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PRESENTACION

El 28 de junio de 2017, se publicé en el Periddico Oficial del Estado de Tabasco,
reformas a la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco,
adicionando los articulo 73 Bis y 73 Ter, mediante el cual se crea el Sistema Estatal
Anticorrupcién como una instancia de coordinacion competente en la prevencion,
deteccidn y sancién de responsabilidades administrativas y hechos de corrupcion,
asi como para la fiscalizacion y control de recursos publicos; el cual contara con
una Secretaria Ejecutiva que se organizara y funcionard como un organismo
descentralizado, no sectorizado, con personalidad juridica y patrimonio propio,
con autonomia técnica y de gestion.

Con fecha 15 de julio de 2017, mediante Decreto nimero 106 se expide la Ley del
Sistema Anticorrupcién del Estado de Tabasco, misma que fue publicada en el
Periddico Oficial del Estado en el suplemento 7811 B, entrando en vigor al dia
siguiente.

El ejercicio del gasto publico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcidon se rige bajo principios de autonomia, eficiencia, honradez,
imparcialidad, legalidad, objetividad, profesionalismo, responsabilidad y respeto a
los derechos humanos, establecidos en el orden constitucional y en los tratados
internacionales de los que México forma parte.

De conformidad con el Articulo 35, fracciones I, 11, IV, V y VIll de la Ley del Sistema
Anticorrupcién del Estado de Tabasco, donde se instituyen las facultades del Secretario

Técnico de la Secretaria Ejecutiva de ejercer la direccién de ésta, administrar y establecer el

sistema de controles internos necesarios para alcanzar las metas y objetivos propuestos, asi

como aplicar las medidas pertinentes a fin de que las funciones de la Secretaria Ejecutiva se

realicen de manera articulada, congruente y eficaz; Por tal razén, y ante la necesidad de
implementar los ordenamientos innovadores de destreza y calidad que permitan alcanzar

los objetivos programados en esta institucion en lo que respecta a normas presupuestarias,

lo cual fue necesario la creacion de un nuevo manual dotado de cualidades de excelencia,

en virtud que los tiempos actuales exige eficiencia y destreza en la ejecucién del trabajo

diario contable, y toda vez que el manual normas presupuestarias vigente con que cuenta

este sujeto obligado los tiempos modernos lo han rebaso en su contenido total, siento esto

causal justificante toral para la aplicacion de uno nuevo. Por ello, se emite el presente J
Manual de Normas Presupuestarias para la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion

del Estado de Tabasco, para efectos de ser aplicado en la planeacién, programacion, ?/
presupuestacion, ejercicio, control y evaluacion del gasto publico, de esta institucién. (\

/W
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En tal virtud, el manual se encuentra estructurado por tres titulos: el primero
refiere a las disposiciones generales aplicables a la Secretaria Ejecutiva; el segundo
a las disposiciones aplicables a las Unidades Administrativas de la Secretaria
Ejecutiva, a través de catorce capitulos, que comprenden: Lineamientos generales
para el ejercicio presupuestal; medidas de austeridad, racionalidad y disciplina del
gasto de la Secretaria Ejecutiva; registro y compromiso presupuestal; ejercicio
presupuestario de los ingresos; recursos financieros; Ordenes de pago,
ministraciones y comprobaciones de recursos; adecuaciones presupuestarias;
servicios personales; vidticos y gastos de camino; adquisicion de bienes,
arrendamientos y prestacion de servicios; activos fijos, bienes, suministros y
transportes; autoevaluaciones y evaluaciones trimestrales y ejecucion, ejercicio,
conciliaciones, cierres presupuestales, contables y financieros y el tercer titulo
comprende el capitulo de la normatividad que en su caso resulte aplicable a los
Fideicomisos, que pudiesen crearse dentro de la Institucion.

3 A
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MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Legislacion Federal

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley General de Archivos

eley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Sector

Publico.

e Ley de Coordinacion Fiscal.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Ley de Disciplina Financiera de los Entidades Federativas y los Municipios.

e Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.

e Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion.

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
J e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
' del Sector Publico.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Legislacion Estatal

eLey de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de
Tabasco.

e Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco y sus
Municipios

e Ley de Archivos Publicos del Estado de Tabasco.
? e Ley de Planeacidn del Estado de Tabasco.

= %
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eley de Responsabilidades de los Servidores Publicos, Reglamentaria de los

Articulos 68 y 69, del Titulo VII, de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Tabasco.

e Ley de Ingresos del Estado de Tabasco.

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

e L ey de Seguridad Social del Estado de Tabasco.

e Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco.

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

e Presupuesto General de Egresos del Estado de Tabasco.

e Ley que establece los Procedimientos de Entrega y Recepcion en los Poderes

Publicos, los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos del Estado

de Tabasco.

e Ley para la Administracion y Destino de Bienes Asegurados, Abandonados o
Decomisados del Estado de Tabasco.

s Reglamento de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado

de Tabasco y sus Municipios. .
e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidn de Servicios

del Estado de Tabasco. K

Acuerdos:

e Acuerdo de integracién del Comité de Compras de la Secretaria Ejecutiva del
Sistema Anticorrupcion.

e Acuerdos emitidos por el Consejo de Armonizacién Contable (CONAC).
Los demds ordenamientos que resulten aplicables.
e Decreto del Presupuesto General de Egresos del Estado de Tabasco.

Para los efectos del presente Manual se entendera por:

I. Adecuaciones presupuestarias: Las modificaciones a la estructura funcional,
programatica, administrativa y econémica, a los calendarios de presupuesto,
transferencias, ampliaciones y reducciones al presupuesto de Egresos, siempre
qgue permitan un mejor cumplimiento de los objetivos de los programas a cargo
de la Secretaria Ejecutiva.

Il. Comité de Compras: El Comité de Compras de la Secretaria Ejecutiva del

Sistema Estatal Anticorrupcién. c/
lll. CONAC: El Consejo Nacional de Armonizacion Contable. 1277
IV. DAJ: La Direccion de Asuntos Juridicos. 4
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V. DGAF: La Direccion General de Administracion y Finanzas.

VI. Disciplina presupuestaria: La directriz politica de gasto que obliga a la
Secretaria Ejecutiva a ejercer los recursos en los montos, estructuras y plazos
previamente fijados por la programacién del presupuesto que se autoriza, con
pleno apego a la normatividad emitida.

VIl. DRH: Formato de la Direccién General de Administracion y Finanzas para el
registro de los movimientos del personal.

VIIl. DSTyPD: La Direccién de Servicios Tecnoldgicos y Plataforma Digital.

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

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

Xl. Ley de Adquisiciones: La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Estado de Tabasco.

XIl. Ley de Entrega y Recepcién: La Ley que establece los Procedimientos de
Entrega y Recepcion en los Poderes Publicos, los Ayuntamientos y los Organos
Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco.

XIll. Ley de Fiscalizacién: La Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.
XIV. Ley de Ingresos: La Ley de Ingresos del Estado de Tabasco.

XV. Ley de Responsabilidades: La Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos, reglamentaria de los articulos 68 y 69, del Titulo VII, de la Constitucion
Politica del Estado de Tabasco.

XVI. Ley del Sistema Anticorrupcién: La Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado
de Tabasco.

XVII. Ley Estatal de Presupuesto: La Ley de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria del Estado de Tabasco y sus Municipios.

XVIIl. Ley General de Responsabilidades: La Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

XIX. Manual de Normas: El Manual de Normas Presupuestarias de la Secretaria
Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

XX. 0G: Organo de Gobierno de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion.
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XXI. 0IC: Organo Interno de Control de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion.

XXI1. OSFE: El Organo Superior de Fiscalizacién del Estado.

XXIll. Presupuesto de Egresos: Decreto de Presupuesto General de Egresos del
Estado de Tabasco para el ejercicio fiscal correspondiente.

XXIV. S5CG: Sistema de contabilidad Gubernamental.
XXV. Secretaria: La Secretaria de Finanzas.

XXVI. Secretaria Ejecutiva: la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion.

XXVII. SIGPAR: El sistema Informatico de Gestion para Resultados.

XXVIII. SISTEMA.: El sistema informatico aplicado por la Secretaria de Finanzas
XXIX. UMA: Unidad de Medida y Actualizacién.
XXX. URyPP. Unidad de Riesgos y Politica Publica.

A
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TITULO PRIMERO

DISPOSICIONES GENERALES APLICABLES A LA SECRETARIA EJECUTIVA

CAPITULO |

GENERALIDADES

1. Observancia Obligatoria del Manual de Normas.

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

2. Responsabilidades del Titular de la Secretaria Ejecutiva y del Director General de
Administracion y Finanzas:

I. Planear, programar, presupuestar y controlar correctamente las actividades en
materia de gasto publico;

1l. Realizar el ejercicio y control del gasto publico autorizado, con eficiencia,
eficacia, economia, transparencia, imparcialidad y honradez, en cumplimiento a
las disposiciones contenidas en la Ley de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria del Estado de Tabasco y sus Municipios, el Presupuesto de Egresos, el
Manual de Normas y las demas disposiciones aplicables;

lll. Resguardar la documentacién comprobatoria y justificadora, original de los
ingresos y gastos efectuados con cargo al presupuesto de ingresos y al
presupuesto de egresos debiendo quedar anexa a las 6rdenes de pago;

d
)
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IV. Sujetarse a los montos y calendarios autorizados, conforme a los lineamientos
y autorizaciones que al efecto se emitan;

V. En caso de formalizar fideicomisos de administracién, observar las disposiciones
sefialadas en el Titulo Tercero del Manual de Normas;

VI. Abstenerse de contratar bienes, arrendamientos y servicios, sin el
cumplimiento de la normatividad aplicable;

VII. No deberan contraer compromisos que impliquen obligaciones anteriores a la
fecha en que se suscriban los oficios de autorizacion correspondientes;

VIll. Atender y cumplir oportunamente los requerimientos de informacién en
materia de ingresos, gasto publico, contable y financiera que las autoridades
competentes soliciten por escrito;

IX. Observar lo dispuesto en el Manual de Normas, respecto de las economias
presupuestarias y/o ahorros derivados del ejercicio de sus recursos
presupuestados;

X. Cumplir los objetivos y metas previstos en los programas y proyectos
autorizados;

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

Xil. La Secretaria Ejecutiva debera remitir al OSFE y al Consejo Estatal de
Evaluacion del Estado de Tabasco: informacion financiera y reportes de acciones

de control elaborado por la DGAF y OIC, respectivamente, de manera mensual;

los informes de avance de los indicadores de gestion y al desempefio (elaborado

por la URyPP), de Gestién Financiera y la autoevaluacién trimestral, asi como la
cuenta publica anual, conforme a lo dispuesto en el articulo 41, primer parrafo de

Secretaria Ejecutiva y el de la DGAF, con el objeto de garantizar el control y

transparencia en la aplicacion de los recursos financieros;
la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, y los articulos 4,
fraccidn VII, 52 y 53 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulos 4
fracciones VIy XVI; 12 y 13 de la Ley de Fiscalizacién Superior del Estado y articulo
16 TER de la Ley de Planeacion del Estado de Tabasco, asi como los ordenamientos
legales relacionados con la materia;

Xlll. Verificar que la DGAF realice en forma mensual las conciliaciones
presupuestarias;
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XIV. Entregar los estados financieros, presupuestales, programaticos vy
conciliaciones bancarias mensuales, al OSFE;

XV. Formular oportunamente a través del SISTEMA, las solicitudes de
adecuaciones presupuestarias, ante la Secretarfa por la DGAF;

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

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

XVIII. Entregar al OSFE:

a)

b)

c)

d)

e)

Estados financieros, presupuestales y programaticos.

Reporte de acciones de control.

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

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

La cuenta publica anual.

XIX. Proporcionar al Consejo Estatal de Evaluacion:

a)

Propuesta de matriz del marco légico a mas tardar el ultimo dia
habil del mes de julio de cada afio.

)
7,
¥
iy
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b) Registrar indicadores del desempefio y metas en el Sistema Estatal
de Evaluacion al Desempefio.

c) Informe trimestral de autoevaluacién, dentro de los tres dias
habiles posteriores a su presentacion al OSFE y a la Secretaria.

XX. Presentar al OG, al menos una vez al afio, el informe del desempefio de las
actividades de la entidad, incluido el ejercicio de los presupuestos de ingresos y
egresos Y los estados financieros;

3. Contabilidad Gubernamental

La Secretaria Ejecutiva a través de la DGAF sera responsable en materia de
contabilidad gubernamental de cumplir lo siguiente:

I. Llevar su contabilidad y la operacion del sistema que le permita adoptar las
disposiciones, normas y lineamientos que emanen de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, las que emita el CONAC y el Consejo Estatal de
Armonizacion Contable, para registrar de manera armonizada, delimitada y

especifica, las operaciones contables, presupuestarias y financieras derivadas de %
la gestién publica, asi como otros flujos econémicos. '
Il. Realizar los registros contables, presupuestarios y financieros, con base en el
Manual de Contabilidad Gubernamental y demas disposiciones emitidas por el

CONAC; asi como, contar con los indicadores para medir los avances fisico-
financieros de los proyectos de gasto de capital.

1ll. Observar, entre otras disposiciones, los momentos contables de los ingresos y
egresos aprobados por el CONAC:

a) Momentos contables de los ingresos:

Ingreso Estimado: Es el que se aprueba anualmente en la Ley de Ingresos, e
incluyen los impuestos, cuotas y aportaciones de seguridad social, contribuciones
de mejoras, derechos, productos, aprovechamientos, financiamientos internos y
externos; asi como de la venta de bienes y servicios, ademas de participaciones,
aportaciones, recursos convenidos, y otros ingresos.
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Ingreso Modificado: El momento contable que refleja la asignacion
presupuestaria en lo relativo a la Ley de Ingresos que resulte de incorporar en su
caso, las modificaciones al ingreso estimado, previstas en la Ley de Ingresos.

Ingreso Devengado: El momento contable que se realiza cuando existe
juridicamente el derecho de cobro de los impuestos, cuotas y aportaciones de
seguridad social, contribuciones de mejoras, derechos, productos,
aprovechamientos, financiamientos internos y externos; asi como de la venta de
bienes y servicios, ademas de participaciones, aportaciones, recursos convenidos,
y otros ingresos por parte de los entes publicos. En el caso de resoluciones firme
(definitivas) y pago en parcialidades, se deberan reconocer cuando ocurre la
notificacién de la resolucién y/o en la firma del convenio de pago en parcialidades,
respectivamente.

Ingreso Recaudado: El momento contable que refleja el cobro en efectivo o
cualguier otro medio de pago de los impuestos, cuotas y aportaciones de
seguridad social, contribuciones de mejoras, derechos, productos,
aprovechamientos, financiamientos internos y externos; asi como de la venta de
bienes y servicios ademas de participaciones, aportaciones, recursos convenidos,
y otros ingresos por parte de los entes publicos.

b) Momentos contables de los egresos:

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

Gasto modificado: El momento contable que refleja la asignacion presupuestaria
gue resulta de incorporar, en su caso, las adecuaciones presupuestarias al
presupuesto aprobado.

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

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

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

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

De conformidad con lo establecido por el CONAC, excepcionalmente, cuando por
la naturaleza de las operaciones no sea posible el registro consecutivo de todos
los momentos contables del gasto, se registraran simultdneamente de acuerdo a
los lineamientos previamente definidos por las unidades administrativas o
instancias competentes en materia de Contabilidad Gubernamental.

CAPITULO II

LINEAMIENTOS Y NORMAS GENERALES DE AUDITORIA Y ENTREGA RECEPCION.

4. Auditorias.
La Secretaria Ejecutiva debera proporcionar a los Organos Internos y Externos de
Fiscalizacion y/o a los Auditores externos, en su caso, toda la informacién y

documentos relacionados con el presupuesto y el ejercicio que sean requeridos de
manera oficial, debiendo permitir la practica de visitas en los domicilios, oficinas,
y recintos oficiales que integran la Secretaria Ejecutiva, permitiendo incluso el
acceso a los archivos.

5. Seguimiento de Auditoria. %

Para la atencidén de los resultados y observaciones preliminares que se deriven de
la revisién de la Cuenta Publica que el OSFE dé a conocer al Secretario Técnico, en
términos del articulo 20 de la Ley de Fiscalizacién, asi como, del Informe de

s

Resultados que contenga las acciones y las recomendaciones que les
correspondan, en términos del articulo 39 de la Ley en cita, la Secretaria Ejecutiva

NN
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por conducto de la DGAF debera presentar las justificaciones, aclaraciones y/o
Solventaciones correspondientes.

Para tal efecto, la Secretaria Ejecutiva debera entregar al OSFE, adjunto al formato
correspondiente (SESEA-01), la documentacion de solventaciones relacionadas
con las observaciones contenidas en los informes de auditoria respectivos,
debiendo evidenciar que fueron atendidas las medidas preventivas y correctivas
sugeridas en cada observacion.

Para la solventacién de las observaciones determinadas por los demas érganos de
fiscalizaciéon externos, deberd atenderse los tiempos establecidos en la
normatividad aplicable.

Tratdndose de auditorias externas, el procedimiento se cumplird de conformidad
con el programa establecido.

Las observaciones originadas en administraciones anteriores, no libera a la actual
administracién de la responsabilidad de solventarlas hasta su conclusion.

Las observaciones que no sean solventadas por las unidades administrativas en los
plazos establecidos, seran analizadas y en su caso, turnadas al OIC para el
procedimiento respectivo.

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

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

\ Los procesos de Entrega y Recepcion estaran sujetos a las disposiciones de la Ley

N de Entrega y Recepcion y demas normatividad aplicable. Las Unidades
Administrativas deberan mantener actualizada su informacion de manera
permanente.

Las Unidades Administrativas estan obligadas a comunicar al OIC de los procesos
de entrega y recepcidn, a partir de la categoria de jefes de departamento hasta
mandos superiores, o de categorias menores, cuando por la funcion quec
desempefien o en virtud de los bienes bajo su resguardo amerite la celebracion
del acto de entrega y recepcion; asi como a la DGAF para la solicitud de la
informacion administrativa correspondiente.

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

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

En todos los actos administrativos de entrega y recepcion que las Unidades
Administrativas soliciten al OIC, deberan participar un representante del OIC de la
Secretaria Ejecutiva y los testigos que designen quien entrega y quien recibe.

7. Informacién al OIC de Actuaciones de Organos Externos de Control.

Los requerimientos de informacién o actuaciones de los drganos externos de
control en el dmbito de su competencia (Auditoria Superior de la Federacion,
Secretaria de la Funcién Pdblica u OSFE), deberan ser reportados de manera

inmediata al OIC.

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

a) Expedientes debidamente integrados con la documentacién soporte y :
\

separadores en cada una de las observaciones de la auditoria o revision de que se

trate, las cuales deberan ser suficientes y competentes.

b) Formato de cédula de solventacion correspondiente. %

c) Toda la informacidn anterior, debidamente certificada y digitalizada. i
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8. Elaboracidn y Actualizacién de los Formatos de Entrega y Recepcidn.

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

9. Del uso de Medios Electrénicos.

Los procesos de programacion presupuestacion, ejercicio, evaluacién y control del
gasto publico, contenidos en el Manual de Normas, podrdn realizarse a través de
sistemas de informacién y medios electrénicos, con los que cuente la Secretaria
Ejecutiva.

TITULO SEGUNDO

DISPOSICIONES APLICABLES A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA
SECRETARIA EJECUTIVA

CAPITULO |

LINEAMIENTOS GENERALES PARA EL EJERCICIO PRESUPUESTAL

10. Objetivo.

Establecer disposiciones y lineamientos presupuestales de acuerdo a la
normatividad vigente, que permitan a las Unidades Administrativas de la
Secretarfa Ejecutiva, ejercer y controlar el gasto publico en forma eficiente, eficaz
y transparente conforme a las metas y programas previstos en el Presupuesto de
Egresos.
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11. Responsabilidades en Materia Presupuestal.

La DGAF formularéa e integrara en tiempo y forma el anteproyecto de presupuesto
de este 6rgano descentralizado en coordinacidn con las unidades administrativas
de la Secretaria Ejecutiva, para el anélisis, aprobacién y remisién por el Secretario
Técnico al Organo de Gobierno de la Secretaria Ejecutiva, para el cumplimiento de
lo dispuesto en el articulo 29, fraccion | de la Ley del Sistema Anticorrupcién del
Estado de Tabasco.

12. Vigilancia del Ejercicio Presupuestal.

Corresponde a la DGAF en coordinacion con el OIC, en el ambito de sus respectivas
competencias, procurar y vigilar que las afectaciones presupuestales se realicen
en apego a las disposiciones legales aplicables y a las normas vigentes, para lo cual
las unidades administrativas estaran obligadas a proporcionar la informacion que
le solicite el OIC y permitirle la practica de visitas y auditorias, incluso el acceso a
sus archivos.

13. Suficiencia Presupuestal.

Las Unidades Administrativas sélo podrdn efectuar operaciones y contraer
compromisos que tengan suficiencia presupuestal, por lo que la DGAF. no
reconocera adeudos ni pagos por cantidades reclamadas o erogaciones
efectuadas en contravencion a esta disposicién. En caso contrario, los servidores
publicos que incurran en este tipo de actos, se haran acreedores a las
disposiciones que sefiala la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

14. Presupuesto No Ejercido.

Los recursos no ejercidos en el periodo de ejecucion de los programas y proyectos,
se consideraran subejercicios presupuestales, siempre y cuando no se hayan
registrado compromisos contractuales; derivado de la conciliacion de cifras
presupuestarias y financieras; para ello la DGAF podra reorientar dichos recursos
en la ejecucion de otros programas y proyectos, previo conocimiento del
Secretario Técnico y para el Organo de Gobierno de la Secretaria Ejecutiva en la
presentacion de la Cuenta Publica Anual.

=

/
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15. Recursos No Comprometidos o no Devengados.

Los recursos que a la vigencia del Presupuesto de Egresos no se encuentren
comprometidos o devengados por esta Secretaria Ejecutiva, deberan reintegrarse
segun la normatividad aplicable a cada una de las fuentes de financiamiento
autorizadas en el Presupuesto de Egresos, conforme a los lineamientos y
calendarios de cierre del ejercicio fiscal correspondiente.

16. Pago de Contribuciones.

La Secretaria Ejecutiva tendrd la obligacién de cubrir con su presupuesto las
contribuciones fiscales federales, estatales y municipales correspondientes, de
conformidad con la legislacién aplicable, asi como verificar oportunamente su
cumplimiento ante las autoridades competentes, conservando la documentacion
que compruebe el cumplimiento de dicha obligacién.

17. Calendario de Recursos.

La Secretaria Ejecutiva deberd formular el calendario de recursos financieros
observando lo siguiente:

a) Los lineamientos y autorizaciones que emita la Secretaria.

b) Se formulen con base mensual previendo que exista concordancia entre
las estimaciones de avance de metas con los requerimientos periédicos de
recursos financieros; y

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

/ 18. Adquisicién de Bienes, Arrendamientos y Contratacion de Servicios.

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

19. Mantenimiento y Conservacion de Bienes Muebles e Inmuebles.

La DGAF serd responsable de vigilar que las erogaciones por concepto de
mantenimiento y conservacién de mobiliario y equipo, bienes informaticos,
maquinaria y equipo, equipo de transporte, inmuebles, asi como los servicios de
instalacion, sean los estrictamente indispensables para garantizar su buen
funcionamiento, por lo cual deberan establecer sus programas de mantenimiento
correspondiente.

20. Programas de uso de tecnologias de la Informacion.

La DGAF, deberd incluir en su presupuesto de egresos el establecimiento de
programas que permitan la utilizacion de equipos y sistemas informaticos, asi
como de tecnologias y medios de comunicaciones para uso de la Secretaria
Ejecutiva, para la optimizacion de las actividades administrativas y operativas,
para disminuir el consumo de papeleria, articulos de oficina, servicios de
mensajeria y en su caso, uso de bienes muebles e inmuebles.

21. Almacén.

La DGAF debera llevar a través de su area responsable, el control de almacén para
las adquisiciones que realice la Secretaria Ejecutiva. Los materiales e insumos,
tales como papeleria, articulos de limpieza, refacciones menores, herramientas,
utensilios y bienes muebles, entre otros, quedaran sujetas al control de almacén
a partir de su recepcion.

El control del almacén comprenderd, como minimo, los siguientes aspectos: /
a) Recepcion.

b) Control y registro contable.

c) Inventario, guarda y conservacion.

d) Despacho y/o suministros

e) Destino y baja.

f) Conciliacidn Fisica Contable.
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22. Integracion de Expedientes de Gasto.

Las erogaciones que se efectlen por concepto de gastos de orden social, de

congresos, convenciones, exposiciones, seminarios, espectaculos culturales,

simposium o cualquier otro foro o evento analogo, se deberdn integrar en un

expediente que incluya, como minimo, lo siguiente:

a) Los documentos con los que se acredite la contratacién u organizacién
requerida.

b) La justificacién del gasto.

c) Los beneficiarios.

d) Los objetivos y programas a los que se dara cumplimiento.

e) Cédula del programa presupuestario.

f) Suficiencia presupuestal.

g) Muestra fotografica del evento, cuando sea abierto al publico en general.

CAPfTULO Il

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

23. Disposiciones Generales.

Las adquisiciones que realice la DGAF mediante licitaciones simplificadas, mayor o
menor, o compras directas, preferentemente contrataran con proveedores o
prestadores de servicios del giro comercial, del servicio o bien que se deba
adquirir, y que se acredite que se efectud bajo principios de economia, eficacia,

eficiencia, imparcialidad y honradez, asegurando las mejores condiciones de
adquisicidn para la Secretaria Ejecutiva.
N Se deberan observar las medidas de austeridad, racionalidad y disciplina del gasto
publico de la Secretaria Ejecutiva, establecidas mediante las Medidas de };//

oy

Austeridad que en su caso se implementen, asi como las siguientes:

!
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L. Abatir el costo financiero en las operaciones de adquisiciéon de bienes y
contratacion de servicios, para lo cual la Secretaria Ejecutiva liquidara las
ordenes de pago a favor de terceros en un plazo gue no exceda de 20 dias
habiles, gue se contaran a partir de las fechas de recepcidn de las mismas,
previa observancia de las disposiciones siguientes:

a) Obtener mejores precios en la contratacidn de bienes y servicios; tomando en
consideracion que los pagos se efectuaran con base en el tiempo sefialado
anteriormente.

b) Tramitar oportunamente las o¢rdenes de pago para su liquidacién
correspondiente, conforme al calendario de recursos.

Il. Ejecutar con transparencia en tiempo y forma los programas y proyectos
autorizados para asegurar el pago oportuno de los compromisos presupuestarios
contraidos, de tal manera que se garantice la administracion optima de los
recursos financieros y la corresponsabilidad en el ejercicio eficiente del gasto
publico, por lo que sera necesario:

a) Respetar los periodos de ejecucion de los programas presupuestarios. '

b) Otorgar prioridad a la ejecucién de los proyectos que generen mayores |
beneficios a los programas y proyectos de la Secretaria Ejecutiva.

c) Respetar el calendario de recursos disponibles.

d) No efectuar pago alguno con excepcion de los anticipos acordados, en tanto

no reciban a su entera satisfaccion el bien o servicio contratado; salvo aquellos
que por excepcion lo requieran.
lll. Racionalizar el consumo de articulos y materiales, asi como de los servicios y /

en general el gasto corriente asociado a la operacion de las Unidades
Administrativas.

IV. Promover la contratacidn consolidada de materiales y suministros, mobiliario
y demds bienes, asi como servicios, incluyendo telecomunicaciones, cuando sea _
viable, con el objeto de generar economias presupuestarias y/o ahorros.



16 DE ENERO DE 2021 PERIODICO OFICIAL

27

SESEA

Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcién-Tabasco

V. Las economias presupuestarias y/o ahorros que resulten del ejercicio del gasto
publico podran reorientarse a los programas y proyectos prioritarios de la
Secretaria Ejecutiva. Las adecuaciones presupuestarias correspondientes
requeriran la autorizacion del Secretario Técnico.

VI. Las comisiones del personal al extranjero, congresos, ferias, festivales y
exposiciones, solo podran usarse para los casos en que dichas comisiones
correspondan a las funciones de la Unidad Administrativa al cual estén adscritos,
previa justificacion y autorizacion del Secretario Técnico, reduciendo el nimero de
integrantes a lo estrictamente necesario.

VII. Depurar el parque vehicular asignado a las Unidades Administrativas, asi como
racionalizar y optimizar el gasto en mantenimiento, reparacién y combustible,
observando las siguientes medidas:

a) Evaluaran alcierre del ejercicio anual el parque vehicular para que las unidades
obsoletas, inservibles y de modelos anteriores, cuyo mantenimiento sea
incosteable, previo dictamen técnico y demas tramites conforme a la
normatividad aplicable, se programen para su baja por la DGAF.

b) La DGAF sera responsable de verificar y controlar por vehiculo el uso del
combustible incluyendo gas butano, aceites lubricantes y mantenimiento. En
las verificaciones y controles se deberan corroborar y especificar las placas del
vehiculo, lectura del odémetro, fecha de entrega del combustible, importe,
namero de serie del vale, nombre y firma de quien recibe, kilometraje inicial y
final, los cuales deberan estar disponibles para cuando los requiera el OIC.

c) La asignacion de vehiculos oficiales, sera responsabilidad de la DGAF previa
autorizacion del Secretario Técnico, en congruencia con la funcién de las
unidades administrativas, debiendo informar de ello al OIC.

d) La asignacién de recursos y el ejercicio del gasto por concepto de combustible,
lubricantes, aditivos y cualquier otro accesorio, debera destinarse tnicamente
para vehiculos oficiales que pertenezcan al parque vehicular de la Secretaria
Ejecutiva y/o que se encuentren en comodato o sean bienes asegurados,
abandonados o decomisados.

e) En los casos en que se otorguen dotaciones de vales de combustible o
mediante tarjeta electrénica a las diversas unidades administrativas, deberan
elaborarse recibos, éstos deberan contener el nimero de placas, lectura del
odémetro, el nimero de inventario, periodo al que corresponde la dotacién,
la serie de los vales, el importe y los nombres de quién recibe y autoriza.
(Formato SESEA-02).

J
7
AN
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f) Los vehiculos utilizados para la operacién de la Secretaria Ejecutiva, deberan
concentrarse en los cajones del estacionamiento autorizado, cuando asi lo
disponga la DGAF en coordinacion con el OIC.

24. Servicios Personales.

I. Los contratos de honorarios asimilables a salario, deberan ajustarse a los
presupuestos y/o suficiencias presupuestales autorizados.

1. Las plazas que se requieran con motivo de las reformas y/o modificaciones a la
Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Tabasco, y demas disposiciones
legales aplicables, asi como la normatividad interna de la Secretaria, deberan estar

sujetas a la suficiencia presupuestal de la Secretaria Ejecutiva.

1ll. Las plazas vacantes solo podran ocuparse previa autorizacion del Secretario
Técnico.

IV. Apegarse a las remuneraciones autorizadas en las cuentas presupuestarias
correspondientes, y conforme a los montos autorizados en el Tabulador de
Sueldos y Prestaciones aprobado por el OG y contenido en el Presupuesto de
Egresos correspondiente,

V. Sélo se podran contratar trabajadores eventuales, siempre y cuando exista la
autorizacion presupuestaria correspondiente.

|
1

VI. La DGAF no podra otorgar estimulo econémico alguno, salvo aquellos que
previamente tengan suficiencia presupuestal.

VIl. Reducir al minimo la contratacion de servicios profesionales de asesoria y
representacion legal, debiéndose realizar en la medida de lo posible con person

al
de la Secretarfa Ejecutiva. %
7

25. Articulos y Materiales.

I. Promover el uso racional del material de oficina, materiales y ttiles de impresién
y fotocopiado, para lo cual debera privilegiarse la transmision electrénica de datos

W
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y desarrollar sistemas de informacion que aprovechen las ventajas de las
tecnologias de la informacion y comunicaciones, de manera tal gue se generen
reportes e informes de consulta entre las Unidades Administrativas de la
Secretaria Ejecutiva, cuyo acceso a los mismos pueda realizarse a través de las
paginas electrdénicas que dispongan en Internet.

Il. Racionalizar los gastos en alimentacion y viveres, los cuales podran ser utilizados
previa autorizacién del Secretario Técnico, por lo que su ejercicio deberd
comprobarse con CFDI correspondientes.

lll. Las Unidades Administrativas, se sujetaran a la dotacion de combustible que
distribuya la DGAF, por lo que no procederan facturas adicionales de consumo que
afecten tanto al gasto corriente como al gasto de capital, salvo los casos de
excepcidn autorizados por el Secretario Técnico.

IV. Las adquisiciones de articulos y materiales deberan sustentarse en niveles
maximos y minimos de inventario, con el propdsito de racionalizar su uso y
deberan observar con disciplina la normatividad aplicable para consolidar las
adquisiciones vy licitarlas, celebrando contratos de suministro programado para
abatir los costos por mermas, desperdicios y existencias excesivas.

26. Servicios Generales.

I. Optimizar los recursos disponibles en las cuentas de mantenimiento y reparacion
de equipo en general, alquiler de equipo y muebles para la administracién, alquiler
de vehiculos, pasajes aéreos y terrestres, viaticos y gastos de camino, gastos de
recepcion y atencion a visitantes, gastos de orden social y cultural, servicios de
publicaciones especiales, servicios de impresién y formas continuas, revelado de
fotografias, servicios de fotocopiado.

Il. Sujetarse estrictamente a las disposiciones y presupuesto autorizado para el
ejercicio de los gastos de viaticos y erogaciones necesarias para el desempefio de
comisiones oficiales.

11l. Previo a la celebracion de contratos para efectuar estudios y proyectos, con
cargo a las cuentas de asesorias, y a la de estudios e investigaciones, deberd
verificarse que no existan estudios o trabajos con resultados similares en metas,
contratados con anterioridad, de manera que se justifique plenamente que estas
contrataciones son indispensables y congruentes con los objetivos y metas de los
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programas y proyectos de la Secretaria Ejecutiva, contando con la autorizacion de
la DGAF.

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

V. El gasto mensual por concepto de telefonia mévil, debera sujetarse al tabulador
y/o plan contratado que para tal efecto se establezca en los Lineamientos para la
aplicacién de las medidas de austeridad, por lo que el monto excedente a las cifras
establecidas en el citado tabulador, sera sufragado por el servidor publico
responsable. Los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet o facturas
expedidos a favor de la Secretaria Ejecutiva de los recursos que contemplen pagos
de teléfonos celulares deberan mencionar el nimero de teléfono pagado en la
relacion de documentacién soporte. En todo caso, las lineas telefénicas asignadas
deberan estar autorizadas oficialmente por el Secretario Técnico.

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

VIl. La adquisicion de boletos para la transportacion aérea estard sujeta
preferentemente a las tarifas mas econdmicas de la linea aérea correspondiente
y a las disposiciones que para tal fin emita la DGAF.

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

IX. Los gastos de recepcion y atencion a visitantes, deben integrarse mediante
comprobantes fiscales emitidos en el Estado.

X. La DGAF entregara al OIC, cuando asi lo requiera, un informe de los inmuebles
propiedad de la Secretaria Ejecutiva que tengan asignados, asi como de aquellos
contratados en arrendamiento o comodato; en el cual se debera precisar la
naturaleza de las areas sefialadas, su ubicacidn, condiciones en que se encuentran,
tiempo de ocupacion, superficie, material de construccién, uso, incluyendo los
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bienes muebles con gue cuentan y la documentacion legal con la cual se acredite
la propiedad de los mismos.

27. Responsabilidades y Sanciones.

Corresponde al OIC la interpretacién y aplicacidn de las presentes disposiciones y
resolvera las consultas que sobre las mismas se susciten en el ambito de su
respectiva competencia y acorde a la normatividad interna y legislacién aplicable.

CAPITULO Il

REGISTRO Y COMPROMISO PRESUPUESTAL

28. Registro y compromiso presupuestal.

El registro y compromiso presupuestal, es un procedimiento indispensable que
debe cumplir formalmente la DGAF previo a la ejecucién de los programas y
proyectos de gasto corriente y de gasto capital, con el propdsito de que el OIC
vigile el ejercicio, control y la evaluacion del gasto publico y tenga conocimiento
de las acciones contratadas y del compromiso presupuestal de las asignaciones
financieras.

Los contratos, pedidos, acuerdos por administracion directa, acuerdos o convenios
de coordinacién que celebre la Secretaria Ejecutiva, conforme a las modalidades
que se describen en el numeral 30, deberan ser registrados en el Sistema de
Contabilidad Gubernamental por la unidad administrativa responsable del
compromiso, siempre y cuando se cuente con la documentacion soporte
correspondiente.

29. Modalidades de ejecucidn sujetas a registro y compromiso presupuestal:
Las Modalidades de Ejecucién para los efectos de este apartado seran:

Contrato
Convenio Modificatorio
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Administracién
Fideicomiso

30. Convenios o acuerdos de coordinacion.

Es la formalizacion de voluntades, mediante acuerdos o convenios de
coordinacion entre la Secretaria Ejecutiva con entes publicos del Ejecutivo Federal,
Estatal, con entes publicos centralizados, desconcentrados, descentralizados y/o
autonomos del Estado, o con los Ayuntamientos, con el objeto de ejecutar
programas, proyectos, acciones, o servicios de manera coordinada, asi como para
ejercer recursos federales y estatales que se convengan, para alcanzar los
objetivos planteados en los planes de desarrollo e institucionales.

31. Contratos de Fideicomiso.

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

32. Contratos de compra venta.
Es un documento de cardcter juridico mediante el cual se establecen los acuerdos

de voluntades que se obligan a cumplir la Secretaria Ejecutiva y el proveedor, con
el objeto de adquirir bienes, de conformidad con las disposiciones previstas en las
Leyes de Adquisiciones correspondientes y lo dispuesto por sus Reglamentos,

sefialando con precisidn vigencia de precio, importe total, tiempo de entrega
los bienes, asi como la fecha y condiciones para su pago.
33. Pedido.

Pedido o Contrato: El acto juridico bilateral formalizado entre la Secretaria
Ejecutiva y los proveedores, respecto de las adquisiciones, arrendamientos de
bienes muebles o servicios, que se deriva de licitaciones o adjudicaciones directas,

segun corresponda, en los términos del Reglamento.

WA
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34. Adjudicacion Directa.

Procedimiento por el cual se fincan pedidos o celebran contratos de manera
directa, sin llevar a cabo licitaciones publicas o simplificadas, bajo la
responsabilidad de la Secretaria Ejecutiva, siempre que se cumplan las condiciones
que para ello establece la Ley de Adquisiciones. Para el caso de las adjudicaciones
sefialadas en la fraccidn XIV del articulo 39 de la Ley de Adquisiciones por esta
Secretaria Ejecutiva aplicard por cuenta presupuestaria y periodo mensual el
equivalente a 2858 veces la Unidad de Medida y Actualizacion.

35. Contratos de prestacion de servicios.

Es el documento mediante el cual se establece el cumplimiento de las obligaciones
por la prestacion de servicios a la Secretaria Ejecutiva, incluidas las asesorias de
indole profesional.

Para la validacion del compromiso presupuestal, la DGAF debera presentar los
siguientes documentos:

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

Il. Original de las podlizas de fianzas de anticipo y/o de cumplimiento segun
corresponda; mismas que deberan ser validadas para corroborar su vigencia al
momento en que sean presentadas.

36. Contratos de prestacion de servicios no relacionados con bienes muebles.

Es el documento mediante el cual se establece el cumplimiento de las obligaciones
por la prestacion de servicios a la Secretaria Ejecutiva, que no se relacionan con
bienes muebles. Para la aprobacion del compromiso presupuestal, se debera
presentar copia del contrato, mismo que deberd acompanarse con la debida
justificacion.

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

I. Arrendamiento de inmuebles y muebles.

Para su compromiso presupuestal, el contrato deberd estar autorizado por el
titular de la Secretaria Ejecutiva y del Titular de la DGAF; y se turnara copia ante la
DAJ, previo cotejo con su original.

38. Garantias y Resguardos.

Las garantias que, en su caso deban otorgar a los proveedores, conforme a los
articulos 51 de la Ley Estatal de Presupuesto; y 31y 32 de la Ley de Adquisiciones,
se constituiran a favor de la Secretaria Ejecutiva, debiendo observarse
adicionalmente lo siguiente:

I. La forma de garantizar el cumplimiento de las obligaciones por los actos o
contratos en favor de la Secretaria Ejecutiva, se sujetara a las disposiciones
legales, reglamentarias y administrativas aplicables.

1. Los documentos originales que garanticen el anticipo y cumplimiento de las
obligaciones por los actos o contratos, formaran parte de la documentacion
soporte del contrato. En caso de que se amplie el monto u objeto contratado
originalmente, el periodo de ejecucidon o los suministros, se deberd ampliar el
monto o periodo de las garantias segun corresponda.

lll. Registrado el contrato, los documentos originales que garanticen el anticipo y
cumplimiento de las obligaciones que se remitan a la DGAF, quedaran bajo
resguardo.

IV. Para el caso de la garantia de anticipo, el original se anexara a la orden de pago
que se enviara a la DGAF, quien la tendra bajo resguardo.

V. La DGAF, formulara el oficio correspondiente, mediante el cual hara la
devolucién de la garantia al proveedor o solicitante.
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CAPITULO IV

EJERCICIO PRESUPUESTARIO DE LOS INGRESOS

39. De los ingresos.

Los ingresos que reciba la Secretaria Ejecutiva por Transferencias, Asighaciones,
Subsidios y Subvenciones, y Pensiones y Jubilaciones, provenientes de las
Participaciones Federales que otorga la Secretaria de Finanzas, en el término de
las disposiciones aplicables, indistinto del rubro y tipo que pertenezcan, deberan
ser depositados a las cuentas de cheques especificas, que para efecto apertura la
DGAF y en ningun caso podran ser utilizados para sufragar gastos sin autorizacion
del Secretario Técnico.

I. Modificaciones a los ingresos estimados.

Son aquellas que con posterioridad a la estimacidn inicial de los Ingresos anual se
realizan para reflejar las asignaciones presupuestarias que resulta de incorporar
en su caso, las modificaciones al ingreso estimado, previstas en la misma, ingresos
excedentes establecidos en la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
del Estado de Tabasco y sus Municipios y otros ingresos extraordinarios que se
pudieran derivar de las actividades propias de la Secretaria Ejecutiva.

Las modificaciones durante el ejercicio fiscal a la estimacion inicial de los Ingresos
de la Secretaria Ejecutiva se realizaran por la DGAF ingresos excedentes
establecidos en la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de
Tabasco y sus Municipios y otros ingresos extraordinarios que se pudieran derivar
de las actividades propias de la Secretaria Ejecutiva, con visto bueno de la DGAF.
Las modificaciones a los Ingresos iniciales estimados de la Secretaria Ejecutiva se
realizardn por la DGAF para reflejar las asignaciones presupuestarias
(ampliaciones, reducciones, transferencias y recalendarizaciones) que otorgue la
Secretaria de Finanzas, con visto bueno del Secretario Técnico.

Il. Ejercicio presupuestario.
Para liberar los recursos a que se refiere este capitulo, se elaboraran las 6rdene

de pago debidamente requisitadas, a través del modulo de drdenes de pago del
SCG, por la DGAF.

g &=
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lil. Clasificacion de comprobantes.

La Secretaria Ejecutiva, a través de la DGAF, debera conservar la documentacidn
que dio origen al ingreso, la cual debera estar clasificada y ordenada por concepto
de ingresos.

CAPITULO V

RECURSOS FINANCIEROS

40. Control de recursos financieros.

Para el control de los recursos financieros, la Secretaria Ejecutiva deberd a través
de la DGAF, observar lo siguiente:

l. Aperturas de cuentas de cheques.

a) Para garantizar la transparencia en la aplicacion de los recursos financieros, se
deberan Aperturar cuentas de cheques con firmas mancomunadas, del
Secretario Técnico y el titular de la DGAF.

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

c) La DGAF, sera quien controle y administre el total de los recursos autorizados
por la Secretaria a la Secretaria Ejecutiva. -

I. Aperturas de cuentas productivas. 7

d) Cuando la SESEA reciba recursos federales etiquetados deberan aperturar
cuentas productivas especificas para cada programa o fondo federal,
conforme los convenios suscritos con la Federacién o el Gobierno del Estado.

Il. Expedicién de cheques o pago en forma electrénica.

Conforme al articulo 67 de la Ley General de Contabilidad, la Secretaria Ejecutiva “ s
implementara un programa para que los pagos se hagan directamente en forma
electrénica, mediante abono en cuenta de los beneficiarios. El pago de las

E
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erogaciones que la Secretaria Ejecutiva realice a través de la DGAF deberén
cumplir con lo siguiente:

a) Todos los gastos o compras que se realicen con un importe mayor de $2,000.00
deberan pagarse mediante transferencia electrénica (incluyendo viaticos).

b) Cuando se realicen transferencias electronicas para vidticos y gastos de
camino, éstos no podran tener una antigliedad mayor a 5 dias naturales, y de
ninguna manera, podran utilizarse como préstamos al servidor publico y
deberan justificarse plenamente.

c) Los cheques expedidos tratdndose de pagos de laudos laborales, deberan
agregarse la leyenda "Sélo para abono en cuenta del beneficiario”.

d) Preferentemente, se procurara realizar los pagos a través de la banca
electroénica.

CAPITULO VI

ORDENES DE PAGO Y COMPROBACIONES DE RECURSOS

41. De los pagos a terceros.

Los pagos a terceros, que se realicen con cargo al presupuesto de egresos, seran
cubiertos por la Secretaria Ejecutiva a través de la DGAF por los bancos
correspondientes.

42, Ordenes de Pago.

Las 6rdenes de pago se clasifican en externas e internas:

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

Para capturar datos y requisitar la informacién de las 6rdenes de pago externas,
se debera observar lo siguiente:

S e
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I. Para acceder al SISTEMA en el médulo érdenes de pago, el Secretario Técnico, a
través de la DGAF, se realizaran los tramites pertinentes conforme los
lineamientos que para tales efectos emita la Secretaria de Finanzas.

Il. La DGAF de la Secretaria Ejecutiva debera elaborar las érdenes de pago,
anexando la documentacion soporte y enviarla en las fechas establecidas por la
Secretaria, con el propdsito de que sean ministrados los recursos en tiempo y
forma.

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

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

I. Para acceder al Sistema de Contabilidad Gubernamental en el médulo érdenes
de pago, el titular de la DGAF, debera solicitar de manera oficial a la DSTyPD, el

alta de los usuarios que en su caso designe, debiendo precisar nombre y

atribuciones. Cuando un usuario cause baja, deberd informarlo a la DSTyPD a .
efecto de cancelar la clave respectiva.

1l. La DGAF de la Secretaria Ejecutiva sera la encargada de elaborar las érdenes de
pago, anexando la documentacion soporte para proceso de pago correspondiente,
guarda y custodia.

Las ordenes de pago externas como internas para su validez deben estar

debidamente autorizadas con la firma autdgrafa de los servidores publicos
responsables.

2

/

43. Ministraciones de Fondo Revolvente.

ejercicio fiscal, en su caso, sea requerido por la DGAF. El Fondo Revolvente sera
utilizado Unicamente para gastos de operacion menor de acuerdo a las
necesidades para el funcionamiento de las diversas areas que integran la
Secretaria Ejecutiva, considerados en el capitulo 2000 y 3000.

El Fondo Revolvente es el suministro de recursos financieros que, al inicio de cada ?‘//

fWir
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Para el uso y control, se debera ajustar a lo establecido en los Lineamientos, que
para tal efecto se emitan.

44. Recepcidn, Plazo y Requisitos de las Ordenes de Pago Interna y Comprobaciones de
Recursos.

Las 6rdenes de pago internas permiten controlar financiera y presupuestalmente
el ejercicio de los recursos, programar los pagos a terceros y pagos definitivos que
realice la DGAF, liberar recursos que deriven de fondos revolventes y registrar
contablemente las operaciones, por lo que se debera observar lo siguiente:

. La documentacion original comprobatoria y justificatoria quedara bajo
resguardo de la DGAF y debera cumplir en lo general con los requisitos fiscales
precisados por la legislacion vigente o los que sefala el Reglamento de la Ley
Estatal de Presupuesto, sellarse con la palabra “operado” en la fecha de su
registro, conteniendo el origen del recurso.

Il. La DGAF previa revision y aplicacion presupuestal, realizara el pago
preferentemente de manera electrénica al beneficiario por el importe de la orden
de pago, de acuerdo a la calendarizacion de recursos, y dentro de un plazo de hasta
5 dias habiles a partir de la fecha de su recepcion.

I1l. Para la liberacion de los recursos a través de estos documentos, sera necesario
registrar el nimero de cuenta bancaria de los beneficiarios ante la DGAF,
adjuntando el formato correspondiente debidamente requisitado de “Abono en
Cuenta” (SESEA-04).

IV. Para la formulacion y tramite de las 6rdenes de pago, la DGAF debera observar
los siguientes lineamientos:

a) Asignara numeros consecutivos, iniciando con el numero 0001,
indistintamente del documento financiero.

b) Las 6rdenes de pago se emitiran a favor de proveedores, o prestadores de
servicios y servidores publicos en su caso, para su pago correspondiente.

c) Las 6rdenes de pago se generaran por la DGAF en original y una copia fiel,
mismas que se acompafaran de la documentacion original comprobatoria y
justificatoria; el original se turnara al OIC para la practica de la auditoria

acompanada de la documentacion original soporte y justificatoria. v, K_/,

posteriormente el OIC realizara las recomendaciones correspondientes.
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d) Las drdenes de pago originales deberan estar validadas con las firmas
autdgrafas de los titulares de la Secretaria Ejecutiva y la DGAF.

e) Cuando eltitular de la Secretaria Ejecutiva decida delegar la facultad de firmar
en las érdenes de pagos externas, debera informarse a la Secretaria y de
forma interna a la DGAF y al OIC, mediante oficio, sefialando alcances,
periodo de vigencia y reconocimiento de firma, asi como anexar copia de
identificacién oficial; sin embargo, la delegacion de firma no lo exime de la
responsabilidad del ejercicio del gasto.

45. Fuentes de Financiamiento y Procedencias.

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

CAPITULO VI

ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS.

46.- Clasificacion de adecuaciones presupuestarias.

Las adecuaciones presupuestarias se clasificaran, seglin sea el caso:

a) Externas.
Son aquellas que se realizan entre la Secretaria Ejecutiva y la Secretaria, para dotar
de suficiencia presupuestal y financiera a este organismo descentralizado no
sectorizado de acuerdo al Presupuesto de Egresos en el ejercicio que corresponda.
Asi mismo es responsabilidad de la DGAF, tramitar las solicitudes de adecuaciones
presupuestarias externas ante la Secretaria en los plazos establecidos que pd
ello establezca, en los siguientes casos:

1. Ampliaciones y/o Reducciones liquidas al presupuesto de egresos de la
Secretaria Ejecutiva.

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

3. Transferencias de recursos entre los programas presupuestarios y

proyectos autorizados por la Secretaria, cuando por las operaciocnes de la
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Secretaria Ejecutiva asi lo requieran y no exista la posibilidad de la aplicacién de
una ampliacion liquida al presupuesto de egresos.

4, Modificaciones programaticas en las cédulas de planeacién vy
programaciéon presupuestaria de los diversos programas presupuestarios o
proyectos autorizados por la Secretaria por asi convenir a la Secretaria Ejecutiva.

Las adecuaciones presupuestarias externas se consideran autorizadas al momento
en que la Secretaria de Finanzas lo notifique a la Secretaria Ejecutiva mediante el
oficio de autorizacién correspondiente.

b) Internas.

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

El Secretario Técnico, serd el facultado para autorizar las adecuaciones
presupuestales internas necesarias,

La Secretaria Ejecutiva, a través de la DGAF, podra autorizar adecuaciones a su
respectivo presupuesto siempre que permitan un mejor cumplimiento de los
objetivos de los programas presupuestarios.

47. Adecuaciones Presupuestarias al Capitulo de Servicios Personales.

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

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

Los remanentes de recursos del presupuesto, una vez que se hayan cumplido las
metas establecidas, asi como los de recursos no devengados del presupuesto,
podran ser reorientados para la ejecucién de otros proyectos y programas,
siempre y cuando cuenten con la autorizacién del Secretario Técnico.

iy
4
W
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49. Ampliacién de Recursos.

La Secretaria Ejecutiva, podra solicitar a la Secretaria, ampliaciones liquidas al
Presupuesto de Egresos aprobado cuando de acuerdo a las necesidades
prioritarias se le presenten gastos o acciones no previstas, en congruencia con los
objetivos, programas y proyectos en cada ejercicio fiscal.

50. Reducciones Presupuestarias por Contingencia.

En los casos de contingencias, que repercutan en la necesidad de disminuir los
ingresos presupuestados en gasto corriente, la Secretaria Ejecutiva podra efectuar
las reducciones a los montos de los programas de gasto corriente y proyectos
aprobados a las Unidades Administrativas, sin afectar los programas prioritarios y
estratégicos para el buen funcionamiento de las actividades de esta Secretaria
Ejecutiva.

CAPITULO VIII

SERVICIOS PERSONALES

51. Concepto General.

Los servicios personales agrupan las remuneraciones otorgadas a los servidores
publicos que laboran dentro de la Secretaria Ejecutiva, asi como los pagos por
concepto de seguridad social y otras prestaciones derivadas de dichos servicios,
conforme a lo dispuesto por la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y el
Presupuesto de Egresos.

52. Aspectos Normativos.

Con la finalidad de efectuar en tiempo y forma los trdmites administrativos por
concepto de servicios personales, la Secretaria Ejecutiva deberd observar las
siguientes normas:

l. Para la elaboracion del Proyecto de Presupuesto de Egresos, se debera realizar
un ejercicio de analisis al interior de la estructura aprobado por el OG, a fin de
prever la creacion o cancelacion de plazas, que comprometan el techo
presupuestal del siguiente ejercicio fiscal.
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Il. Es responsabilidad de la DGAF revisar y prever la asignacion presupuestal para
cubrir el pago de la némina correspondiente, misma que sera validada con la firma
del titular de la Secretaria Ejecutiva o del servidor publico que designe de manera
oficial ante la DGAF.

lll. Proporcionar oportunamente y conforme al Calendario de emision de ndominas
establecido por la DGAF, las incidencias del personal.

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

V. En el caso de problemas de calculo en las cuentas especificas de la ndmina de
las Unidades Administrativas, la DGAF revisard las insuficiencias de la quincena en
turno, realizando la adecuacion presupuestaria con su debida justificacién de
acuerdo al formato SESEA-05 y propondra la (s) partida (s) presupuestal de donde
se tomaran los recursos. En caso de que no se cuente con los recursos, se podra
solicitar la ampliacion correspondiente.

VI. Cuando la adecuacién presupuestaria derivé de la modificacién a las
estructuras organicas de la Secretaria Ejecutiva, la solicitud debera acompafiarse
de la estructura organica elaborada por la DGAF, revisada por la Direccion de
Asuntos Juridicos y aprobada por el Secretario Técnico.

VII. Sélo se validaran las adecuaciones presupuestales para solventar las néminas
que son emitidas por la DGAF y aquellas que se ajusten a los tabuladores de
sueldos.

53. Clasificacion del gasto de los servicios personales.

Las cuentas para la asignacion de los recursos destinados a los servicios
personales, estan clasificadas en siete conceptos denominados: remuneraciones
al personal de caracter permanente, remuneraciones al personal de caracter
transitorio o eventual, remuneraciones adicionales y especiales, seguridad social,
otras prestaciones sociales y econdmicas, previsiones, pago de estimulos a
servidores publicos y otros que se deriven de una relacion laboral. Para el ejercicio
del presupuesto autorizado para estos conceptos, la Secretaria Ejecutiva debera
observar lo siguiente:
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I. Se consideran trabajadores de base, a los servidores publicos de la Secretaria
Ejecutiva que prestan sus servicios en forma permanente en cada una de las
Unidades Administrativas.

Il. Son servidores publicos de confianza de la Secretaria Ejecutiva, quienes
desempefian funciones de direccidn, inspeccidon, supervision, fiscalizacién,
vigilancia, de seguridad y todos aquellos que realicen actividades relacionadas en
materia de prevencion, disuasion, deteccion, investigacion y sancidn de faltas
administrativas y hechos de corrupcién de servidores publicos y particulares

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

a) Presentar la constancia de inscripcion bajo el régimen de honorarios
asimilables a salarios emitida por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

b) Otorgar autorizacion por escrito para que la Secretaria Ejecutiva
contratante efectle en su nombre las retenciones de impuestos
correspondientes y,

IV. Los integrantes del Comité de Participacion Ciudadana del Sistema Estatal
Anticorrupcién, contratados mediante honorarios asimilables a salarios. Para
efectos de la contraprestacién que reciban, serdn formalizados a través de
contrato de prestacion de servicio por honorarios de conformidad al Articulo 17
de la Ley del Sistema Estatal Anticorrupciéon del Estado de Tabasco, para
contratarse en esta modalidad se deberan cumplir, entre otros requisitos, los
siguientes:

a) Presentar la constancia de inscripcidn bajo el régimen de honorarios
asimilables a salarios emitida por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
b) Otorgar autorizacion por escrito para que la Secretaria Ejecutiva
contratante efectie en su nombre las retenciones de impuestos
correspondientes.

c) Clave Interbancaria para pago correspondiente.

d) Nombramiento, expedido por la Comision de Seleccidn.
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V. El establecimiento de compromisos para el ejercicio del gasto por concepto de
servicios personales, se sustentara en:

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

b) Contrato de honorarios asimilables a salarios; y

) Los pagos de remuneraciones ordinarias, complementarias,
adicionales, especiales, eventuales, extraordinarias y de seguridad social.

d) Los expedientes de los servidores publicos de confianza, deberan
contener los documentos que se describen en el formato SESEA-07.

54. Lineamientos Generales.

La DGAF debera observar en lo correspondiente al pago de servicios personales
los siguientes lineamientos:

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

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

lll. El pago de remuneraciones sélo procede por trabajo desempefiado, vacaciones
y los dias de descanso tanto obligatorios como eventuales, éstos Ultimos
establecidos por la Secretaria Ejecutiva. Por lo anterior, no corresponde el pago

de éstos conceptos, cuando el personal no desempefie la jornada a la que esta
obligado.

| \
| A
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IV. Sélo se podrd contratar personal bajo el régimen de honorarios, previa
autorizacion del Secretario Técnico, cuando dichos servicios resultan
indispensables para la operacion de las tareas respectivas.

V. Para cubrir las cantidades complementarias al salario, relacionadas con las
partidas del capitulo 1000, la DGAF debera tramitar la orden de pago previa
generacion del contra recibo de némina, anexando la caratula de ndmina validada.

VI. Los pagos por concepto de honorarios asimilables a salarios, deberan cubrirse
preferentemente los dias 15 y 30 de cada mes.

VII. La prima vacacional debera retribuirse de manera proporcional al nimero de
dias laborados por el servidor publico durante los periodos de pago de vacaciones
establecidos en la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado, y con base al
numero de dias a los que el servidor pdblico tenga derecho.

VIIL. El pago de aguinaldo se efectuara de manera proporcional al nimero de dias
laborados por el servidor publico durante el ejercicio respectivo y conforme al
manual de remuneraciones de la SESEA.

IX. La DGAF sélo tramitara DRH de movimientos de personal cuando se cumplan
los siguientes requisitos: :

a) La fecha de ingreso de un servidor publico no deberd rebasar dos
qguincenas posteriores a la fecha de recepcion.

b) Las licencias sin goce de sueldo de los servidores publicos, deberan ser
tramitadas con anticipacion a la fecha de inicio de la misma. Si la fecha d
inicio de la licencia se autoriza previa al pago de la ndémin
correspondiente, Unicamente se pagara la retribucién proporcional de los
dias laborados.

c) Podrd recategorizarse a un servidor publico a una categoria de nivel
inferior o superior, mediante movimiento de baja por renuncia y alta por
reingreso. 7 c

d) Podrd promocionarse a un servidor publico a una categoria de nivel
superior con fecha anterior a la némina que esté en proceso de acuerdo al
Calendario para la Emision de Néminas, tomando en cuenta que en caso
de que perciba quinguenio haya suficiencia presupuestal, de no ser asi la
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DGAF deberd solicitar la adecuacion presupuestal a la cuenta y programa
presupuestario que corresponda.

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

X. Para cubrir oportunamente el pago de la ndmina de la Secretaria Ejecutiva por
la DGAF, deberd estar la orden de pago correspondiente, acompafiada con los
comprobantes fiscales de egresos correspondientes.

55. Nomina Ejecutiva.

La DGAF, elaborara, validard, calculara y liberard quincenalmente la ndmina
ejecutiva con los comprobantes fiscales de los servidores publicos de cada Unidad
Administrativa, debiendo estos observar lo siguiente:

I. De acuerdo al calendario establecido por la DGAF se verificaran las incidencias
del personal para que se efecttien los célculos y se realice la afectacion en la base
de datos de la ndmina respectiva.

Il. Para efectos de determinar el subsidio para el empleo de cada servidor publico
o Impuesto Sobre la Renta a retener, se deberda observar lo establecido en la Ley
del Impuesto Sobre la Renta vigente, y su reglamento.

lll. En los casos de servidores publicos con descuento por concepto de pensién
alimenticia, éste se hard efectivo en los términos ordenados por el Juez
competente mediante el oficio respectivo.

IV. La DGAF, no efectuard descuentos de adeudos de los servidores publicos
contraidos con terceros que no hayan sido previamente informado al Secretario
Técnico, sujetdndose éstos a lo previsto en el Articulo 39 de la Ley de los
Trabajadores al Servicio del Estado, asi como lo dispuesto en el articulo 110
fraccién VII, de la Ley Federal del Trabajo.

V. Para el pago de aguinaldo proporcional, los trabajadores que causaron baja
durante el ejercicio en curso, o los beneficiarios de éstos, solicitaran a la DGAF el
formato correspondiente, anexando copia del sobre de pago, para que a su vez se
incluya en la Némina de Aguinaldo, por lo que, en consecuencia, sera pagado por
la DGAF.

S
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El formato antes referido no aplica cuando exista un convenio ante junta y
conciliacion y arbitraje.

VI. Los pagos unicos deberan ser solicitados por el servidor publico ante la DGAF y
ésta efectuara el trdmite para su emision ante el Departamento de Recursos
Humanos de la DGAF, observando que se cuente con el recurso presupuestal
requerido.

VIl. La DGAF realizara las adecuaciones presupuestales, con la finalidad de otorgar
la suficiencia respectiva en tiempo y forma.

56. Impuesto sobre Némina.

Para el pago del impuesto sobre la némina, a que se refiere la Ley de Hacienda del
Estado de Tabasco, la Secretaria Ejecutiva debera observar lo siguiente:

I. Inscribirse en el Padrén Estatal de Contribuyentes, en la Secretaria, debiendo
obtener la clave de usuario y contrasefia.

Il. Este impuesto se causard, liquidard y pagara de manera mensual, en razén del B\
3% sobre el monto total de los pagos a los que se refiere la Ley de Hacienda del/ -

Estado de Tabasco.

La declaracién del impuesto, debera realizarse a mds tardar el dia 20 de cada uno
de los meses en ejercicio, en el portal de Recaudanet de la Secretaria e imprimir
el recibo correspondiente.

lll. La DGAF deberda elaborar la orden en el sistema de Contabilidad

Gubernamental implementado.
57. Pago de Resoluciones y Laudos emitidos por Autoridad Competente.

El proceso para determinar el calculo de la plantilla de liquidacién, solicitud de
ampliacion presupuestaria y tramite para el pago de resoluciones y laudos, de
conformidad con lo resuelto por la autoridad competente, sera el siguiente:

I. La DAJ de la Secretaria Ejecutiva, es el drea responsable de dar seguimiento al
proceso legal y de vigilar el cumplimiento en tiempo y forma de las resoluciones y
laudos condenatorios dictados por autoridad competente.
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Il. La DAJ en coordinacién con la DGAF, realizan los tramites para el pago ante la
autoridad competente, anexando copia de la pdliza de cheque respectiva y original
del acuerdo emitido por la autoridad competente ante la que se haga efectivo el
pago de la resolucion o el laudo condenatorio.

Ill. En caso de no pagar la resolucion o laudo condenatorio por motivos diversos,
la DAJ de la Secretaria Ejecutiva, realizard la devolucién del titulo de crédito
respectivo a la DGAF para su cancelacion.

IV. La DAJ de la Secretaria Ejecutiva, sera responsable de efectuar los tramites con
oportunidad ante la DGAF y de cumplir en tiempo y forma para el pago del
resolutivo o el laudo condenatorio, por lo que el incumplimiento a lo antes
establecido causara sancion en términos de la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos.

CAPITULO IX

VIATICOS Y GASTOS DE CAMINO.

58. Viaticos y gastos de camino.

En cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 1, 6 y 23, de la Ley de Estatal de
Presupuesto, se emiten las normas que regularan la aplicacién de los recursos
comprendidos en las cuentas presupuestales “Vidticos” y “Gastos para
Operativos” que los servidores publicos de la Administracion Publica Estatal
requieran para el cumplimiento de comisiones oficiales distintas a la de su
adscripcidn, dentro o fuera del Estado de Tabasco.

Para el ejercicio de estos recursos es indispensable observar las Medidas de
Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de la Secretaria Ejecutiva
establecidas en el presente Manual de Normas por lo que las Unidades
Administrativas, deberdn prever oportunamente la necesidad de atender
Unicamente el desempefio de las comisiones oficiales y reducir a lo estrictamente
indispensable el nimero de personas para la misma comisién, con el objeto de
optimizar los recursos disponibles.

Las presentes disposiciones serdn aplicables a todos los servidores publicos de la
Secretaria Ejecutiva, que se relacionen con el procedimiento, tradmite y
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comprobacién de vidticos y gastos de camino. Las erogaciones por concepto de
vidticos y gastos de camino que el personal de la Secretaria Ejecutiva requiera para
desarrollar sus funciones se otorgaran de acuerdo a lo siguiente:

I. Gastos de camino. Recursos asignados a los servidores publicos en el
desempefio de una comisién en lugares distintos al de su adscripcidn, cuyo
periodo de ejecucion sea menor a 24 horas y rebasen el horario normal de trabajo.
Asimismo, cubrird el pago de alimentacion y gastos menores inherentes al viaje,
dentro o fuera del Estado.

Il. Viaticos. - Recursos asignados a los servidores publicos en el desempefio de una
comision en lugares distintos al de su adscripcion, cuyo periodo de ejecucion sea
mayor a 24 horas, y cubrira el pago de hospedaje, alimentacion y gastos menores
inherentes al viaje, dentro o fuera del Estado.

1l. Adscripcion. Es el lugar en que se encuentra ubicada la unidad administrativa
o el centro de trabajo del servidor publico.

IV. Oficio de comisién. Formato SESEA-06. Documento donde el superior
jerarquico instruye a un servidor publico atender una comision oficial.
V. Comprobacion de Viaticos o Gastos de Camino. - Documentos con los cuales i

se consigna el objetivo, funciones, temporalidad y lugar de comisién, que
desempefiaran los servidores publicos designados.

VI. Comisidn oficial. Tarea o funcidn de cardcter extraordinario conferida a los
servidores publicos, para el cumplimiento de actividades en lugares distintos al de
su centro de trabajo.

VII. Unidad administrativa. Es el drea administrativa de la Secretaria Ejecutiv
gue tiene por objeto el desempefio de las actividades que conduzcan al /
cumplimiento de objetivos y metas previstos en los programas de trabajo,

conforme a su estructura interna.

VIIl. Tarifa. Montos maximos diarios por niveles de mando, que se otorgan al
personal comisionado por concepto de viaticos y gastos de camino.

S
e

IX. Servidor pdblico. Se entendera como servidor publico, toda persona que
desempefie un empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza dentro de la
Secretaria Ejecutiva, y su clasificacion por tipo de mando es la siguiente:
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a) Superior. Secretario Técnico.

b) Medio. Titulares de unidades, Directores Generales, Directores de drea, y
Coordinadores.

¢) Operativo. - Demas categorias.

Las erogaciones por concepto de viaticos y gastos de camino que realicen las
Unidades Administrativas de la Secretaria Ejecutiva, en el desempefio de
comisiones oficiales, deberan sujetarse a las siguientes:

Generalidades.

I. El ejercicio de la cuenta de Vidticos y gastos de camino, se debe realizar
estrictamente en funcion de las necesidades del servicio de las unidades
administrativas y de la asignacién autorizada en el ejercicio fiscal correspondiente.

Il. La asignacion de vidticos o gastos de camino para el desempefio de una
comisidn, se tramitara con anticipacion, a través de la copia del formato SESEA-06
denominado “Oficio de Comision”, el cual debera estar debidamente requisitado
y autorizado. Cuando la comision deba realizarse por grupo o cuadrilla, adicional
a lo anterior, debera anexarse el formato SESEA-06A debidamente requisitado.

Il. Los viaticos y gastos de camino se cubrirdn Gnicamente a los servidores publicos
que realicen el desempefio de una comision previamente autorizada.

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

V. La entrega de los documentos de la comprobacion al responsable de la DGAF,
se debe efectuar en un término maximo de 3 dias habiles posteriores a la
conclusién de la comisién, debiendo acusar de recibido la documentacién
comprobatoria al servidor publico que efectud la comisién. J

Autorizaciones y restricciones. /]
I Los viaticos y gastos de camino otorgados al personal comisionado, deberan ser

autorizados por el Secretario Técnico, para que una vez verificada la suficiencia
presupuestal por la DGAF, sea procesado para su debido pago.

(W
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Il. El nimero de personas comisionadas, deberd ser el minimo indispensable
acorde al objeto de la comision.

Ill. Bajo ninguna circunstancia ni justificacion alguna, la Secretaria Ejecutiva
otorgara viaticos y/o gastos de camino:

a) A los servidores publicos que se encuentren disfrutando de su periodo
vacacional o cualquier otro tipo de licencia.

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

c) Para sufragar gastos de terceras personas o de actividades ajenas a las
desarrolladas por las estructuras administrativas de la Secretaria Ejecutiva,
ni por cualquier otro motivo distinto al desempefio de una comisién oficial
debidamente autorizada.

IV. Si por causas de fuerza mayor fuera suspendida la comisidn, el servidor ptblico
comisionado debera cancelar el proceso y en su caso, reintegrar a brevedad
posible los recursos otorgados.

V. Si la Comisién se posterga por un periodo mayor, deberdn efectuarse los
procesos para ampliacion de viaticos por los dias que sean autorizados y/o a la
conclusién solicitar el reintegro de las erogaciones efectuadas con la debida
documentacién comprobatoria, sin que los importes rebasen el limite maximo
registrados en la tabla de tarifas para la autorizacion de viaticos y gastos de
camino.

VI. No deberan autorizarse nuevos viaticos a los servidores publicos, que, teniendo
comisiones pendientes de comprobar, no lo hayan hecho en un término de 3 dias
habiles.

VIl. Se otorgaran gastos de camino a los servidores publicos comisionados que
realicen una actividad laboral fuera de su centro de trabajo a consideracion del
Titular de la Unidad Administrativa responsable, en los casos en que la comisién
sea menor a 8 horas, previa autorizacion por el Secretario Técnico y de la
verificacion de suficiencia presupuestal por la DGAF.
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VIIl. No se deberd autorizar comisiones para desempefiar actividades ajenas a las
legalmente previstas para la Secretaria Ejecutiva.

Comisiones.

I. Las comisiones oficiales que desempefien los servidores publicos al extranjero,
invariablemente seran autorizadas, mediante escrito por el Secretario Técnico. Las
comisiones del personal al extranjero para asistir a congresos y similares, podran
autorizarse en los casos que dichas comisiones correspondan a la funcion de la
Secretaria Ejecutiva y sea indispensable cumplirlas reduciendo el nimero de
integrantes a lo estrictamente necesario.

Il. Las comisiones oficiales que lleven a cabo los servidores publicos de la
Secretaria Ejecutiva dentro o fuera del Estado, deberan ser autorizadas con
anticipacion por el Secretario Técnico, mediante un oficio de comision.

lll. La DGAF debera llevar un control secuencial de los nimeros de oficios de
comision emitidos.

IV. Cuando por necesidad de la Secretaria Ejecutiva se requiera desempefiar una
comisién en dias inhabiles, el servidor plblico facultado para su autorizacion
debera indicar en el oficio de comisidn los motivos que la justifiquen plenamente.

V. Los servidores publicos responsables, no deberan autorizar comisiones en los
siguientes casos:

a) Desempefiar actividades ajenas a las legalmente previstas para la
Secretaria Ejecutiva.

b) A los servidores publicos de otros entes publicos o unidades
administrativas, salvo casos muy especificos que por necesidad de apoyo
en un determinado programa asi se requiera y el comisionado cuente con
la autorizacién de la Unidad Administrativa a la que esta adscrito.

Tarifas para la asignacién de viaticos y gastos de camino en UMA

Nivel Viaticos M 5
- Gastos de Camino iaticos Mayor a
horas
Mayor a 8 Menor a Resto del
E
hrs. 24 hrs. stade Pais
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L ]
Superior 0 4.5 11.5 34
Medio 0 3.5 9 28.5
Operativo 1 2.5 8 21.5

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

Tratandose de viaticos para el extranjero, la tarifa serd autorizada por el Secretario
Técnico, considerando el destino en el que se efectuara la comision, el tipo de
cambio, asi como tarifas de traslados, hospedaje y alimentacion y acorde a la
suficiencia presupuestal disponible. Tratandose de viaticos para el extranjero, para
determinar el monto de recursos que se autorizaran para la Comision, debe
considerarse el pais de destino, moneda, costos de traslados, hospedaje y
alimentacion. La tarifa que autorice el Secretario Técnico previa suficiencia
presupuestal, podra ser para cada comisionado hasta por el monto de 200 délares
diarios a equivalencia en pesos mexicanos, calculado al dia de su solicitud por el
tipo de cambio publicado por el Banco de México en el Diario Oficial de la
Federacion.

59. Comprobacioén.

)7

Los servidores publicos de mandos medios y superiores, deberan comprobar los
vidticos con el formato original SESEA-06 “Oficio de Comision”, acompainado de
comprobante de vidticos comprobados (SESEA-06A) y los comprobantes fiscales
digitales por internet (CFDI).

Para el caso de los operativos deberan comprobar los viaticos con el formato
original SESEA-06 “Oficio de Comision”, tal como se refiere en la parte in fine del
articulo 98 del Reglamento de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendari

del Estado de Tabasco y sus Municipios.

SN

60. Pasajes.

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

l. Previa autorizacion de la comision oficial, la DGAF serd la responsable de la
adquisicion de boletos de transporte terrestre. Los boletos de pasaje aéreo

Z
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deberan solicitarse en apego a lo dispuesto en esta normatividad aplicable. Una
vez que la DGAF cuente con el CFDI, elaborara la orden de pago, afectando el
presupuesto de la unidad Administrativa correspondiente.

Il. La comprobacion de los recursos por concepto de Pasajes se deberd realizar
mediante los CFDI, ademas en los casos de transportacion aérea se debera anexar
el boleto electrénico y/o el pase de abordar, y cuando sea via terrestre adjuntar el
ticket o boleto.

61. Peajes.

Las comisiones a desempenfarse via terrestre en vehiculos oficiales o en su caso,
vehiculos asegurados o en comodato, que requieran recursos para los pagos de
casetas (peajes) de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, se
proporcionara previo cumplimiento a los siguientes requisitos:

I. La DGAF otorgara los recursos de peajes a proporcionar al comisionado, para lo
cual, el titular de la unidad administrativa enviara solicitud por escrito a la DGAF
con atencién con la informacién siguiente:

a) Datos del vehiculo que sera utilizado para la transportacion;
b) Nombre del resguardante y/o conductor;

¢) Documentacidn que avale y/o justifique la comisidn a desempefiar.

La DGAF consultara la aplicacion de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes
en el portal http://ttr.sct.gob.mx/mappir/, para trazar la ruta desde el lugar de
origen y hasta el destino de la comisién, a fin de tramitar el monto total para pagos
de peaje, y a su vez tramite la orden de pago para su pago.

Al concluir la comisién, la documentacion comprobatoria debera ser enviada
mediante oficio firmado por el Titular de la Unidad Administrativa a la DGAF con
copia al OIC, anexando los tickets de pago correspondientes debidamente
firmados por el comisionado, mismos que no podran ser superiores al monto
previamente autorizado.




16 DE ENERO DE 2021 PERIODICO OFICIAL 56

SESEA

®  secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcién-Tabasco

CAPITULO X

ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS

62. Ejercicio de los Recursos.

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

La Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, prevé la
obligacidn para que las adquisiciones, arrendamientos y la prestacidon de servicios
relacionados con bienes muebles, se efectlien bajo el procedimiento de licitacion
por convocatoria publica, conforme a las bases y requisitos que se requieran para
acreditar los principios de economia, eficiencia, imparcialidad y honradez, que
aseguren las mejores condiciones a la Secretaria Ejecutiva.

La adquisicion de bienes, arrendamientos y servicios que se contraten, estard
regulada por la Ley de Adquisiciones, su Reglamento y demas disposiciones legales
aplicables.

63. Comité de Compras.

Conforme a lo establecido en la Ley de Adquisiciones, el Comité estard integrado
por servidores publicos de la Secretaria Ejecutiva, de conformidad con lo previsto
por el articulo 17 de la Ley de Adquisiciones y el Acuerdo mediante el que se
aprueba la integracidn, facultades y obligaciones del Comité de Compras de la
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién y tendra como objetivo
determinar las acciones encaminadas a la optimizaciéon de los recursos que se
destinen a las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, asi cg

la observancia de la Ley de Adquisiciones y demas disposiciones aplicables.

64. Modalidades de adjudicacion.

Las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios deberan contratarse
conforme a los procedimientos que se establecen en los Articulos 22 de la Ley de
Adquisiciones y 40 su Reglamento y demas disposiciones internas:

I. Licitacion mediante convocatoria publica.
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Il. Licitacion simplificada mayor.
ll. Licitacion simplificada menor.
IV. Adjudicacion Directa.

Los montos para las modalidades sefialadas son las siguientes, Licitacién
Simplificada Mayor hasta 29,411 veces UMA vigente sin incluir el .V.A.; Licitacidn
simplificada menor: Hasta 11,174 veces UMA vigente sin incluir el LV.A.

El nimero de UMA arriba antes aludidos, deberan considerarse conforme al valor
de la Unidad de Medida Actualizada vigente en el ejercicio fiscal que corresponda.

Las licitaciones mediante convocatoria publica, podran ser estatales, nacionales e
internacionales, en los términos del articulo 24 de la Ley de Adquisiciones.

Las convocatorias y bases que formulen los responsables de la Secretaria Ejecutiva
para realizar licitaciones mediante convocatoria publica, deberan cumplir como
minimo con los requisitos previstos en los articulos 26 y 27 de la Ley de
Adquisiciones y 34, 35 y 36 de su Reglamento, asi como observar las etapas del
procedimiento de presentacion y apertura de proposiciones y la adjudicacién del
pedido o contrato correspondiente, previstos en los articulos 33 y 34 de la citada
Ley. En los procedimientos de adjudicacion mediante licitacion simplificada menor
y licitacion simplificada mayor que refiere el articulo 36 de la Ley de Adquisiciones,
se debera contar cuando menos con tres y cinco licitantes respectivamente.

Las contrataciones de bienes muebles, arrendamientos y servicios que realicen la
Secretaria Ejecutiva, bajo la modalidad de compra directa, a que se refiere el
articulo 48, fraccibn 1l del Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos, se podran efectuar en forma mensual, por cuenta presupuestal,
hasta por un monto de 2,858 veces UMA vigente sin incluir el .V.A.

65. Lineamientos para la formulacién del Programa Anual de Adquisiciones y
Calendario de Reuniones.

Con el objeto de reducir los gastos en los procesos de adquisiciones, asi como
también consolidar al maximo la compra de bienes y contratacién de servicios, lo
cual permite obtener reducciones en los precios de los bienes requeridos, el

3
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Comité de Compras deberd considerar dentro del primer trimestre de cada
ejercicio fiscal lo siguiente:

I. En la primera sesion en la que se instale el Comité de Compras presentara, su
programa anual de adquisiciones, registro de firmas y el calendario de reuniones
ordinarias, debiendo elaborarse el acta de instalacién respectiva.

a) Serdn sesiones ordinarias las que se realicen conforme al calendario de
reuniones aprobados por el Comité de Compras.

b) El Comité de Compras podra llevar a cabo sesiones extraordinarias, con
el objeto de tratar asuntos que por su urgencia no puedan ser desahogados
en la siguiente sesidn ordinaria y serdn convocadas por el Presidente cuantas
veces lo estime necesario.

Il. El programa de adquisiciones de gasto corriente y de capital y el consolidado de
éstos, asi como el de licitaciones mediante convocatoria publica se efectuara por
tipo de recursos.

1. Observaran estrictamente los calendarios de recursos autorizados en las
cuentas y proyectos, para que exista la correspondencia entre la disponibilidad de
recursos y el pago a proveedores y prestadores de servicios.

IV. Procuraran consolidar las adquisiciones conforme al presupuesto y calendario
autorizado, de manera gque no se fraccionen las compras, para lo cual podran
celebrar contratos de suministros programados. Se consideraran compras
fraccionadas, aquellas que se realizan en forma subsecuente de requisiciones
nuevas en intervalos de hasta quince dias.

V. La elaboracion del programa anual de adquisiciones de gasto de capital, deberd
efectuarse para los proyectos autorizados, bajo el mismo principio de
consolidacién de adquisiciones y formulara un programa, cada vez que se a

y/o modifique un proyecto.

66. Lineamientos para adquirir bienes, refacciones y prestacion de servicios
informaticos.

Se entendera por: /
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I. Bienes informaéticos: Equipos (hardware), programas (software) y licencias.

Il. Servicios informaticos: Capacitacion, asesorias, investigacién, mantenimiento,
arrendamiento y soporte técnico, desarrollo de sistemas, servicios de acceso a
internet, disefio de paginas electronicas, servicios relacionados con
telecomunicaciones, y en general cualquier servicio relacionado.

lll. Documentacién: Memorias técnicas, manuales de usuario y de operacion,
garantias y la informacién en medios de almacenamiento de tipo optico,
magnético o impreso que garantice el buen funcionamiento y la propiedad de los
recursos informaticos.

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

Las unidades administrativas de la Secretaria Ejecutiva solicitaran mediante oficio
a la DSTyPD, con copia al Organo Interno de Control, la anuencia técnica de la
adquisicion de los bienes y/o servicios informaticos, incluyendo mantenimiento y
arrendamiento, para que se cumplan los requerimientos y estdndares, normas y
politicas en materia de tecnologia de informacién y comunicaciones en la
Secretaria Ejecutiva. La respuesta a dicha anuencia, se dara a mas tardar en 5 dias
habiles.

La DSTyPD deberd participar en los procedimientos de adquisiciones de bienes
informaéticos, en la etapa de revision de las propuestas técnicas y validar mediante
firma, el dictamen correspondiente, ademas, se encargara de supervisar y dar
seguimiento para que las especificaciones de las adquisiciones de bienes
informaticos cumplan con los criterios técnicos requeridos por el solicitante.

Para el caso de consumibles y refacciones de bienes informdticos que no se
adquieran de manera directa, la DGAF debera solicitar por escrito visto bueno a la
DSTyPD. Las especificaciones técnicas de los bienes y/o servicios informaticos,
deberan incluir la documentacién soporte necesaria e integrarlos al expediente de
la adquisicion.

67. Del ejercicio de las cuentas.
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El ejercicio de las partidas: 31801 Servicio Postal; 33104 Otras Asesorias para la
Operacion de Programas, 33106 Auditoria; 33107 Evaluacion al Desempefio;
33201 Servicios de disefio en arquitectura, ingenieria y actividades relacionadas;
33301 Servicios de Desarrollo de aplicaciones informaticos; 33401 Servicios para
Capacitacion de Servidores Publicos; 33901 Subcontratacidn de servicios con
terceros; 36101 Difusion de mensajes sobre programas y actividades
gubernamentales y 36501 Servicios de la industria filmica, del sonido y del video,
no serdn sujetas de los procedimientos establecidos en la Ley de Adquisiciones y
su Reglamento, siempre que las mismas no se relacionen con bienes muebles, por
lo que en dicho supuesto, la adjudicacion sera bajo la entera responsabilidad de la
DGAF con aprobacion del Secretario Técnico, debiendo integrar expedientes que
incluyan los documentos que acompafien la contratacidn, justificacién,
beneficiarios, objetivo y programas a los que se dara cumplimiento.

Por montos mayores a 489 veces UMA vigentes, la adjudicacién deberd
formalizarse mediante contrato, en cualquiera de los casos deberdn dar aviso al
Organo Interno de Control, remitiendo el expediente respectivo.

Cuando en el ejercicio de estas cuentas, se requieran los servicios de instituciones
de Educacidn Superior e Investigacion, se formalizaran mediante convenios o
acuerdos, los cuales no requeriran las autorizaciones antes mencionadas;
manteniéndose la obligacién de dar aviso al Organo Interno de Control enviando

copia del expediente. B\

68. De los contratos de arrendamiento de bienes inmuebles.

La suscripcién de este tipo de contratos requiere autorizacion del Secretario
Técnico, para ello la DGAF debera apegarse a los siguientes lineamientos:

L La Secretaria Ejecutiva serd representada en el contrato por el titular de la
DGAF.

1. Para ejercer la partida 32201 Alquiler de edificios y locales debe
considerarse como minimo, en la seleccién de los inmuebles las siguiente
consideraciones:

a) Facilidad para instalar linea telefénica y de internet : ?

b) En el caso de edificios, deberan contar con instalaciones para contrato de

luz a media y/o alta tensidn.
c) Instalaciones hidraulicas y sanitarias suficientes y en buen estado.
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d) Instalaciones para sistemas de aires acondicionados.

e} El menor costo posible para adecuaciones requeridas.

lll. Su vigencia sera preferentemente de un afio y solo podra ser menor, cuando
se trate de arrendamientos para satisfacer necesidades temporales plenamente
justificadas, o cuando se pretenda ajustar la vigencia al final del ejercicio
presupuestal que corresponda.

V. La fecha de suscripcidn del contrato debera ser a partir del dia en que comienza
su vigencia y no posteriormente.

V. Se podran arrendar inmuebles para la instalacion de bodegas, oficinas
administrativas, estacionamientos o cualquier otro destino que la Secretaria
Ejecutiva requiera para el cumplimiento de sus funciones.

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

VII. El pago del importe de la renta se hara conforme la fecha establecida en el
contrato suscrito, previa entrega del comprobante fiscal correspondiente por
parte del arrendador del inmueble, debidamente requisitado en los términos que
fijen las disposiciones legales vigentes.

VIII. La autorizacién de los contratos estara sujeta a la suficiencia presupuestal de
la Secretaria Ejecutiva y Unicamente previa justificacion procedera la ampliacién
al programa presupuestario o proyecto y cuenta correspondiente.

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

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

5%\%&
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CAPITULO XI

ACTIVOS FIJOS, BIENES, SUMINISTROS Y TRANSPORTES.

69. Activos fijos y bienes consumibles.

Se entendera como activos fijos todos los bienes muebles, inmuebles e intangibles
adquiridos por la Secretaria Ejecutiva, siempre que estén comprendidos dentro de
los programas presupuestarios o programas y partidas presupuestarias del
capitulo 5000. Con el objeto de identificar, registrar y controlar los bienes
considerados como activos fijos, la Secretaria Ejecutiva se sujetard a las siguientes
disposiciones:

Bienes muebles: El valor de los bienes muebles al momento de efectuar su alta en
los inventarios serd el utilizado para el registro de su recepcién, es decir, el valor
de adquisicion, el estimado cuando haya sido donado o el valor asignado de
acuerdo al costo de produccién cuando fuera de fabricacidn o transformacién
propia.

Periddicamente debe realizarse la depreciacién de los bienes de acuerdo a la

normatividad emitida por el CONAC. (>\
La parte de la depreciacion de cada periodo debe ser reconocida como un gasto,

para efectos de valuar los bienes muebles en los inventarios deberan de
observarse lo siguiente:

I. Los bienes muebles e intangibles cuyo costo unitario de adquisicién sea igual o
superior a 70 veces UMA vigente, se registraran contablemente como un aumento
en el activo no circulante y se deberan identificar en el control administrativo para

efectos de conciliacion contable. Excepto en el caso de intangibles, cuya licencia
tenga vigencia menor a un afio, caso en el cual se le dara el tratamiento de gasto

del periodo

&

Il. Para el control de los bienes adquiridos, se apegaran a lo dispuesto por los
articulos 56 y 57 de la Ley de Adquisiciones, los cuales sefialan que las mercancias,

materias primas y bienes muebles se sujetaran al control de almacenes, g
comprendera como minimo lo siguiente:
a) Recepcion. -

il
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b) Control y registro contable.

¢} Inventario, guarda y conservacion.
d) Despacho.

e) Servicios complementarios.

f) Destino y baja.

g) Conciliacion fisica y contable.

II. Realizar, minimo dos veces al afio inventario de la existencia de los activos fijos
y su valor.

IV. Llevar un control de los bienes adquiridos considerados activos fijos, a los
cuales se les asignara un namero de inventario y una tarjeta de control o resguardo
gue incluya el valor del bien, firmada por el usuario responsable y el jefe superior
inmediato.

V. Las Unidades Administrativas, que por cualquier concepto usen, posean,
administren o tengan bajo su responsabilidad bienes propiedad de la Secretaria
Ejecutiva, estaran obligadas a proporcionar la informacién que le solicite el Organo
Interno de Control, asi como remitirles los inventarios de los bienes vy
proporcionarle, ademas, las facilidades para su verificacién.

VI. Los bienes deberdn mantener registrado su costo histérico original, y en caso
de no conocerlos, se estimara su valor a través de un Perito Valuador Calificado,
pudiendo ser adscritos a esta Secretaria Ejecutiva.

VII. Para el caso de los bienes informdticos se consideraran los siguientes criterios:

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

b) Los accesorios que formen parte del CPU, como memorias, discos duros,
u otro accesorio interno, no deben inventariarse por separado, aunque su
costo sea mayor a 70 veces UMA vigente.

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

d) Los activos que para su operacion y funcionamiento dependan de dos o
mas bienes se les asignara un mismo ndmero de inventario.
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Bienes inmuebles:

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

a) Llenar el Formato de Identificacion del Inmueble.

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

Bienes consumibles:

Para el caso de los bienes consumibles, se debera llevar un control de los bienes
adquiridos no considerados activos fijos a través de una tarjeta de control de
almacén firmada por el usuario responsable. El método de valuacién de inventario
para el caso de los bienes consumibles serd por primeras entradas, primeras
salidas, debiendo al final de un periodo hacer los ajustes correspondientes en la

contabilidad derivado de la toma fisica del inventario. D\
70. Lineamientos relativos a la disposicion final, enajenacion y baja de Bienes Muebles. <
La DGAF, realizard la baja de los bienes en el Padrén de Bienes Muebles de la
Secretaria Ejecutiva, sujetandose al estricto cumplimiento de los lineamientos
relativos a la disposicién final, enajenacion y baja de bienes muebles vigente y

demds disposiciones aplicables. Se llevara a cabo el proceso de acuerdo a lo
siguiente:

I. Revisar sus respectivos inventarios para identificar los bienes muebles no utiles
susceptibles de baja y elaborar un listado.
Il. Solicitar la colaboracién de las instancias competentes de la Secretaria Ejecutiva

gue cuenten con peritos en la materia o contratar los servicios externos, con carg
a su propio presupuesto, a fin de que sea determinado el valor de avaluo de los
bienes no utiles, el cual debera ser equivalente a un tercio o menos del valor de
adquisicién o de factura.

lll. Elaborar dictamen de no utilidad de los bienes muebles en general o de
unidades motrices. 7
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IV. Elaborar la Propuesta de Disposicion Final de Bienes Muebles en General o de
Unidades motrices indicando el procedimiento de enajenacion (Licitacion
Mediante Convocatoria Publica, Licitacion Restringida y Adjudicacidon Directa).

V. El Secretario Técnico y el Organo Interno de Control autorizardn de manera
oficial la enajenacion de los bienes no utiles, mediante una propuesta de
disposicidn final en la que se enlisten los bienes e indicando el procedimiento de
enajenacion.

VI. La DGAFy el érgano Interno de Control, realizaran inspeccion del estado fisico
de los bienes susceptibles de enajenacidn para verificar el cumplimiento de los
lineamientos establecidos, debiendo para tal efecto, elaborar el acta
circunstanciada correspondiente.

VIl. La DGAF emitira el Acuerdo de Enajenacién autorizado por el Secretario
Técnico en los casos que sean procedentes, el cual se publicard en el Periddico
Oficial.

VIll. Emitido el Acuerdo de enajenacidon, se procedera a efectuar dicha
enajenacion mediante el procedimiento autorizado, el cual culmina con la firma
del contrato de donacién, compra venta, etc.

IX. Inmediatamente después de haberse aprobado y registrado la baja de los
bienes, la DGAF, suscribira el Padron de Bienes Muebles actualizado y se
registrardn internamente los cambios correspondientes en el control de los
inventarios fisicos y contables.

71. Disposiciones complementarias a los lineamientos relativos a la disposicion final,
enajenacion y baja de Bienes Muebles.

La DGAF sera responsable de la administracién de los bienes muebles, para lo cual
deberd contener el dictamen y la relacién de los activos con sus respectivos

nameros de inventario y su valor histérico, asi como el expediente fotogréfico de
los mismos; para que proceda la baja de bienes muebles.

El listado de bienes muebles debera contar con los siguientes datos como minimo: /X

I. Ndmero de inventario. %
7
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Il. Descripcion del bien.

Il. Marca.

IV. Serie.

V. Fecha de adquisicion.
VI. Numero de factura.

VII. Importe.

VIIl. Nimero de resguardo y/o nombre de la persona que lo tiene asignado.

IX. Observaciones.

Cuando se trate de vehiculos terrestres, los expedientes de baja deberan contener
las constancias requeridas por las disposiciones legales aplicables. Para el caso de
los equipos de computo, telecomunicaciones y radiocomunicacién, y en general
para cualquier equipo informatico, se debera contar con el dictamen técnico de la
baja, por parte de la DSTyPD, tomando en cuenta las siguientes disposiciones:

a) La DSTyPD sera la encargada de evaluar los equipos informaticos factibles
de darse de baja y enviar a la DGAF la solicitud de dictamen técnico de baja
correspondiente.

b) Sdlo podran darse de baja aquellos equipos informaticos que se
encuentren inoperantes o que no puedan ser utilizados en ninguna de las
aplicaciones de su Unidad Administrativa.

72. Partes Reaprovechables de Bienes Muebles Propuestos para Baja.

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

La Unidad Administrativa que, conforme a sus atribuciones debera llevar un
registro de las partes reaprovechables de los bienes muebles. El proceso para
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reutilizar o reaprovechar partes de bienes muebles deberd llevarse a cabo
conforme a lo siguiente:

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

a) Dictamen de no utilidad para bienes muebles en general.
b) Propuesta de disposicidn final para muebles en general.

¢) Dictamen de no utilidad para unidades motrices.

d) Propuesta de disposicidn final para unidades motrices.

Il. Integrar un expediente que debera contener el listado de los bienes a que hace
referencia el numeral anterior, debidamente requisitado y firmado por las areas
responsables, asi como un registro fotografico que ampare el proceso. En caso que
las piezas sean para su posterior utilizacion, se debera llevar mediante un control
interno en el almacén, por lo que al expediente se anexara la constancia de
entrada al mismo, asi como su registro contable.

1. Mediante oficio se debera dar aviso a la DGAF y Organo Interno de Control para

que en el ambito de sus respectivas competencias se formalice el proceso
mediante el acta correspondiente.

73. Conciliacién de Bienes Muebles e Inmuebles.

La DGAF esta obligada a realizar bimestralmente la conciliacién de sus cuentas
contables de bienes muebles e inmuebles con el inventario fisico de los mismos.

Dicha conciliacion deberd remitirse anexa a los Estados Financieros presentados
ante el Organo Interno de Control en los formatos respectivos, que para tal efecto

se establecen en el apartado de anexos del Manual de Normas. (SESEA-08)

La conciliacién debera apegarse a los conceptos establecidos en el catdlogo de
cuentas presupuestarias vigentes:

5100 Mobiliario y equipo de administracion.

g%f\
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5200 Mobiliario y equipo educacional y recreativo.
5300 Equipo e instrumental médico y de laboratorio.
5400 Vehiculos y equipo de transporte.

5500 Equipo de defensa y seguridad.

5600 Maquinaria, otros equipos y herramientas.
5800 Bienes inmuebles.

5900 Bienes intangibles.

74. Procedimiento para el Mantenimiento y Reparacion de Bienes Muebles.

La DGAF debera proporcionar el mantenimiento preventivo de los bienes muebles
que tengan a su disposicion, con el objeto de que estén en condiciones de uso y
su periodo de duracién alcance el tiempo previsto. Las Unidades Administrativas
deberan solicitar a la DGAF el mantenimiento o reparacién de los bienes muebles
que tengan asignados, a través de Ordenes de servicios, especificando:
descripcién, marca, modelo y nimero de inventario del bien mueble, el tipo de
reparacion que se requiera, la cuenta que se afecta y el monto disponible de la
misma.

En el caso de los equipos de cdmputo, telecomunicaciones y radiocomunicacion y
en general cualquier equipo informdtico, las Unidades Administrativas deberan
solicitar sus requerimientos de mantenimiento, reparacién y/o servicios a la
DSTyPD. Las Unidades Administrativas que requieran servicios externos de
mantenimiento o reparacién de equipos, de bienes informaticos, deberan contar
con la validacion para realizar su ejecucién y ademas que se cuente con
disponibilidad presupuestal.

75. Procedimientos para el suministro de vales de combustible.

En concordancia con las disposiciones que establece el Acuerdo de austeridad, y
con el propésito de optimizar la aplicacion de los recursos que se destinen para el
suministro de combustibles, las Unidades Administrativas deberan sujetarse al
siguiente procedimiento:
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I. Los gastos por concepto de combustible, deberdn destinarse para vehiculos
oficiales en activo propiedad de la Secretaria Ejecutiva, y los que se encuentren en
Comodato, asi como para aquellos que conforme a la Ley para la Administracion
de Bienes Asegurados, Decomisados o Abandonados, se encuentren en calidad de
asegurados y que sean depositados a servidores publicos para el desempefio de
las actividades propias de su encargo, de los cuales debe mantenerse actualizada
una relacién que debe enviarse al Organo Interno de Control para conocimiento.

Il. Consolidados los requerimientos de solicitudes de combustibles, la DGAF
efectuard la compra de vales de combustibles y/o tarjetas electronicas, mediante
el procedimiento de licitacién que resulte procedente.

Ill. Durante los primeros cinco dias de cada mes, el proveedor entregara la
dotacion de vales de combustibles, asi como la factura correspondiente a la
Secretaria Ejecutiva, debiendo la DGAF elaborar las 6rdenes de pago internas.

IV. Se debera llevara un control del suministro de combustible a través de
Bitacoras de manera mensual por cada uno de los vehiculos.

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

El servidor publico, a cuyo servicio se asigne un vehiculo propiedad de la Secretaria
Ejecutiva, o que sea depositario de un vehiculo que esté en calidad de asegurado,
serd directamente responsable sobre el uso de la unidad, el resguardo de
herramientas, accesorios y equipo adicional con que cuente el vehiculo, y de los
desperfectos, siniestros, dafios y faltantes que se ocasionen por negligencia, mala
fe, imprudencia o abuso imputable al servidor publico. De presentarse este ultimo
supuesto, independientemente de las responsabilidades en que incurra, deber3
solventar los gastos que requiera la rehabilitacién de la unidad o de los deducibles
gue se fijen acorde a las pdlizas emitidas por las aseguradoras que correspondan,
por lo que debera usarlo en forma prudente y razonable, y sélo sera para el
servicio oficial que en forma concreta y especifica tenga asignado.

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



16 DE ENERO DE 2021 PERIODICO OFICIAL 70

SESEA

®  Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcion-Tabasco

El OIC establecerd los lineamientos para que las Unidades Administrativas
observen los mecanismos de control interno necesarios, a fin de que los vehiculos
permanezcan en sus instalaciones en horas y dias no hébiles, salvo aguellos que
por su funcién asi lo ameriten, mediante el oficio de comisién correspondiente.

CAPITULO Xl

EJECUCION, CONCILIACIONES, CIERRES PRESUPUESTARIOS, CONTABLES Y
FINANCIEROS.

77. Recursos Fiscales Ordinarios y Federales para Acuerdos de Coordinacion y
Convenios.

Acuerdos De Coordinacién.

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

La celebracidn de los acuerdos de coordinacién mencionados estara sujeto a la
normatividad y legislacion aplicable.

78. Ejecucion. /

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

79. Periodo de Ejecucion.
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invariablemente del orden en la ejecucidn de los proyectos de gasto de capital y
en general del ejercicio del gasto publico, se deberd contar con suficiencia
presupuestal y cumplir con los requisitos de registro y compromiso presupuestal
previstos en el Capitulo Il del Manual de Normas, segun la modalidad y tipo de
gasto, para lo cual la DGAF ajustarad el ejercicio de los recursos conforme al
presupuesto y calendario autorizado, con el objeto de atender en tiempo y forma
la ejecucién de los programas, sujetandose en todo momento a la normatividad
establecida. En el caso de los presupuestos de gasto de capital, la fecha limite para
ejecutar los proyectos sera la que se establezca en los “Lineamientos y Calendario
de Cierre de Ejercicio Presupuestal”, del ejercicio fiscal correspondiente.

80. Conciliacion Presupuestal, Financiera y Contable.

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

81. De la Informacion Financiera.

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

I. Bancos. Observar la normatividad referente a su manejo e identificar el Gltimo
cheque ocupado del ejercicio.

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

lll. Pagos anticipados. Al tltimo dia habil de noviembre deberan haberse aplicado
los pagos anticipados y no mostrar saldos pendientes.

IV. Otras obligaciones. El saldo de estas cuentas deberd corresponder al monto
de las provisiones que se hayan efectuado en el mes de diciembre.

82. De la Informacion Contable y Presupuestal.

y
/WVir
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Con relacidn a la informacién de caracter presupuestal, la DGAF, de acuerdo al
ambito de su competencia deberdn prever lo siguiente:

I. Modificaciones Presupuestales. Contar con los oficios o equivalentes de las
modificaciones presupuestales y que los programas presupuestarios o proyectos
cuenten con suficiencia presupuestal.

Il. Provision de pasivos. Provisionar el pasivo correspondiente de acuerdo a la
fecha de afectacion.

lll. Saldos de las cuentas de orden en las que se registra el presupuesto. - Los
saldos que presenten las cuentas de orden, en las cuales se registra y controla el
presupuesto, deberan reflejar la situacidn que en conjunto tengan las cuentas y
programas presupuestarios o proyectos aprobados.

IV. Convenios. Para el cierre de los programas convenidos, se deberdn coordinar
con las instancias correspondientes, con el objeto de concluirse con base a las

fechas que se establezcan en los lineamientos de cierre de ejercicio
correspondiente. ;
V. Bienes muebles e inmuebles. Efectuar recuento fisico de estos rubros previo
al cierre del ejercicio, en los que se identifiquen los bienes inservibles, para que
procedan a realizar los tramites de baja correspondiente. )

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

83. Adeudos y comprobacion pendiente del Ejercicio Fiscal correspondiente.

Para cubrir los compromisos devengados y no pagados al 31 de diciembre de cada

afio, la DGAF debera cumplir con lo siguiente: {’

. No se consideraran como adeudos pendientes de pago o comprobacion, .
i/

aquellos programas o proyectos que no fueron contabilizados al 31 de diciembre
del ejercicio correspondiente.

Il. El tiempo limite para pagar los recursos con suficiencia presupuestal,
correspondientes al ejercicio fiscal anterior, sera conforme lo dispuesto en la Ley
de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco y sus
Municipios y su Reglamento, y la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y sus Municipios.

X
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Ill. Las 6rdenes de pago pendientes de liquidar deben corresponder al ejercicio
fiscal en que fueron autorizados los recursos.

IV. Las érdenes de pago de adeudos y comprobacién pendientes, deberan venir
con la clave programatica del ejercicio fiscal correspondiente, anotando en el caso
de los adeudos en la parte de la descripcion: cuenta 99101 Adeudos de ejercicios
fiscales anteriores.

V. Comprobar la existencia de la disponibilidad presupuestal para esos
compromisos en el afio que se devengaron.

84. Lineamientos de cierre de Ejercicio Presupuestal.

Las unidades administrativas deberan observar estrictamente los lineamientos de
cierre de ejercicio que para este objetivo se establezcan por la DGAF en
coordinacién con el Organo Interno de Control.

85. Informes trimestrales del ejercicio, destino y resultados de los recursos.

1. De conformidad con lo previsto por los articulos 48 y 49, fraccién V, de la Ley de
Coordinacién Fiscal; 79, 85, 107 y 110 de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria; 56, 71, 72 y 81 de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental; el Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion vigente,
los Lineamientos para Informar Sobre los Recursos Federales Transferidos a las
Entidades Federativas, municipios y demarcaciones territoriales del Distrito
Federal, y de operacién de los recursos del Ramo General 33, publicado en el
Diario Oficial de la Federacidn, asi como los Lineamientos para Informar sobre el
ejercicio, destino y resultados de los recursos transferidos a los entes publicos de
la Administracion Publica Estatal y a los Municipios, mediante aportaciones
federales, subsidios y convenios de coordinacion en materia de descentralizacion
y reasignacion, publicado en el Periddico Oficial obtenidos.

Il. La formulacién de los informes trimestrales, tratandose de recursos federales
etiquetados deberan efectuarse a través del Sistema de Formato Unico (SFU)
implementado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y localizado en el
portal de Internet: www.sistemas.hacienda.gob.mx.
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lll. El Secretario Técnico, debera designar al servidor publico responsable que
tendra a su cargo la realizacion de los informes trimestrales correspondientes, en
los términos de la normatividad aplicable vigente.

IV. Posteriormente, formulara el oficio de solicitud de clave de usuario, dirigido al
Titular de la Secretaria, con copia a la Direccion de Politica Presupuestaria,
sefialando:

a) RFCde la Secretaria Ejecutiva.

b) Nombre completo de la persona responsable, que servira de contacto para
todos los temas relacionados con los informes trimestrales a la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico sobre el ejercicio, destino y resultado de los
recursos federales.

¢) Cargo, teléfono y correo electronico de la persona responsable de la

formulacién de los informes trimestrales.

V. Autorizada la clave de usuario, por parte de la Secretaria, se entregara al usuario
designado para la captura de la informacion.

VI. Con la clave de usuario, el servidor publico designado podra ingresar al sistema
de Formato Unico, localizado  en la  direccion electrénica
www.sistemas.hacienda.gob.mx en donde efectuara la captura de la informacién
solicitada por cada uno de los proyectos de gasto de capital y gasto corriente, nivel
fondo, indicadores de desempefio y evaluaciones de desempefio segun
corresponda.

VIl. Capturada la informacién, deberad revisarse cuidadosamente y remitirs
posteriormente a la Direccién de Politica Presupuestaria de la Secretaria, a través
del Sistema de Formato Unico, dentro de los primeros 15 dias naturales del mes
siguiente al trimestre que concluye, para efecto de su revisién y validacion
respectiva.

VIIl. La Secretaria Ejecutiva, debera enviar a la Secretaria de manera impresa,
mediante oficio dirigido a la Direccion de Politica Presupuestaria, el resultado de
sus respectivos informes trimestrales, mismos que deberan presentar firma
original autografa del Secretario Técnico y del titular de la DGAF, en el periodo
comprendido de los dias naturales 31 al 35 pasado el trimestre correspondiente.

=
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TITULO TERCERO

DE LOS FIDEICOMISOS

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

86. Objetivo

Los fideicomisos que por disposicion del Secretario Técnico se constituyan,
tendran por objeto contribuir a la consecucién de los programas de la Secretaria
Ejecutiva e impulsar las acciones prioritarias destinadas a la a la prevencion,
disuasién, deteccion, investigacion y sancion de faltas administrativas y hechos de
corrupcion de servidores publicos y particulares.

Los fideicomisos publicos que se constituyan, podran ser: de administracion,
inversion y fuente de pago, cuando su propdsito sea el de administrar recursos
publicos destinados al apoyo de programas especificos. Dichos fideicomisos, se
crearan a través de la formalizacién de un contrato con una institucion fiduciaria,
pudiendo ser aportaciones del Gobierno Federal, Estatal, Municipal y particulares.
Los fideicomisos publicos (de administracion, inversion, fuente de pago, etc.),
recibirdn recursos (transferencias, aportaciones, propios y créditos), siempre y
cuando cuenten con la autorizacidn y registro correspondiente.

87. Autorizacion de recursos

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

88. Suscripcion de Contratos de Fideicomisos.

Una vez autorizados los recursos, la DAJ procederd a suscribir el contrato de
fideicomiso, estableciendo entre otras clausulas, el Objeto del fideicomiso, la
integracion del Comité Técnico, asi como las facultades y obligaciones que tendran
cada uno de sus integrantes, la formulacion de las reglas de operacion, la

g
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determinacién de los fideicomisarios, el nimero de cuenta que indique el
fiduciario, en la que se depositaran los recursos y fijar los honorarios por concepto
de administracion del fideicomiso que devengard el fiduciario. Por cada fuente de
financiamiento la institucion fiduciaria aperturara una subcuenta para el manejo
de los recursos.

89. Operacion.

1. Conforme a lo establecido en las reglas de operacion, el integrante facultado
dentro del Comité Técnico del Fideicomiso, convocara a las sesiones de trabajo
con la finalidad de desahogar los asuntos en materia de autorizacion, ejercicio y
comprobacion de los recursos.

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

Ill. Para la ejecucidn de los proyectos o programas que se efectien con recursos
de los fideicomisos se deberd observar estrictamente la normatividad aplicable.

IV. En todos los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet deberd agregarse la
siguiente leyenda: “Recibi del fideicomiso No. ..., la cantidad de S ... (importe en
letra), por concepto de...”

V. El resguardo y custodia de la documentacion comprobatoria del gasto, asi como
su registro contable se sujetard a lo establecido en la Ley General de Contabilid
Gubernamental y las reglas de operacién del fideicomiso.

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

VIl. El Comité Técnico, debera elaborar un reporte mensual de los avances fisicos-
financieros, en los primeros 10 dias habiles del mes siguiente al que se reporta.
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90. Rendimientos financieros.

Los rendimientos financieros que generen los recursos fideicomitidos, se aplicaran
en la ampliacién de metas de los programas y proyectos correspondientes, previa
autorizacién del Comité Técnico, conforme a lo dispuesto en el contrato del
fideicomiso, asi como a las reglas de operacién y a los lineamientos especificos del
convenio o acuerdo de coordinacidn respectivo.

91. Consideraciones Finales:

Los formatos y demds documentos que se utilizan en el ejercicio presupuestario
de los recursos publicos, referidos en los numerales contenidos en el Manual de
Normas, podrdn consultarse e imprimirse para su uso y aplicacién en el
documento “ANEXOS” en la pagina de INTERNET: Portal de la Secretaria Ejecutiva
del Estado de Tabasco. Dichos formatos son enunciativos mas no limitativos, seran
susceptibles de modificarse conforme a la implementacién y actualizacién del
Sistema Informatico utilizado para la generacién de la informacién por el ente
publico, y a las nuevas disposiciones aplicables en su momento, por el Consejo
Nacional de Armonizacién Contable y el Consejo Estatal de Armonizacién Contable
y demas disposiciones aplicables.

= W
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SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL ANTICORRUPCION. )
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO CEDULA DE SOLVENTACION
SESEA-01.

1. Nombre completo del ente publico.
2. Nombre completo del. 6rgano externo de. Control que realizé la auditoria.
3. Numero de referencia de la auditoria practicada por el 6rgano externo de control.
4. Nombre del programa y periodo auditado.
5. Numero de oficio con que fueron presentadas las observaciones y /o el acta de cierre de
auditoria.
6. Fecha del oficio con que fueron presentadas las observaciones y/o el acta de cierre de
auditoria.
7. Indicar el nimero de la hoja y el total de las hojas que conforman la solventacién.
8. Numero asignado a la observacion en la auditoria o clave de la observacion.
9. Numero de proyecto o rubro, y descripcion de la observacion (transcripcion de la
observacién presentada por el érgano externo de control).
10. Requerimientos o acciones promovidas por el organo externo de control,
recomendacion del auditor (trascripcion de los requerimientos solicitados).
11. Monto sefialado como observacion.
12. Explicacion y/o aclaraciones detalladas de las acciones llevadas a cabo para solventar
la observacion.
13. Enunciar los documentos de referencia descritos en la explicacion o aclaracién referida
en el numeral 12 de este instructivo y que se anexan a la cédula.
14. Importe solventado o atendido de la observaciéon. Debe estar amparado.,
documentalmente.
15. Sefalar con qué nimero de anexo consecutivo se presenta la documentacion que
solventa la observacion.
16. Sefalar el numero de fojas que integran el anexo.
17. Importe total acumulado de las observaciones.
18. Importe total acumulado de las solventaciones presentadas.
19. Nombre y firma del titular de la Direccion General de Administracién y Finanzas.
20. Lugar y fecha de presentacion de las solventaciones.

\
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KN

TABASCO
A
SECRETARIA EJECUTIVA DEL ESTADO DE TABASCO ™~
CEDULA DE SOLVENTACION
SESEA-01
ENTE PUBLICO: (1),
ORGANO EXTERNO DE CONTROL: e HOJA: __ (7)_DE____
NUMERO DE AUDITORIA: (3).
PROGRAMA Y PERIODO AUDITADO: (4) ANEXO NUMERAL:
OFICIO DE REFERENCIA DE LAS OBSERVACIONES Y/O ACTA : (5) FECHA: (8)
PARA USO
EXCLUSIVO DEL
OBSERVACIONES SOLVENTACION DEL ENTE AUDITADO ORGANO DE
CONTROL
INFORMACION REQUERIDA.
NUMERO DESCRIPCION ACCION PROMOVIDA. Howra EXPLICACION Y/0 DOCUMENTODE MONID ANEXO | pojas | sITUACION ACTUAL
e S S OBSERVADO ACLARACION REFERENCIA SOLVENTADO | NUMERO
(8
8) (10) (11) (12) (13) (14) (18) (186)
TOTAL: “n TOTAL: (18)
(19) (20),
NOMBRE Y FIRMA LUGAR Y FECHA
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

1202 3Ad OY3IN3 3a 9l

IVIO140 0J21d0old3d
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SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL
ANTICORRUPCION

Instructivo de llenado del formato de Bitacora de Combustible SESEA-02

1. Area de adscripcién del vehiculo.

. Datos del vehiculo, descripcién de la marca, modelo, tipo, nimero de serie y color.
. Proporcionar el niumero de placas del vehiculo.

. Numero de folio, consecutivo.

. Mes y afio correspondiente.

. Fecha en la que se realiza la carga.

. El nimero de serie de los vales de combustible.

. El importe de los vales con los que se realiza la carga.

. Establecer si el nivel se encuentra en un cuarto, medio y tres cuartos.

10. Anotar precio por litro del combustible el dia de la carga.

11. Indicar el nombre del conductor que lleva la unidad a cargar combustible.
' 12. Firma del conductor.
13. Anotar si el vehiculo presenta alguna falla u observacién.

W o o B WM

14. Nombre y firma del resguardante de la unidad.

15. Anotar el funcionamiento y lectura del odémetro.
X 16. Anotar el kilometraje inicial y final al cargar combustible.

3
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SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL
ANTICORRUPCION

Instructivo de llenado del formato de Ordenes de Pagos Internas SESEA-03

. Unidad que elabora la orden de pago
. Consecutivo de numero orden de pago
. Status en que se encuentra la orden de pago; activo, cancelado, etc.

. Consecutivo de pdliza contable

1
2
3
4
5. Establecer la fecha en que se realiza el documento
6. Tipo de gasto; gasto corriente o de inversién

7. Procedencia del recurso financiero

8. En este espacio se debera establecer el Registro Federal de Causantes del beneficiario
9. Debera ponerse el nombre del beneficiario de la persona fisica o0 moral

10. En el pago se debera poner si es Proveedor/Contratista u/o Sueldos y Salarios

11. Poner la referencia presupuestal
12. Aqui debe describirse el concepto de pago
13. En todo este espacio debera detallar la clave programatica con los datos que se piden, tantos

como sean requeridos, enumerandose de manera subsecuente
14. El importe en letra de la cantidad a pagar

15. El importe total a pagar de la suma de los conceptos descritos en el apartado 12
16. Aplicacion contable-presupuestal simultanea de las partidas devengas y ejercidas
17. En este apartado debera ponerse la descripcion de quien elabora, autoriza y visto bueno, con

nombre, firma y puesto.

K
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SESEA-03

1 2 3 a
e .
: . SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL rmggﬁ ReoRCRioR|aT] POHER.
Q SESEA ANTICORRUPCION S =
¥ 2019 ‘ it
4 FECHA 5 TIPODE GASTO & PROCEDENCIA DEL RECURSO FINANCIERO ki
F_F_ 108001 CODIGO: 1011 &R0 SITUACION 7
RFC. BENEFICIARIO g PAGO 10
8 PROVEEDOR/CONTRATISTA
REFERENCIA PRESUPUESTAL
1" CLAVE DESCRIPCION
COMCEPTO: 12
~ F
B EA004.GASTOS DE OPERACION DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL ANTICORUPCION
UR. PROGRAMA LOCALIDAD PARTIDA |DESCRIPCION IMPORTES
PRESUPUESTAR 13
| comierra: 14 TOTAL §| —_hs
APLICACION CONTABLE-PRESUPUESTAL SIMULTANEA 16
D% TIPO FECHA
PRESUPUESTAL
[CuEnTA | DESCRIPCION [ CARGO | ABONO |
17 17 i
JEFEDE DEPAR NTO DE RECURSOS DIRECTOR GENERAL DE SECRETARIOTECNICO
FINANCIEROS ADMINISTRACION Y FINANZAS
SiaSoft SmunProg 8.4 Pag-1/1
Formato: ORDD1 EJERCICIO2012
Elaboro: User
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SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL
ANTICORRUPCION.

Instructivo de llenado del formato de Abono en Cuenta SESEA-04

1. Anotar los datos generales de la persona fisica o moral que pueda obtener pago por cualquier
concepto de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

2. En esta seccion anotar los datos bancarios de la persona fisica o moral, con la firma del interesado,
asi como la certificacion de la Institucién bancaria.

‘ 3. Anexar a este formato la cédula de identificacion fiscal, asi como si se tiene registrada alguna
cuenta con anterioridad el oficio de cancelacion de la misma.

S
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

FORMATO SESEA-04

ABONO EN CUENTA

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

U\—\

ATOS DEL PRESTADOR DEL SERVICIO REG. FED. DE CONT.

NOMBRE O RAZON SOCIAL

DIRECCION

CALLE NO. Y/O LETRA EXT. NO. Y/iO LETRA INT. COLONIA

1DELEGACION O MUNICIPIOS ESTADO CODIGO POSTAL TELEFONO

CORREO ELECTRONICO

ACTIVIDAD PREPODERANTE

N /
2

r N

DATOS BANCARIOS

NOMBRE DE LA INSTITUCION

NO. DE CUENTA (CLABE DE 18 DIGITOS) TIPO DE CUENTA L___] AHORRO

>
#
VN

PLAZA DONDE SE ENCUENTRA LA
INSTITUCION BANCARIA
SUCURSAL NOMBRE DE LA SUCURSAL

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

N 1/

NOMBRE(S) Y FIRME(S) DEL CUENTA HABIENTE CERTIFICACION DE LA INSTITUCION BANCARIA |

/

3

ANEXAR COPIA LEGIBLE DE LA CEDULA DE IDENTIFICACION FISCAL.
ANEXAR OFICIO DE CANCELACION DE CUENTA, EN CASO DE TENER REGISTRADA ALGUNA CON ANTERIORIDAD.
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SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL
ANTICORRUPCION

Instructivo de llenado del formato de Adecuaciones Presupuestarias Internas
SESEA-05

1.Procedencia del Recurso

2. Clave presupuestal de donde procede el recurso

3. Nombre del proyecto y/o programa presupuestal de donde procede el recurso

4. Nimero de la partida en la que se pretende dar u/o obtener suficiencia

5. Descripcion de la partida en la que se pretende dar u/o obtener suficiencia

6. Meta de la Obra publica siempre y cuando se programen recursos

7. Unidad de medida en pieza, metros, kilos, etc., siempre y cuando se programen recursos para
Gastos de Capital

8. El consecutivo de numero de adecuacion (solicitud)

9. La fecha en que se genera la adecuacion presupuestaria

10. Nombre del tipo de movimiento que se va realizar si es adecuacion liquida, ampliacion,
reduccién, recalendarizacion y/o transferencia de recurso

11. En ese apartado se debera poner el inicio en el primer recuadro y en el tercero la conclusion de
las hojas que comprendan todos los formatos

12. Descripcion del presupuesto inicial

13. Descripcién del monto de ampliacion

14. Descripcién del monto de reduccion

15. Descripcion del presupuesto modificado

16. El importe total de las sumas iguales de los conceptos descritos en los apartados 10, 11, 12y 13

17. En este apartado debera anotarse el nombre de quien elabora, reviso y autoriza, con nombre,
firma y puesto.

&
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SESEA-05

SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL ANTICORRUPCION
ADECUACIONES PRESUPUESTALES

5 |
8 9 10
DE CONFORMIDAD CON LAS DISPOSICIONES LEGALES, SIRVASE REGISTRAR LAS NO. DE FECHA TIPO: HOJA
ADECUACIONES AL PRESUPUESTO ADECUACION | DD/MM/AA W | o
1 1
PRESUPUESTAL I
1 2 3 4 5 6
-y 7 12 13 14 15
PROCEDENCIA CLAVE . PARTIDA DESCRIPCION M| UNIDAD PRESUPUESTO | AMPLIACIONES (+) REDUCCIONES (-) PRESUPUESTO
P ARIA DE INICIAL MODIFICADO
PROGRAMA MEDIDA
M
3
M
3
SUMAS IGUALES:
16
17 G 7 17
ELABORO REVISO AUTORIZO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS. DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y SECRETARIO TECNICO
FINANCIEROS FINANZAS

Formato; ADECUAD1
SiaSoft SimunProg 9.4
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SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL
ANTICORRUPCION

Instructivo de llenado del formato de Oficio de Comisién
SESEA-06

. Anotar numero consecutivo de solicitud de viaticos.

. Marcar tipo de comision.

. Anotar fecha de la comision.

. Poner nombre de la Unidad Administrativa de donde depende el comisionado.
. Clave de la Unidad Administrativa.

. Clave del programa.

. Denominacién de la partida presupuestal.

0 N O O A W N =

. Nombre del Comisionado.
9. Cargo del Comisionado.
10. Descripcién general de la comision que debera desempeiiar.
11. Describir el tipo de comision, tiempo, inicio de la misma, el medio de transporte, si es terrestre
se debera describir el
vehiculo oficial con el que realizara la comision, asi como el importe.
12. En este espacio se debera poner el nombre y firma del titular de la unidad administrativa
solicitante.
13. Nombre y firma del jefe inmediato del titular de la unidad administrativa.
14. Nombre y firma de la Directora General de Administracion y Finanzas.
15. Nombre y firma del comisionado.
16. Anotar la observacion que se considere.
17. Anotar resimen de la comision que realice el propio comisionado.
18. Nombre y firma del comisionado respecto del informe que en el punto 17 se sefiald.

S
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®
SESEA-06
( )
Nam. 1
Local Estado Pais Extranjero
OFICIO DE COMISION () (=) () { )
Dia Mes Ao
Fecha
h. J
Dependencia:
Unidad Administrativa: .
Clave de la Unidad Administrativa: Partida Presupuestal: 7
5 Clave del Programa: |-
NOMBRE DEL COMISIONADO: 8
CARGO: 9,
PRESENTE
Por medio del presente me dirijo a usted para comunicarie que debera llevar a cabo la siguiente comision:
rd ™
10
L S
TIPO DE COMISION: Menor a 24 Horas ( ) Mayor a 24 Horas ( )
~
(MANDO: Operativo { ) Medio ( ) Superior { ) —\
FECHA DE COMISION: Inicio Termino Todos los dias ( \/
MEDIO DE TRANSPORTE: Terrestre ( ) Asreo ( ) otro { )
VEHICULO OFICIAL: Placas: Marca: No. Ecenémico
Recibi la cantidad de $ (CANTIDAD EN LETRA)
Por concepto de viaticos y/o gastos de camino. o -/(
\
r SOLICITO Vo.Bo. AUTORIZO COMISIONADD N ; 7
2 13 14 15
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
TTIULAR DE LA UNIDAD JEFE INMEDIATO DEL TITULAR DE LA DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIVO CARGO
UNIDAD /
“—oRsERVACIAN: : ,4 4
15
INFORMA DE LA COMISION
17 A
18
NOMBRE Y FIRMA
COMISIONADO
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SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL
ANTICORRUPCION

Instructivo de llenado del formato de Comprobante De Viaticos Operados
SESEA-06A

1. Nombre del Servidor publico comisionado.

2. Puesto o cargo del Servidor publico comisionado.

3. Lugar de la comision.

4. Dias de la comision.

5. Datos del CFDI del hospedaje (fecha, razon social, nimero de factura e importe).

6. Datos del CFDI de los servicios de transporte terrestre y de alimentacidon (fecha, razén
social, nimero de factura e importe).

7. Datos de los gastos no comprobados; de acuerdo al Art. 152 del Reglamento de la Ley del
Impuesto Sobre la Renta.

8. Importe transferido por la comision en el Formato F6.

9. Importe comprobado con CFDI.

10. Importe no comprobado mediante CFDI y que rebasen el 20% para comisiones.

11. Nombre y firma del servidor pliblico comisionado.

12. Nombre y firma del servidor ptiblico comisionado.

13. Nombre y firma del Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

14. Nombre y firma de la Directora General de Administraciéon y Finanzas.
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ANEXO FORMATO 06A
DATOS DE LA COMISION
Nombre del comisionado: Puesto: 2
Destino: 3 Periodo: 4

GASTOS EFECTUADOS DURANTE LA COMISION (Se anexan todos los originales de los comprobantes relacionados)

¢ Fecha:elt Descrincid Numero del Importe
omprobante escripcion documento
Hospedaje ( seialar lugar ) ]
$ -
$ 2
Subtotal: $ -
Otros gastos con comprobantes para comisiones nacionales 6
$ .
$ =,
$ .
$ >
Subtotal: $ -
Gastos que se comprueban exclusivamente con la presente relacion ( méximo 20% para comisiones nacionales ) T
$ 10\
$ y
Subtotal: $ -
Total Comprobado $ -

Concepto | Importe

Importe transferido 8 , $ &

Menos total comprobado: 9 $ =

Reintegro 10 $ -

Elaboré

1"

(Nombre y firma)

Revisd

13

LCP Aida Elizabeth Martinez Moscoso
Jefa del Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales

Declaro bajo protesta de decir verdad que los datos contenidos en ' /i
este formato son los solicitados. i

Comisionado

12

(Nombre y firma)

Autorizé

Directora General de Administracion y Fi

14
M.F.G.P. Maria Guadalupe Alvarez Cornelio w

'.
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SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL ANTICORRUPCION
DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA EXPEDIENTES DE
SERVIDORES PUBLICOS DE CONFIANZA Y HONORARIOS
ASIMILADOS A SALARIO SESEA-07
PERSONAL DE NUEVO INGRESO

CONFIANZA HONORARIOS

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

2. ACTA DE NACIMIENTO: 1 COPIA

3. ACTA DE NACIMIENTO DEL HIJO: 1 COPIA

4. ACTA DE MATRIMONIO: 1 COPIA
5. CERTIFICADO DE ESTUDIOS 1 COPIA. {CERTIFICADO, TITULO Y/O CEDULA (ULTIMO GRADO TERMINADO)}

6. CERTIFICADO MEDICO ORIGINAL. (EXPEDIDO POR EL SECTOR SALUD SELLADO)

7. CURRICULUM VITAE FIRMADO ORIGINAL. (SIN ENGARGOLAR)

8. 2 CARTAS DE RECOMENDACION. (EN CASO DE EXPEDIRLAS UN PARTICULAR AL CALCE DE LA FIRMA
ANOTAR DIRECCION Y TELEFONO DE QUIEN LA EXPIDE)

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

10. CREDENCIAL DE ELECTOR 1 COPIA.

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

12,  HOMOCLAVE 1 COPIA. (EXPEDIDA POR LA SHCP)

13, CONSTANCIA DE NO INHABILITADO ORIGNAL.

» 14. 1 COPIA DE COMPROBANTE DE DOMICILIO RECIENTE.
15. 4 FOTOGRAFIAS BLANCO Y NEGRO T/INFANTIL.
16. CUENTA DE DEBITO O NOMINA BANCARIA , ADJUNTANDO CONTRATO IMPRESO CON NUMERO DE

CUENTA Y/O, NOMERO DE TARJETA Y CLABE INTERBANCARIA (SUCURSAL PAGES LLERGO).

17. 1 COPIA DE LICENCIA DE MANEJO. (EN CASO DE TENERLA)

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

DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA EXPEDIENTES DE SERVIDORES PUBLICOS DE CONFIANZA Y HONORARIOS ASIMILADOS A SALARIO
(SESEA-07)
Los d tos relacionados con el pr formato deb se adj ) para ser revisados por el Depar » de Recursos Humanos e integrarse al
expediente de personal.
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SESEA

Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcién-Tabasco

SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL
ANTICORRUPCION

Instructivo de llenado del formato de Conciliacién de Bienes e Inmuebles
SESEA-08

. Anotar mes, dia y afio de la conciliacién contable y fisicamente.

. Anotar el monto registrado en el Sistema de Contabilidad Gubernamental.
. Anotar el monto seguin resguardo o CFDI.

. Diferencia positiva o negativa entre el registro contable y el conteo fisico.

Suma parcial de la cuenta contable 161, 162, 163, 164 y 167.

. Suma parcial de la cuenta contable 165-01, 165-02 y 165-03.

. Suma parcial de faltante y excedente.

. Suma de los parciales 5,6 y 7.

. Se debera anotar las observaciones pertinentes.

10. Nombre y firma del Titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

11. Nombre y firma del Titular del Departamento de Recursos Financieros. 4

©CENDO A WN =

12. Nombre y firma del Titular de la Direccién General de Administracién y Finanzas
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TABASCO

Impreso en la Direccidon de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracion e
Innovacién Gubernamental, bajo la Coordinaciéon de la Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demads disposiciones superiores son obligatorias por elhecho
de serpublicadas en este periddico.

Para cualquier aclaracién acerca de los documentos publicados en el mismo,
favor de dirigirse alinmueble ubicado en la calle Nicolas Bravo Esq. José N. Rovirosa
# 359, 1er. piso zona Ceniro o alos teléfonos 131-37-32, 312-72-78 de Villahermosa,
Tabasco.

Cadena Original: |00001000000405606704|

Firma Electronica: i9vXELrPcq9kYWavlPdaHvsHCONpXJLOWfAhfzZ3mCeMX09Q50GkWQPEZbs46KpyrokC5La
YsJ1lcenOIVuzjY/u9duOQyYbOIz4KI6jD90yati2CTo36dDGI2GSA1t0dMCGch7IPIXznPXn5Zhigqg/4ihhz/Rz1jHNXdgr
PAXA4700W833wnVixC8yJxdPQrICd/IbTxG6BEdf/3Srr0sj3uD/wY7RHKI1/P1DmghmyW2h7LVYRpBItjTWRsIu3X1
wWqJdzRO9LFFASW6Qr//EUKE3pLKFYKCQZrCiSIRbEquYXIILH3igKRSmM1Z4kjSfom7edqW515S00eVu32rfiw==



