sO no deberan presentarse saldos a cargo de terceros y/o
servldores pubiicos.

EI Ayuntamiento nc esta fac;Jltado para otorgar prestamos personales.

4.3.3. Pages arlt~cipados

Seran soportados por ia solicitud corre:spondiente. donde debera senalarse clave
programatica, programa presupuestario y en su caso proyecto as! como ubicaci6n;
asimismo al [iql1idare) sa!do deberan hacer menci6n en ia p61iza cheque de los
anticipos otorgad~s con anterioridad senaiando n0mero de cheque, recha e importe.
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en e: caso de antidpo ~ 'conlretistas se. com;:Jrobaiz como minimo, con factura, copta
del acta de falic y copie de f:anz2 que ampare ei mismo: en toaos los cases
prevaie:eran las' d!sposi::~ones fiscaies 2piicajies a los contratistas en c~anto ~I tipo de
cioc::ur:1ents 'que oeben be expedir 21 recibj;- e' 2!"1ticipo.

Ai deris de1 ejercic+.i anuai deberan haber-5e ap[i::ado los pagos anticipados y no
mcstrar saldos penciientes. 2 excepci6n de ios proyectos refrendados.

4.3.4. Ob1igaciones

Correspondsn Co reterlclones efect~2j2s d~rante el periodo rnensuai provenientes del
reglStrc cont·a.bie d~ n6min~s. pagos s contratistas, profesionistas Independientes,
arrenda:arios eTC. las euales deber2n enterarse ateildiendo a las disposiciones
apiicao!es al case. Ai termino del ejercicio fiscal, de existir saida en estes cuentas
deber; co:-responaer ai monte de las retenciones que se hayan efectuado en e! mes de
diciernbre y que S8 encuentra:l pen6ie iIes de pago, Su monto debera estar respaidado
por saide bsncarie disponioie.

A favor de terc8:-os:. CO,fres;>:mden 2 :-elenciones a servidores pUbfieos y terceros
por conceptc de- 'seg~ridad sOGial (seguios voluntarios, cU9~as a: ISSET, ClJotas
si;loicaies. crecitos eonvenldos olor-gaoos por casas ::;omerc:aJes, pensiones
alimentrdas, etc.).

2 ;::iscaies: Corresponden a retenciones a servidores publ;C0S y terceros por concepto
de lSR. pendientes de enterar ante la autoridad fiscal.

4.3.5. Acreeoores dhtersbs

Ai derre de: ejereieio en curso no deberan pi2senta;-se saldos entre cuentas ban::arias
cuanda el programa '0 modalidad de gasto de destino i'iO c::uente con suficienda
bancaria para su devo)uei6n. No deberan nacer pr8stamos de ·ias cuentas de
Aportaciones Federales (Ramo 33) 2 ot~as fuentes de re:ursos ye que la iegisiaci6n
federal apii::able a! caso, hpifica este tipo oe movin;ientos COI:IO desvio de iecursos.

4.4. Autoevaluadones trimestralies

Para dar. cumplimienw a 1o dispuesto por ei articulo 41, segundo parraTo de la
ConstiILlci6n Politics de! Es!adc Ubre y Sobeiano de Tabasco: 29, fracci6n VII y 31
fraecier I de :2 Ley Orgar:ica 'y' los articulos 8, 9 Y 10 de ia ley de FIseaiiz2ci6n Superior
dei Estado, Ie Contraloria en eoorarnaci6n con ics arecs operativas y normativas
correspondientes Ile'Jara 2 cabo ei infor.'T1e de Autoevaluaci6n de: ejer::::ieio de! gasto
publi::::o por peri odes trimestraies, ;n:smo que re::lltir2 dentro de los 3D Ci8S' siguientes al
cierre del trimestre ::1 OSFE.

EI documento de autoevaiuaci6n tri;nest:-ai debe:-a contener informacion financiera,
presupuestai y avances fisiccs de las ::cciones al cierre de cada trimestre (marzo, junio,
septiembre y,diciembre), en ios fOriiiatos establecidos para importes acumulados y en
los anexos la relativa 21 perioeo: debienoose hacer las 'notas y observaciones
pertinentes que per;nItan mayor explicaci6r v transparencta ai ejerdcio del oasto
publico '. . -

4.4.'1. Calendario de fechas de corte para ~as autoev3~uaciones

Contralor)a sera la encargac:a de estabie::::er 18 rnetodologia yealendario interne a fin de
ebtener' y proces'ar Is informacion necesar;a para elaborar iDS lnrormes trimestrales de
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autoeva,iU2ci6n.
forma

\0 que garcntizara a dicha, depend,encia su cumplimiento en tiempo y

4.4.2. P~OC2S0 de ~as auto2\V3~Uacionestdmestrales

Contraioria es )2 j-es,:Jo';;sabie de recabdr. anaiizar, integ:-ar y envlar trimestralmente los
informes de autoevaiuac.ion: par 10 cual previa 3cuerdo establecido .con las areas
operati\/as y ;;oimativ3's y en cumpijmenTc al Gaiend ..:.rio, presentaran 12 informaci6n
cor;espondiente.

Poste:-iormsnte 2 SL.. an2disis, 58 coordinara con .ios responsables de la ejecuci6ri de los
proyectos, para coneil'jar ia informacion presentada y en su caso, adarar cualquier duda
a diferencia que se prese:lte entre la informacion presentada por la dependencia
ejecutora y 12 obtenida par Contraioria producto de su piograma de supervision.

Una vez verificados y valjdados I~s datos Contrcdorfa, Programacion y Finanzas
procederan en coordinaci.6i~ a asentarlos en los formatcs establecidos par el OS FE.
Como responsabie de! pr0ceso de !<ltegraci6n dei documento de autoevaiuaci6n,
Contra:oria resabara adem2s de ia ;xopia, las firmas de los responsables de las areas
de Prog,amaci6n. Finar.zas. Gbras P0bl;cas Ordenamiento Territorial y' Servicios
Municipaies, Desarrciio. Presidencia Municipal.

4.4.3. Ent~ega de ~as Autoevaiua::;iones Trjmestra~es

La entreg2 de las aUToevaluac~ones ~:imestrales que en terminas del articulo 29,
fracci6n Vii de ia Ley OrgEmi::::a. se reaiizara n:ediante aficio signado par el Contralor
Municipal dirigi,do al titula:' del 6rgano Superior de Fiscatizad6n, en original y copla. De
existir observaciones a la autoevalU2ci6n del trimestre' que corresponda, por el OSFE,
seran comunicadas ai ente flscal1zado po: media del P!iego de:-ObserJaciones.

4.4.4. t-nformes de ~a ar...r1:oeval'uad6n trimestral municipal

EI informe de aUToevaluaci6n conte:ldra los sigu~entes anexos:

ANEXO 1. ESTADOS .pFZESUPUESTAR~OS

ANEXO ',.1 CONCENTP-ADO DE iNGRESOS
ANEXO '1.1 A li,iFORMACION RELATIVA AL IMPUESTO PREDIAL
AI~EXO 11.8 ANALISIS DE LOS INGRESOS POR CONVENIOS
ANEXOI.2 CONCE'IHRADO DE cGRESOS
ANEXO 1.2.A Ai\lALISiS DE LOS EGRESOS POR CONVENIOS

ANEXO 2. PRESUPUESTO DE EGR~~OS DE PARTICIPACIONES FEDERALES,
RECURSCS PROPiOS, FOi\lDOS DE APORTACIONES FEDERALES
(RAMO 33, FONDOS Iii Y IV) Y CONVE~~IOS POR TIPO DE GASTO
ANEXO 2.1 PRcSUPUESTO DE EGRE:.SOS DE PARTICIPACIONES
FEDERALES. RECURSOS PROPIOS, FONDOS DE APORTACIONES
FEDERALES (f~AMO 33. FOND OS III Y IV) Y CONVENIOS POR
CAPiTULO.
ANEXO 2.2 COMPAP-ATIVO DEL GAS70 CORRIENTE POR UNIDAD

ADMINISTRATI'/A DE PARTICIPACIONES FEDERALES
ANEXO 2.3 COMP.ARATIVO DEL GASTO CORRIENTE POR UNlOAD

ADMINISTRATI\!A DE RECURSOS PROPIOS
ANEXO 2.4 RESUMEN PRESUPUESTO APROBADO Y MODIFiCADO DE
PARTICIPACIOI~ES FEDEP-ALES
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ANEXO 5. ESTADO 9E SITUA.CIOI~ FiNANC!ERA

NOTA: Los Ayuntamientos deberan presentar el ind~cado por e[ CONA:C.

ANEXO 6. ESTADO DE SiTUACiON DE LA DEUDA PlJSUCA __

ANEXO 7. RELAC!ON DE ACTAS DE CASILDO
ANEXO 8. CUADRO DE FIRMAS

Todos. los formatas antedores deberan presentarse impresos, firmados, sin
perioraclones y en respaldc electr6nico en Exce;,

4.4.5 Solventacl6n de Observaciones de las auditorias peacticadas por el OSFE a
la Cuenta Publica

La soiventacion a lasobservac;ones de las auciitorlas practlcadas por el OSFE,
enviadas por medio del pl'lego de observaclones. seran enlregadas por el munic'lpio
rnedtante ',?ncio sfgnado por los titu!3res oe las direcciones de Finanzes y de
Contraloria, ciirigido, al titular dei. OSFE, en original y dos copias.

4.5. Evaluaci6n Final ,del ?rograma OperativQ Anua! y Avance de~' P~an Municipal
de Desarrollo.

La EvaJuaci6n final del Pio'grama .Operativo AnLJal y e! Avance del Plan Municipal de
Desarroilo, que el llliur1icipio debe entregar a mas tardar ei 31 de marzo del ano
siguiente en el OSFE, en terminos del artf,cuio 29 fracci6n Vrfl de la, Ley Organica, se
entregara med;ante 6ficio ~,fgnado por el Pr-esidente Municipal. dirigido a! tituiar del
OSFE, en original y una copia.

La informacion debera ser presentada con fecha de cXle ai 31 de dlciembre y debera
ser remitida a: OSFE a mas 'tardar el 31 de marzo del ana sig;.!iente.

4.6. Entrega de! infol*me "F:nanciero y Presupuestai ~!j1ensua~

De confo?"mldad con 10 estab!ecido en 10s articu)cs ~i 43, 48 Y 49 ae la Ley Genera! de
Contabifjdad G:J':)ern~mentaLios 'Informes piesup:.Jestales y fina.ncieros a que se refiere
e! articulo 65 fracci6n VI par-r2TO quinto de :a Constitu-:::i6r: Polfttca del Estado Ubre y
Sobe.ano de Tabasco,detaliados en 12 se:;ci6n I y :I se entregaran a JTi2:S tardar el
ultimo dLa del mes si'guieme que se tate, en un hora.-io de 9:00 a 1~:OO hrs. en las
oricines de este Organa Superior de Fis:::2iiz&::i6n de; Estado. ubicado en :a calle Cai"los
Peliicer Carr;ara No. 'I ~ 3, Col. del Bosque. de Vi!iahermosa. Ta~asco, debiendo
conservar baje guaiac y custoc:a i:ls documentos originaies comprobatorios y
justificativos. as; com~ los fibros :xincipales de Comabll;dad.

1.- Informacion Contabie, con )8 desagregaci6:i siguiente'

a) Estado de' Situaci6n Financier-a. Con sus anexos hasta ei nrvel afectable;

b), Estado de Actividades;

c) Estado de Variaci6n enla 'Hacienda Pllbiica;

d) Estado de Fiujos de Efectivo:

e) Notas a ios E:St200S :=jnancieros
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f) Estado Analitico del Activo.
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11.- lnformaci6n Presupuestaria, con la desagregaci6n s~guiente:

a) Estado Analftico delngresos, del que se derivara le presentaci6n en dasificaci6n
econ6mica por fuente de financiamiento y concepto.

b) Estado Analftico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos dei que 58 derivar-an jas
siguientes clasificaciones':

I) Por Objeto d,{Gasto
2) Funcional-Programatica:
3) Administrativo: y
4) EconOmica.

Recomendaci6n: La presentaci6n de ~a informacion sera de acuerdo a las Normas y
Metodologia para la emisi6n de .Informacion Financiera y Estructura de los Estado
Financieros Besicos del Ente Publico y caracteristicas de sus notas establecidas por el
Consejo Nacional de Armor.izacion Contable (CONAC). La informacion contable de la
secciOn I debera estar 'firmada por el Presidente Municipal. Sindico de Hacienda y
Director de Finanzas y la corresppndientea la inf')rmad6n pre?~puestaiia por el
Presidente Municipal, Sinaico de Hacienda y Director de Programacion.

Aslmismo. se debera remitir en ios mismos terminos lasiguiente informacion:

a).- PlantilJa de personal de' Ayuntamientc, inicial y modificaciones que mensual mente
se generen, la oual sere envlada P9r:

./ Condioi6n laboral

./ Valorizado

./ Comparativo

.,/ Movimientos de peI'sonal

b).- Cedula mensual de'proveedores y prestadores de se:vicios de tocas las fuemes de
reoursos (PartioipaoionesFederales, Ingresos oe Gesti6n, Convenios. R3mo General
33, Fondo de Aportaciones pra la lnfraestr~otura Socia! Munioipal. Fondo ill y Fondo
de Aportaciones para el Fortaleoimlento de los Mun'cipios y de. las Demarcaoiones
Territoriales de! Distritc Federal, Fondo IV.

I. Disposiciones generales:

l. Cada uno de los expecJientes a entregar deberan contener: indice, as! como TOliO

inicial y final conforme a! original qUE el Ayuntamiento t9ndra bajc su custodia.

ll. La documentaci6n debera integrarse en archivadores de pasta dura a efe::;::to de
conservar ios documentosen estado fisico aceptable.

HI. Los expedientes m'ensuales. los podran e:lIregar:ei DjrecT::r, S~bdi:ector 0
Contador General de la Direcci6n de Finanzas. 21 Contraio: 0 Subccntia!or
MunicipaL

tv. La informaci6n de las secciones I, 11 Y IDs inc:sos bye de 12 seccfcn
entregar impreso y en medio magnetico formate, ~xcel.

52 deberan
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Ei MuniCipi9- asume la responsabiiidao-dentro de las funciones de ilnanzas de
estabiecer un fugar espe:::.jai para CUSi:,~c::a y -resguzrdo de Ie docume~~aci6n

Justrnc2torr2 y comr::.1batoiJ2, Expedientes rinancieros Presupuestales y Unitarios,
durante un periodc de seis anos as] como;J:oporc\onar los medics para que en este
lugar pueda efectuarse la recepci6n, revision y 2udr!oria de Ie documentaci6n.

:>e c:Jnformidad con 10 est2~lecidc en les c:::sposicio;-18S legales. el titular de Ie Direcci6n
de Frnanzes deber8 tortlar las medidas p~'2Gautor:as y de seguiioad que permita cumplir
correctamente con i2 obiigaci6n de arch;,v2~. c~sTodiar y saivaguardar Is. document2Gi6n
comprobatori2 del Gasto Pu~jic'J.

V. Gu~a de referenda para integraci6n de ExpecEentes de proyectos de acuerdo
a fuente de fjnandamiento ap~ic2do para obia _publica con recursos
miJnicipales.

Los expedientes a que se r'efieren a continUaCJOn deberan cumoiir con ~as si9uientes
guias:

ExpecHente tecnico de registro de obr2

,/

-/-

-/

-/

-/
,

-/
,

-/

-/

-/

-/

-/

-j

I Explosi6n de inSt..:mos

Croauis de locaiizacion

I Croqu:s de ubL:a::i6:; de ~~ ob'2

! Ob..-as menores (c:roauis de 18 obra
! v detalles ::onstructivos con
, 8dcances y especjficaciones
I debidamente vaiidadoi

Proyecto ejecu!!vo (cie~iGamente

validado par Director R5'sponsa~ie

de Obra" y i\.:ncionarlos
resl:lOns.a~iesJ

-{ -/ -/ -/

-/ -/ -/ -/~
-/ -/ -/ -{

;/ -/ -/ -/

Para ooras
inversion
extraordinaria

de
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Q Exped~ente tecnico finat de obra

./././

S£;~E~mEO,q.~:Qg:hJ.G;,I·:R[D'Erl$rS:0~"':'@;;:~:;1i:l~"'$~~JID!!l1:-­
'\' PA R.P. Fill "i' 'V

.RT
, Adecuadon presupuestal

./

./

./ ./ ./

./ ./ ./

./ ./

7" ····-7·· ./

./ ./ ./

./ ./ ./

./

./

./

./y
I

' Cedula d~ planeaci6n
~gramacj6n final

Caratula de expediente tecnic? ../
Codula de regis!ro de obi·a.,.-~-----,./,----/"--.,.--;----/""----'---------j

Datos basicos generales

Presupuesto 'con --P.li":"~c casto pm
I concepto de DDra debidamente

validado
Explosion de insumos fl;-ra! ---.//~--/----/---J----------~
Obras menores (modificaclones en-,--'~/---/----;'---­
croquis 0 detalles constructlvos- cor.
alcan:::es y especificaci..Jnes) segun
casco (validados)

I
Proyecto' ejecutivo modificado
debidamente valida do par los

, funcionarios responsabies y O.R.C>
segur. case. (validados~

Acta de emrega-receocjon con
descripcion general de obr8 y

: voiumenes ejeeutados.
! Cedula censal (seg;:;:::n--;c~a:::s:::J)'-----'------/"---/----------
I firmada par los beneficiaries,
i autoridades municipales -y de Is

comunidad
Bit<3cora de obra 0 equival2n~e ../ ./. ../ ../

./

./

Conv"enio de ejecuci6n yio
transferencias de recursos -(en casa
de obre convenida)

, Pruebas de laboratorio d6
eO!1crelOs compact8ci6n .. aeero..
etc. (segun case)

Expediente fotograflco ../../../../
~DC:o':c-u"'m:-e:-n:-t"'a"'c7i6C:r-'.'---c':'o':'m~p"'je't:a----cC:e71---./.,-----./.,----~/----.//-----------c

proceso de !....icitacion o concurso y
propuesta ganaoo;-a (rnatrices.' e
indireclOs), cont;-ato' de
arrendamiento de r:la~uinaria y/o
8guipo {si es e! caso',
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Cuando la fuente de recursos sean Convenios, se sujetaran a las reglas de operaci6n
que en el l11'I5mO se de~ermjne ..

Es importante sena~ar que t:;do documento que no se encuentre relacionado en esta
secci6n, deber" estar inregrado en el expediente unitario de cada proyecto ejecutado,
de acuerdo a 10 manifestado en el articulo 2~ 3 del Reglamento de la Ley de Obras
Publicas y ServiciCls .Relacionados con las Mismas, resguardEmdolo en el area
responsable d,,] mismo, ,

Se elaborara una relacion de los proyectos en el oficio de envio del Informe mensual de
Cuenta Publica en ei siguieme formato, senalando si el expediente es de registro de
obra 0 final (obra concluida),

Nc
Cons.

CIClVC

Prog:<lm:J
: prcsup:;cstario :
, I

Nomort!:tlol
Progr<lffi:J

Prcsupuc:,;t:Jric

CI.;Jve y nombre c.C'
ProY\Jctc1c1"lmpone

nte

Monto d& 101
tnversi6n

Mod. c1c
Ejecucior:

Procedcncia
de loS

Recursos

Sltl.l.'lcion del
Proyacto

lnicial Finai

Es importance senaiar que la cantidad de obras relacionadas en el documento de
autoevaluaci6n que trimestralmente se envie ai OSFE sea congruente con la cantidad
de obras registradas en la entrega del informe mensual de Cuenta Publica, as! mismo la
cantidad deobras conclL;idas en el,trimestre que se trate,

4.7. Aportaciones Feder-acE'S oe[ Ramo General 33

Los Fondos d8 Aportacione" Federales son indepehdientes y de naturaleza diferente de
las Participaciones Federales, aun cuando ambos tipos de recursos son regulados en
capitulos espedficos dela 'Lay de Coordinaci6n Fiscal; en el capitulo V, articulo 25 se
establecen las Aportaciones Federales, pai'a los Fondos siguientes:

~4~':4jiiji.llii}iiiV;:;i!ii·;"i:;;ji¥'i?1\;Wii%i;iI!16in5'fe·:aeJFiO'[iii6iirjf0!,j~~i!i);;i~{;;tf&1!1J§;,*I1§Jrn(;\$%§«eMlti!r,Mci&'''Je'\t.~.
I Fonde I Fonce de Aoortacione<:. para 18 Nomina . ,-

I,
~ducativa v Gasto 008rativQ (FON:::) . I

Fonda II I .condo de Aportac::iones para los Servicios de
I

I

Salud (FASSA)
FonrJr:J Iii Fondo de Apo.1aciones para la Infraestructum I A Fonde para la lnfraestructura

'.' Social (FAIS) Social Estatal (FISE)

I

B, Fonda para la Infraestructura
Social Municipal y de las
Demarcaciones Territoriales
del Distrito Federal (FISMDF)

I
Fondo IV l Fondo de Aportaciones para e~ FortaJecimiento

de los.MLlt'iicmios y de las Demarcaciones
II Terr::oriales dE;1 Distrito Federal (FORTAMUN-

!

I: OF)
Fonda V ' Fondo:de Aportaciones MDltiples (FAM) I A .t\sistencia Social !

I B. Infraestructura Educativa.
Fondo VI i Fonda de Aponaciones pp'"a 18 Educaci6r. I A Educaci6n Tecnol6gica

I Tec:1oloaica v,de Adultos {i=AETAi 8, Educaci6n de Adultos

Fondo VII I Fondo de Apoiaciones para Is Seguridad 1

, Pubiica de los Es:ados y del Distrito Federal i

• (FASP)
. Fondo VIII : Fow!o de Aportaciones pars el Fortalecimiento

,

I de las Entidades Federativas (FAFEF) I

De los ocho fondos los que integran las "Aportaciones Federales", dos inciden
directamente en los !IIluni.:;ipios: el de Infraestructura Social Municipal y de las
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Demarcaciones Territoriales del lJistrito Federal (Fondo ill) y el de Fortalecimiento' de
ios Municipios y las Dernarcaciones Te;riloriaiss dei Distrito Federal (Fondo IV).

Los Fondos de! Ramo 33 conti:1uan siendo un aporte fU:1camental para los programas
de infraestructura municipa:. e! apoyo a proyectos productivcs para abatir rezagos
soc\ales, impulsar la prod:Jctiv.idad de ias comunidades y, con tode ella, atraer
inversiones que generenempleo.

4.7.1. Fondo Hl.~ Fonda para ~a lnrraestructui2 Soda! Municipal y de las
Demarcaciones Territor:ai2s del Distrti::o Federai (FiSM)

Las aportaciones federaiss que con cargo· 211 Fondo ds Aportacionss para la
lnfraestructura Social reciban los Municipios, se destlnaran exclusivamente al
financiamiento de abres, acciones sociaies basicas )' a inversiones que beneficien
directamente a la pobiaci6n en pobrez2 extrema, localidades con alto 0 muy alto nivel
de rezagc social confor-me 10 prevlsto en la Ley General de Desarrollo Social, y en ~as

zonas de' atenci6n prioritaria, en las siguiemes vertientes:

a) Fonda para la lnfraestructufa Soda! Estatal (riSE): Este Fonda 10 admjnistra el
Gobierno del Estado y 5e destiila a obias y aCclones sociales' de aicance a a,mbita
de beneficia regi.onal 0 rntermun;,cipaL dentro de este Fonda esta permitido realizar
obras ds Urbanizaci6n en las ciudadss capitalss y coionias dsntro de sstas.

b) Fonda para la ',!nfraestructura Social r,"~un!cipa[ y de las Demarcadones
Tsrritorialss dsl Dlstrito Federal (FISM): Con bass sn el articulo 33 ds! capitulo
V ds 121 l.sy de Ccordi"aci6n Fiscal. las aportacionss fsdsralss qus con cargo al
Fonda de Aportaciones para la Infraestructura Socia! reciban los Municipios, se
destinaran exc;lJsivamente ai fjnanciamiento de obras. acciones sociales basicas y
a invsrsiones qus bsnsficisn direcI3msnts a sectorss ds su pobiaci6n qus ss
encuentren en c::mdiciones de rezago social y pobreza extrema Este Fonda 10
administran los .rnunicipios y se dsstina a obras y accionss socialss ds alcance 0

arnbito de bsneficio municipal y dsmro ds ssts Fondossta psrmitido sjercsr los
recursos sn los siguisntss rubros: Agua Potabis. Alcamariilado, Drsnajs y Lstrinas,
Urbanizaci6n M~nicipai. EIsctrificaci6n Rural y de Colonias Pobres, Infrasstruclura
Basica ds Saiud, infrasstructura Basica Educativa. Msjorarnisnto ds Vivisnda.
Caminos RuraLes, lnfraestructufa. Productiva Rural, -2% para el Programa de
Dssarrollo Institucionai y 3% oara Gastos Indirsctos para 121 vsrificaci6n y
seguimiento de ias 'obras y acciones que se rea[lcen, as! como para la realizaci6n .
de estudios y 1a eva)uclci6n de proyeclcs que cumplan con las fines especificos a
que se refiere e[ artiCUlO 33, apartaao A. ultimo parrafo de la Ley de Coordinaci6n
Fiscal

Atender 10 dispuestv por la Ley deObras ;:::Jublicas y Servicios Relacionados con ta
misma del Estado d.e Tao2sco. 'Ames cie dar inicio a )2 ejecuci6n de· otras incluidas
dentro del rubro de:.Jr!:Janrzaci6n MUi1icipal, e! Ayuntamiento debe conSiiderar que estos
cuenten previamente can servicios oe d£ ..lo potable. alcantarillado, drenaje, letrinas y
energia el€ctrica como minima.

c) Agua Potabls: Obras necesarias para ia captaci6r'. conducci6n, almacsnamisnto,
potabiiizaci6n, distribuci6n y surninistro ds agua potabls sn las comunidadss.

d) Alcantarillado: La construcci6n, arnpliaci6n y rnantsnirniento ds los sistsmas ds
alcantarillado de las aguas nsgras y sn su caso ds las aguas pluvialss, incluysndo la
infrasstructura necssaria para sl tratamisnto. vertido y disposici6n final ds las
mismas.
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e) Drenajes y Letrines: Programas para la construccion redes de drenaje, de letrinas y
sanitarios ecologicos.

f) Urbanizaci6n: Construccion de la Infraestructura publica yordenacion de la misma
para el desarrollo de las comunidades quedando comprendidas, pavimentacion y
embanquetados en sus vialidades y e' alumbrado pUblico, entre ·otras.

g) Electrificaci6n rural y de colonias pobres: Construccion y/o ampJiaci6n de lineas y
redes que lienen por cbjeto el suministro 0 la utilizaci6n de la energia electrica en las
comunidades, incluyendo plantas de energia solar.

h) Infraestructura 3asica ·del Sector Salud: Realizaci6n de obres, acciones sociales
basices e inversiones encaminadas a mejorar ia infraestructura y dotacion de los
servicios de salud para los habitantes de los Municipios.

i) !nfraestructura Basica del Sector Educativo: Obras, acciones sociales basicas e
inversiones destl'ladas a educar, ·formar e instruir a los habitantes de las
comunidades, con el prop6sito de desarcollar y perfeccionar sus facultades fisicas,
intelectuales y mcrales. La educaci6n ··es 'un elemento fundamental para el
mejoramiento de la calidad de vida de 19 poblaci6n, factor imprescindible en el
proceso de desarcollo de ',a sociedad.

j) Mejoramiento de Vivienda: Llevar a cabo programas de apoyo para mejorar las
condiciones de I:)s inmuebles destinados para casa habitaci6n de las personas que
se encuentren en situaci6nde pobreza o;xtrema.

k) Caminos Rurales: Gbras destinadas a facilitar el transito de vehiculos y
comunicaci6n entre las comunidades; inciuyenco la apertura, ampliaci6n y
mejoram',ento de los caminos:

I) Infraestructura Productiva Rural: Obras, acciones sociales basicas e inversiones
necesarias para mejora, e incrementar la .producci6n de alimentos, fuentes de
empieo y servicios necesarios para el desarrolio y progreso de las comunidades,
promoviendo el desarrollo sustentable y la preservaci6n del medio ambiente.

Esto representa para eJ Estado y los Municipios la gran responsabilidad de aplicar los
recursos en forma eficaz, eficiente y transparente; destinandolos a los objetivos
especificos que para tal lin lueron instituidos en la Ley de Coordinaci6n Fiscal, es
importante resaltar que las comunidades a beneficiar con estos recursos como primer
condicion reO nan los. conceptos de extrema pobreza '! rezago social, definiendo estos
conceptos comc sigue:

1.7.1.1. Pobreza Extrema y Rezago S0cial

Ex'lste una imperiosa necesidad de solucionar los graves problemas que hoy en dia nos
aquejan, taies como:.·la pobreza, la escasez de alimentos, el deterioro ecol6gico, los
derechos humanos, la erosion, etc., en ese sentido, algunos conceptos hada donde se
debe dirigir los esfuerzosde este recurso son:

a) Pobreza: Es la condici6n de imoosibilidad de un individuo.o de una .comunidad
en satislacerde ,una forma continua sus necesidades basicas, culturalmen!e
deTlnidas.

b) Poblaci6n Marglnada 6 Rezago Social: Sonaquellas personas que carecen de
los bienes y servidos como el agua potable, drenaje, sanitarios, energia
electrica; que habitan en viviendas pequefias, hacinados, con piso de tierra, en
lugares pequenos e incomunicados; que no log ran tenrninar la educaci6n primaria
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o no saben leer y escribir y no reciben un saiario adecuado para soiventar sus
necesidades prioritarias.

c) Preservaci6r; del Medio Ambiente: Conjuntode poiiticas y medidas para
mantener las condiciones que propicien la evolucion y continuidad de los
ecosisternas. asi como conservar las poblaciones viables de especies en sus
entomos naturales y sus componer.;es de la biodiversidad de su habitat natural.

d) Desarrollo Sustentable: Se funda en medidas apropiadas de preservacion del,
equilibrio ecologico, protecciondel Ambiente y a~rovechamiento de ios Recursos
Naturaies, de manera que no se comprometa la satisfaccion de ias necesidades
fundamentales de las generaciones futuras.

4.7.1.2. 2% De los recursos del Fondo III paru el Programa de Desarrollo
Institucional

Para la realizacion del. Programa de Desarrollo Institucional se debera celebrar un
convenio entre el Ejecutivo Federal a traves de la Secretaria de Desarrollo Social
(SEDESOL), el Gobiemo Estatal y.el Municipio de que se trate.

Con cargo a'esta aoclon, d"spues de un diagnosticode la capacidad institucional del
Municipio se podran ejecuta,. las acclones y proyectos siguientes:

a) Promocion y Difusion'
b) Capacitacion .
c) Asistencia Tecn'lca
d) Equipamiento
e) Acondicionamiento'de espacios fislcos

EI Ayuntamiento debetomar en cuenta que el Desarrollo Institucional no se refiere
unicamente a adquisiciones de bienes muebles e inmuebles, cursos de capacitacion.
contratacion de personal, etc., sino que ademas se refiere a la mejoria en el
cumplimiento del paoel institucional a traves de camblos en el marco legal, normativo y
reglamentario: de una reest,'ucturacion organizacional que permita el logro de objetivos
a traves de la divisi6r. del trabajo: el uso de tecnologias y metodos de trabajo acordes a
sus necesidades: asi como hacer mas eficiente el sistema de relaciones de personal en
10 que se· refiere ala. prestacion de servicios, promocion de responsabilidades y
remuneracion."·'~" "

Previo a la programacibn del recurso, sera necesario contar con el convenio respectivo

4.7.1.3.3% Para Gastos Indirectos de Obras de los recurscs del Fondo III

EI 3% para gastos indirectos, podra ser aplicado en aquellas actividades que el
Ayuntamiento considere prioritarias, que fortalezcan la capacidad tecnica y
administrativa del Ayuntamiento, en materia de obra publica 'financiada con 'ecursos de
este fondo, siempre y cuando rio esten programados para cubrirse con recursos de
otras fuentes de financiamiento; particularmente en Ja promoci6n y difusi6n de fas Ob:8S

y acciones del fondo. contratacion de asesoria para la elaboracibn de estudios y
proyectos. elaboracibn de expedientes tecnic:Js, supervisibn y contm! de obras.

Para la contratacibn de apoyos tecnicos yio asesorias externas, el Ayuntamiento S8

sujetara a 10 dispueslO por la Ley de Obras Pubiicas del Estado de Tabasco, siendo
requisito indispensable la presentacion de las garantias indicadas en la citada Ley.
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4.7.1.4. Obiigaciones sena!adas en ~a Ley de Ccordinaci6n Fiscal. el Presupues:o
de Egresos de ~a Feder-adon y la Ley i=ederai de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria,

De conformidad con 10 estaolecido en el Caoituio V da la Ley be Coordinaclon Fiscal,
especificamente f:;n ci articuic 33 y al Atuerdc emitido oor ei Pader EjecL!tivo del Estado
respecto a la f6rmut'a y metodoiogia pa;-a i2 :iistribuci6:-· de los rec:.Jrsc:s del Fonde para
la infraestructura Socia! Munk::ipa!, el m:.Jnicipic de:;era:

a) Haeer de: conocimiento oe sus ~Ia~j~a;i~es, i2S mc.'ntos crue reciban, Jas obras y
acciones a realizar. el costo de cada U'l2, 50 ubicaci6n, metas y benefic:arios.

b) Promover ·la participaGi6n de las cOIii'-lnidades beneficiarias en su destir}o.
aplicacion y vigljancia. as! como ·er, Ie pr0gramaci6n. ejecuci6n. control,
seguimlento y evaiuaci:m de las obras y accio;l2S q:.;e 5e vayan a real:zar.

c) Informar a sus habitantes, ai terrrdno de cada ejer::ido. sobre ~os resultados
aicanzados,

d) Proporcionar a 12 Secretarra de Desarroll,;) SociaL la informaci6n oue .sobre ~a

utilizaci6n del r6ndc de Aportaclo:les para ;:; tnfraestruetura Socia: Ie sea
requerida. En ei casa 'del municipio io ha:-an po: condu:to de los Estados.

e) Procurar que ias abras que realicen con los recurs-os de los fO:ldos sea:""1
compatibles corl la o,eservaci6n y ,:xotec:ci6n del media 2mbiente y que lmpuisen
ei desarrollc s0stenible.

f) Reportar trj:l1es:ra~mente 2 ia Se,::retar:a de Desarroilo Social, a traves de sus
Delegaciones E.stataies 0 instancia .equfvalente en el Distritc Federai, as! como a
ia Secretaria de Haciend:a y Credito Pub\ic:;. ei seguimiento sabre el usa de los
recursos del Fonda, en los terminos cue establecsn los articulos 48 y 49 de esta
Ley: asi comr, con base en el :nfo:-r:re an'Jai sobre 1::3 situaci6n de pobrez2 y
r~zago sociai de las entidades y s'..:s respectivos t"nunicipios a demarcaciones
territoriales. Asimismc, las entidades. lOS municipjcs y las demarcaciones
territoriales. deberan 'proporcio:iar ia informaci5n .adicional que saiidte dicha
Secretarl8 para 'Ia 'supE~rvisi6n y seguimiento de los recursos, y

g) Integrar a la pagina de la Secretaria de Haciend2, mediante e! sistema del formato
Unlco informacion sobl·e el ejercicio, destino y los resultados obtenidos respectos
de los recursos federales que Ie sean transferidos de cada uno de los fondos.

Cuando se destinen recursos de los Fondos para cubrir acciones de las senaJadas en el
articulo 47 fr3cclo.r: II y 50 de la Ley de Coordi'1acion fiscal. deberan informar
trimestralmente a la Camara de Diputados sobre las caracteristicas de di·chas
obligaciones. especificanbo 10 siguienle:

a) Tipo de obligacion:
b) Fin, destine> y objeto;
c) Acreedor. proveedor 0 contratista:
d) Importe total;
e) Importe y porcentaje del total que se oaga 0 garantiza con iDS recursos de los

fandos: .
f) Plazo y
g) Tasa a la que. ens~) casc, este sujet2.

En el inrarme trimest;al .. referido. POi cuante haee a las 'obiigaciones prevlstas en el
articulo 47 fracci6n II de :8 Ley de Coordinaci6n Fisca':. aderr.as de 12 informaci6n
relacionada anteriormente deberan eS;Je::ifi-::3.- 1(: sigU·IE;r-;:S
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En el caso de las amortizaciones:

1) La reducci6:; del saldD de su deuda publica bruta total con motlvo de cada una
de las amortiza::iones con rela::i6i, 011 registrad8 01 31 de diciembre delano que
corresponda,

2) Un comparativQ de Is relaci6n deuda publica brJta totai a producto interno bruto
del estado al '31 de diciembre del ano que coriesponda, y

3) Un comparativo de 101 relaci6n deuda publica bruta total a ingresos propios del
estado y municipio, segun corresponda, entre el 31 de diciembre del an,o que
corresponda y la ie::ha de la amortizaci6n:

4) E! tipo de opera::i6n de saneamiento financiero que, en su ::aso, hayan
reaiizado,

. Los datos de producto' interne brute y los ingresos proplos de los estados y municipios
mendonados en los puntosanteriores, que se utill::en como referencia, deberan ser los
mas recientes. a la fecha de! informe, que hayan emitido el Instituto Nacional de
Estadlstica y Geografia 0 la Secretaria de Hacienda y Ccedito Publi::o.

I. La informaci6n a que se refiere la fracci6n amerior d-ebera pUblicarse en ios
6rganos 10::21es oficiales de diiusi6n y los pondran a disposici6n del publico en
general a craves', de sus respectkas paginas electr6nicas de internet c de otros
medios locales de difu~6n,

II. Informara la Secretarla de Hacienda y Credit) Publico Audltoria Superior de la
Federacl6n. alOrganc Superior de Fiscalizaci6n del Estado y a la Secretaria de
Planeaci6n y Flnanzas del Est<;ldo de Tabascc, las cuentas bancarias en la que
recibiran y admlnistraran los recursos de Gada ur,o de los fondos.

Ill. Cancelar la documentacl6n cOrY1probatoria del gasto con la leyenda "Operado
FISMDF" y "Operado i=ORTAMUNDF".

Para efecto de que la Secretaria de Planeaci6n y Fin8nzas disponga de la informaci6n
necesaria para radicar los recursos at Municipio, este IE, notificarib mediante oficio: el
numero de la cuenta, Instituci6n Bancaria y el registro de las firmas autorizadas en
forma mancomunada del Presidente Municipal y el D'irector de Flnanzas 0 Tesorero
Municipal, turnando ::Dpia aIOSFE.

Para dar cumplimiento a los incisos a) y c) de la fracci6n II del apartado B del articulo
33 de la Ley de·Coordinacl6n Fiscal. deberan diiundlr informando al OSFE mediante
oficio, el cumpiimiento de este precepto, anexando evidencia de ta misma.

En 10 que se refierE alinciso b) de ta irac::i6n !I del apartado B, del citano articulo 33 de
la Ley antes me~cionada, el Municipio ;.>r0movera ademas la participaci6n social en el
seno del Comite de Planeaci6n para el Desarrollo del Municipio (COPLADEMUN).

4.7.2. Fondo IV: Fondode Aportaciones para ei Fortaiecimiento de los Municipios
y de las Demarcaciones Territoriales de! Distrlto Federa! (FORTAMUI\iDF)

Las aportaciones fed,?rales que con cargo ai Fondo. de Aportaciones par-a e!
Fortalecimlento de los 'fv1unicipios y de las Demarcilciones Terrltorislies del Distriro
Federal, recibanJos municipio::: a traves de las entidades y !as Demarcaciones
Territoriales por conrjucto del Distritc Federal, 5e destinaran a 18 sattsfac:ci6n' de sus
requerimientos: dando prior'ldad ai cumplimiemo de sus obiigaciones financieras ai
pago de derechos y aprovechamlentos por concepto de agua y a la atenci6n de las
necesidades directamente vinculadas ::on la seguridad publica de sus habitantes,
Respecto de las apartaciones que reciban con carao al Fondo a cue se refrere es,e
articulo, los municipiosy':as Demal'caciones Territor;~les del u:strito Federal tendtan las
mismas obligaciones a que 5e refieren ios des (Mimos parratos del. punt) 4.7,'"l.3. de'
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este Man.uaL Alguno3 conceptos a donee se puede dirigir el ejerck:io de estos recursos
son:

a) Saneamiento Financiero: Entendiendose eSTe como el pago de acreedores
diversos y documentos por pagar. siempre y Guando esten debidamente
registrados enlacontabiiidad municipal ai 3i de diciembre del ejercicio anterior y
no se trate de compromises contraicios por acciones y atras del Fond:· para la
!nfraestructura Social Municipal y r=ondo de Aportacionespara ei For:aiec:imiento
de los Municioios v de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal del
ejercicio pr6xi·mo p~sado. Ei TesoreL"o Municipal debera estimar los montos que
se habran de :pagar 'durante el ejercicic qwe se presupwesta por el concepto de
amortizaci6n de capi':al (pago de capital) y los pagos del servicio de la deuda
(pago de intereseS) , con el fin de establecer el monto que representara esta
erogaci6n de .Ia eEtimaci6n total de sus ingresos ordinarios (Impuestos,
Derechos, Procluctos Aprovechamiento y Participacior1es Federaies), con el fin
de qus el ingreso ordinario permita cubrir el total ,del gas:o ~ corriente del
Ayuntamiento e induzcan el saneamiento financiero 0 bien se generen ahorros
del ingreso propio, I.os que se destinaran a la ejeouci6n de obra directa,

b) Seguridad Publica:' Los recursos del Fondo de Aportaciones para el
Fortaleoimientb aelos Ml1nicipios y de las Demarcaciones Territoriales del
Distrito Federal, se podran destinar ~ambien para atender ios .requerimientos
directamente I'elacionados oon !a seguridad publica, en su ambito territori,"l,
permitiendo con esto resguardar el orden publico y preservar la seguridad de sus
habitantes y cesus bienes,

c) Prioridades del Municipio: Se podran destinar recursos de este Fonda para la
realizaci6n de obras, acciones sociales basicas e inversiones para complementar
los programas priorita'rios a nivei municipal 0 micro regional.

4.7.2.1. Obligaciones sefia~adasen la Ley de Coordinaci6n Fiscal

De conformidad con 10 dispuesto en el articulo 37 del Capitulo V, de la Ley de
Coordinaci6n Fiscal, el municipio tendra las mismas obligaciones a que se refieren los
dos ultimos parrafos del punto 4,7,1,3, de este Manual:

I. Hacer del co:,ocimiento de sus habitantes, los montos que reciban. las obras y
aociones a reaiizac el costo de cada una, sl1'ubicaci6n, metas y beneficiarios,

II. Informar a sus habitantes, at tefmino de cada ejercicio, sobre los resultados
alcanzados,

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

4.8. Aspecto Tecnico ,de Ejecuci6n de Ob,as

,Para efectuar ~a planeaci6n, programacion y ;xesupuestacion de las abre.s y acc:iones
se estara a 10 siguiente:,

El Comite de Planeaci6n para el Desarrolio lViunicioal (COPLADEMUI\i), es la instancia
reconocida per el rVlunicipio pa:-a realizar, las tar-eas globalizadoras en mate'ria de
planeaci6n del desarroilo en el ambito mun'lc\paL Dentro de las ztiibuciones de este
Cornite se encuentra la coordinaci6n'de Frogramas Federales, Estatales y Municipales,
aSt como las accioJlcs yprogram2,s de ios diferentes se~tores de la vida productiVe: y
social del Municipio. En elics se debe reaiizar una 8.mpl;2. labor cie coordinaci6n
sectorial y regional de las acciones emprenjicas en el territoric mwnioipa!.
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De acuerdo a los Regiamentos Internos de dichos Comites, son presididos par los
Presidentes Municipa:les, que 56 auxiiian CQil un Secretario Tecnico, un Coordinador
General y un Coordinador ,ds Gestor;a Socia;.

Cuenta de igual forma con los siguientes organos: La Asamblea Plenaria. los
Subcomites SeclOriales y ias Comisiones c Gruoos de Trabajo.

En la Asamblea Plena ria tambien participan los representantes del Consejo de
Desarrollo Municipai de Jos diversos programas de Desarrollo Social que se
instrumentan en el Municipio.

Por 10 anterior, es en dichas instancias donde radica a partir del Plan Mun'lcipal de
Desarrollo las bases para la formulaci6n y aprobaci6n de las Propuestas de Inversion.
propiciando siempre una distribuci6n que favorezca a los grupos, a las comunidades y
Regiones mas pobres dando preferenc'ls'a aquellas localidades que no cuenten con los
servicios sociales besicos,

EI Secretario del COPLADEMUN, el Coordinador General y el Contralor Municipal seran
los responsables de vigiiar que se rormailcen los actos y documentos que comprueben
el proceso de organizacion social y particlpacion comunitaria, que en su oport",nidad
deben integrarse a los Expedientes Te"nlccs de cada uno de los proyectos propuestos.

4.8.1. Viabilidad de las Obras y Acciones de las Propuestas de Inversion

EI Gobierno Municipal a traves de las areas tecnicas es el responsable de elaborar los
presupuestos estimados del costa de las obras y/o acciones que se consideren viables;
para efecto de abatir la pobreza extrema y el rezago soc'la[, en ellos se consideraran:

o EI presupuesto 0 la Inve'sion
I) EI impacto social,
o Las etapas en que se desarrollara, sl es el caso,
o EI beneficio para la poblacion en pobraza e)..'lrema y/o rezago soc'lal
• Moda[idad de ajecucion mas recomendable para cada proyecto de obras y/o

acciones.

Por 10 anterior, se recomienda que las areas tecnicas proporcionen la informacion
sufic'lente para la' mejor toma de decisiones' en el seno del COPLADEMUN,
considerando el mcntofinanGiero de la asignaci6n anua: para cada fonda.

Es necesario obtener ei Dictamen de Factibilidad previa a la elaboracion de los
proyeclOs ejecutivos de obras, que demanden validaci6n por parte de las Dependencias
Normativas, evitando con eHo destinar recursos en la elaboracion de proyectos de obra
que no tengan posib;!idad de ser vai"dados,

Ninguna obra, que requier<l validaci6n de las dependencias normativas debera iniciarse .
si antes no cuenta con est".. en caso contrario, ',a .responsabil'ldad recaera tanto en el
Presidente Municipal como en el titular de la Direccion responsable de la ejecucion de
la obra 0 acci6n:

Antes de ejecuta' una obra pubhca debGran verificar que el predio 0 terreno donde se
pretende ejecutar i'" obra no cueme con gravamen y se acredite debidamente la
propiedad, Por Ie; am.eri()r no se reaiizara construccion 0 modificacion alguna en los
inmuebles hasta que se acredite debidamente como propiedad del Ayuntamiento.
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4.8.2. Proyecto EjecutivQ,Expediente Tecnico y Expediente Unitario

De acuerdo a la naturalezade la obra 0 aecion, el area tecnica correspondiente sera la
responsable de elai:>orar los proyectos ejecutivos, con. personal del propio
Ayuntamiento, con la asesoria de Dependencias Normativas 0 a traves de estas; asl
como contratando los servicios de una empresa 0 despacho especializado, sujetos a la
ley establecida en la materia.

Los presupuestos de .Ias obras y acciones resultado de los proyectos ejecutivos y las
cotizaciones obtenid8s, seran la base para reconsiderar ia Propuesta de Inversion.

De coniormidad con io dispuesto en ia Ley de Obras Publieas y Servicios Relaeionados
con la Misma del Estado y su Reglamento, los proyectos ejecutivos, expedientes
tecnicos de registro y expedientes unitarios contendran ia documentacion e informacion
slguiente:

4.8.2.1. Proyecto Ejecutivo

• Estudios basicos (Topograficos, mecanica de suelos, hidrologicos, tope hidraulicos,
impacto amblentai, etc.)

• Pianos arquitect6nicos (conjunto, plantas, fachadas, cortes, acabados, etc.)
• Pianos de ingenieria(estrueturales, instalaeiones electricas, sanitarias, hidraulicas y

. espeeiales, topograficos,etc.)
• Memorias de calculo (estrueturales, de instalaciones. topograficas, etc.)
• Normas y especificaciones (de construcci6n, maquinaria y equipo)
• Presupuesto de obra por conceptos y partidas presupuestales, incluye numeros

generadores, precios unitarios de conceptos y explosi6n de insumos
• Programas de ejec,-,ci6n y flujos financieros de maquinaria y equipo, mano de obra y

suminislro de insumos, si es el caso.

Cabe destaear que Dara obras menores 0 de poca especializaci6n, el proyecto ejecutivo
puede simplificarse )' constituirse segun el caso, por:

1. Pianos, croquls. detalies construetivos, siempre que permitan obtener conceptos y
volumenes de obra.

2. Presupuestc de obra 'por conceptos, mencionando sus especificaciones, precios
unitarics y explosion de insumos.

3. Programas simplificados de ejecuci6n, siempre que permitan el control del avance
f[sico finan:iero.

4.8.2.2. Expediente Tacnico iniclal ylo final
EI expediente tacnieo de las obrasejecutadas con recursos. publicosmu"icipales sera
elaborado por el municipio y debe eontener todos los documentos relativos a los
aspectos tec"icos i"i,;iales de la obra:

Debera eSlar integra~()por:

a) Cedula de planeaci6n y programaci6n presupuestaria de la Obra Publica
b) Presupuesto Base
c) Explosi6n de Insumos
d) Croquis de Lo.caiizaci6n
e) Especificaciones
f) Programa de Obra (Diagrama de Gant)
g) Dictamenes de Factibilidad (segun corresponda)
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h) Dictamen de Impacto Ambierytal .
i) Cedula Censal
j) Proyecto ejecutivo.

Para obras ejecutadas por .Administraci6n Directa, los programas de ejecuci6n,
utilizaci6n de recursos hurnanos y maquinaria y equipo de construcci6n, deberan
elaborarse conforme a 10 dispuesto en Ie Ley de Obras Pubiicas y Servicios
Relacionados con la MisT11e del Estado y su Reglamento. EI presupuesto sera
elaborado conforme a 10 dispuesto en dicha Ley. Y los demas documentos que se
requieran a criterio del responsable de Obras Publicas.

4.8.2.3. Expediente Unitario

EI expediente Unita,':o de las obres ejecutadas con recursos publicos munlcipales sera
elaborado por el Ayuntamient9 Y debe contener ad~mas de Ids senalados en el
expediente tecnicc inicial, documentos originales y/o fotocopias de todos los
documentos relativos a .Ios aspectos teonicos. edministrativos y financieros de las obras
y acciones hasta su conclusi6n.

a) Acta de Asamblea Comunitariapara formaci6n de Comite (original)
b) Acta de Asamblea comunitaria para priorizaci6n de Obra (original)
c) Acta de Aceptaci6nde Obra por la comunidad (original)
d) ,A.cta de COPLADEMUN
e) Copia del Acta de Cebildo en la cual se autorizaron los recursos para realizar el

proyecto.
f) Licitaci6n, contrato dE: arrendamiento de maquinaria y/o equipo (si es el caso)
g) Documento que ampare al municipio como propietario del predio donde se

construye Ie obra (segun el caso)
h) Convenio de Ejecuci6n y/o transferencias de recursos (en caso de obra

convenida)
i) Expediente Tecnico de Registro (original)
j) .Expediente Tecnico Definitivo (se90n el caso)
k) Sitacora de U;,ra 0 equivalente
I) Pruebas de laboratorio (original)
m) Expediente Fotografico
n) Acta de entrega-recepcion
0) Documentaci6n Comprobatoria del Gasto·

En los casos de Obras eJecutadas por Contralo en apego a la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con la Misma del Estado de Tabasco y su Reglamento deberan
integrar al expediente ademcis los siguientes documentos:

a) Publicaci6n de la .Convocatoria 0 Invitaciones a la licitaci6n
b) Constancia u oficio de asistencia al lugar donde se ejecutaran los trabajos
c) Acta de junta de aciaraciones
d) Acta de Presentaci6n y Apertura de ProRuestas tecnicas y econ6micas
e) Cuadro comparalivo de Propuestas
f) Dictamen Tecnico del Comite de Obras
g) Acta de Falio
h) .Pro::,uesta ganado:a completa (matrices e Indirectos, ~tc.)

i) Programa de Obras (ejecuci6n de trabajos)
j) Contrato
k) Fianzas.(Anticipo y Cumpiimiento)
I) Aplicaci6n de pel"'S<s convencionales (si es el caso)
m) Factura de Anticipo
n) de Inicio de Obras
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0) Analisis de precios uniiarios de conceptos fuera de contrato 0 presupuesto
0) Convenios de Ampliaci6n y Reducci6n de montos coniratadcs (segun el caso)
q) Oficios de Solicitud de prorrogas (sl es el caso)
r) Modificaci6n de Pmgrama de Obra (en caso de desfase de aniicipo)
s) Oficio de autorizaci6n de prorrogas
t) Fianzas (vicios ocultos)

En caso de adquisiciones por compras c:onsolidadas de materiaies de construcci6n para
obras 0 acciones d'eberan apegarse a la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y
Prestacion de Servicios del Estado e integrar en expediente los siguientes documentos:

a) Publicacion
b) Apertura de prop~estas

c) Acta de comite de'compr?'ls
d) Cuadro comparatlvo de proposiciones
e) Presupuesto del pco'Jeedor yfo prestador de servicics ganadpr
f) Registro y control de 'enir'lda y salida de material de almacen
g) Registro y r:;onirol de combustible aplicado al proyecto

Durante el proces: de integracl6n, los expedientes deberan resguardarse en la
Coordinaci6n Municipal del 'Ramo 33, a 12 conclusion de ia obra el expediente unitario
debera turnarse a ia Direcci6n de Finanzas para su resguardo respectivo junto con la
documentaci6n financiera, presupuestal y expedientes de ingresos, egresos y diario que
conforman la Cuenta Public" Municipal por un per'lodo de 6 anos.

4.8.3. Aprobaci6n, Registro de las Obras y Acciones a realizar

Una vez reconsiderada la Propuesta da Inversi6n en el seno del COPLADEMUN y
aprobados en esia ii1stancia los proyectos a financiarse con recursos de cada uno de
los Fondos (III y iV)contando cada proyecto con su respectivo Expediente Tecnico de
Registro debidamente validado, el Presidente Municipal solicitara la aprobaci6n del
Cabildo misma que se hara censtar en el Acta correspondiente.

Por 10 anterior el presupuesto asignado para cada Municipio, publicado en el Peri6dico
Oficial del Gobierno del Estado del anD que corresponde, debera quedar registrado a
mas tardar en el mesde agosto del ejercicio fiscal aplicable.

En virtud de que los recursos transferidos al municipiu se encuentran destinados a la
satisfacci6n de programas Ixeviamente establecidos en la Ley de Coordinaci6n Fiscal.
el Municipio tiene la obligaci6n de realizar de inmediato el ejerciciode los mismos en los
programas y proyecios .presupuestados y autorizados, perc en caso de que por alguna
circunstancia estos recurso:, no se vayan a ejercer de manera inmediata buscara la
mejor alternativa fin"lnciera NO DE RIESGO para hacerlos producir, mismos que se
programaran una vez presupuestado e[ total del techo financiero y a mas tardar el 15 de
octubre del ano de 'que se trate con 18 finalidad de erogarlos en su totalidad en e[
Ejercic'lo y dar cumpiimiento 21 princ'lpio de anualidad del Presupuesto de Egresos de 18
Federaci6n.

4.8.4. Modific8ciones Presupuestales .

Si hubiera necesidad de cancelar un programa u obra, 0 transferir recursos de uno a
otro, el COPLADEMUN y posteriormente el Cabildo analizara e[ caso y autorizaran sl
as! 10 consideran pertinente, las modificaciones propuestas. Esta determinaci6n debera
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sustentarse en actas y el Ayuntamiento realizara su registro y regularizaci6n
programatica presupuestal correspondientes y efecttJara su registro en Cuenta Publica.
al conciuir los proyectos se c1ebera emitir la cadula programatica final.

No se deben transferir'-recursos de gasto de capital a gasto de corriente.

Si se obtuvieran ahorros presupuestales en la ejecuci6n de las acciones y proyectos, el
Comite de Desarrollo Munic:pal podra decidir su aplicaci6n en la ampliaci6n de metas.
mismas que seran ;;cordes con el proyecto creado, previo consentirniento manifestado
en actas pOr la comunidad.

Cuando se originen ahorros presupuestales y no se amplien metas sobre los proyectos
ya autor"lzados, estos deberan ser canalizados para Ie ~'ealizaci6n de nuevos proyectos
de capital.

En loscasos de arnpliaci6n. y reducci6n de metas, asi como de modificaciones
presupuestales 0 rerrendos, el Expediente Tecnic0 de Registro tendra que ser
aetualizado e informar ·:a la comunidad y efectuar las adecuaciones correspondientes en
Cuenta Publica.

4.8.5. Ejercicio y Oper.aclon de los Recursos de los Fondos de Aportaciones
Federales (Fondo III y IV)

4.8.5.1. Modalidad de Ejecucion de Obras

Para las obras y acciones financiadas con recursps del FISM sa- contemplan dos
modalidades de ejecuci6n: Administraci6n directa y contrato.

Independientemente de la modalidad de ejecuci6n registrada, el Ayuntamiento
observara las disposiciones senaladas en la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con ie Misma del Estado de Tabasco y Ie Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestaci6n de Servicius del Estado de Tabasco, sus respectivos

. Reglamentos y.demas disposiciones aplicables.

4.8.5.2. Anticipos de Obr.as

Estos se otorgaran en los porcentajes y tiempos previstos en la Ley de Obras Publicas
y Servicios Relacionados con la Misma del Estado y su Reglamento y seran soportados
por la solicitud correspondiente, en las cuales se sefialaran Ie clave programatica,
proyecto y ubicaci6n asi como la documentaci6n comprobatoria'y justificatoria siguiente,
facture por el anticipo, 'con los requisitos del articulo 29-A del C6digo Fiscal de la
Federaci6n, aetas de Iicitaciones. actas de apertura y fallo de licitaciones, cuadro
comparativo, constancia devisita de obra, calendarizaci6n de recursos. contrato del
concursante ganador,fienza5 por el monto del anticipo y por cumplimiento al contrato.

4.8.5.3. Ucitaciones de Obras

Los contratos de Obias P8blicas' se Pcitaran 0 adjudicaran de conformidad con 10
establecido en la Legislaci6n vigente en la materia a traves de:

• Adjudicaci6n Directa (Orden de Trabajo 0 por inv!;3ci6n restringida)
• Licitaci6n Publica.
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Para el Fondo de Aportaciwes para la Infraestructura Social Municipal se contemplara
al personal que labo,-s directamente en la ejecuci6n de los proyectos, como eventuales;
en el caso de personal administrative estriclamente sa cubriran sueldos del personal
que ejecute actividaJss pronias de la operaci6n de los Fondos y no perciban ningun
otro tipo de remuneras.i6n pr'Jveniente de otras fuentes de recursos.

En el case del Fonde de AfJortaciones para el Fortalecimientode los Municipios y las
Demarcaciones TerritoTiales del Distrito Federal. se cubriran remuneraciones al
personal de Seguridad 'Publica, sl as! 10 consider6 dentrc de sus prioridades el
Municipio.

Se deberan integrar los expedientes del personal, los cuales contendran como minimo
l.os siguientes documentos:

• Solicitud de empleo
• Fotografias
• Curriculum Vitae
• Copia Fotostatica del Acta de Nacimiento
• Cartas de Recomendaci6n
• Copia de la Credencial de elector
• Copia de Comprobante de Domicilio
• Copia de la CartiliaMilitar (en su caso)
• Copia de LicenCia de Manejo (si .Ia tiene)
• Comprobantes de Estudio

4.8.5.5. Arrendamiento de Maquinaria y Equipo

Se ajustaran ale establecido en la Ley de Adquisiciones. Arrendamientos y
Prestaciones de servicios del Estado de Tabasce.

4.8.5.6. Contrataci6n de Servicios Profeslonales

La contrataci6n de estos seiVicios se sujelara a las necesidades que presenten los
programas de Desarrollo Institucional. tales come: Integraci6n de Expedientes
Teenicos, Asesoria Tecnica, etc.

Cumpliendo con 10 establecido en la Ley de Adquisiciones. Arrendamiente y Prestasi6n
de SeiVicios del Estado de. Tabasee.

4.8.5.7. Aseguramiento de Vehiculos

Todas las Unidades Automo',rices adquiridas con diferentes fuentes de recursos deben
asegurarse.

4.8.5.8. Comprobaci6n de los Recursos Ejercidos

Ademas de la comprobaei6n del gasto (faeturas. n6minas, etc.), como medlda de
eontroi interno, el munlcipieintegrara en cuema publica todos aquelios documentos
justifieatorios del gaste debidamente firmades que cemprueben que ei bien se entreg6 a
los beneficiarios y en su easo come se erog'aron como: tarjeta control de consume de
combustible. tarjeta de control de mantenlmiente de vehicuies. etc.
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TRANSITORIOS

PRIMERO.- EI presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su pubijcaci6n en el
Peri6dico Oncial del -Estado.

SEGUNDO.- Se deroga el Manual de Normas Presupuestarias del Municipio de
Tenosique, Tabasco, p.ublicado en el Peri6dico Oficial de fecha 31 de octubre de 2012,
salvo respecto de 10 sefialado en el Articulo Cuarto Transitorio del presente.

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

CUARTO.- En tanto el Organo Superior. de Fiscalizaci6n acuerda 10 relativo a los
formatos de autoevaluaci6n y en su caso dema's anexos, seguiran utiiizandose en 10
conducente, los aprobados en el Manu'al de Normas Presupuestarias del Municipio de
Tenosique, Tabasco, sefialado en el Articulo Segundo Transitorio de este Manual, con
ias modificaciones que con posterioridad se hubieren aprobado.

ING. CARLOS GUSTAVO ROSADO MACOSSAY
NOVENO REGippR

'IF\!'I'.y':
!.. ;

; ..~
C. CESAR AUGUSTO LOPEZ HERNANDEZ

DECIMO PRIMER REGIDOR

......-r-~I.~
~ ~~

c. GUADALUPE BIETA ANDA
CUARTO REGIDOR

QUINTO.- Para la interpreta>:i6n deeste Manual sera competente la Contraloria
Municipal.

Expedido en la Salade Cabildo del Ayuntamiento/Cc;'~stitucional de Tenosique,
Tabasco, en la sesi6ne~~ria numero dieciseila los ;15 dias del mes de jUlio de
2016 ./ \ ~. .' /

I \ \. /
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I . .."'-.... \/'~. /

~NGlSCG RAMON~U VELA

Q
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONA.h,
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LlC. JHOJANNY "_.,~·~~tiS VAzQUEZ CUJ ING. LUIS JAVIE;r:~I~;REZ SANCHEZ
SINDICOtiE HACIENDA TER~~~OR',

! .

'-;~/~
ING. JOSE ALBE~~.~.~..C.QNTRERAS

QUINIO ,-,ID~ /'

~, ,J.. J)
. y /

. I!'/ ,
ING. MIGUEL N ~ I EROS GOMEZ

0,10 Ri::GIDOFl
'i !
I ~r'"'!
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DAD. CLAUDIA ELI~BETH BOJORQUEZ
JAVIER

DECIMO SEGUNDO REGIDOR

En eumplimiento a 10 dispuesto por e! aciieulo 65, fraeei6n II de la Ley Organiea de los
Munieipios del Estado de Tabaseo, se promu!ga el presente Manua! para su debida
publieaei6n y observaneia, en la eiudad de Tenosique de Pino Suarez, Tabaseo," ,Resideneia Oneia! del Ayuntamiento Constitueional dei Municipio de Tenosique,
Tabaseo, a los 15 diasdel mes dejulio de 2016

~\ ~\ - ,\0,,'0 c,,:. " \.,'L' 1:<:" . ./ ... f·· " ~~~...-=;.:::::=:;-i \ _ : $-, S\l"IDOS ;,;"<;., \ /ft=;, i ,.:::::;:~,
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~cisCO RAMON. 8Ri( ~§, £. \1 pRi:i~.R~i!A~·: :'c>,,,>:;

PRESIDENTEMUhl ~IP4.",~., ,I %:"$ECRETARIO DEL AYUfJT£<1111,\6~9'ot",- '-~ 't \
OONSTITUCIO L '!i .~Q;: X({, ,,j ..' - \'~:"""""". = - ,

{~~:/ ",~J!'f 1.
PRESIDENCfA. ,.~~

TR1""IO 2016-2",8 ~c\:J~'::::~;~i;T~-
I,

Las !eyes, deeretas y dernas disposiclone·s sliiper,iores son ob[igatorias POT e~ hecho de
seriPUlb[~cacla$ en este ;:.eri6dico.

Impreso en Ja Direccion de Ta!iel"es Grafico$ de [a Secretal"ia de Ac1mil1listra:ci6n, bajo la
Cooro1inaci6ra de 10 Di'€'ccion Genera.! deAsuntos JurJdicos ydeAcceso a la informaci6n
de ia Secretaria de Gobiemo.

EI Peri6dico OfJda:i ducu:~a los miercoles ysabac1os.

Tabasco
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---dirigirse a! il1mu:;;b1e :.:bicz.do en ~a calle N~eolas Bravo !EsCj. Jose N. Rovkosa # 359,1°
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