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Dédo en la Casa de Cuvltura “Josefina Rivera Calvo” de la ciudad de Balancan,

Tabasco, a los cuatro dias del mes de diciembre de dos mil veinte.

LOS REGIDORES D 'x C O DE

\
C. lancarte“Torres
Presjdent nicipal
-3 e
e . # . 3

C. Marco Antonlo Gomez Jiménez

Tercer Regidor

-

L

C. PedraMdhtuy Nahuat
Quinto Regidor

C. Ramén Silvan Morales
Séptimo Regidor

C. José Rony Bautista Pérez
Noveno Regidor

C. Salvador Hernandez Paris
Décimo Primer Regidor

UNICIPIO DE BALANCAN, TABASCO

C. Guadalupé Es?moza Martinez

Sindico de Hacienda

g/%é

/ :
C. Maria Euﬁen ia Martinez Aréchiga
: Cuarto Regidor

e

C. Nazaret Gohzalez Abreu
Sexto Regidor

C. Minerva Redlp Zacarlaz Zacarfaz
Octavo Regidor

C. BellaAbrora Cabrales Salazar
Decimo Regldor

&

C. Elisbeti Bafan Ehuan
Décimo Segundo Regidor

. Hoja protocotaria de firmas del acuerdo mediante el cual se aprueba el la Matriz de
Indicadores del Ejercicio Fiscal 2021 del Ayuntamiento de Balancan, Tabasco.
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En cumplimiento a lo dispuesto por el Articulo 65, fraccién If, de la Ley Orgéanica de
los Municipios del Estado de Tabasco, promulgo la presente Matriz de Indicadores
del Ejercicio Fiscal 2021 del Ayuntamiento de Balancan, Tabasco, para su debida
publicacion y observancia, en la ciudad de Balancan, residencia oficial del
Ayuntamiento Constitucional de Balancan, Tabasco, a los cuatro dias del mes de
diciernbre de dos il veinte,

s N\ )
Ly By o S
C. Sa I ancarte orres M.C. Jorge 2 erto %ﬁ 2o
Presiden nlclpal Sec e'ﬁ’ém:m:p L
. A\’UNTAM!LNTG

El suscrito M.C. Jorge Alberto Lezama Suérez, Secretario del Ayuntamiento de
Balancan, Tabasco, con fundamento en el Articulo 97, fraccion IX de la Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

CERTIFICA:

Que las presentes copias fotostaticas constantes de cincuenta y ocho (58) fojas:
utiles, son fiel y exacta reproduccion de las originales, consistentes en las Matriz de
Indicadores de Resultados para el Ejercicio Fiscal 2021 del Municipio de Balancéan,
Tabasco, aprobadas en el Punto de Acuerdo nimero veinte del Acta de Cabildo No.

60 de la Sesion Ordinaria celebrada el 04 de diciembre de 2020, documentales que
tuve a la vista y obran en los archivos de esta Secretaria Municipal.

Se extiende la presente certificacion, para los usos y fines legales a que hayia fugar,
a los treinta dias del mes de diciembre del afio dos mil veinte, en la ciudad de
Balancan, Tabasco, Certifico y doy fe.------ --

Atentamente

SecmpE SECRETARIA DEL
‘ C AYUNTAMIENTO
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introduccidn

El presente manual asume como propdsito fundamental, servir de guia a quienes
laboran en el Ayuntamiento de Balancén, Tabasco, para que conozcan y apliguen
los procedimientos de cada unidad administrativa, ademas de orientar al ciudadano

en las gestiones a realizar en el gobierno municipal.

Este instrumento administrativo es una herramienta que detalla la informacion
referente a responsabilidades administrativas conforme a las atribuciones y

+ funciones que marca la normatividad.

Asimismo, delimita las responsabilidades de las diversas areas administrativas, en
la tramitacion de los procedimientos, pero, sobre todo, indica paso a paso en forma
secuencial y cronoldgica, las funciones departamentales que se realizan, el proceso
de ejecucidn, asi como los documentos y formatos gue se utilizan en el

procedimiento.

El presente documento incorpora prioritariamente, los procedimientos de las
dependencias y unidades administrativas del gobierno municipal que, por su
importancia, fueron seleccionadas para integrarse en el presente documento.

Este documento resume el esfuerzo, dedicacion y compromiso del gobierno
municipal por atender las necesidades de nuestros habitantes, con ello; la
. Administracion Publica. Municipal pretende en. todo momento, atender con

eficiencia, cordialidad y eficacia a la ciudadania de Balancan.

" Objetivo

El objetivo de! presente manual es servir de instrumento de apoyo en el (\({)
funcionamiento y mejoré institucional, e integrar de manera ordenada, secuencial y '
detallada las operaciones realizadas en la Administracién Plblica Municipal de§>
Balancan, ,CQli[,eSpondiente a las unidades administrativas de.mayor importancia. Q\i\( % ,
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Dar a conocer a los servidores piblicos fos procedimientos de las areas que integran
las unidades administrativas de la Presidencia Municipal de Balancan; es proposito
prioritario para brindar atencién eficiente a las demandas, peticiones y/o solicitudes
que la comunidad demanda. Se trata de disminuir a su minima expresién los
tramites innecesarios y acortar los tiempos de respuesta a los ciudadanos.

Antecedentes

La division territorial, politica y administrativa que establece la Constitucion de los
Estados Unidos Mexicanos en el articulo 115 para el régimen interior de los estados

es el municipio libre.

En ese sentido, el municipio se convierte en la primera instancia para proveer de los
diferentes servicios a la ciudadania, atendiendo sus problemas y resolviendo sus
carencias en lo relacionado a su desarrollo social, el mejoramiento de su entorno
urbano y la seguridad publica, entre las mas importantes.

La conformacién administrativa del municipio recae en el Ayuntamiento y el
presidente municipal, la tarea es responsabilidad compartida para coordinar los

esfuerzos y obtener mejores resuitados.

En cumplimiento a la Ley v para laborar apegado a ia normatividad, privilegiando el
manejo claro, eficiente y transparente de la administracién, se actualizan los
procedimientos que permitan una atencién oportuna, eficaz y cordial de ios

servidores publicos municipales.

El municipio de Balancan, Tabasco, expide este manual de procedimientos

administrativos cuyo objetivo principal es normar y hacer eficiente el uso y la
aplicacion de los recursos financieros y materiales, asi como la administraciéon de Nf)

los recursos humanos.

Marco Juridicoy Normativo L g’o |

El presente manual se expide teniendo como marco de referencia las siguigntes !{\s !

normas y leyes:
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Ley Suprema (Federal y Estatal)

1. Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Constitucion Politica del Estado libre y Soberano de Tabasco.

Leyes

1. Ley Orgénica de los Municipios de! Estado de Tabasco.

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

3. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciéon de Servicios del Estado de
Tabasco.

4. Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las mismas del Estado de
Tabasco. |

5. Ley de Coordinacion Fiscal y Finanéiera del Estado de Tabasco.

6. Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco.

7. Ley de Informacion Estadistica y Geografia,

8. Ley del Instituto de Seguridad Sccial del Estado de Tabasco.

9. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco.
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Reglamentos:

1. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de

Servicios del Sector Plblico.
2. Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios del Estado de Tabasco.

3. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Gobierno

del Estado de Tabasco.

3. Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del

Ayuntamiento de Balancan.
Dependencias

El presente manual considera dentro de los procedimientos descritos las siguientes

Unidades Administrativas;

Presidencia, de la cual depende la Coordinacion de la Unidad de Transparenciay -

la operacién de la oficina de presidencia.

Secretaria de Ayuntamiénto, de la cual se encuentran bajo su cargo las Unidades
Administrativas de Area de Tramites, Coordinacién De Organizacién Social,
Coordinacién de Reclutamiento, Coordinacion de de!egados, Unidad Administrativa
Coordinacion de Enlace de Oportunidades. - %

Direccién de Finanzas, de la cual se encuentran bajo su cargo las Unidades
Administrativas las Coordinaciones de Normatividad y Reglamento, Catastro, asi

como el Departamento de Contabilidad. . O{‘B

Direccion de Programacion, de la cual se encuentran bajo su cargo elaborar con
la participacion de las dependencias y entidades de la administracion publica
municipal, el Plan Mummpal de Desarrollo Coordlnar la ejecumon de los programas

de mversrén Publrca del Muhic"lplo y aquella confendas expresamente en leyes ys\(

Y

reglamentos o las que le encomiende Directamente el Presidente Mummpal.
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Direccidn de Desarrollo, responsable de dirigir, coordinar y controlar la ejecucion
de los programas de fomento y promocién socioecondmica para el desarrollo del

Municipio

Direccion de Fomento Econodmico y Turisiio, encargada de dirigir, coordinar y

controlar la ejecucion de los Programas de Fomento [ndustrial, Comercial y Turistico

Direccidon de Obras Publicas, de la cual se encuentra bajo su cargo la
Coordinacién de Servicios Municipales y su respectivo Departamento

Administrativo.

Direccidon de Administracién, de la cual se encuentran bajo su cargo el
Departamento de Inventarios, Departamento de Adquisiciones y Departamento de

Recursos Humanos.

Direccion de Transito, de la cual se encuentran bajo su cargo las Unidades
Administrativas de Departamento de Educacién Vial y Departamento Administrativo.

e
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Simbologia
Simbolo Nombre ) Descripcidn

Actividad Se emplea para representar una actividad

Nota Se emplea para acotar comentatios y/o el
responsable de la actividad

Decision Representa toma de decisiones

Documento Indica documento generado o solicitado

Indica el uso y/o generacién de varios

Documentos mltiples
documentos

Identifica el sentido del flujo de la

L luj
ineas de Flujo informacién

Inicio/Fin Indica el inicio o el fin del procedimiento %

o (]| '__J|G<>i

. Indica el flujo de la informacidn en la misma
Conector de flujo i -
_ o siguiente pdgina
i\\.
N
N

J g
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Unidad Administrativa: Presidencia

Procedimiento:

Apoyo Social
ArealActor : Actividades
Inicio de Procedimiento
1. Ciudadano

Solicita el apoyo sccial, econdmico y/o en especie

4. Fieddcic Requiere al ciudadano peor escrito la solicitud de apoyo,

credencial de elector y documentacién soporte de (o
contraric no procede,

5 gt Entrega la documentacién requerida

4. AHERRho Auloriza el apoyo y turna a la Direccién de Administracién

5. Direccion de Administracién ]
Tramita y enfrega apoyo

6. Ciudadano Recibe apoyo

Fin del Procedimiento
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Procedimiento
Tramite Apoyo Social

( Inicio )

[Ciudadano/ ¥
l ’ ( Solicita el apoyo social, econdimico
y/o en especie
[Presidencia/. v

r Requiere al ciudadano por escrito
la solicitud de apoyo, credencial de
elector y documentacion soporte
de fo contrario no procede. J

|

[Ciudadanof

I

¢Entrega
documentacién?

1

[Nd pracede ¢l apoyo ]

si

| I ‘L
O,

Solicitud escrita,
Credengcial de elector y
documentacitn soporte

IPresidencial '
{ Altoriza el apoyo y Wirna a la
——— Direccidn de Administracion

{Direccién de Administracion/ Y
;‘b{ Tramita y entrega apoyo J
fciudadano/ ¥
;—w[ Recibe apoyo
¥
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Unidad Administrativa: Presidencia (Coordinacion de la Unidad de

Transparencia)

Procedimiento: ‘

Desahogo de Solicitudes de Informacion

Areal/Actor

Actividades

Inicio de Procedimiento

1. Unidad de Trasparencia

Recibe la solicitud de informacién publica a través del
sistema INFOMEX, o escrito. ¢La solicitud cumple con los
requisitos de Ley?

No: se previene al solicitante que debera corregir o aclarar
datos, en un término no mayor a 5 dias habiles y de ser
incompetente este sujeto cbligado, notificara en un término
no mayor a 3 dias habiles,

Si: Se inicia el con el tramite al area correspondiente.

2. Area competente

Recibe y analiza la peticion. ; Tiene la informacion?

Si: otorga respuesta

No: Declara la Inexistencia de la Informacién y en su caso
solicita ia Intervencion del comité. Pasc n°4

3. Unidad de Transparencia

Recibe la respuesta de la informacion del area competente.

Analiza la informacién cumpla con los requerimientos del
solicitante. ; Requiere la informacion intervenclon del Comité
de Transparencia?

No: Se otorga Respuesta al solicitante.
(Fin del Procedimiento)

Si: Se solicita la intervencién para que se pronuncie al
respecio.

4, Comité de Transparencia ™

Analiza el origen de la intervencién del comité de

transparencia.
¢Es por inexistencia de mformacuﬁn‘?

Procede la blasqueda exhaustiva dentro de [as éreas que
conforiman al Sujeto Obligado.

. 8e encontrd la informacion?

Si: Se emite acuerdo de existencia de informacién y se
notifica a la unidad de transparencia.

No: se confirma la inexistencia de la informacién, y si es
informacion que'él sujeto obligado deba generar se notmca i
a la contraloria interna del ayuntamiento.
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ArealActor Actividades

¢ Es informacién que contiene datos de origen confidencial o
reservado?

Si: Confirma la reserva total o confidencialidad de la
informacién o en su caso autoriza la version publica.

No: Ordena la entrega de la informacion al solicitante.

8 Unidedoe lisBsparoned Procede a realizar el acuerdo competente en base a lo
resueito por el Comité de Trasparencia y notifica al

solicitante.

Fin de{ Procedimiento
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Procedimiento
Tramile Desahego de Scliciudes de Infermacisn

( Inicio )

Y

Junidad de Transpatencia/
Recibe la solicitud de informacion
L——-——» publica a través del sistema

INFOMEX, o escrito

l

cla
salicitud cumple
con los requisitos
de Ley?

'

Se previene al solicitante que
debera corregir o aclarar datos,

? en un término no mayor a5

dias habites
e — Cuando no es competencia de
Se inicia el con el trdmite al esle sujeto obligado, se

area correspondiente nolificara en un término no
{Area competente/ mayor a 2 dias habiles.

L'———b[ Recibe y analiza la peticion ] i

2

Declara la Inexistencla de [a

cTiene la
informacion?

sf

¥ Informacion y en su caso
- solicita la Intervencién dei
[ Olorga respuesta, ] comité,
funidad de Transparencia/ i

Recibe y analiza que la
[—> informacion cumpla con los

requerimientos def solicitante

J’ .

iSe requiere
intervencién del Comité de
Transparencia?

Si
Y

Se solicita la infervenciéni del
Comilé,para que se pronuncie
al respeclo

1
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Procedimiento
Tramite Desaliogo de Soicitudes Yo Informacidn

Analize el origen de la
Intervencitn

fcomité de Transpasencia/

—

s

. informacidn
: £Es por Hes
- que contiene dalos
@,,_n iexistencla de déorigen conbiantis]
infoimacién?

o reservada?

¥

Manual de Procedimientos del Ayuntamiento del Municipio de Balancdn

¥ no [
Procede la blsqueda }

exhaustiva dentro da las dreas ® l

que conforman al Sujeto

Confirma la reserva (otal o
confidenciatidad de la
informaclén a en s1 caso
auloriza la version pibfica,

J

Obligado.

|

¢Se enzontéila
informacién?

5f
Y

sesinformacién
que &l sujeto abligado
deba generar?

3
no G : :
Se confima la inexistencla de
la informacion se notifica al

solicitante y 4 la contraloria
interna del ayuntamiento.

: !

Se emite  acuerdo de
existencia de informacién y se
notifica a la unidad de
ransparencia,

Junidad de Transparencia/

L

Procede a realizar el acuerdo competente
en hase a lo resueito por el Comité de
Transpasencia

; ®
Integra expediente documental y digital del
tequerimienta de la soficitud,

I se da respuesta al soficitante J
: {3

Fin

L) P

/'C
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Unidad Administrativa: Secretaria del Ayuntamiento

Procedimiento:
Constancia de Residencia

Areal/Actor

Actividades

nicio de Procedimiento

1. Cludadano

Solicita Constancia de Residencia

2. Secretaria del Ayuntamiento

Requiere los siguientes documentos:
e Copia de |a credencial de elector
Si no cuenta con la credencial de elector

e Copia del Acta de Nacimiento y/o
e Copia de Recibo de Luz yfo (en caso de rentar)

Si es de la cabecera municipal y no cuenta con credencial
de elector

o Constancia de Residencla expedida por el presidente
de la colonia

Si es de comunidad y no tiene credencial

» Constancia original de residencia expedidd por el
delegado

3. Ciudadano

¢ Entrega documentos solicitados para tramites

4. Secretaria del Ayuntamiento

o Revisa datos de domicilio y nombre actual, sello y firma
de delegados

o Solicita en caso de ser necesario correcciones o
documentos complementarios

¢ Aprueba y autoriza la expedicion de la constancia

5. Ciudadano

+ Recibe constancia solicitada, revisa y en su caso realiza
ylo correcciones, actualizaciones de documentos

Fin del Procedimiento

=
G‘?

k\
1
§
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Pracedimiento
Tramite Conslancia de Residencia

e [Ciudadano/ (_—!D
L——-——;{ Solicila Conslancna

de Residencia

/secretaria del Ayuntamientos

Y -
| ; Caopia de Credencial
) [ i ] de elector
- Ay
¢Cumple? o~p-l  Requiere copia de acta de

nacimiento y/o
copia de recibo de fuz

{Ciudadanof L

( Entrega documentp  |&—Sf—
@ Constancia original de

A | residencia expedida
isecretaria del Ayuntamiento/

por el presidente de la
l—«-——-~—~—->[ Revisa !

colonia
Datos de domicilio
y nombre actual,
selloy firma dela
autoridad

Constancia original de
residencia expedida
por ef delegado

noe

¢Correcciones? no

L{ se le informa al ciudadano ] <
e inicia de auevo el tramite | -
No se puede emitir
Cnnslanda de constancia si no radica
/secretaria del Ayunlamlemof P-——“-‘—-’P-[ Apnrebay autonza residencia ‘ L en el municipio

s o s e 3
[Ciudadano/ [ Reclbe yievisa  Ierctancia do

+ residencia
O e

¢ Correctlonges?

ho
1 Constlancia de

[Ciudadanof "'_—"i‘"[ Recibe ] residencia

= 2 F—m “\4
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Unidad Administrativa: Secretaria del Ayuntamiento

Nombre del Procedimiento:
Constancia de dependencia econdmica

ArealActor - - Actividades
Inicio de Procedimiento
1. Ciudadano Solicita expedicion de Constancia
2. Secretaria del Ayuntamiento Requiere los siéuienfes documentos:

» Copia de credencial de elector del solicitante y del
dependiente
o Copia del 1ltima talén da pago

En caso de no contar con talén de pago

» Constancia de ingresos de donde labora, mencionando
la dependencia econdmiica.

3. Ciudadanc ¢ Entrega documentos sclicitades para tramites

4. Secretaria del Ayuntamiento o Revisa documentacién del ciudadano y aprueba la
expedicién de la constancia y si no es correcta regresa
al paso No.2

5. Ciudadano « Recibe constancia solicitada

Fin de Procedimiento
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Procedimiento
Tramite Constancia de dependencia econdmica

( Inicio Y
/Ciudadano/ -
¥
I | solicita Constancia

de dependencia
econémica

s -

fsecretarfa del Ayuntamientos

Manual de Procedimientos del Ayuntamiento del Municipio de Balancdn

’ } { 1y
[_.________ ; Capia de identificacian ]

[ Requisre Oficial del solicitante y

dependiente
Copia de dltimo talén de
pago
i R oy ~
¢Cuernta con 3
talon de Pago? no—be|  Requiere

[ciudadano/
sf

{

@ Entrega documentos |, si

/secretarfa del Ayuntamiento/

—

Reﬁsa ]

Constancia de
ingresos de donde
labora, mencionando
la dependencia
econdmica.

LCumple?

Bo

v

Documentos

No se puede emitir
constancia si cumple con

el requisito

% R 5 ¢ Cortecclones?
e inicia de nuevo el tramite

1

/secretaria del Ayuntamiento! ——-———b-[ Aprueba y autoriza ]

Y

Recibe y revisa

se le informa al ciudadano ]

Constancia de
dependencia
econémica

{Ciudadano/ "——-—*——-k-{

'

¢Correcciones?

Se regresa

Y Constancia de
dependencia
econdmica

{¢iudadanof ,.____%,g,.[
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Unidad Administrativa: Secretaria del Ayuntamiento

Nombre del Procedimiento:
Constancia de Posesion

Areal/Actor : Actividades

Inicio de Procedimiento

1. Ciudadano Solicita expedicion de Constancia

2. Secretaria del Ayuntamiento Requiere los siguientes documentos:

» Copia de la credencial de elector
e« Original y copia del plano
» Original y copia de las escrituras (En caso de existir)

3. Ciudadano ¢ Eptrega documentos solicitados para tramites

4. Secretaria del Ayuntamiento » Revisa documentacion dei ciudadano y aprugba la
expedicién de la constancia y si no es correcta regresa
al paso No.2

« Aprueba y autoriza la expedicion de la constancia

5. Ciudadano ¢ Recibe constancia solicitada
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Procedimiento
Tramite Canstancia de Posesion

{ tnicio )

et [Cludadano/ v
{ g| Solicita Constancia
de posesién

/secretaria del Ayuntamientos : [ ( Ty

| L4 :

- Copia de la credencial de eleclor

[ Requiere ] Original y copia del plano
L Original y copia de las escrituras
. : En caso de existi
[Ciudadano/ (RS

L

@ Entrega documentos

/secretaria del Ayuntamientor

L“-——b-{ Revisa

% f| [Documentos

" ) . '
5€ [e informa al c;udadar]o sl s Coneccioties
e inicia de nuevo el framite

/Secretarfa del Ayuntamiento!

o

[ ( Y [ Constancia de
. =l Aprueba y autoriza, ] Posesion
feindadano! . v

(

O

[Ciudadanof

] Constancia-de
Posesion
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Unidad Administrativa: Secretaria del Ayuntamiento

Nombre del Procedimiento:
Constancia de Ingreso Salarial

Area/Actor Actividades
Inicio de Procedimiento
1. Ciudadano Solicita expedicién de Constancia
2. Secretaria del Ayuntamiento - Requiere los siguientes documentos:

o Copia de la credencial de elector
¢ Original y copia del Recibo de Pago

Si no cuenta con lo anterior

o Constancia de ingreso salarial mensual o quincenal del |
lugar donde labora

3. Ciudadano ¢ Entrega documentos solicitados para tramites
4, Secretaria del Ayuntamiento o Revisa documentacion del ciudadano y aprueba la
v expedicion de la constancia y si no es correcta regresa
al paso No.2

e Aprueba y autoriza la expedicion de la constancia

5. Ciudadano _ » Recibe constancia solicitada

Fin del Procedimiento
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Procedimiento
Tramite Constancia de Ingreso Salarial

B e e
{ Inicio
[Ciudadanaof ) J

L———mm———ar Solicita expedicién de

(? Constancia Salarial

isecretaria del Ayuntamientor [ \

\ [ -
L——-——»[ Reguiere

Copia de {a credencial de
efecior

Criginal y copia del Recfbo

de Pago

¢Cuenta
con recibo de
pago?

Constancia de ingreso
) salarial mensual o
se requiere | guincenal del lugar
donde labora

[ciudadano/

secretaria del Ayuntamiento/

L————»[ Revisa

Documentas

&Correcciones?

O

Isecretaria del Ayuntamientos no
Y .
[ : o | PR SRl Conslancia Salarial
| «
{ciudadano/ ¥

L ::-{ Recibe y revisa ]

cCoraceiones?

* [Citidadanof . l:;
.y Constanc i
l 5 fL Recibe ] ons ancn'a Salarial

v

) o )
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Unidad Administrativa: Secretaria del Ayuntamiento

Nombre del Procedimiento:
Registro de Fierro

ArealActor

Actividades

nicio de Procedimiento

1. Ciudadano

Solicita Registro

2. Secretarfa del Ayuntamiento

Requiere:

e Credencial de Elector del Solicitante
¢ Tres disefios (de preferencia que no incluyan iniciales)

3. Ciudadano

¢ Entrega los disefios

4. Secretarfa del Ayuntamiento

¢ Revisa en libros de registros que no haya ninguno
repetido (respuesta en méximo 48 horas)

5. Ciudadano

« Se presenta la oficina de

6. Secretaria del Ayuntamiento

¢ En caso de ser necesario se realizan cambios
¢ Se autoriza la elaboracién del disefio selldndolo al
costado, y entrega al

7. Ciudadano

« Elabora fierro y con copia de credencial de elector se
presenta en la oficina de la

8. Secretaria dél Ayuntamiento

+ Recepciona documentacion y procede al registro de
flerro en el libro correspondiente,
o Emite autorizacién para realizar pago y entrega al

9. Ciudadano

o Recibe autorizacion de pago y acude a

10. Finanzas

o Realiza el cobro correspondiente y entrega recibo de
pago

11. Ciudadano

s Obtiens recibe de cobro y regresa a

12. Secretaria def Ayuntamiento

o Emite constancia de registro

Fin del Procedimiento

g%”:/?za
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Procedimiento
Trémite Repisiro de Fierio

{ciudadanc/ o

l—‘—”"_‘"[ Solfcrita Reglstro ]

isecretarfa del Ayuntamientes

x 3
v 1 . =
Credencial de Eleclor def
? Reguiere Solicitarite

Tres diseflos (de
relerencia gue no incluyan
/ciudadane/ ¥ P inigiales ¥

lh-b—[ Entrega los disefios ]
¥

/secretaria del Ayuntamientor

| : Revisa en libros de JEn un tiempo no mayor a 48 horas/

regisiros que no haya
- ninguno repetide |

/ciudadana/
1 Se presenta {a oficina
S S :
de secretaria
isecrelarfa del Ayuntamientor v

{

Informa el resuitado

¢ Correcciones?

1secrelarla del Ayurtamientos

no

¥

Se autoriza la elaboracién
del diseiio sellandolo al
costado, y entrega at
ciudadanho

fciudadanof *

i

Elabora fierro y con copia
dé& credencial de elector se
prasenta en la oficina de la

Secretarla del
Ayuntamiehio

fsecrelaria’def Ayuntamiento! }

Recepclona
documentacién y procede
al registro de tierro en el
libro corréspondiente, Ernite
aularizacion para realéizar
pago y entrega al

fctudadganof L. ciudadanc

I_,,[ Fieclbe atitorizaclén de ]

pago ¥ acude a Finanzas
[Finanzas/

Realiza el cobro
correspondiente y enlrega
recibo de pago

{Ciudadane/ L
Ohtiene recibo de cobro y

regresa a Secretara del
Ayuntamienlo . _

.

I

isecretaria del Ayuntamienlor

Emite constangia de - S F R SEORR O
registro

Fin
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Unidad Administrativa: Finanzas (Departamento de Contabilidad)

Procedimiento:
Cuenta Publica

[ ArealActor

Actividades

Inicio de Procedimiento

Direccién de Finanzas,
Departamento de Contabilidad

Integra informacién de saldos, pélizas de saldos iniciales
de la cuenta publica del periodo inmediato anterior

Da apertura a libros contables
Efectlia alta del presupuesto del ejercicio correspondiente

E{ectaa apertura de cuenlas del sistema contable, se
alimenta con ingresos de los diferentes programas
estatales, municipales y federales

Genera la aplicacion del gasto e integra comprobaciones
documentales armparados por la orden de pago de
direcciones, coordinaciones y areas respectivas.

Integra cada fin de mes el paquete financiero y
presupuestal de la cuenta publica

Prepara montos para efectos de conciliacién de saldos con

Direccion de Programacion

Concilian saldos de montos ejercidos

Si coinciden, se regresan a

Direccién de Finanzas,
Departamento de Contabilidad

Se integran y envian al OSFE los paquetes de Cuenta
Publica durante los primeros quince dias del mes siguiente
al gjercicio.

Organo Superior de Fiscalizacion del
| Estado

Recibe y procede a la revision de la Cuenta Publica e
integra el pliego de observaciones; si las hubiera; y remite
de manera oficial a la Administracién Municipal.

Contraloria Municipal

Analiza y procede a realizar las Solventaciones
correspondientes en coordinacién con la Direccion de
Finanzas y las diversas dependencias Municipales
observadas.

Fin del Procedimiento

f . \_
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Procedimiento
Tramile Cuenta Publica

( Inicio )
[Direccion de Finanzas Departamento
de Contabilidad/

A |
A |

[ \ [ | Pélizas de saldos,
i aperlura libros
. Integra
: 4 1 contable ete,
{Direccion de Programacion/ : Eq o
| | ¥~
[ Concilia
» saldos
/Direccion de Finanzas, Deparlamento .
de Contabilidad/ +
L Envian flos primeros quince dias del
P-|  paquetes mes siguiente al ejercidof
integrados
/Organo Superior de )

Fiscalizacion del Estado/ . o
Recibe y procede a la

revision de la Cuenta
Plblica e integra el pliego
p-t  de observaciones; si las
hubiera; y remite de
manera oficial a la
Administracién Municipal,

)

[Contralorfa Municipall ¢

( Analizay procede a
realizar las Solventaciones
correspondientes en
coordinacioén con la
———={ Direccién de Finanzas y las
diversas dependencias

Municipales obsetvadas,

Fin- _
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Unidad Adrﬁinistrativa: Finanzas (Departamento de Contabilidad)

Nombre del Procedimiento:
Firma de Cuenta Publica

ArealActor Actividades

Inicio de Procedimiento

Direccitn de Finanzas Imprime paquete contable, reportes requeridos para
enviarlos a firmas con

Presidencia Municipal Firma paquete de cuenta publica y envia a

Sindico de Hacienda Firma paquete de cuenta publica y envia a

Direccion de Finanzas Firma paquete de cuenta publica y envia a

Departamento Contable (Finanzas) Recibe documentacion

Fin del Procedimiento
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Procedimiento
Firma de Cuenta Publica

( Inicio )

/Direccion de Finanzas/

Y ey
[ o f :
L Imprime Paguetes
L_m_—qu\fiﬁe_s\] /Y envia a firma/
IPresidencia Municipal/ '
[ ' | A
L Firma Paquetes
Contables

[Sindico de Hacienda/ A
| e m—— " n

L { Firma ] Paquetes |

Contabies
{Direccidn de Finanzas/

{V ey

L B Firma Paguetes |
Contables

/Departamento Contable Finanzas/ \
e ——

L #! Recihe Pagquetes

v

3,

=
e




20 DE ENERO DE 2021 PERIODICO OFICIAL 91

omn e

BACANGAN . :
Unidad Administrativa: Finanzas (Departamento de Contabilidad)

!E% Manual de Procedimientos del Ayuntamiento del Municipio de Balancdn

Nombre del Procedimiento:
Captura de datos y Archivo

ArealActor Actividades

Inicio de Procedimiento

Departamento de Contabilidad Verifica documentacién y la clasifica en:
(Finanzas) '

Pagos a proveedores, prestadores de servicios y reintegro de
gastos.
Comprobacién

Ingresos

No presupuestales y remite a

Encargado de Cheques y transferencias | Genera Péliza de Egresos y remite a ]

Caja recaudadora Realiza cobro y emite facturas

Encargado de ingresos Captura el cobro del dfa y lo envia al médulo de contabilidad
Genera P6liza de Ingresos {Sistema de Armonizacion modalidad
contabilidad ‘

Departamento de Contabilidad y Captura Ordenes de Pago y anticipos de las diferentes

Egresos modalidades de recursos y general las pdlizas correspondientes

y entrega documentacién a

Auxiliar Contable (Glosa) Realiza la integracion conforme a la modalidad de recursos
- . aplicados y pone a disposicidn del

Area de digitalizacién (Glosa) Inicla la digitalizacién de glosa y cuenta publica y administra
archivos procesados.

Fin de Procedimiento

o 2 B



20 DE ENERO DE 2021 PERIODICO OFICIAL 92

Manual de Procedimientos del Ayuntamiento del Municipio de Balancin

Procedimiento
Captura de Datos y Archivos

fDepartamento de Contabilidad ;
Finanzas!

i & Verilica y ™
-1 . Clasifica _ N |

-Documentacién

-Pago a Proveedores,

Prestadores de Servicio ¥

Reintegro de Gastos

-Comprobacion

- ingresos no presupuestales

[Encargado de cheques y translerencias/

L - M

Potizas de Egresos

/Caja Recaudadora/

! Cobro .
Ernile Factura

{Encargado de Ingresos/

L

rrmmrrm————

Caplura
cobre del Die

-

-Genera Polizas de
ingresos y Envia at

{Departamnento de contabiliadad y modulo de
egresos/ contabifidad

i.
’ -Captura y
-Genera
l -Enlrega  fo——— 7y
-Ordenes de pago
-Anficipos
-Péliza
-Documentacion

e
o

/De cada una de fas.
modalidades de recursos/

fAuxiliar Contable Glosa/

-‘-‘LReaJ‘Lza L

Integracidn

=~ [En la modalidad de
recurses aplicados/

IAdminisira archivos Q\\

procesados/

JArea de digitalizacion Glosal

Realiza
digitalizacién
Glosay cuenla
plblica
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RALANGAN : ' ' '
Unidad Administrativa: Finanzas (Departamento de Contabilidad)

" Nombre del Procedimiento:
Emisién de Pdliza de Ingresos

ArealAcior | Actividades

Inicio de Procedimiento

Caja Recaudadora Cobro de Impuestos, Derechos, Productoes y
aprovechamientos.

Emite factura e imprime reporte del dia

Departamentc de Armonizacion Revisar el Soporte documental de los cortés de Caja,

| Coniable e Ingresos ; : = ;
Proceder a registrar en el Sistema de Contabilidad la péliza

de Ingreso.

Fin del Procedimiento
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e
Ténn ¢ 1% pire- Bihalay

Procedimiento
Emisidn de Pdliza

(Inicio )

/Caja Recaudadora/ ' ')
| ) Realiza Cobro y
Emite factura de

-Impuestos
-Derechos
- Productos y

- Aprovechamientos

fimprime reporte del dia/

{Departamenta de Armonizacion
Contable e Ingresos/

Revisa soparte documental

Regislea en sistema
la pdlizade
ingresos

Fin
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E ¢  Manual de Procedimientos del Ayuntamlento del Munlcrplo de Balancdn
RAKANEAN .
Unidad Admmfstratwa. Finanzas (Departamento de Contabllldad)

Nombre del Procedimiento:
Sistema de Formato Unico

AraalActor

Actividades

Inicio de Procedimiento

Departamento de Armonizacién
Contable e Ingresos

A través de un oficio de solicita informacion a las éreas
de la Coordinacién del Ramo 33, Direccién de Obras,
Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales, as!
como a la Direccién de Programacion, Informacion que
se utiliza para captura Datos en la Plataforma de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, en los
maodulos siguientes:

Departamento de Armonizacion
Contable e Ingresos

Nivel de Proyectos, se captura el avance fisico y
financiero de los proyectos del Ramo 33 Fondo de
Infraestructura Social Municipal, y los Convenios de

‘Recursos Federales que en el frimestre se registren.

Departamento de Armonizacion
Contable e Ingresos

Nivel Indicadores: Se caplura el informe del Ramo 33
Fondo de Infraestructura Social Municipal, FISM , Fondo
de Fortalecimiento Municipal (FORTAMUN) de los
cuales existen, para el FONDO lil: Metas planeadas por
proyectos realizados y Capturados en la Matriz de
Indicadores de Desarrollo Social; Metas Planeadas por
proyectos de Incidencia Directas, Capturados en la
Matriz de Indicadores de Desarrollo Social; Metas
Planeadas por proyectos Complementarios, Capturados
en la Matriz de Indicadores de Desarrollo Social.

Departamentc de Armonizacion
Contable e Ingresos

-Nivel Cvaluaciones: Se captura el informe gjecutivo de

la Evaluacién de los Recursos Federales

' Departamento de Armonizacion
Contable e Ingresos

Para el FORTAMUN se Capluran indicadores de
Prioridad de la Aplicacion del Gasto, Indicador de
Dependencia Econémica del Municipio respecto a los
recursos Federales.

Fin del Procedimiento

=N
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Procedimiento
Sistema de Formato Unico

/Departamento de Armonizacién i
Contable e Ingresos/
b Retnite Oficio

1

~Coordinacion del Ramo 33

-Direccién de Obras, : s
Ordenamiento Territorial y finformacién que se uliliza para

Servicios Municipales capiura Datos en la Plataforma de
-Direccién de Programacién | SHCP/
.

/Departamento de Armonizacién \T/
Conlable e Ingresos/ "
Nivel da Proyecto: se

captura el avance fisico y
financiero

-Proyeclos del Ramo 33
-Convenios de recursos

fque en el lrimeslire se registren/
federales q 0

IDepartamento de Armonizacion
Conlable e Ingresos/

| Nivel Indicadores: se
caplura el informe

- Ramo 33 FISM,
FORTAMUN

/ metas en cada matriz de indicadores/

fDeparlamento de Armonizacion Y

Contable e ingresos/ Hivel Evaluaciones: se ‘

‘ captura el informe {de la Evaluacién de los Recursos

. ejecutivo Federales/ o
{Departamento de Armonizacién 3
Contable e Ingresos/ )
Capfura indicadores de
[___.. Priofidad de {a Aplicacitn del
Gasto : ﬁ'\

lIndicador de Dependencia Econbmica del
-FORTAMUN | Municipio respecto a los recursos Federales/
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. BALANGAM

Unidad Admmistrativa Finanzas (Departamento de Contabilidad)

Nombre del Procedimiento:
Plataforma Nacional de Transparencia

ArealActor

Actividadoes

nicio de Procedimiento

Departamento  de
Contable ¢ Ingresos

Armonizacion

Concentra informacion del Sistema de Contabilidad
Gubernamental lo requerido en los formates de la
Plataforma Nacional de Transparencia

Departamento  de
Contable e Ingresos

Contable e Ingresos

Deparamento  de

Armonizacion

Armonizacién

Captura informacion en los formatos de Ia Piataforma
Nacional de Transparencia

Sube informacion al portal de la Plataforma Nacional de
Transparencia

Fin del Procedimisnto
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Pracedimiento
Plataforma Nacional de
Transparencia

{Departamento de Armonizacion
Comable e Ingresos/ J

| Concentra '
Informacién /del Sistema de Contabilidad Gubernamental/

L

[Departamento de Armonizacién *
Contable e Ingresos/

Captura la informacion en
- 'T*Tc'hs foririatos de la PNT

/Departamento de Armonizacién 3
Contable e Ingresos/ 1

{ Sube informacion portal de

la PNT

Fin
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'7 Unidad Administrativa: Finanzas (Departamento de Contabilidad)

Nombre del Procedimiento:
Sistema de Evaluacién de Armonizacion Contable

ArealActor

Actividades

inicio de Procedimiento

Departamento de Armonizacién
Contable e Ingresos

Cencentra informacion del Sistema de Evaluacién de
Contabilidad Gubernamental lo requerido en los formatos
del SEVAC

Departamento de Armonizacién
Contable e Ingresos

Captura la informacion en fos formatos del SEVAC

Departamento de Armonizacion
Contable e Ingresos

Valida la Informacion y simultaneamente el OSFE y &l
Consejo Estatal de Armonizacién Contable confirman su
cumplimiento.

Fin del Procedimiento

Procedimiento

Sistema de Evaluacion de
Armonizacidn Contable

/Departamento de Armonizacion
Contable e Ingresos/

L

Concentra

Informacion Idel Sistema de Contabilidad Gubernamental/

{Departamento de Armonizacion

;

Contable e Ingresos/

Caplura la informacion'en |~
los formatos de la SEVAC

/Departamento de Armonizacion
Contable e Ingresos/

‘ >

|

Valida informacion

=

)]

Siruitdneamente
-0OSFE
-Consejo Estatal de
Armonizacion
Contable

feonfirman su cumplimiento/
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* BALANGAN
Unidad Administrativa: Finanzas (Coordinacion de Normatividad y

Fiscalizacion)
Procedimiento;

Notificaciones a clandestinos

A rea/Actor

Inicio de Procedimiento

Ciudadano

Finanzas
Normatividad y Fiscalizacion
Ciudadano

Normatividad y Fiscalizacion

Infractor (es)

Normatividad y Fiscalizacién

Infractor (es)
Finanzas (Caja)
Normatividad y Fiscalizacion

Fin del Procedimiento

Cobra multa y envia al infractor con su comprobante a

EfB - ; o i
5;@ Manual de Procedimientos del Ayuntamiento del Municipio de Batancan

Actividades

Presenta solicitud dirigida al Presidente Municipal con
atencién a Finanzas,

Enlfega copia a Finanzas

* Revisa solicitud, y turna a

Recibe, revisa y contacta entrevista, con el
Proporciona datos del problema y el lugar

Acude al lugar para supervision y obtencion de pruebas
{fotos, firmas de inconformidad, videos entre otros)

En caso de comprobarse la fragancia del delifo se
decomisa el producto, se clausura el lugar y se levantan las
actas correspondientes.

Envia notificaciones ¢ citatorios a las personas
involucradas

Recibe notificacién y si es requerido se presenta en las
oficinas de

Apercibe al sefialado, y en su caso, slabera la multa
correspondiente y entrega recibo de pago al

Pagaen

Libera o sanciona

2y
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g =

- {Ciudadang!

L

Procedimiento

Notificaciones a Clandestinos

Inicio

o1
k|

Presenta solicitud dirigida al

IFinanzas/

L.

v

Presidente Municipal
Entrega copia a Finanzas

INormatividad y Fiscalizacién/
{

Revisa solicilud, y turna a

¥

- Recibe, revisa y contacta
o

v

ICiudadano/!
L

enfrevisla, con el

Y

- Proporciona datos del

INormalividad y Fiscalizacién/

L

problema y el lugar

P

Acude al lugar para supervision
y obtencién de pruebas

/Infractor {es)/

En caso de comprobarse la
fragancia de! delito se decomisa
el producto, se clausura ef lugar

Se levantan Actas, Envia

notificaciones a las personas
invalucradas

0l

INormatividad y Fiscalizacion/

|

| Recibe notificacién y si &s requerdo
se presenta en las oficinas de

,—t Apercibe al sefialado

Y

Elabora multa y elabora recibo . y

——

lo entrega al
{Infractor (es) ¢
Q =
:{_ Realiza el pago en Caja ]
{Caja (Finanzas)/ ' ‘
( b { Realiz;'i cobro, envia a infractor a

/Normatividad y Fiscalizacién/

(S

Y

s

L

“LibéFd 6 sanciona

Manual de Procedimientos del Ayuntamiento del Municipio de Balancdn

3
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Unidad Administrativa: Finanzas (Coordinaciéon de Catastro)
Procedimiento:
Generacion de Certificacion de Valor Catastral

ArealAclor Actividades

Inicio de Procedimiento

Ciudadano Solicita a través de escrito Valor Catastral, mencionando la
cuenta original y la denominacion dsl predio.

Plano actual, colindancias, nombre del interesado,
Direccién completa, uso de suelo, superficie y en caso de
contar con construccién agregarlo, nombre completo del
dibujante y levantate, nimero de céduia profesional y firma.

Recibo de pago de valor catastral.

Recepcion Recibe oficio, verifica que contenga los cuatros requisitos.

Le indica que dia estara listo su tramite. (Tres dias habiles
a partir del dia siguiente de la recepcion)

Turna a la Responsable de los Valores Catastrales.

Responsable de los Valores Vigila y supervisa que los requisitos cumplan con lo antes

Catastrales sefialado y turna al Coordinador de Catastro.

Coordinador de Catastro Genera en el sistema SAIC, una Certificacién del Valor
Catastral.

Imprime, Valida, Firma formato y plano.

Turna a la responsable de Valores Catastrales,

Responsable de los Valores Recaba firmas.
Catasltrales
Separa los formatos.

Un juego para el expediente de la cuenta original.

El otro juego para el interesado.

=

Entrega al Ciudadano.

Ciudadano Verifica y recibe de conformidad.

Fin del Procedimiento
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ICiudadana/

‘—"—————F
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Protedimiento
Generacion de Cedificacion de Valer Catastral

Inicio

fRecepcion/

L

]

b
. Solitita a través de escrito Valor Catastral,
mencionando la cuenta original y fa denominacisn de
predio,

Plano actual, colindanclas, nombre del interesada,
Direccitn completa, uso de svels, superficie y en
caso de contar con consluccion agregario, nombre
completa del dibujante y levantate, nimero de cédula
profesional y firma. Recibe de pago de valor

catastral,

~

/Le indica que dfa estara listo el

/Respensable de fos Valores
Catastrales/
[ I—

irémite, tres dias habiles a parir del
dia siguierile de la recepcion!

’;l requisilos y lurna al Responsable de los

[ Recibe oficlo, verifica que presente los
Valores Catastrales

[ Vigifa y supervisa que los requisitos

/Coordinador de Catastrof

O

{Responsable de fos Valores
Catastrales/

L

—! tumplan con lo antes sefialado y tuma st
Coordinador de Cataslio.

)

Genera en el sistema la Certificacion
det Valor Catastral,
Imprime, Valida, Firma formato y plano
Turna a! responsable de Valores
Catastrales

¥

Recaba firmas
Separa los formatos

ICivdadano/

__

| Unjuedo para el expediente de [a

e cuenta original

E! otva juego para el interesado
Entrega af Ciudadano

)

Verifica y recibe de conformidad.

P

Fin
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RALANGAN :

Unidad Administrativa: Finanzas (Coordinacion de Catastro)

Nombre del Procedimiento:

Pago del Impuesto de Traslado de Dominio

Areal/Actor

Actividades

nicio de Procedimiento

Ciudadano

Solicita de forma verbal se aparte en COREVAT folio
generado por el Perito Evaluador, para pago del Impuesto
de Traslado de Dominio.

Formato de Traslado de Dominio.
Avalud Comerciai.
Valor Catastral.

Escritura Pdblica o Privada.

Recepcién

Recibe Documentacion.
Registra.

Turna al area responsable de Traslado de Dominio.

Wesponsable de Traslado de
Dominio

Supervisa que todos los documentos coincidan con la
descripcion del predio que sertala el Avalué Comercial,
Valor Catastral, Recibo del Impuesto Predial y Escritura.

Turna al Coordinador de Catastro.

Coordinador de Catastro

Ingresa al Sistema SICARET, para apartar folio del Avallo
Comercial,

Turna a la Responsable de Traslado de Dominio.

| Responsable de Traslado de
Dominio ;

Llena ticket con los datos del Traslado de Dominio.

Entrega al Ciudadano.

Ciudadano

Recibe, acude a la caja de Finanzas

Caja Finanzas

Recibe pago.
Genera recibo de pago.

Entrega al Ciudadano

Fin del Procedimiento

9 Z e
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Proced|m|enlo
Generacién de Pago del Impuesto de Traslado de Dominio

Ciudadannf
f Solicita de forma verbal se aparie en
l COREVAT folio generado por el Perito
' Evaluador, para pago del Impuesto de
Traslade de Domiinio.
E—

Formato de Traslade de Dominio
Avalug Comercial
Valor Calastral, Escritura Phblica o Privada

fRecepcion/
Recibe Documentacion

[ . Registra

| Turna al drea responsable de Traslado
de Dominio

¥
" /Responsable de Traslado de Dominiof Supervisa que todos los documentos
coincidan con la descripcidn del predio
l . .| aque sefata el Avalué Comercial, Valor
i P Catastral, Recibo del Impuesto Predial ¥

Escritura, Turna al Coordinador de
Catastro. J

{Coordinador de Catastrof ) %

' Ingresa al Sisiema SICARET, para
[ . apartar {olio-del Avallo Comercial
1 Turna al Responsable de Traslado de
Dominio

v

Llena ticket con los datos del Traslado
l de Dominio
) Enlrega al Ciudadano

[/Responsable de Traslado de Dominio/

L

[Ciudadano/ +
L %! Recibe, acude a la caja de Finanzas

{Caja Finanzas/

l

Recibe pago
Genera recibo de pago
Entrega al Ciudadano

v
r———
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BALANGAN

Unidad Administrativa: Finanzas (Coordinacién de Catastro)

Nombre del Procedimiento;
Notificacién Catastral de Titulos

Areal/Actor

Actividades

nicio de Procedimiento

Ciudadano e Institucion Municipal,
Estatal y Federal

Solicita a través de un escrito la inscripcion de un Titulo de
Propiedad,

Plano actual, colindancias, nombre del interesado, Direccién
completa, uso de suelo, superficie y en saco de contar con
construccién agregarlo, nombre completo del dibujante y
levantate, nimero de cédula profesional y firma.

Manifestaciéon Catastral,

Recepcidn

Recibe escrito y/o oficio, verifica que contenga los requisitos
necesarios.

Turna al Responsable de la captura de los Titulos,

Responsable de los Titulos

Revisa que los requisitos cumplan con lo sefialado en el
Titulo de Propiedad

Turna a cartografia

Area de Cartografia

Recibe y registra ante el sistema de SAIC, para ubicar la
superficie en la cartografia ’

Turna al érea de captura.

Area de Captura

Recibe e inscribe ante el sistema de SAIC, para dar de alta
en ¢l Titulo de Propiedad en la Base de datos y generar folio
y nimero de cuenta sea urbano o rustico.

Turna at Coordinador de Catastro.

Coordinador de Catastro

Recibe y firma.
Turna a Responsable de los Titulos.

Responsable da los Titulos

Recibe y Separa los formatos, sella, llena los datos de la
nueva cuenta. ' '

Turna al drea de escaneo

Area de escaneo

Recibe, escanea.
Archiva un juego para el expediente de |a cuenta original.
Turna al Responsable de los Titules

Responsable de los Titulos

Recibe y prepara documentacion
Entrega al interesado.

Ciudadano(a) e Institucion Municipal,
Estatal y Federal,

Recibe Documentacion.

Fin del Procedimiento

) Z 3 A
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Procedimiento
Notificacién Catastral de Tlulos

[Cludadano e {nstitucion Municipal,
Estatal y Faderalf

-

Inicio

-

L

Presenta solicitud y
documentos

/Recepcion/

ml
. 5

Formato de Traslado de Dominio
Avalud Comercial
Valor Calastral
- Escritura Pdiblica o Privada

L

Recibe escrito y/o oficio, verifica que
conlenga los requisitos necesarios
Tuma al Responsable de |a captura de
los Tliulos

/Responsable delos Titulos/

L

Revisa que los requisites cumplan con lo
sefialade en el Titulo de Propiedad
Turna a cartografia

{Arca de cartografiaf

!

L

Recibe y registra ante el sistema de
SAIC, para ubicar Ja superficie en la
) cartograffa
Turna al drea de.captura

f

{Area de Captura/
L .

Recibe e inscribe ante el sistema de
SAIC, para dar de alta en el Titulo de
Propiedad en la Base de datos y
generar folio y nimera de cuenta sea
urbano o rustico
Turna al Coordinador de Catastro

_ [coordinador de Catastrof

+ _J

L

¥

Recibe y fimna
Turna a Responsable de los Titulos

IResponsable de los Titulos/

¥

{,

¥

Reclke v Separa los formatos, sclla,
llena los datos de la nueva cuenta
Turna al &rea de escaneo J

, tArea de escaneof

[

Recibe, escanea
Archiva un Juego para el expediente de
la cuenta original
Turna at Responsable de los Titulos

fResponsable de los Tiwlos/

Y

Recibe y prépéra documentacién
Entrega al interesado

{ciudaganc e tnstitucion Municipal,

¥

.. — Eslaialy Federa/

L

¥

Recibe Documentacién

=z

*.
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Nombre del Procedimiento:
Notificaciones Catastral de Escrituras Publicas o Privadas

‘ArealActor

Actividades

- |nicio de Procedimiento

Ciudadano e Institucién
Municipal, Estatal y

Solicita a través de un escrito la inscripcién de una Escritura Piblica y/o Privada.

Escritura Publica y/o Privada,

Federal
Manifestacidn Catastral.
Formato nico de declaracién de dominio.
Formato de Traslado de Dominio.
Avalué Comercial.
Valor Catastral,
Plano sellado y firmado por el catastro,
Libertad de Gravamen.
Plano Reserva a_ctual, colindancias, nombre del interesado, Direccién completa, uso de
suelo, superficie y en saco de contar con construccidn agregarlo, nombre completo del
dibujante y levantate, nimero de cédula profesional y firma.
Pagos de los impuestosﬁ predial, traslado de dominlo, 4
Permiso de Subdivisién, Fraccidén o fusién por partel de la Direccién de Obras Piiblicas,
Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.(en caso de ser necesario)

Recepcién Recibe escrito y/o oficio, verifica que contenga los requisitos necesarios.

Turna a la Responsable de la captura de los Escritura Publica y/o Privada.

Responsable de los Titulos

Revisa que los requisitos cumplan con lo sefialado Escritura Pdblica y/o Privada y que
no hayanvencido ]

Turna a cartografio

Area de Cartografia

Recibe y registfa ante el sistema de SAIC, para ubicar la superficie en la cartografia de
municipio de Balancdn.

Turna al 4rea de captura

£
—~F

Area de Captura

Recibe e inscribe ante el sistema de SAIC, para dar de alta la Escritura Publica y/o
Privada en la Base de datos y generar folio y nlimero de cuenta sea urbano o rustico.

En caso de contar con reserva se mantiene la superficie en la cuenta original

En caso de fusién se agrega a una cuenta y se cancela otra

Turna al Coordinador de Catastro.

¥ = 2.
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Coordinador de Catastro

Recibe y firma

Titrna a Responsable de Escritura Piblica y/o Privada

Responsable de Escritura
Publica y/o Privada

Recibe
Separa los formatos, sella, Hena con los datos de la nueva cuenta.

Turna al drea de escaneo

Area de escaneo

Recibe, escanea
Archiva un juego para el expediente de la cuenta original

Turna al Responsable de Escritura Piblica y/o Privada

Responsable de Escritura
| Pablica y/o Privada

Recibe y prepara documentacién

Entrega al interesado,

Ciudadano(a) e.Institucién

Municipal, Estatal y Federal.

Recibe Documentacion

Fin def Pracedimiento
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Procedimiento

Notificaciones Catastral de Escrituras Pdblicas o Privadas

{Ciudadane e Institucidn Municipal,
Estatal y Federal/

L

Inicio

. Presenta solicitud y

{Recepcion/

. L

¥

ey
3
Fsenio la inserigeidn de una Escsitura PObica ylo Privada.
Escravra PUbEa yio Privada, Mandestag én Catastral, Formato inko de dectamsion do
donin'o, Fermaio de Teaslado de Dominko, Avalud Comercal, Valor Calastral, Plano sefada
y fitmado por ¢ calasvo, Libertad de Gravamen, Plano Reserva aelun, cofrdancias, nombre
deli do, Direccidn oleta. use de sucle, supordicls ¥ en Saco de contar con
construseibn  agregario, nombre compleso del dbujante y fevintate, némero & cédula
prefesional y fema, Pagos de los impuestos: presial, vaslade de dewin'g,
Pernyso de Subdaisiin, fraccidn 6 fus'da por pade de la Diveccién de  Obras Piblicas,
Ordenamienio Temiteral y Seavicios Munidpales.(en caso de  sev netesadh)

documentos

Recibe escrito yio oficio, verilica que contenga los requisitos
necesarios. Tuina al Responsable de la captura de los Escritura

/Responsable de Escritura Pablica y/o Ptivada/

L

Piblica ylo Privada,

v

Revisa que los requisitos ctimptan con lo sefalado Escritura Pablica vio

{Area de cartografia/

L

T

Privada y que no hayan vencldo.Tuma a cantografia

'

Recibe y registra ante el sistema de SAIC, para ubicar la superlicie
en la cartografia de municiplo de Balancén.Turna al area de

[Area de Captura/

{

captura, J
Y

Recibe e inscribe ante el sisterna de SAIC, para dar de alta la Escritura
Publica y/o Privada en la Base de datos y generar folio y niimero de cuenta
sea urbano o rustico
En caso de contar con reserva se mantiene la superficie en la cuenta

{Coordinador da Catastrof

|

original
En caso de¢ fusi6n se agrega a una cuenta y se concela ofra. Turna al

Coordinador de Calastra

v

P
T

/Responsable de Escritura P(blica y/o Privada/

|

Recibe y firma ]
‘Turna a Respansabie de Escritura Poblica ylo Privada

Recibe y Separa los formatos, sella, llena los datos de la nueva

o
L

fArea de escaneol

l

cuenta '

Turna al drea de escaneg

\

Recibe, escanea

/Responsable de Escritura Piblica y/o Privada/

Archiva un juego para el expediente de la cuenta original,
Turna al Responsable de Escritura Pablica y/o Privada

Recibe y prepara documentacion

L ]

{Ciudadano e Inslitucién Municipal, Cstatal y

Federal/
L

Entrega al inleresado.

;

T

Recibe Documentacion

P 5 ]

§
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Manual de Procedimientos del Ayuntamiento del Municipio de Balancdn

Nombre del Procedimiento:

Consultas a la Base Datos

Unidad Administrativa: Finanzas (Coordinacién de Catasfro)

AreafActor

Actividades

Inicio de Procedimiento

Ciudadano(a), Dependencia,
Instituciones.

Solicita a través de un escritc y/o oficio la blisqueda de
un predio, haciendo la descripcion del bien con las

| caracteristicas necesarias.

Planeo,

Informacién que nos ayude agilizar 1a busqueda

Recepcidn

.Recibe escrito y/o oficio.

Registra documento_.‘
Askgna niimero de oficio.

Turna al Coordinador de Catastro

Coordinador de Catastro

Revisa escrito.

Turna al &rea correspondiente para la realizacién de la
blsqueda.

Area de Busqueda

Recibe y hace la biisqueda del predio.
Imprime Cédula Catastral.
Genera oficio,

Turna al Coordinador de Catastro

Coordinador de Catastro

Recibe oficio, verifica y firma.

Turna a Recepcidn

Recepcion

Recibs, sella, prepara.

Entrega al Ciudadano(a), Dependencia, e Instituciones

Ciudadano(a), Dependencia,
Instituciones.

Recibe Documentacion .

Fin del Procedimiento
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Procedimiento
Consultas a la Base Datos -

Inicio
[Ciudadano(a), Dependencia, Instituciones/ C )
3 .

L >[ Presenta solicitud v
documentos "
1
Sollcita a través de un escrito y/o oficio fa
busgueda de un predio, hasiende la
descripeién del bien con las
caracterisiicas necesaras.
Plano, nformacidn que nos ayude agilizar
la biisqueda
— .

Reclbe escrito v/o oficio
L Registra documento

Asigna nimero de oficio
Turna al Coordinador de Calastro

/Recepcion/

/C'oordinador de Catastrof *

l Revisa escrito
&1 Turna al area correspondiente para la -
realizacién de la basqueda

v

fArea de blsqueda/ Recibe y hace la bisqueda del predio
L - Imprime Cédula Catastral
= Génera oficio
Turna al Coordinador de Catastro
[Coordinador de Catastrof v g

Turna a Recepcidn
[Recepcitn/ v
l Recibe, sella; prepara

b Entrega al Ciudadano(a},
Dependencia,e instituciones

{ e Recibe oficio, verifica y firma Q%@

/Ciudadario(a), Dépendencia, Instituciones/ v

- Retibe Documentacién

N
e

&
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Unidad Administrativa: Programacién

Nombre del Procedimiento: Elaboracién y autorizacién del presupuesto general de
egresos.

© [ Actividades

Inicio de Procedimiento

‘ArealActor

Direccidn de Programacion Instruye al subdirector inicie los trabajos para la elaboracion
s del presupuesto general de egresos para el ejercicio del
siguiente ario.

Subdirector Elabora plan, calendario de trabajo y oficios para que las
unidades administrativas integren sus necesidades de gasto
e inversion. :

Dire?:cidn de Programacién Revisa y aprueba programa de trabajo.

Envia oficio, formas y lineamientos para que las unidades
administrativas integren sus necesidades de gasto e
inversion.

Recibe propuestas de proyectos presupuestales

Subdirector Integra los proyectos de gasto e inversién de las Unidades
Administrativas que cumplen con los lineamientos,

Integra el proyecto de Presupuesto General de Egresos

Una vez emitida la Ley de Ingresos y los oficios de
autorizacién de la Direccién de Administracion y Finanzas,
se adecua el proyecto de Presupuesto General de Egresos.

Turna al Director de Programacion proyecto de Presupuesto
General de Egresos.

Direccién de Programacion Envia a la Secretaria del Ayuntamiento el proyecto de
ily © | Presupuesto General de Egresos, envia los oficios de
aprobacion a los titulares de las Unidades Administrativas.

Fin del Proceso

-y

"R
\
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IDireccién de Programacian/

Iireccitn de Pragramacion/

Manual de Procedimientos del A
M

Procedimiento

Elaboracidn y autarizacidn del presupuesto general de Egresos

( ' |' instruye al subdirector inicie los trabajos

{subdirector/

Elabora pian, calendario de trabajo y
l____., oficios para que las unidades

[Subdirector/

lineamientos ]
Integra el proyecto de Presupuesto General de
Egresos

1 _._Darala elabgracitn del presupuesto
general de egresos para el ejercicio del
siguiente afio.

'

administrativas integren sus necesidades
de gasto e inversidn.

Revisa y aprueba programa de trabajo
Envia olicio, formas y lineamientas para
qu¢ las unidades administrativas integren
sus necesidades de gasto e inversisn

Recibe propuesias de proyecios
presupueslales

——

Integra los proyectos de gaslo e inversitn de las
Unidades Administrativas que cumplen con ios

Una vez emitida Ia Ley de jngresos v los oficios
de autorizacion de la Direccion de
Administracién y Finanzas, se adecua el
proyecle de Presupueslu General de Egresos

yuntamiento del Municipio de Balancan

Ipireccién de Programacion/

Turna al Director de Programacion proyecto de
Presupuesta General de Egresos

Envia a la Secretaria del Ayuntamlento el
proyecto de Presupuesto General de Egresos,
envla los aficios de aprobacidn a los tiwlares de
tas Unidades Administrativas,

]

Fin
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Unidad Administrativa: Programacion

Nombre del Procedimiento:

Autorizacion de recursos para proyectos nuevos

ArealActor

Actividades

Inicio de Procedimiento

Direccién de Programacién

Recepciona propuestas de las diversas areas parala
creacion de proyectos nuevos de gasto o inversion

Direccién de Programacion

Analiza la solicitud definiendo fuente de financiamiento

¢eumple la solicitud con fodos los requisitos para ser
sometido a aprobacién de cabildo?

En caso afirmativo
Realizar la actividad 3
En casi negativo

Realizar actividad 8,

Direccién de Programacién

Somete a cabildo la aprobacidn del nuevo proyecto de
gasto o inversién

¢cabildo aprusba el proyecto?
En caso afirmativo

Realizar la aclividad 4

En casi negativo

Realizar actividad 8.

Subdirector de Programacion

Da seguimiento a la salicitud y tuma al jefe de drea de
Programaclén para su framite.

Jefe de Area de Programacién

Elabora Cédula Basica e integra Expediente Técnico del
Proyecto

Jefe de Area de Programacion

Turna al auxiliar adm:mstralwo las Cédulas para su trémite
de firmas

Jefe de Area de Presupuesto

Elabora oficio de autorizacion y lo turna junto con el
Expediente Técnico al Director de Programacion para su
firma y tramite.

Direccién de Programacidn

Informa a la unidad administrativa solicitante de la

autorizacion.o.improcedsncia.de los recursos-para--

proyectos nuevos,

Fin del précedimienio

1,

&y

%
(i}
&
¥
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Procedimienio

Altorizacion de recursos para proyectos nuevos

Ibireccion de Programacion/

fsubdirecior/

Recepclona propuestas de fas diversas
&reas para la creacion de proyectos -
nuevos de gasto o Inversién

solicitud , convenios o proyectos
ejecilivos

Analiza |a solicitud definiendo fuente de
financiamiento

deumple la solicitud
con todos los requisitos para
ser sometido a aprobacion de
cabildo?

H}
4

Somele a cabildo la aprobacién del
nuevo prayecto de gasto o inversién

y

Acabitdo aprueba el proyecto?

sf
1

Da seguimienio a la solicitud y turna al jefe
de 4rea de Programacion para su trémite.
J

{Jele de Area de Programacion/

Y

L——-—————-h—

[ Turna al auxiliar administrativo las

lefe de Area de Presupuesto/

S

[pireccitn de Programacion/

Elabora Cédula Basica e integra Expediente
Técnico del Proyecto

* Cédulas para su trdmite de firmas

Elabora Cédula Basica e integra
Expediente Técnico del Proyecto

Elabara oficio de autorizacién y fo turna
junto con el Expediente Técnlco al
Director de Programacion para su firna |

y trmite

\\-”

Manual de Procedimientos del Ayuntamiento del Municipio de Balancan

Y

[ Informa a la unidad administrativa
solicitante de [a autotizacion o

improcedencta’de Jos reclrsos para

proyeclos nuevos,
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Unidad Administrativa: Programacion

Procedimiento:
Autorizacion y elaboracién de adecuaciones presupuestarias

Areal/Actor N Actividades

Inicio de Procedimiento

Direccion de Programacion Recepciona solicitud de adecuacién presupuestaria de la
unidad administrativa

Direccién de Programacion Analiza la viabilidad de la solicitud
¢ Es viable la solicitud?

En casb afirmativo

Realizar la actividad 3

En casi negativo

Realizar actividad 7.

Subdirector Acuerda con el Director de Programacion la prdcedencia de
la suficiencia presupuestal

Jefe de Area de Programacién Elabora la adecuacion en el SIEN y emite formato de
adecuacion para firma.

Jefe de Area de Programacién Turna al Subdirector [a cédula para su tramite de firma

Subdirector Elabora oficio de autorizacion y lo tuma junto con el Formato
de Adecuacién Presupuestaria al Director de Programacion
para su firma y trémite.

Direccion de Programacion informa a la unidad administrativa de la autorizacién o
improcedencia de la solicitud de adecuacién presupuestaria

Fin del Procedimiento ' t%

g f - Do~
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Procedimiento
Autorizacitn y elaboracién de adecuaciones presupuestarias

[oiveccion de Programacién/

l o Recepclona solicitud de adecuacién
- presupuestaria de la unidad
administrativa

¥

[ Analiza fa viabilidad de fa solicitud ]

oficio de soliciiud

&Es viable |a soficitud?

si
/Subdirector/ L

Acuerda con el Director de Programacion
| la procedencia de la suficiencia
presupuestal, turna al Jefe de Area para
su frémite

l3ete de Area de Programacion/ Y c

Eiabora la adecuacién en el SIEN y
I emite formato de adecuaclén para firma,
turna al Subdirector la cédula para
trdmite de firma

Formalo de
adecuacién
presupuestaria

Y

e ng
fsubdirector/ }

& .
; Oficio ¥ Formaio de
L Elabora oficio de autorizaclén v lo turna adicuacidn

jurito con el Formato de Adecuacion presupuestaria

Y

Presupuestaria al Director de
Programaci6n para su firma y {rdmite

.

¥ Oficlo y Formato de |
l - | Informa ala unided administrativa de Ja | . @decuacidn

atlorizacién o Improcedencia de la presupuestaria
solicitud de adecuacién presupuestaria
Firi %\

Y

[Direccisn de Programaciénf = o %
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Unidad Administrativa: Programacion

Nombre del Procedimiento:
Elaboracién de érdenes de pago

ArealActor Actividades

Inicio de Procedimiento

Direccion de Programacién Recepciona documentacion completa de la facturacion de
proveedores y servicios, asf como las comprobaciones y
estimaciones

Direccion de Programacion Revisa y envia la documentacién al subdirector para su
trémite

Subdirector Turna documentacién a la auxiliar contable para su tramite ,

Auxiliar Contable Elabora 6rdenes de pago

Auxiliar Contable Prepara oficios y envia las 6rdenes de pago para el tramite
de firma

Auxiliar Administrativo Una vez .ﬂrmadas escanea toda la informacion

Auxiliar Contable - Turna al Subdirector los oficios de fréamite con sus érdenes
de pago y documentacién soporte para su tramite
correspondiente

Subdirector Revisa y rubrica con antefirma las 6rdenes de pago y envia

al Director para su firma y tramite de envio

Director de Programacién Firma érdenes de pago y envia a la Contraloria Municipal

Fin del proceso
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Ibireccion de Programacion/

Procedimiento
Elaboracién de érdenes de pago

_

—

Inlcio -

Manual de Procedimientos del Ayuntamiento del Municipio de Balancin

[

Recepciona documenlacién completa de

Jsubdirector]

b la facluracion de proveedores y

senvicios, asf como las comprobaciones
y estimaciones

Facturas, néminas y
recibos

v

Revisa y envia la documentacion al
subdirector para su trémite

! (

{Auxiliar contable/

t

- Turna documentacion a la auxiliar

contable para su trdmile

Facturas, ndminas y
recibos

L

-

Oficios,Orden de

/Subdirector/

L

b Elabora drdenes de payo

pago,Faciuras,

'

noéminas v recibos

Prepara oficios y envla las érdenes de
pago para el rdmite de firma

¥

( Una vez firmadas escanea toda la
informacién ’

v

Oficio v Formalo de

Elabora oficio de autorizacion y o {uma
Junto con el Formato de Adecuacion

[birecclon de ngramacién/

'l

v

Presupuestaria af Director de
Programacion para su firma y rdmite

adecuacién
presupuestaria

Y

_—

Oficio y'r':brmalo de

Informaala unfaad administréﬁva de [a

B autorizacién o improcedencia de la

solicitud de adecuacién presupuestaria

adecuacién
presupuestaria

J

Fin
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BALANOAN

Unidad Administrativa: Programacién

Procedimiento: _
Elaboracién e integracién de la Cuenta Plblica
(Programética-Presupuestal) '

o Areal/Actor - Actividades

Inicio de Procedimiento

Direccion de Programacién Recepciona documentacion completa de la facturacion de
proveedores y servicios, asi como las comprobaciones y
estimaciones

Direccion de Programacion Revisa y envia la documentacién al subdirector para su
; trémite . :

Subdirector _ Turna documentacién a la auxiliar contable para su tramite

Auxiliar Contable Elabora érdenes de pago

Auxiliar Contable Prepara oficios y envia las érdenes de pago para el tramite

de firma
Auxiliar Administrativo Una vez firmadas escanea toda la informacion
Auxiliar Contable Turna al Subdirector los oficios de tramite con sus 6rdenes

de pago y documentacion soporte para el trémite
correspondiente

Subdirector Revisa y rubrica con anlefirma las érdenes de pago y envia
al Director para su firma y tramite de envio
Director ds Programacion Firma 6rdenes de pago y envia a la Contraloria Municipat

Fin del Procedimiento
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BATANGAN

Tréamite Elaboracion e integracion de fa Cuenta Plblica

{Direccién de Programacion/

w| complela de la facluracion de

Procedimiento

(Programatica-Presupuestal)

-

( Recepcicna docuimentacién

ISubdirector!

I Turna documentacion al auxiliar
J

fAuxiliar Contable/

]

IAuxiliar Administrativo/

|

proveedores y servicios, asi
comgo las comprobaciones y
estimaciones

1

[ . ; -
Revisa y envia la documentacién
al subdirector para su tramite

b

contable para su tramite

Y

Prepara oficios y envia las
¢rdenes de pago para el ramite
L de firma ____

\

Una vez firmadas escanea toda
la informacién

fAuxiliar Contabtef

]

v

[ Turna al Subdirector los oficios
de tramite con sus drdenes de
* pago y documentacion soporte

fSubdirector!

i

ISubdirector/

|

para el trdmile comespondiente

v

Revisa y rubrica con antefirma

las drdenes de pago y envia al

Director para su firma y tramite
de envio

Y

Firma 6rdenes de pago y envia a
fa Contralorfa Municipal

Y (== -
. Ordenes de pago
Elabora 6rdenes de pago |
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Unidad Administrativa: Programacién

Procedimiento:
Elaboracién de la Autoevaluacion Trimestral

Areal/Actor Actividades

Inicio de Procedimiento

Direccidn de Programacion Al inicio del segundo al cuarto trimestre instruye al
subdirector que inicie la integracién de la Autoevaluac:dn

Trimestral

Subdirector Turna la solicitud al Jefe de érea de Programacion y le da
seguimiento

Jefe de Area dp Programacién Imprime informes de la Autesvaluacién del SIEM y analiza
su integridad

Jefe de Area de Programacién Graba en CD los formatos de la Autoevaluacién en formato
de hoja de célculo y lo entrega a auxiliar administrativo

Auxiliar Administrativo Integra expediente de Autoevaluacion y lo entrega al
Subdirector

Subdirector Elabora oficio para envié de la Autoevaluacion a la
Contralorfa Municipal que es la encargada de integrarla y
entregarla al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado
(OSFE)

Subdirector Turna oficio y expediente de la Autoevaluacion al Director
de Programacion para su firma y trémite
Director de Programacion Revisa y envia a la Contralorfa Municipal la Auloevaiuac;én

Trimestral debidamente requisitada,

Fin del Procedimiento

Q %7 “ %/;?”9/ \&}
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Procedimiento
Elaboracién de la Autoevaluacian Trimestral

‘ . ‘ ¢ Inicin )
{Direccién de Programacién/ f

l Al inicio del segundo al cuarto trimestre
o instruye al subdirector que inicie ja
integracion de la Autoevaluacién

{Subdirectar/ L Trimestrat J
. Turna la solicilud al Jele de drea de
: s Programacién y le da seguimiento
{Jefe de area de programacién/ 'l'
[
l Imprime informes de la Autoevaluacion Formatos de

A

del SIEN v analiza su integridad Autoevaluacion

!

{ Graba en CO los formatos de la
Autoevaluacién en formato de hoia de CD
célculo v lo entrega a auxiliar

administrativo
¥ .

’ Integra expediente de Autoevaluacidn y

Expediente de

lo entrega al Subdirecior Auloevaluacion

' ; [oficio y expediente de la
ISubdirector! Elabora oficio para envié de la altoevaluacion ;
L Autoevaluacidn a la Contraloria "
3 Municipal que es la encargada de =
' integrarla y entregarla al Organo :
. Superior de Fiscalizacion del Estado
: (OSFE)

1

Turna oficlo y expediente de la
Autoevaluacitn al Director de
Programacion para su firma y tramite

{Direccion de Programacién/

Y _ i
l - | Revisa y envla a la Contraloria Municipal

e la Autoevaluacién Trimestral
debidamente requisitada,

ficio y expediente de la
autoevaluacion
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Unidad Administrativa: Programacion

Procedimiento:
Formulacién de Plan Municipal de Desarrollo

ArealActor Actividades

Inicio de Procedimiento

Direccion de Programacion . Realiza invitacidn de Plan Municipal de Desarrollo y envia a
Presidencia Municipal Firma de autorizacién de invitaciones y las regresa a
Direccidn de Programacion Recibe y distribuye invitaciones para los titulares de las

diferentes dependencias Municipales, Estatales y
Federales, asf como de los diversos sectores de la
comunidad. -

Coordina la asamblea de COPLADEMUN

COPLADEMUN Analiza, delibera y aprueba el Plan Municipal de Desarrollo
i Presidencla Municipal Somete para aprobacidn el Plan Municipal de Desarrollo a

Heonorable Cabildo Aprueba y enviaa

Direccion de Programacion Recibe aprobado el Plan

Secretaria del Ayuntamiento Certifica el acta de |a sesién de Cabildo

Presidencia Municipal Envia para su publicacién en el periédico oficial del
: Estado
Direccioén de Programacién Verifica y coordina su cumplimiento ;
Fin del pracedimiento ' :
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Procedimiento
Formulacion de Plan Municipal de Desarrollo

. 3 ( Inicio ) :
[Direccion de Programacién/ =7
1 A S IR A
{ #{ Realiza invitacién de Plan Municipal de \ﬂmﬂl\l

Desarrollo y envia a
[Presidente Municipal/ ! )
{ [ Firma de autorizacitn de invitaciones y
.__lasregresa a
[oireccion de Programacién/ [ Recibe y distribuye Invitaciones para los GyhArIHACS
titulares de las diferentes dependencias i e
l .| Municipales, Estatales y Federales, asi
71 como de los diversos sectores de la
comunidad.Coordina la asamblea de
COPLADEMUN J
ICOPLADEMUN/ | 1
Plan Municipal de
l Analiza, defibera y aprueba el Plan Desarrollo
“Municipal de Desarrollo
[presidente Municipal/ . ‘ I :
. - - Plan Municipal de
| Somete para aprobacién el Plan Desarrollo
- Municipal de Desarrollo a -
[Honarable Cabildo/ 4 ‘ : )
{ ™)
[ Acta de cabildo, Plan
. Aprueba y enviaa Municipal de Desarrollo

[Direccién de Programacion/ < ‘

] : — ] Plan Municipal de
_ L——-—p - Recibe aprobado el Plan Desarrolle (aprobado)
ISecretaria def Ayuntamientof . ¥ ( S
» . r Acia de cabildo ;

S

L_., Ceniifica & acta de la sesién de Cabildo

[Presidente Municipal/ : + -
< s — - L plan Municipal de
| Envla para su publicacién en el periédico | Desarrolto (aprobado)
: oficial del Estado :
[Direccién de Programacién/ . ¥ o '

l--—-——p‘ Verifica y coordina su cumplimiento J ﬁ

Fin
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Unidad Administrativa: Programacién

Procedimiento:
Revision del Plan Municipal de Desarrollo (PMD)

ArealActor | | Actividades

Inicio de Procedimiento

Direccion de Programacion Instruye al Subdirector para que inicie la evaluacién del
: Plan Municipal de Desarrollo (PMD)
Subdirector Elabora un calendario de actividades para efectuar las
' tareas de la revision y evaluacién '
Subdirector Instruye al Jefe de Area de Programacién para que inicie
' las tareas

Jefe de Area de Programacion Emite informe de las acciones de los proyectos de gasto e
Inversién autorizados

Jefe de Area de Programacién Compara con el catalogo de lineas de accién

Jefe de Area de Programacién .| Contabiliza las accicnes no iniciadas, en proceso y
concluidas _

Jefe de Area de Programacion Elabera informe de evaluacién del Programa Municipal de
Desarrollo

Auxiliar administrativo Entrega informe al Subdirector

‘Subdirector Revisa y en su caso adecua el informe

Subdirector Entrega informe de avance del PDM al Director de
Programacion

Direccitn de Programacion Integra el informe de evaluacién del PMD para la rendicién
de cuentas

"Fin del proceso

0 R S S e Al
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ICAN

Revisién del Plan Municipal de Desarrolio (PMD)

[Direccion de Programacién/

l

Instruye al Subdirector para que inicie la

evaluacion de! Plan Municipal de

ISubdirector/

Desarrolio (PMD)

¥

l "

Elabora un calendario de actividades
para efecivar las fareas de Ja revisién y
evaluacién

!

Instruye af Jefe de Area de
Programacién para que inicie las tareas

{defe de érea de programacion/

'

(

Y

Emite informe de las acciones de los
proyectos de gaste e inversion
autorizadps

‘Compata con e catdlogo de lineas de
accién

'

Contabiliza las acciones no iniciadas, en
proceso ¥ concluidas

Elabora informe de evaluacion del
Programa Municipal de Desairollo

[Auxiliar administrativol

1

(

o,

Entrega informe al Subdirector j

/subdirector/

(

[ Revisa y en su caso adecua el Informe

!

P
Y-

{Direccitn de Programacion/

)

Y

Municipal de Desarrollo

[ Entregainforme de avance del Programa.| .

R

Integra el informe de evaluacion del
Programa Municipat de Desarrollo para

la rendicién de cuentas

!

Fin

Informe de Evaluacidn

J

N
2
4
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Unidad Administrativa: Contraloria Municipal

Procedimiento:
Responsabilidades Administrativas

ArealActor Actividades
Inicio de Procedimiento
Denunciante Presenta queja o denuncia por supuestos dafios a la
Hacienda Publica
Contraloria Conoce de las guejas o denunéia e inicia el proceso de
investigacion
Conlratoria ’ Notifica a las dependencias de la investigacion en curso
Dependencia Recibe nofificacién y otorga las facilidades y documentac;én

que le requiere la Contralorfa

Contraloria : Procede a la investigacién y, en su caso realiza audiforia de
ser necesario

Auditor ' Realiza procedimiento y de existir responsabilidad
administrativa envia al

Area Investigadora Para deslindar y verificar responsabilidades y canalizar al
area substanciadora

Area Substanciadora Cita a los involucrados en la investigacién- y escucha dichos
y argumentos en los procedimientos de Responsabilidad
Administrativa

Autoridad Resolutora ‘ Ejecuta la sancién respectiva y, en caso de ser necesario,

presenta denuncias. ante la Fiscalia Especializada en
combate a la corrupcion o ante homdlogos en el ambito locas

Fin del Procedimiento

| b
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Procedimiento
Responsabilidades Administrativas

[penunciante/ Vi | \Diaﬂii-a\l

] i Presenta queja o denuncia por

supuestos dafios a la Hacienda

Pfil‘fi(’:&
{contraloria/

Requiere at cludadano por escrito
l la selicitud de apoyo, credencial de
eleclor y documentacion soporte
de lo contrario no procede.

¥

[ Nolificanla dependencia que
corresponda de la investigacién en
CUrso

{Dependencial 3

l Recibe nolificacion y otorga las
- facilidades y documentacion aue

le requiere la Contraloria

Y

fcontralorial s Sl
Procede a la investigacién v, en
l—-———-» su caso realiza auditoria de ser
necesario
/Auditor/ {r
l Realiza procedirﬁienlo y de existir
responsablfidad administrativa
) .envia al
fautaridad Investigadora/ ¥
l : ' Para deslindar y verificar
responsabilidades y canalizar al
area substanciadora
fAutoridad Substanciadera/ =~ " Ty T

Cita a Jos involucrados en la
investigacion y escucha dichos y
‘ argumentos enlos .

procedimlentos de
Responsabilidad Adminfstrativa

{Autoridad Resolutora/ + '

Ejecuta la sancidn respectiva y,
en caso de ser necesario,
: presenta denuncias ante la
Fiscalia Especializada en

combale a la corrupcion o ante
homdlogos en el &mbito local
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Unidad Administrativa: Direccién de Desarrollo Municipal

Procedimiento:
Mecanizacion Agricola

% b AR S

Area/Actor ; "TActividades

Inicio de Procedimiento

Direccion de Desarrollo Emite convocaloria y reglas de operacién a productores.

Se realiza reuniones en cada comunidad para formar
comités y sentar bases del programa.

Recepcion y validacion de |la documentacion del soficitante,

Delegado Municipal Realiza en coordinacién con el comité de mecanizacion de la
comunidad cedula censal Inicial.

Acopia recursos para pago de hectéreas,

Direccibn de Desarrollo Emite orden de pago.

Direccion de Finanzas : Recibe cobro de cuota de recuperacion.

Realiza y entrega recibo de cobro.

Direccién de Desarrollo Recepzion recibo de cobro.
Autoriza y realiza trabaje de mecanizacién,
Entrega obra terminada al productor. \

Realiza en coordinacién con el delegado municipal y comité |
de la comunidad cedula censal final. \

Realiza acta de entrega.

Fin del Procedimiento

e e e £ ————be sty e o sttt
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Procedimiento
Mecanizacion Agricola

' fnicio
: q§ = T : '[Convdcaloria ¥ Reglas
/Direccion de Desartrollo/ de operacién

Emite convocatoria y
l reglas de operacidn a
productores,
g Se realiza reuniones en
cada comunidad para

formar comités y sentar
bases del programa

v G >

Recepcion v validacion | Decumentos de los
de la documentacion del solicitantes
solicitante

Y P

Realiza en coordinacién | Cedula Censal
{Delegado Municipal/ can ef comité de
mecanizacionde la  fpr———""
| comunidad cedula censal
Inicial
Acopia recursos para
pago de hectareas
[Direccion de Desarrollof ¥
| . Emite orden de Pago

[Direccion de Finanzas/ \—/l/_\g -
Recibe cobro de cuota de | Recibo de cobro
recuperacion

Realiza y entrega recibo
de cobro

v |

Recepcidn recibo de cebro
Atrtoriza ¥ realiza trabajo
de mecanizacin
Enirega obra terminada al
productor
Realiza en coordinacidn
con el delegado municipal
y comité de la comunidad
cedula censal final
Reallza acta de entrega

i

Cédula Censal Final
Acta de enfrega

_Fin..
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Unidad Administrativa: Direccién de Fomento Econémico y Turismo

Procedimiento:
Médulo del Servicio Nacional de Empleo

Area/Actor Actividades
Inicio 69 Procedirﬁiento
Empresa ‘ Da a conocer vacantes
Foemento Ecdnémico Invita a ciudadanocs a que participen en este programa y-
convoca !
Ciudadano Entrega documentacion solicitada por el SNE
Fomento Econémico Revisa la Documentacion y agenda entrevista de trabajo
Ciudadano Acude a la Entrevista y si es Aceptado Comunican tanto

empresa, como Solicitante el resultado de la misma

Fomente Econémico Si el Solicitante es aceptado se informa a la Coordinacién de
' la Zona Rios del Servicio Nacional de Empleo Tabasco de lo
contrario se vuelve a revisar su perfil, para futuras
postulaciones

Coordinacion de la Zona Rios del Este a su Vez informa al Servicio Nacional de empleo
SNE Tabasco Federal

Fomento Econémico Informa a la Ciudadania que se ocupé la vacante

Fin del Procedimiento
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Procedimiento

Médulo del Servicio Nacional de Empleo

{Empresal

|

L_g»L Da a conocer vacantes

{Direccién de Famento

1

- Econgmicol

U

Invita a ciudadanos a que
parlicipen en este programa y
convoca

{Ciudadano/

'

I

Entrega documentacion solicitada
por et SNE

[Direccién de Fomento
Econdmico/

s

3

L.

Revisa la Decumentacion y
agenda entrevista de trabajo

{Ciudadano/

v

Acude a la Entrevista y si es
Aceptado Comunican tanto
empresa, como Solicitante el
resultado de la misma

/Direccion de Fomento
Econémico/

Ei postulante " se’ revisa su perfil, para

{Coordinacién de la Zoria Rlos del
SNE Tabascof |

L.

{Direccién de Fomento
Econdmicof

v

¢es aceptado? olras postulaciones

sf
¥

informa a la Coordinacion de la
Zona Rios del SNE Tabasco

Y

Este a-su Vez informa é[ SNE
Federal

y

informa a la Ciudadania que se
ocupé la vatante .
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Unidad Administrativa: Direccién de Obras, Ordenamiento Territorial y
Servicios Municipales (DOOTSM)

Procedimiento:
Licitacion DOOTSM

ArcalActor

Actlividades 7

Inicio de Procedimiento

Direccidn de Obras, Ordenamiento
Territorial y Servicios Municipales
(DOOTSM)

Desarrolla Planeacion de Proyectos y envia al

Comité de Obra Publica y Presidente
Municipal

Revisan proyectos y en caso de observaciones o cambios,

| se regresan a la DOOTSM. Si las propuestas de proyectos

son validadas, se priorizan los proyectos y se canalizan al

Departamento dé Licitaciones de la
DOOTSM

Elabora bases del proyeclo, invita a las empresas segin
procedimiento de contratacion (Licitacién Piblica, Invitacion
a cuando menos tres personas y Adjudicacion directa) v, en
Su ¢aso, envia para su publicacién en:

"I COMPRANET/Periddico

Oficial/Secretaria de la Funcién
Publica.

Se realiza el procedimiento licitatorio en COMPRANET y se
publica en el Periddico Oficial y en la pagina de la Secretaria
de la Funcién Publica, realizado este tramite, se invita a

Empresas parlicipantes y Comité de
Obra

A realizar visita de obra, elaborar Acta de la Junta de
Aclaraciones y dirimir dudas que se presenten, para
después reunir a

Empresas Participantes y Comité de
Obra

En el Acto para la Presentacibn de las Propuestas
Econémica, Técnica y Legal, propuestas que son tomadas
en consideracién por

Los Analistas de la DOOTSM y el
Comité de Obra

Realizan el dictamen técnico, elaboran cuadro comparativo,
analizan y evalian la propuesta més viable y emiten Acto de
Fallo que adjudicalacbraala

Empresa ganadora

1 Presenta Acta Constitutiva, poder notarial, RFC y todos los.

documentos legales para firmar el contrato respectivo entre

DOOTSM, Empresa ganadora y
Contralorfa

Empresa presenta factura y XML, fianzas de vicios oculios y
fianza de anticipo y cumplimiento para que, la DOOTSM con
el visto bueno de la Contraloria tramite anticipo ante la

Direccién de Finanzas

Recibe documentacién y se establece el cargo -del
comprometido y devengado en el Sistema de Armonizacién
Contable, para que la

Empresa Ganadora

Pasa al proceso de ejecucion de la obra.

Fin de procedimiento
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IDireccién de Obras, Ordehamiento
Territorial y Servicios Municipales/

Procedimiente
Trémile Licitacién DOOTSM

( inicio )

A

/Comité de Obra Pdblica y Presidente
Municipal/

- Desarrolla Planeacidn de

$=] Tfegresan ala DOOTSM. Silas

Proyectos y envia al

Revisan proyectos y en caso de.
observaclones o cambios, se

/Departamento de Licitaciones de la
DooTSM/

I

{COMPRANET/Periddico
Oficial/Secretaria de fa Funcidn
Plblical

I———-——>

propuestas de proyeclos son
valldadas, se priorizan los
proyectos y se canalizan al

¥ (

Elabora bases del proyecto,

" invita a [as empresas segOn
procedimiento de conlratacion
{Licitacién Pablica, Invitacion a
cuando menos tres personas y

Adjudicacién directa) v, en su
caso, envia para su publicacion

en:

Se realiza el procedimiento
licitatoric en COMPRANET y se
publica en el Periddico Oficial y
en la pagina de {a Secretaria de

la Funcién Piblica, realizado este
ramiite, se invitaa

Invitaciones
Bases de la licitacidn

T

[Empresas participantes y Comita

v

de Obra/

sy

Acta de

Arealizar visita de obra, elaborar [Aclaraciones

Acta de la Junta de Aclaraciones
y dirimir dudas que se presenten,
para después reunir a

¥ )

En el Acto para la Presentacion
de las Propuestas Econdmica,
Técnica y Legal, propuestas que
son tomadas en consideracién
: por |

{Los Analistas de la DOOTSM y

1

el Comité de Obra/

[ _ Realizan el diciamen técnico,

elaboran ¢uadro comparativo,

L analizan y evallian la propuesta

mas viable y emiten Acto de Fallo
que adjudica la obra a la
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/Empresa ganadora/

l

/DOOTSM, Empresa ganadora y
Contralorfa/

Manual de Procedimientos del Ayuntamiento del Municipio de Balancan

Procedimiento
Tramite Licitacion DOOTSM

@ |

)
Presenta Acta Constilutiva,
poder notarial, RFC y todos
los documentos legales para

firmar el contrato respectivo
entre

o

[Direccion de Finanzas/

S

[Empresa Ganadora/

l

)
)

Empresa presenta factura y
XML, fianzas de vicios ocultos y
fianza de anticipo y
cumplimiento para que, la
DOOTSM con el visto bueno de
fa Contraloria tramite anticipo

\ ante la

Recibe documentacién y se
establece el cargo del
comprometido y devengado en el
Sistema de Armohizacion
Contable, para que la

v

Pasa al proceso de ejecucién de
la obra,
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~ Unidad Administrativa; Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y

Servicios Municipales

Procedimiento:

Ejecucién de la Obra

ArealAcior

Actividades

Inicio de Procedimiento

Direccion de Obraé, Ordenamiento
Territorial y Servicios Municipales
(DOOTSM)

Cita a la empresa ganadora para acordar el inicio de la
gjecuciébn de la obra contratada, asignacién del
Superintendente de Obra por el Contratista y designacion
del Residente de Obra por la DOOTSM, concluido este
proceso el

«Residente de la DOOTSM y &l
Superintendente de la Empresa

Previa vista a la Contraloria por fa DOOTSM para su
conocimiento y supervision, se reunen en sitio de trabajo
para dar inicio a la obra contratada y segdn avances de obra,
presentar ias estimaciones a la

Direccion de Obras, Ordenamiento
‘Territorial y Servicios Municipales
DOOTSM

Estimaciones que se someten a la verificacion y supervision
del Residente de Obra, para su revision y envio ala

Contraloria Municipal

Revisa y da el visto bueno a los trabajos ejecutados, en caso
de alguna observacién, regresa expediente de obra vy
estimaciones a la DOOTSM para su revision y correccion,
Una vez aprobada Ia estimacion por ta Conirolaria Municipal,
seenviaala

Direccién de Programacién

Elabora Orden de Pago de la Estimacion y envia para
revisibn y verificacién de la afectacién al programa
correspondiente a la

Contraloria Municipal

Revisa documentacién complala de la Estimacion y enwa
para supago ala

Direccién de Finanzas

-1 Racibe -

decumentacion  de - Estimacién -y - envia al

Departamento de

Departamento de Contabilidad

Realiza transferencia electronica de los recursos a pagar a
favor de la empresa adjudicada

Fin de procedimiento

o
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Pro<edimiento

Trdmite Elecicién de la Obia

IDireccidn de Obras, Ordenamiento

Territorial y Serviclos Municipales!

Cila & Ja empresa ganadora pasa

neofdar el inicio de la efecucidn

de 2 obia coniratada, asignacién
del Superintendente de Obra por

el Canlratista y designacion de)
Residente de Obra por |a
DOOTSM, concluldo este
procesa gt

JResidente de fa DOOTSM y el
Sup nle de la Emp !

yuntamiento del Municipio de Balancan

¥
i

I

Previa vista 2 la Contrdlorfa por
a DOOTSM para su
conoclmiento y supenvisién, se
rednen en sibo de tabajo para
derinitl & fa obra contratada y
segln avences de obra,
presentar las estimaciones a la

IDireceldn de Obras, Odenamianio

{

Teeriiorial ¥ Senvicios Municipales!

Estimaciones gue se someten a
ta verifickcitn y supervisién del
Residente de Obra, para su
revisibny envic ala

1 IContraterfa Municipall

¢

N

Revisa y da el viste hueno a los
Urabajos ejecitados

S

. Observaciones?

regresa expediente de obra

y estimaciones a la

DOOTSM para su revision

y correccidn

£y

| 4

Una vaz apinbada la estimacidon
por la Centrolarfa Munkcipal, se
enviaala

/Dirgecién de Programacin/

!

.|

Elabora Orden de Pago de la
Esﬁmadﬂg&envm para revisién
y verificacién de lx afeclacién a

piograma correspondiente a la

[Cireccién de Obras, Ordenanmiento
j !

1

Territorial y Sendcios hur

Estmackenes que se somelen a
la verificacion y supenvision del
Residente de Obra, para su
revisiSny envio a la

i

Feontraloda Murigipay

Direccifn da ProgramacHin/

Revisa y ¢4 ¢l visto bueno a los
lrabajos ejeculados, en caso de
alguna chsesvacldn, regresa
expedierte da obra y
estimaciones a la DOOTSM para
su revisldn y correccidn. Una vez
sprobada la estimacién pot [a
Conwrotaria Mur;icipa!, seenviaa
a

A

;—’

Efabora Orden de Pago de la
Estimacidny envia para revision y
verificacién de [a afectacién al
programea  correspandiente a la

{Contratora Municpal/

IDireccisn de Finanzas/

Ipepartam:

T T

Revisa documentacién completa
de ln Estimacidn y envia para su
paga ala

¥

Recihe documentacién da
Estimacidn y erw;a;al

fealiza transterencia electrdnica
de los recussos a pagar a lavor
de fa empiesa adjudicada.

2 I S XL o
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Unidad Administrativa: Direccion de Administraciéon

Procedimiento:

Compra Directa de Insumos y Servicios Diversos

ArcalActor

Actividades

nicio de Procedimiento

Unidad Administrativa

Emite proforma
Proforma de Orden de Compra de bienes

Proforma de Orden de Servicios

Jefe de Departamento de Compras

Salicita cotizaciones con proveedores inscritos en el padrén
una vez recibidas ias cotizaciones se analiza junto con la
cedula programaética, validando que el importe no exceda
los montos méximos establecidos en el reglamento del
comité para este procedimiento.

Jefe de Departamento de Compras

Selecciona el proveedor que ofrezca las mejores
condiciones para el Municipio

Jefe de Departamento de Compras

Gomunica la adjudicacion del contrato al proveedor y se
solicita su asistencia para firma del conirato estableciendo:
dfa, hora y lugar

Deparlamento de Licitaciones

Elabora contrato de adquisicién y/o prestacion de servicios,
para compromiso de compra-venia, conforme a lo
establecrdo en la cotizacién

Jefe de Area

Genera la Orden de compra de bienes y/o Orden de
Servicios, conforme a lo establecido en la cotizacion

Direccién de Administracién

Suscripcion del Contrato y se entrega al proveedor copia
de la orden de compra de bienes y/o orden de servicios
que suministrara

. Jefe de Departamento de Compfas 7

TEn caso de Ordén de compra de bienes. Continua con €l

punto nGimero 10

Jefe de Departamento de Compras y
Unidad Administrativa solicitante

En caso de Orden de servicio de bienes, validan la
realizacién y entrega del servicio. Continua con ef punto
numero 14

Jefe de Almacén

Recibe los bienes de acuerdo al tiempo estlpulado enel
contrato, validando la recepcién con factura y/o contrato

Jefe de Almacén

Si es correcto genera el vale de entrada de almacén y/o
acta de entrega-recepcion y sellata factura S| procede
continua con el punio 13.c fas &
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Area/Actor Actividades
Jefe de Almacén- Si es incorrecto no recibe lo (s) producto (s) y se regresa la
factura, informa al jefe del departamento de compras y se
finaliza.
Jefe de Almacén Entrega los productos a la unidad administrativa solicitante,

generando vale de salida almacén y entrega la factura al
Jefe de Departamento de Ventanilla

Jefe de Departamento de Ventanilla

Revisa los datos fiscales, valida y genera la verificacion de
la factura en el SAT e imprime el XML, emite contra recibo
adjuntando documentacién comprobatoria para tramite de

la factura a fa Direccion de Programacion para la Orden de

pago

Fin del procedimiento
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Compra Directa de Insumos y Servicios Diversos

MUnidad Administrativa/

N

{3ete de Departamento de Compras/

: e

<)

i P

Emite proforma de Orden de Compra
de bienes o Proforma de Qrden de
Servicios

'

[ ——

Sokcita colizaciones con proveedores
inscinos en el padrén, se analiza
cotizaciones junto con la cedula
programatica, se valida que el impane
no exceda los monlos maximos
establecidos en el reglamento del

"~ comité para este procedimiento

Colizaciones

|

Selecclona el proveedor que
ofrezca las mejores condiciones
parsa el Munkipio

n

Comunica ja adjudicacién del
contralo al proveedor y se solicita
su asistencia para firma del
contrate eslableciendo: dfa, horay
lugar

{bepartamento de Licitaciones/

¥

L

Eiabora contrato de adquisiclén
ylo prestacion de sevicios, para
compromiso de compra-venta,
conforme alo establecido enla
cotizacién

[3ele de Areal

{

o

rden de Compra ylo

]

Genera la Orden de compra de
bienes y/a Orden de Servicies,
conforme a lo eslablecido en la
' cotizacidn

[Direccién de Administracisn/

Y

Orden de Servicio

L.

Suscripcién de] Contralo y se
entrega al proveedor copia de fa
orden de compra de bienes y/o
orden de servicios que
suministrard

" Coptrato Firmado

Otden de compra
bienes o Servicios

l
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Procedimiento
Compra Directa de Insumos y Servicios Diversos

(,OIM .
de compra de :

bienes?

f

13efe de Amacién/ ¥ lsete de Almacén y Unidad ¥
Administativa {
Recibe los blenes de acuerdo a {
tiempo estipulado en el contrato, I validan la realizacion y
validando |a recepcitn con factura i entrega del servicio
yla contrato :

& Coinciden
N los bienes con ef
conirato
No recibe lo {s) produclo {5} y
se regresa la tactwa :
praveedor e informa al fefe det i
depatamento de compras *

Sl es comecto genera el vale de | Vale de entrada
entrada de almacén yfo acta de

entrega-recepcién y sella la
factura

|

Enlrega fos productas a fa unigad | Vale de salida
administrativa solicitants,
generando vale de salida almacén
y entrega fa factura al Jefe de
Départamenta de Ventanitla

Hefe do Depadamento de Ventanidial

o
-3

.y

Recibe factura y revisa los datos,
fiscales, valida y genera la

! Verificacion SAT
vetlficacion de la factura en el SAT fmpresion XML,
e imprime el XML, emite contra contra reciba
-recibo agj!.e!m?ndo d'—‘lf-‘umsﬂ!gdfn -Docunigniacion
comprobatoria para ramile de la )

f%ctura a IapDifeccién de SERARALA
Programacion para la Orden de

pago ]

-Fin
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Unidad Administrativa: Direccion de Administracién

Procedimiento:

Compra directa de refacciones, lubricantes y aceites

ArealActor

Actividades

Inicio de Procedimiento

Jefe de Area

Recepcién de proformas emitidas por unidades
administrativas. )

‘| Diagnostico emitido por el Jefe de Maquinaria del Municipio

de Balancén, Tabasco

Jefe de Departamento de Compras

Se solicitan cotizaciones con proveedores inscritos en el
padrén de proveedores una vez recibidas las cotizaciones
se analiza junto eon la ceduta programética, validando que -
el importe no exceda los montos maximos establecidos en
el reglamento del comité para este procedimiento.

Jefe de Departamento de Compras

Se seleccionan el proveeder que ofrezca las mejores
condicicnes para el Municipio

Jefe de Departamento de Compras

Se comunica la adjudicacién del contrato al proveedor y se
solicita su asistencia para firma del contrato estableciendo:
dia, hora y lugar, turna datos a

Departamento de licitaciones

Elabora contrato de adquisicién, para compromiso de
compra-venta, conforme a lo establecido en la cotizacion

Jefe de Area

Genera la orden de compra, conforme a lo establecido en
la cotizacion

Direccién de Administracion

Suscripcion del Contrato en los términos establecidos en el
comunicado y se entrega al proveedor copia de la orden de
compra que suministrard

Departamento de Almacén

Recibe Jos bienes de acuerdo al tiempo estipulado en el
contrato, validando la recepcién con factura y/o contrato

Departamento de Almacen

Si es comecto genera el vale de entrada de almacén yfo
acla de entrega-recepcion y sella la factura, Si procede

.continua conel punto 11 . . ‘

Departamento de Almacén

8i es incorrecto no recibe lo (s) producte (s) y se regresa la
factura

Departamento de Almacén

- Jefe de Almacén: Entrega los productos a la unidad

administrativa solicitante, generando vale de salida
almacén y entrega la factura al Jefe de Ventanilla

Departamento de Ventanilla

Jefe de Departamento de Ventanilla, revisando los datos
fiscales, valida y genera la verificacion de la factura en el
SAT e imprime el XML, emite contra recibo adjuntando
documentacién comprobatoria para tramite de la factura a
la Direccidn de Programacion para la Orden de pago.

. _Findel Procedimiento . AR s B
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Procedimiento
Compra directa de relacciones, lubricantes y aceles

micio
Proforma,Diagnostico emitido
5 por el Jefe de Maguinaria def

Municipio de Batancén,
Tabasco

Defe de Areal
1 Recepcidn de proforma emitida por
unidades administrativas.

[Jefe de Departamento de Compras/ Solicha colzaciones con proveedores

inscritos en el padén, se analiza Cotizaciones
cobizaciones junto con la tedula
programatica, se vafida quae ef Importe i
na exceda los montos rmédmas
e o establecidos en ef reglamentn dal _
‘comité para este procedimiento

¥

Selecciona el proveedor que
ofrezca las mejores condiclongs
para el Municipio

Gomunica fa adjudicacién del
contrato al proveedor y se solitita
su asislencia para firna del
conlrate estableciendo: dia, horay
lugar

{oepartamento de Ucitaciones/ Y

Elabora contrate de adquisicién
| . ylo prestacion de servicios, para
compromiso de compra-venta,

conforme a lo establecido en la
cotizaclén

Jiete de Area/ J'

Genera la Orden de compra,
conforme a lo establecido en la
colizacién

rden de Compra ylo
Qrden de Servicio

F

[Direccisn de Administracion/ \

. Contrato Firmado
Suscripeion del Contrato y se Oiden de compra
ce e &y "entiega al proveedor eupia e fa ;

orden de cornpra.

l
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Procedimiento
Compta direcla de refacciones, lubricantes y aceiles

Rete de pacén/

Recibe los bienes de acuerdo al
tiernpo estiputado en el conlrato,
validando la recepcién con factura

vlo contrato '

)

¢ Colinciden
los bienes con el

\ontmlo
Y

5

1 e

l

No recibe lo (s) producta (s} y

s& regresa [a factura al ¥  —
proveedot e informa al fefo del
departamento de compras Genera el vale deentrada de | Vale de entrada
almacén ylo acla de
entrega-recepcion y sella fa T
factura
‘ I Vale de salida
Entrega fos productos a la unidad
administrativa solicitante, R '

generando vale de salida almacén
y entrega [a factura al Jele de
Departamento de Ventanilia J

Ilele de Depastamento de Ventaniia/

G i |
Verificacion SAT

[ Revisa los datos fiscales, valida y
genera la verificacién de la factura

en el SAT ¢ Imprime &f XML, emite ‘mp“:rs"sn ).(t:""‘
contra tecibo adjuntando ConiraRecion
Documentacion

documentacidn comprobatoria
para tramite de fa factura a la
Direccién de Programacién para la
Crden de pago-

comprobatoria
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Unidad Administrativa: Direccion de Administracion

Procedimiento:

Solicitud de orden de servicios de vehiculos terrestres

ArealActor

Actividades

Inicio de Procedimiento

Direccién de Administracion

Recepcion de proformés emitidas por unidades
administrativas

Proforma ylo solicitud de servicio: Adjuntan diagnostico
emitido por el Jefe de Maquinaria del Municipio de
Balancan, Tabasco

Jefe de Departamento de Compras

Se solicitan colizaciones con proveedores inscritos en el
_padrén de proveedores una vez recibidas las cotizaciones
se analiza junto con la cedula programatica, validando que
el importe no exceda los montos méximos establecidos en
el reglamento del comité para este procedimiento.

Jefe de Departame'nto de Compras

Se seleccionan el proveesdor que ofrezca 1as mejores
condiciones para el Municipio

Jefe de Departamento de Compras

Se comunica la adjudicacidn de! contrato al proveedor y se
solicita su asistencia para firma del contrato estableciendo:
dia, hora y lugar

Departamento de Licitaciones

Elabora ¢contrato de prestacién de servicios, para
compromiso de compra-venta, conforme a lo establecido
en [a orden de servicio y cotizacion

Jofe de Area

Genera la orden de servicio. (Momento contable
comprometido) conforme a lo establecido en la cotizacién

Direccién de Administracion

Suscripcion del Conirato en los términos establecidos en el
comunicado y se enirega al proveedor copia de la orden de
servicios que realizara

Unidad Administrativa Solicitante

Ingresa al taller del proveedor adjudicado, el vehiculo para
el servicio correspondiente, el proveedor entrega al
servidor publico hoja de ingreso de vehiculo

Proveedor

Entrega el vehiculo con el servicio correspondiente, el
proveedor emite la factura al Jefe de Departamento de
Ventanilla

Jefe de Departamento de Ventanilla

Recibe y revisa los datos fiscales de la factura, valida y
genera la verificacién de la factura en el SAT e imprime el
XML, emite contra recibo adjuntando documentacion
comprobatoria para tramite de la factura a la Direccién de
Programacion para la Orden de page

‘Fin de Procedimiento .

J
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Procedimiente
Sofichud de orden de servicios de vehiculos terrestres

‘Inicio - . —
Proforma, Dlagnostico emitido
por el Jele de Maquinaria def

[Diseccion de Adminisiracion/ Municipio de Balancan,

1 Recepclén de proforma emitida por Tabasco
unidades adminfstrativas.

!

fete de Departamento de Compras/ Sofitita cotizaciones con proveedores

d inscrilos en el padién, se anafiza Cotizaciones -
cotizaciones junlo con la cedula
programatica, se vadida que el importe
no exceda ios montos maximas
eslablecidos en ef reglamento del
comité para esle procedimiento

¥

Seleccloha el proveedor que
ofrezca las mejores condiciones
para el Municipio

|

Comunica la adjudicacidn de!
contrato al proveedor y se solicita
su asislencia para firma del
contiato estableciendo: dia, heray
jugar

Ioepartamento de Licitaciones/ ‘ -

Elabora contrato de prestacion de- :
servicios, para compromiso de
L——p compra-venla, conforme a lo
: establecido en la orden de serviclo
¥ cotizacién
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Procedimiento
Solicitud de orden de seevicios de vehfculos ferresires

flefe de Areal

‘ Genera la Orden de Sevicig,

conforme a lo esteblecido en 1a,

rden de Compra y/o
Qrden de Servicia

cotizacion
[Direccién de Administracion/ 7 J
ey Conttrale Fimado
I _Suscripcién del Confrato y se Orden de compra
entrega al proveedor copia de la

ofden de compra.

{Uidad Adiniistiatva Soficitanief 4

‘proveedor entrega al
servidor piblico hoja

Ingresa al 1alier del proveedor
’ 2 de ingreso de vehiculo

adjudicado, el vehiculo para el
serviclo correspondiente

]

[Proveedor/ ‘

Entrega el vehiculo con ef sepvicio
corespondiente, ef proveedor
emite la faclura al Jefe de
Departamento de Ventanilla

I

{3ese de Deparamento de Ventanita/ 9 ‘
Recibe y revisa los dalos fiscales

de 1a factura, valida y genera la :
verificaclén de la factura en el SATY
¢ Imprime ] XML, emite contra :
recibo adjuntando documentacion
comprobatoria para tramite de ta
factura a [a Direccidn de F
Programacién para la Orden de
page
R .
Fin E

T
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Unidad Administrativa: Direccién de Administracién

Procedimiento:

Compra directa de combustible
Areal/Actor Actividades

lnicto de Procedimisnto.

Jefe de Area ' Recepeidn de proformas emitidas por unidades
administrativas.

Preforma y/o solicitud de compra de combustible con vale
de combustible.

Unidad Administrativa Solicitante Traslada vehiculo a la gasolinera para el suministro del
combustible autorizado

Encargado de bomba Suministra el combustible y entrega ticket al chofer
Unidad Administrativa Solicitante Entrega Ticket de carga y Bitdcora de combustible al
Jefe de Area Genera la orden de compra. (Momento contable

' comprometido) validando con tiket de carga
Jefe de Almacén Realiza vales de entrada y salida de combustible
Jefe de Area Solicita facturas para tramite con cortes quincenales y

revisa los dalos fiscales, valida y genera la verificacion de
la factura en el SAT e imprime el XML, emite contra recibo
adjuntando documentacién comprobatoria (Bitcora de
combustible) para tramite a la Direccién de Programacion
para la Orden de pago

Fin del Procedimiento
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entos del Ayuntamiento del Municipio de Balancén

Procedimiento
Compra directa de combuslible

Inicio

Prolorma yio solicilud de
campra de combustible con

!

1Jefe de Area/

(S ——.

{Unidad Administrativa Solicktan

‘—'—'P

fEncargado de bomba/

e

—

MUnidad Administrativa Soficitanie

S

vale de combustible,

Recepcién de proforma emitida por
| unidades administrafivas.

!

Traslada vehiculo a la gasolinera
para el suininistro del combustible
®

te!

Suministra e] combustible ¥
entrega licket al chofer

'

Entrega licket de carga y Bitdcora

/

llefe de Area/

[

]

Genera la orden de compra y
valida ¢on tiket de carga

de combustible af
I Ortden de Compra l

fJefe de Aimacén/

!

.

Realiza vales de entrada y safida
de combustible

{

1Jefe da Area)

:

|

Solicha facturas para tramite con
cortes quincenates y revisa los:
datos fiscales, valida y genera la
verificacion de 1a factura en el SAT
e imprime el XML, emite conlra
recibo adjuntando documentacién
compiohatoria {Bitdcora de
combustible) para tramfte a 1a
Direccién de Programaridn narala
Orden de pago

Fin
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Unidad Administrativa: Direccién de Administracion

Procedimiento:

Licitacién Simplificada Menor o Mayor

Areal/Actor

Actividades

nicio de Procedimiento

Jefe de Area

Recepcion de proformas emitidas por unidades
administrativas

Departamento de Compras

Solicita cotizaciones, recibidas, se analiza junto con la
cedula programatica, y se valida el importe para determinar
si procede la Licitacién Simplificada Menor o Mayor o
Publica, se turna al departamento de licitaciones, copias de
las proformasy ceduia prograinatica, previa autorizacion
del Director de Administracién

Departamento de Licitaciones

Elabora las invitaciones al nimero de licitantes segun la
modalidad que corresponda, y turna al titular de

- Direccion de Administracion

Revisa, firma, sella y envia, Recibe los acuses de las
invitaciones dirigidas a los proveedores con sello y firma y
turna al

Departamento de Licitaciones

Elabora oficios de invitacidn a los integrantes del Comité,
(anexando copia de proforma, cedula programatica y acuse
de invitaciones), turna al titular de

Direccién de Administracion

Revisa, firma, sella y envia invitaciones, recepciona los
acuses debidameante recibidos con firma y sello.

Direccién de Administracion

Recepciona las proposiciones técnicas y econdémicas por
escrito de acuerdo a lo establecido en ia invitacion.

Comité de Adqu]siciones

Efectda reunion relativa al acto de presentacién y apertura
de proposiciones: _ '

Etapa técnica: Apertura Unicamente de los sobres que
contengan las proposiciones técnicas y documentacion
legal, se descartan las que hubiesen omitido algtin requisito
de los exigidos, se rubricaran el documento que contiene
las especificaciones técnicas y los escritos, la
documentacion se recibiré cuantitativamente para su
evaluacidn técnica, y se turna al depaﬁamento de
licitaciones.

El comité puede continuar con el desarrollo del proceso ese
mismo dia o establecer en el acta fecha, lugar y hora en
que 58 llevara a cabo Ia etapa eoonémrca

WDepartamenlo de Licitaciones

menciona fos licitantes cuyas proposiciones técnicas hayan

cumplido cuantitativamente con requisitos legales

o=

Levanta el acla de la etapa econém:ca en la que 860 2] -
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ArealActor Actividades

técnicos y las que fueron descartadas detélfando razones
que tuvieron para ello.

Unidad Administrativa Solicitante La unidad adminisirativa responsable de la proforma
elaborara un dictamen técnico, que servird como
fundamento para la adjudicacion que realice la convocante.

Comité de Adquisiciones Proceden a efectuar la

Etapa Econémica: Apertura de los sobres que contengan
las proposiciones econdmicas y documentos con los
requisitos exigidos de los licitantes cuyas proposiciones
técnicas no hayan sido descartadas, los documentos de
esta etapa se rubricaran por el comité. '

Elaboracién del Cuadro Comparativo de las proposiciones
econdmicas, el cual sera firmado por los integrantes del
comite.

Designacion del proveedor ganador de conformidad con el
articulo 34 de la Ley. ‘

El comité se apoya con sl:

Departamento de Licitaciones Levanta el acta en la que se menciona el nombre de!
adjudicado y 'se hace conslar las proposiciones que
hubieran sido desechadas en cualquier etapa del
procedimiento

Direccion de Administracion Emite el fallo de la licitacion simplificada y se notifica en
lugar visible, en Ias oficinas sefialadas en la invitacion,
surtiendo efecto al dlia habil siguiente.

Departamento de Licitaciones Al término de la notificacién del fallo, se comunica, al
licitante ganador fijando dia y hora para la firma del
contrato. '

Fin del Procedimiento
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Pefe de Areal

——

/Departamento de compras/

L

Procedimiento
Licitacién Simplificada Menor o Mayor

{ Recepcion de proforma emitida por
unidadas adminisirativas,

Y

analiza junto con la cedula
programética

Veagar

Simplificada Menor o
Mayor

|

fxepartamento de Licitaciones/

[Dlreccitin de Administracion/

.

/Departamento de Licitaciones!

S

[Direccion de Administracién/

.

Y ¥

Elabora las invitaciones al ndmero
de lichantes segn fa modalidad
que correspoenda, y uina al titular
de i& Direccién de Administracion

¥

Revisa, firma, sellay envia,
Raecibe los acuses de las
invilaciones dirigidas a los
proveedores con sello y firma y
twina al departamento de
licitaciones

¥

Elahora oficios de invitacion a los
integrantes del Comité, {anexando
copia de proforma, cedula
programéfica y acuse de
invitaciones), trna al titular de la
Direccién de Administracidn

¥

Revisa, firma, sella y envia
Invitaciones, recepciona los
acuses dehidamente recibidos ¢on
firma y sello.

7

Recepciona las propositiones
técnicas y econdmicas por escrilo
de acuerdo & lo establecido en ta

invitacién.

r————n...'_

Salichta cotizaciones, reciidas, se [Preformas y cedula
programética

B
B  Manual de Procedimientos del Ayuntamiento del Municipio de Balancén

. Proforma

Mienor

Y (

i |

fComité de Adquisiciones/

b

1

EfectOa reunitn relativa &l acto de
presentacion y apertura de
pioposiciones
Etapa técnica: Apentura
Ginlcamenie de los solires que
contengan las proposiciones

técnicas y documentacién legal, se
descarian fas que hubjesea
omitido algtin requisito de fos
exigidos

s

1

se rubricaran el documento que
contiene las esgecificaciones
técnicas y los escritos, la
decumnentacion se recibird
cuaniifativamenle para su
" evaluacion técnica
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Procedimiento
Ucilacidn Simplificada Menor o Mayor

IDepantamento de Licitaciones!

Levanta el acta de la etapa
econdmica en la que se menciona
fos ficitantes cuyas proposiciones

técnicas hayan cumplido

cuantitativamente con requisitos
legales y técnicos y las que fuercn
descartadas detallando razones
que tuvieron para ello

fUnidad Administrativa Solicitante/ ‘

La unidad adminisirativa
responsable de la proforma
elaborard un dictamen téenico,
que servitd como fundamento para
ta adfjudicacion yue realice la
convocante,

-

{ [ .
7|

Los documentos de esta etapa
se rubrican por el comité,
Elaboran Cuadro Comparalive
de las proposiciones
econdmicas, y es fimnado por
los intégrantes del comité.

Etapa Econdmica: Apertura de los
sobres con las proposiciones
econdmicas y documentos con los
requisitos exigidos de los licitanles
cuiyas proposiciones técnicas no
hayan sido descaradas.
Designan al proveedor ganador de
conformidad con el articulo 34 de a
Ley. Elcomilé se apoya con e}
Oepartamento de Licitaciones

1Comité de Adquisiciones/

{Departamento de Licitaclones! ‘

Levanta el acta en la que se
menciona el nombre del adjudicado

y se hace constar las proposiciones 5 :
que hubieran sido desechadas en’
cualquier etapa del procedimiento ;
iDireccion de Administracrion / ¥ ‘

Emite el faflo de la lickacién
simplificada y se nolifica en kigar
visible, en 1as oficinas sefialadas en
la Invitacién, surtiendo efecto al dia
hébil siguiente, .

{Departamento de Licitaciones/ ‘

l Al 1émino de 1a notificacion del
{allo, se comunica, af ficitante
ganador fijando dia y hora parala
firma del conlrato,
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BALANGAN

(/

Unidad Administrativa: Direccién de Administracién

Procedimiento:

Adjudicacién Directa Estatal

(LAAPSET Y SU REGLAMENTO) Y REGLAMENTO DEL COMITE DEL
MUNICIPIO DE BALANCAN TABASCO. _

Ar'ealAptor

Actividades

inicio de Procedimiento

Jefe de Area

Recepcién de proformas emitidas por unidades
administrativas

Departamento de Compras

Se solicitan cotizaciones con proveedores inscritos en el
padrén de nroveedores una vez recibidas las cotizaciones
se analiza junto con la cedula programatica, seleccionando
al proveedor que ofrezca las mejores condiciones para el
Municipio.

Direccidén de Administracion

Sustenta en alguno de los supuestos de los articulos 25
fraccién |, 38, 32 0 40 de la Ley, el drea contratante elabora
un dictamen motivando y fundamentando adecuadamente
la justificacién de excepcidn a licitacion, considerando los
criterios de: Economia, Eficacia, Eficiencia, Honradez,
Imparcialidad y Transparencia, ademas de contemplar los
requisitos minimos establecidos en el art. 49 del
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Estade de Tabasco.

Departamento de Licitaciones

Elabora oficios de invitacién a los integrantes del Comité
para asistencia a sesién de comité para la procedencia de
la adjudicacién directa (anexando copia de requisiciones y
cedula programética), turna al titular de

Direccion de Administracién

Revisa, Firma, sellay envla,

Comité de 5
Adquisiciones/Departamento de
Licitaciones

- |- Celebracitn de Sesién de Comité para dictaminarla -

procedencia de excepcion a licitacion en los términos
establecidos en el orden del dia plasmada en los oficios de
invitacién entregada a los integrantes del comité y
Elaboracién del Acta

Procede el dictamen: Sl pasa al punto 7 de lo contrario se
regresa al puntc 2

Direccién de Administracion

Nofifica la adjudicacién del contrato y solicita
documentacion al proveedor adjudicado para elaborar el
contrato, conforme a los requisitos establecidos en ia

solicitud de cotizacién (proforma), se apoyacon |

Departan_wento d.é Licitaciones -

Suscripcion-del Contrato -~ -~ - -

Fin del procedimiento

T,
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Procedimiento
Adjudicacién Directa Estatal

Hefe de Areal !

L | Recepcitn de proforma emitida por

Proforma
Unidades administrativas.
Y f
fepartamento de compras! sy " tizaciones, recibidas, se | Prolormay cedula

| analiza junto con fa cedula Pprogramética
progiamatica

— . Se efige of provosdor
ofrece la mejor
condicidn -

Dictamen motivando y
fundameniando adecuadamente la
Juslificacitn de excepcion alicitacion
considerando los criterios ast como
los requisitos minimos establecidos
en el art 49 de| Reglamenie de la Ley

[Direccion de Administracion/

r
[ Sustenta en alguno de los de Adquisiciones, Arrendamientos y
- supuestos de los articulos 25 Servicios del Estado de Tabasco,

fraccidn ), 38, 39 0 40 de la Ley

Departamento de Licitaciones/ ‘ : —
Elabora oficios de invitacién a los .
l——-—> integrantes del Comité, turna al Copia de prolorma, cedula

titular de rogramalica y acuse de
invitaciones
IDireccién de Administrackén/ *
l——»{ Revisa, firma, sella y envia j
. lcomiede v —
Adquisiclones/Departamento de-. o 1
Licitaciones/ Celebracién de Sesidn de Comité

para dictaminar la procedentia de Copia de proforma, cedula
extepcin a licitacién en los programatica y acuse de
. tétminos establetidos en ef orden Invitaclones
del dia plasmada en los olicios de
invitacion entregada a los
integrantes del comnité y
Elaboracidn del Acta

= S

¢Procede el dictamen?

F @q—no—-——-—-—
IDireccidn de Administracisn/ z

) Notifica la adjudicacién de}
contrale y solicita documentacién
al proveedor adjudicado para

elaborar el contrato, conforme a
los requisitos establecidos en ia
solicitud de cotizacién (proforma),
s apoya con

i

’ . Suscripcitin del Contrato Contrate

i

[Departamento de Licitaciones/
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Unidad Administrativa: bir’eccién de Administracion

Nombre del Procedimiento:

Licitacién Publica Estatal o Nacional
(_LAAPSET Y SU REGLAMENTO) Y REGLAMENTO DEL COMITE DEL
MUNICIPIO DE BALANCAN TAB.

Area/Actor Actividades

Inicio de Procedimiento

Jefe de Area

Recepcién de proformas emitidas por unidades
administrativas.

Departamento de Compras

Analiza proforma y cedula programética, para
validar si el importe rebasa los montos méximos
para procedimiento de Licitacion Simplificada o
Publica, En caso afirmativo se remite al
departamento de licitaciones, con copias de las
proformas y céduta programaética

Departamento de Licitaciones

Elabora la Convocatoria y Bases pafa su debida
publicacion en el Periddico Oficial y en medios
electrénicos oficiales.

Direccién de Administracion

Revisa, firma, sella y autoriza

La convocatoria para la Publicacion el Periédico
oficial del estado

La convocatorfa y bases para la inoorboracién en el
sistema elactrénico COMPRANET de ta Secretaria

| de }a Funcién Pdblica.

Caja Finanzas

Publicada la convocatoria en el periédico e
incorporada la misma y bases en el sistema
electrénico de la SFP, se inicia la venta de las

| bases, hasta por cinco dfas hébites,

Departamento de Licitaciones

Realiza los oficios de invitacién a los integrantes del
Comité

Direccion de Administracion

Revisa y Firma oficios de invitacién, recabando la
firma y sello de recibido de los mismos (anexa copia
de proforma y cédula programética)

Comité de Adguisiciones

Si hubiera modificaciones de la convocatoria y/o
bases por el comité hasta cinco dias naturales antes
de la fecha sefialada para la presentacion y apertura
de proposiciones técnicas. L.as modificaciones se

Iloltanrtes mlsmas que s'eran pubncadas por una

.{ sola.ocasién, en los mismos medios en que se haya

publicado la convocatoria orlglnal

.| haran por escrito, se darénaconoceraios EXNE . WSS,
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ArealActor

'Actividades

Direccion de Administracidn/Unidad
Administrativa Solicitante /Licitantes

Visita a las instalaciones o lugares de sitios de
servicios, de acuerdo a lo establecido en las bases
se efectia e) registro de asistencia al iniciar la visita,
para hacer constar quienes participaron.

En estas visiias se considera lo siguiente:

Las preguntas que resulten de dichas visitas no se
responderéan en ese momento ya que se deberan
plantear por escrito y serén resueltas durante la
junta de aciaraciones.

Comité de Adquisiciones /Licitantes

Celebran la junta de aclaraciones en los términos
establecidos en las bases de la licitacion publica

Departamento de Licitacicnes

Al finglizar la junta de aclaraciones se elabora el -
acta en que se hara constar quienes participaron,
las-solicitudes de aclaracion, las respuestas y los
comentarios formulados durante su desarrollo,
posteriormente se difundira en el sistema
electrdnico de la Secretaria de la Funcion Publica,

Comité de AdquisicionesfLicitantes

/Departamento de Licitaciones

Celebracién y Elaboracién del Acta de presentacién
solo participan los licitantes que adquirieron las
hases de la Licitacion pdblica, posteriormente se
difundira en el sistema electrénico de la Secretaria
de la Funcién Pablica,

Recepcion de la Documentacion legal administrativa
distinta a las proposiciones técnicas y econdmicas a
la vista solicitados en las bases.

Comité de
Adaquisiciones/Licitantes/Departamento de
Licitaciones

| omitido algdn requisito.

Se procede a la apertura de la propuesta técnica
exclusivamente para su revisién cuantitativa sin’
entrar al contenido o procedencia de los
documentos y se desecharan fas que hubiesen

Se precisan los motivos en el acta, de las
propuestas desechadas, se rubrican los
documentos contenidos en la propuesta técnica
presentadas, asi como los sobres gue contenga la
propuesta econdmica, seran firmados por los
licitantes y quedaran bajo custodia de la convocante
quien establecer4 en el acta la fecha, lugar y hora
en que se llevara a efecto la etapa econémica.

Unidad Solicitante

-=|- que realice la convocante, debidamente firmado—

Elabora dictamen, en cuanto a los 'aspeclds técnicos
que servira como fundamento para la adjudicacion

Comité de AdquisicionesiLicitantes

-Etapa Econdémica:

= f

9

- X

N
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ArealActor Actividades
/Departamento de Licilaciones Se da Lectura al falio Técnico y conocido el

resultado, se procede a la apertura de las
propuestas econdmicas de los licitantes cuyas
propuestas técnicas no hubieran sido desechadas
en |a etapa TéAcnica, dando lectura de los importes
de las propuestas que contengan los documentos y
cubran los requisitos exigidos, precisando motivos
de propuestas econdmicas desechadas, el comitéy
licitantes que hubiesen asistido firmaran ias
proposiciones econdmicas aceptadas, en el acta de
levantamiento la convocante sefialara fecha y hora
en que se dara a conocer el fallo de Ia licitacion
publica.

El comité elabora un dictamen de analisis -
comparativo de las proposiciones admitidas y del
presupuesto el cual servird como fundamento para
el falio.

Comité de Adquisiciones /Departamento de | Emisién y Comunicacién del Fallo de la licitacién de
Licitacicnes fallo en las oficinas sefialadas en las bases de la
licitacién, surtiendo efecto al dia habil siguiente.
Posteriormente se difunde en el sistema electronico
de la Secretaria de la Funcién Pablica Suscripcién
del contrato.

Fin del procedimiento
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] Procedimiento
Licilacién Publica Estalal o Nacional

13efe de Areaf 1

L_,_,N_"_a,[ Recepcifn de proforma emitida mi__jﬂfi“a_\ll

unidades administrativas.

fDepartamento de compras/

| —— Anafiza proforma y cédula ]
prograrmalica

SLicitacién
Piblica?

[Departamenito de Licitaciones!

I

Elabora la Convotatona y Bases
para sy dehida publicactén an el
Periodico Oficial y en medios
electrbnicos oficiales,

[Direccién e Administracion/ AR e "

1. La convocatoria para la
Publicacidn el Periddico oficial del
estado
2. La convocaloria y bases para la
incorporacién en el sistema
eleclronico COMPRANET de la
Secretaria de fa Funcidn Pdblica,

{Cala Finanzas/ ’ +

:

Publicada la convocataria en el
periddico e incorporada la misma y
bases en ef sistema electrénico de
la SFP, se Inicla la venta de las
bases, hasta por cinco dias
hébiles,
[Departamento de Licitaciones! *

i

I

Realiza los oficlos de Invitacign a
los integrantes del Comité

v

Revisa y Firma aficios tde

IDireccién de Administracion/

l Invitaciin, recabando la fimna y ) '
sello de rechido de los mismaos: B
{anexa copla de proforma v cédula .
. T . programatica) ]
fComité de Adquisiciones! g ® *

Si hublera rodificaciones de la
convocatorla ylo bases por el
comilé hasta cinco dias naturales
antes de [a fecha sefialada parala
presentacion y aperiura de
proposiciones técnicas. Las
modgificacicnes se haran por
escrito, se dardn a conocer a los
kicilantes, mismas que serdn
publicadas por una sola ocasién,

en los mismos medios en que se
haya publicado fa convocateria
original

B
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T ey

iUnidad Sofictante/

L.

IComité de Adaquisiciones/

Departamento de
Licitaciones fLicitantas/

Pracedimiento

]
ESE Manual de Procedimientos del Ayuntamiento del Municipio de Balancan

Lichacidn Pdblica Estalal o Nacional

.

[

aspecios técnlcos que senvird
como fundamento para la
adjudicacién que realice la

‘Elabora dictamen, en cuanto a fos

cohvocante, debidamente firmado.

" Dictaméh Técnico

!

1
]

Elapa EconGmlca:
Se da lectura al fallo Técnico y
conocido el resultado, se procede
2 {a apertura de las piopuesias

propuestas téenicas no hubigran

- sido descchadas enlz clopa
Técnica, dardo lectura de los

impones de las propuestas que
contengan fos documentos y

¥

IComité de Adquisiciones
{Depariamento de Licltaciones!

L——————————b

cubran fos requisilos exigidos,
precisando mofivos de propuestas
ecandmicas desechadas,el comié
y licitantes que hubiesen aslstido
firmaran las proposiciones
econdmices aceptadas, en el acla
de levantamiento la convocante
sefialara fecha y hora en que s¢
dard a conocer ef fallo de fa
licitacidn phiblica.

econdmicas de los licitanles cuyas

Acta de Fallo Técnico
Dictamen de anélisis comparativo de
las proposiciones admitidas y del
presupuesto, el cual servird como
fundamento para ¢l fafle.

g

!

[

Emlsién y Comunicacién del Fallo
de Ja licitaclén de fallo en las
oficinas sefialadas en las bases de
Ia ficitaci6n, surtiendo efecto al dla
habil siguiente. Posterisrmente se
difunde ¢n el sistema efectrénico
de la Secretaria de la Funcidn

Pablica Suscripcidn del contrato.

Acta de Fallo de ta
Licitacisn

Fini
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Unidad Administrativa: Direccidn de Administracién

Procedimiento:
Invitacién a Cuando Menos Tres Personas Ley De Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios Del Sector Publico .

' ArealActor ' Actividades

tnicio de Procedimiento

Jefe de Area Recepcitn de proformas emitidas por unidades
administrativas.

Direccion de Adminisfracidn/Comité | Verifica ef acreditamiento de excepcion: Constatar que se
de adquisiciones acredite el supuesto a la excepcidn a la licitacion ptblica
© 1 para determinar si la contratacion que se pretende realizar:

'Se encuenira dentro de los supuestos sefialados en el
pentltimo parrafo del art. 41 de la Ley.

Elaboran escrito de justificacion de excepcion a licitacion
puiblica, sustentado en alguno de los supuestos del art. 41
de la Ley, debera constatar el acreditamiento del o de los
criterios contemplados en el art. 40 de la propia Ley el cual
considerara los criterios de: Economla, Eficacia, Eficiencia,
Honradez, Imparcialidad y Transparencia.

Dictamen de la pracedencia de excepcion a la licitacidn
publica por el Comité de Adguisiciones

Si procede el dictamen se continua con el punto 3.

Se encuentra dentro de los rangos de los montos
determinados con respecto a los limites maximos
establecido en el anexo 9 del PEF, en términos del art, 42
de la Ley. o

del procedimiento, tanto en funcién de la naturaleza de los
bienes o servicios, asi como del caracter al que hace

Departamento de Licitaciones || Elabora el calendario e invitacion considerando los tiempos | (/6
referencia el Gltimo pérrafo def art. 40 de la Ley.

Consuilta al registro de proveedores sancicnados: Q\\
Censuitar COMPRANET, previo a la elaboracion de la

‘invitacién para efectos de verificar que los licitantes
invitados no se encuentren inhabilitados para participar en
procedimiento de contratacién.

Considerar que:

Los proveedores estén inscritos en el Registro Unico.de .

Proveedores de COMPRANET y en el registro del Padron
¥

de Proveedores del Municipio de Balancan. - .. :
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ArealActor

Actividades

Las actividades comerciales o profesionales 0 en su caso
objeto social de los licitantes que participen en estos
procedimientos estén directamente relacionado con los
bienes o servicios objeto de la contratacion.

Depariamento de Licitaciones

f
t

‘Elaborar y difundir la invitacién en el Sistema Electrdnico

COMPRANET, tomando como base la (s) proformas
enmitidas por la (s) érea (s) requirentes, y demas requisitos
que correspondan en términos de los articulos 29 de la ley
y 39 del reglamento, asf como difundirla en COMPRANET
el mismo dia que se entregue la dltima invitacion.

Aspectos a considerar:

Cuando se opte por no realizar junta de aclaracicnes,
deber4 indicar en las bases de la licitacién, asi como la
forma y términos en que podran solicitarse las aclaraciones
respectivas. Conforme a lo establecido en el art. 77 del
reglamento. ’

Cuando se ople por no realizar visita de instalaciones, se
debera indicar en [as bases de !a licitacion.

Se debera contar con acuse de recibo, en forma impresa o
electrénica que acredite que los licitantes invitados
recibieron la invitacién en tiempo y forma,

Departamento de Licitaciones

Elabora oficios de invitacion a los integrantes del Comité.

Direccién de Administracion

Revisg, firma y sella invitaciones al comité, realizando la
entrega obteniendo acuses debidamente recibidos con
firma y sello. (anexando copia de proformas, cedula
programatica y acuse de invitaciones)

Direccién de Administracidr/Unidad
Administrativa Solicitante

ILicitantes

Realizan visita a instalaciones: efecttan el registro de
asistencia al iniciar la visita, para constancia de quienes
parficiparon,

En estas visitas se considera o siguiente;

Las preguntas que resulten de dichas visitas se deberéan
plantear por escrito y serén resueltas durante la junta de
aclaraciones, conforme a fo previsto en el art, 33 bis de la
Ley.

Comité de
Adquisicicnes/Departamento de
Licitaciones

Reciben solicitudes de aclaraciones: sean remitidas via
Compranet ¢ entregadas flsicamente a mas tardar
veinticualro horas antes de la fecha y hora en que se
realizara la junta de aclaraciones

[Comité d

e Adquisiciones

éé_l--eibracién ¥ Elaborac;éndeIA(;ta de Ju nta de

A

| aclaraciones: Celsbrar la junta de aclaraciones eries

Gops T
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AfeafActor

Actividades

términos astablecidos en las bases de la invitacién, al
finalizar la junta de aclaraciones, se apoyan con

Departamento de Licitacionas

Y elabora el acta en que se hara constar quisnes
participaron, las solicitudes de aclaracién, las respuestas y
los comentarios farmulados durante su desarrollo,
posteriormente se difundira en Compranet.

Comité de Adquisiclones/
Departamento de Licitaciones

Celebracion, Elaboracién del Acta de Presentacidn y
Apertura de proposiciones fisicas, asf como en el Sistema
Electronico Compranet; verifica a través del formato
correspondiente, que la documentacién presentada sea la
sefalada en los requisitos establecido en las bases de
forma cuantitativa sin que implique la evaluacién de su
contenido. '

De asistir los licitantes al evento, rubricar las proposiciones..

Posteriormente a lo previsto en el parrafo anterior, se da
lectura al importe total de cada una de las proposicionss.

Si en el acto la convocante no recibe el minimo de
proposiciones gue establece la fraccién 1l del art. 43 de la
Ley, se podra optar por declarar desierta la invitacién, o
bien continuar con el procedimiento y evaluar las
proposiciones presentadas.

Al finalizar e} acto se elabora el acla en la cual se hara

constar la celsbracién y aperiura de las proposiciones.

Comité de adquisiciones

Realizan la evatuacion técnica de cada proposicion
conforme al criterio de evaluacién previsto en las bases
Posteriormente se indicaran las proposiciones que deban
desecharss por incumplimientos que afeclan fa solvencia,
conforme a las causales establecidas en las bases.

‘_Comité de adquisiciones

Realizan la evaluacion econémica de cada proposicién
conforme al criteric de evaluacion previsto en las bases y
elaboran el cuadro comparativo de ofertas.

Comité de adquisiciones/

Departamento de Licitaciones

Emisidn del fallo de la invitacion a cuando menos tres
personas y difusién en Compranst sl mismo dia de su
emision,

Comité de adquisiciones

Suscripbiéh del contrato

Fin det Procedimiento

&
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Pracedimiento
invilacién & Cuando Menos Tres Personas Ley De Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pibfico

; [

Pefe de Areal
; " Proforma
L Recepcién de proforma emitida par
unfdades adminisirativas. Lo e

'

IDireccin de Administracién/Comité Verifica el acreditamiento de
de adquisiciones/ excepcibn: Conslatar que se Proforma y cedula
acredite el supuesto a la excepcién programética

| a la kcilacion publica para
determinar sila contratacion que  [~—————""_

se prelende realizar

T

Se
encuenae
dentro de 1o
rangos de los montos
determinades con
respecto a los limites
méximas establecido en
el anexa O def PEF,
en léiminos del
an. 42 de
la Ley

$e encuentra dentro
de los supuestos
sefialados en el penditimo
pérrafo del ert. 41 de la
Ley

Escrito de justificacién de excepcion
alicitaclfin pablica, sustentado en
alguno de Jos supoestes del art 41

de 1a Ley, debera constatar el
acteditamiento del o de o5 ciilerios
contemplados en el arl, 40 de la

T propialey h

Dictamen de
excepeidn .

fDepartamento de Licitaciones! ; {

Efabora el calendario € invitacién
| censiderando jos tiempaos def
procedimienta, tanto en funcion de

fa naturaleza de los bienes o
seqvicios, asl como del cardcter al
que hace referencia el titimo
pérrafo del art. 40 de la Ley.

Y

Consulia al registro de
proveedores sancionados:
Consultar COMPRANET, previo a
la elaboracidn de fa invitacion
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Procedimiento
Invitacién a Cuando Menos Tres Personas Ley De Adquisiciones, Amendamienios y Servicios del Seclor Piblico

Considerar que;

Los proveedores estén inscritos en
el Registro Unico de Proveedores
de COMPRANET ¥ en ef registro

det Padrén de Proveedores del
Municipio de Balancdn,

Las aclividades comerciales o
profesionales o en su caso objeto
secial de los licitantes que
panicipen en eslos precedimientos
estén dicectamente relacionads
con Jos bienes o sewvicies vbjeto
de k conlratacion.

[ [ 0
Elsborar y difundir jas bases e
invitacién en el Sistema Eleciténico
COMPRANET, tomando como
base la (s) proformas emitidas par
la (s} &rea (s) requirentes, y demés
requisitos que correspondan en
términos de Jos artfculos 29 de la
ley y 39 del reglamento, asf como
difundirla en COMPRANET el
mismo dia que se entfegue fa
altifa ifvitation,

Y

Aspectos a considerar;

Cuando se opte por no realizar junta de
aclaraciones, deberd indicar en las bases
de la likitacion, asi coma fla forma y
téminos en gue podrdn solicilarse fas
aclaraciones respectivas. Conlorme alo
eslablecido en el art. 77 del reglamento,
Cuando se opte por no realizar visita de
instalaciones, se deberd indicar en las
bases de la licitacién. Se deberd contar
con acuse de recibo, en forma impresa o
electrénica que atredite que los ficitantes

Invitaciones y Bases

Invitados recibleron la Invitaclén en
tiempo v foima, @
Elabora oficios de invitacién 4 los hwiticiones
integrantes del Comité, ;
{Direccitn de Administracion/ ; I 2

i ;. KCopia de proforma, ceduI;
| Revisa, irma vy sella invitaciones al programética y acuse de
invitaciones

comité, reafizando la entrega
cbteniendo acuses debidamente
tecibidos con firma y sello.
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Procedimiento
Invilacién a Cuando Menos Tres Personas Ley De Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Seclor Puiblico

IDireccisn de AdministraciénfUnidad
Administrativa Solicitante/Lickantes!

‘

Realizan visita a instalaciones: efecttan
el registro de asistencia al iniciar la
visita, para constancia de quienes

participaron.

En estas visitas se consldera lo
siguiente:Las preguntas que resulten de
dichas visitas se deberdn plantear por
escilo y serén resueltas durante la junta
de aclaraciones, conforme a lo previsto
en el art. 33 bis de la Ley.

¥

. Reciben soficitudes de aclaraciones:
u sean remitidas via Compranzt o
entregadas {isicamente a més tardar
velinticuatro horas antes delafecha y
hora en que se realizara la junta de
aclaraciones

Jcomilé de adquisiciones/ : }

) [ Celebracin y Elaboracidn def Acta de
4 Junta de aclaraclones: Celebrar fa junta
de aclaraciones en los términas
establecidos en las bases de la
Invitacion, al finalizar 1a junta de
- aclaraclones, se apoyan con

Depariamento de Licitaciones/ *

‘ Elabora el acta haciendo constar
quienes participaron, las solicitudes de
aclaracidn, las respuestas y los

comentarios formulados durante su
desarrolio, posteriormente se ditundird

lActa de aclaraciones

en Compranet.
/Comilé de Adquisiciones!
Departamento e Lickaciones/ r * Verifica que la documentacion
Celebracién, Elaboracién del Aclade | prasentada sea la sefalada en los
Presentacién y Apertura de

progosiciones fisicas, asf como en el requisitos establecido en las bases
Sistema Electrdnico Compranet: De '.je IGHTE CURHIARIVES I e
asistir los licitantes al evento, rubscar impfique la evaluaciin de su
- las proposiclones. contenido. -
Posterormente & o previsto en el ‘
pérrafo anterior, se da Jectura alimperie
otal de cada una de las proposiciones,
Si en el acto Ja convocante no recibe el
minimo de proposicicnes gue establece
la fraccidn Hl delart, 43 de la Ley, se
podra optar por declarar deslerta la
invitacibn, o bien continuar ¢on el
procedimiento y evaluar las
_proposiciones presentadas. Al finalizar
2l acto se elabora el acta enla cual se e
haté constar la celebracion y aperura

de las preposiciones.

l
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Invitacién a Cuando Menos Tres Personas Ley De Adquisiciones, Arrendamientos y Senvicios del Sectar Pablico

IComité de Adquisiclones/

L

Pracedimiento

Realizan la evaluacién técnica de cada
proposicidn conforme al criterio de
evaluacién pievisto en las bases
Posteriormente se indicardn las
preposiciones que deban desecharse
por incumplimientos gue afeclan la
solvencla, conforme alas causales
eslablecldas en Jas bases,

1

Realizan fa evaluacién econémica de
. cada propasicién confarme Al eriterin de

evaluacidn previsto en las bases y
elaboran el cuadro comparativo de
olentas,

{Comité de Adquisiciones
/Departamento de Licitaciones!

y

1

Emisién del fallo de la invitacién a
cuando menos tres personas y difusidn
en Compranel el misme dia de su
emisidn

/Departamento de Licitaciones/

1

L

Suscripeion del contrato ]

Fin
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Unidad Administfativa: Direccién de Administracion

Procedimiento:

Inscripeion de proveedores y prestadores de servicios en el padrén de
proveedores del municipio de Balancan, Tabasco.

Areal/Actor

Actividades

nicio de Procedimiento

Proveedor

Acude a la Direccidn de Administracién y se le entrega
relacion impresa o chek list de requisitos para la inscripcién
al proveedor ylo prestador de servicios, explicidndole a
detalle lo requerido o bien el proveedor lo obtiene el link de
la pégma de transparencia del Municipio.

Proveedor

Acude al depariamento de licitaciones para rewsnén de

inscripcion, se revisan los documentos gue se encuentren
debidamente integrados de acuerdo a la lista o check jist de
requisitos. e

documenios y procesa la autorizacién para el pago de,

i Departamento de Licita_ciones

Si estan completos los documentos:

Se entrega boleta para que realicen el pago de insciipcion
en las cajas de la Direccién de Finanzas del Municipio de
Balancén; en caso de realizar el pago por trasferencia
bancaria se entrega Cuenta bancaria del Municipio, la
tesoreria municipal emitiré recibo de pago fiscal.

Proveedor

Acuda a la Direccion de. Admlmstfamén para fa entrega de
documentacién adjuntando recibo de pago-emitido por la
Direccion de Finanzas.

Deparlamento de Licitaciones

Recibe acuse e informa al proveedor gue la cédula de
inscripcidn estard disponible para su entrega en esta misma
oficina en 15 djas hébiles a partir de la fecha de recepcién
de la solicitud. Revisa la documentacién y en caso de
_encontrar alguna inconsistencia .se le hara saber al
proveedor al coreo electrénico adjunto en su
documentacién, para la debida solventacién y proceder al
alta.

Departamento de Licitaciones

Se validan los documentos y se realiza el alta del proveedor
en el Sistema Siasoft generando la Cédula de Inscripcion al
Padrén de Proveedores. -

Depariamenio de Licitaciones

Imprime 2 tanto (una para el expediente y ofra para el
proveedor) es firmada por el Director de Administracion.

Departamento de Licitaciones

Se archiva una cédula de inscripcién en la dotumentacion
del expediente de proveedores.

“Proveedor

—Recbe C &dul o T e RN

= Fln d_-_el' Procedimiento-
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‘ Procedimiento
Insetipeion de proveedores y presiadores de servicios en el padrdn de proveedores del municipio de Balancan, Tabasco

T Inicio

{Proveedor/ . - -
Acude a {a Direccién de Adminlstracisn

y se le entrega refacin impresa o chek
list de requisitos para Ja inscripci6n al
proveedor ylo prestador de servicios,
explicéndole a detalle lo requerido o

bien el proveedor lo obtiene el fink de la
pagina de transparencia del Municigio.

'

_ Acude al depanamento de licitaciones
- para revision de documentos y procesa
la aulorizacién para el pago de
inscripcldn, se revisan los documenlos
que se encuentren debidamente
integrados de acuerdo a fa lista o check
Tist de requisiios,

/Deparlamemo de Licitactones/
L

¢Documentos complelos?

8l
Se enlrega boleta para que realicen el
pago de inscripeidn en las cajas de la
Direceién de Finanzas def Municipio de
Balancan; en caso de realizar el pago
por trasférencia bancaria se entrega
Cuenta bancaria del Municipio, la
1esorerla municipal emitir4 recibo de
pago fiscal. i

IProveedor/ ‘

[ Acude ala Direccidn de Administracion
para la entrega dé documentacidn
adjuntande recibo de page emitido por
ta Direccién de Finanzas.

Y

Reclbe acuse e Informa al proveedor
que la cédula de inscripcidn estard
Jdisponible para su entrega en esta,
misma oficina en 15 tlas habiles a
pariir de la fecha de recepcién de la

solicitud,

¥

Revisa la documentacion y en caso de
enconlear alguna inconsislencia se le
hara saber al provedor al correo
electrénico adjuntc en su
documentacion, para la debida
solventacidn y proceder af alia.
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Procedimienio
Inscripcion de proveedores y prestadores de servicios en el padrén de proveedores del municipio de Balancdn, Tabasco

IDepartamento de Licitaciones/

Se validan los documenlos y se realiza
el alta del proveedor en el Sistema
Siasoft generando la Cédula de
Inscripcion al Padrdn de Proveedores.

¥

Imprime 2 tanto {una para ¢l expediente
y ofra para el proveador) es firmada por
el Director de Administracion,

{

Se archiva una cédula de inscripgin en
la documentaci6n del expediente de
proveedores.

frroveedor/ : *

Recibe Cédula j

1

Fin
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Unidad Admiﬁistrativa: Direccion de Administracion

Nombre del Procedimiento:

Adjudicacién Directa Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector

Piblico

ArealActor

Actividades

nicio de Procedimiento

Jefe de Area

Recepcién de proformas emitidas por unidades
administrativas, ‘

Direccion de Administracidn y

Comité de adquisiciories

Verificar el acreditamiento de excepcion: Constatar que se
acredite el supuesto a la excepcion a la licitacion publica

| para determinar si la contratacién que se pretende realizar:

‘Se encuentra dentro de los supuestos sefialados en el

penultimo parrafo de! articulo 41 de la Ley.

Para este procedimiento de contratacion de Adjudicacién
directa sustentada en-algunos de los supuestos del articulo
41 de la Ley, se elabora el escrito de justificacion de
excepcién a licitacién  publica, debera constatar el
acreditamiento del o de los criterios contemplados en el art.
40 de la propia Ley el cual considerara los criterios de:
Economia, Eficacia, Eficiencia, Honradez, Imparcialidad y
Transparencia. . . _

Para este procedimiento de contratacién de Adjudicacion
directa bajo el amparo del artfculo 42 de la Ley, se requiere
que la contratacién correspondiente se ubique dentro de los
montos méximos sefalados en el Presupuesto de Egresos
de la Federacidn vigente. En caso de que el monto de la
contratacién corresponda al de una invitacién, se podrd
efectuar la adjudicacién directa unicamente si se cuenta con
la auterizacién debidamente fundada y mofivada por parte.
del presidente- del comité o-su equivalente, conforme a o
establecido en el segundo pérrafo del art. 42 de la Ley.

Departamento de Licitaciones

Se realiza el expediente en el Sistema Electrénico
COMPRANET

- Departamento de Licitaciones

Se solicitan cofizaciones con proveedores inscritos en
COMPRANET y en el padrén de proveedores una vez
recibidas las colizaciones se analiza junlo con la cedula
programaética, seleccionando al proveedor que ofrezca las

| mejores condiciones para el Municipio.

~Elabora-oficios-de- invitacién-a-10s-integrantes- del- Comite |5
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Area/Actor Actividades

adjudicacion directa (anexando copia de requisiciones y
cedula programética).

Direccién de Administracion Revisa, firma, sella y envia, Recepciona acuses

Comité do Adquisiciones/ Celebracién y Elaboracion del Acta de Sesidn de Comité de
Departamento de Licitaciones Adjudicacién directa: Celebrar la sesiéon de comité para
dictaminar la procedencia de excepcion a licitacién en ios
términos establecidos en el orden del dia plasmada en los
oficios de invitacién entregada a los integrantes del comité.

Procede el dictamen: Si, autorizan la adjudicacion directa

En caso contrario No procede se elige e inicia nuevo
procedimiento.

El Departamento de Licitaciones apoya en la elaboracitn del
Acta

Departamento de Licitaciones Notificacion de la adjudicacion del contrato y se solicita
' documentacién al proveedor adjudicado para elaborar el
contrato, conforme a los requisitos establecidos en la
solicitud de cotizacion (proforma).

Departamento de Licitaciones Suscripcién del Contrato.

Fin del procedimiento
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Procedimiento
Adjudicacién Direcla Ley de Adquisiciones, Arendamientos y Servicios del Sector Publico

{Jefe de Area/ .
| Recepcion de proforma emilida por

unfdades adminisirativas,

4 A
IDireceion de Adminiswacion, O
Comilé de Adquisiciones! :

Proforma

Varificar el
acredtamiento de
excepeidn

Esciito motivando y fundamentando
adecuadamnente la jusifficacion da
excepcidn a ficitacién considerando
los criterios asi como Jos requisitos
IDireccidn de Administracion/ s eslablecidos en 1érminos del articulo

‘ 42 delaley.

La contratacidn correspondiente
estaré denlro de los monios
maximos sefalados en el
Presupuesio de Egresos de la
Federacidn vigente. En case de
que el monto de la contratacién
cerresponda al de una invitacion,
se podrd efectuar la adjudicacién
directa tinicamnente sl se cuenla
con la autorizacién debidamente
Jundada y molivada, conlorme a fo
establecido en e} segundo pémalo
del art. 42 de la Ley.

IDepartamento de Licitaclones/ : ‘

Copia de proforma, cedula
programatica y acuse de
invilaclones

Se soficitan colizaciones con
proveedores inscritos en
COMPRANET y en el padrén de
proveedores, se analiza junto.con
la cedula programalica,
seleccionando al proveedor que
ofrezea las mejores condiciones
para el Municipic.
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Procedimiento
Adjudicasidn Directa Ley de Adquisiciones, Armendamientos y Senvitios del Sector Péblico

Elabora oficios de invitacion a los
integrantes del Comité para
asistencia a sesion de comité
para la procedencia de la
adjudicacién directa {(anexando
coplade requisicionesy cedula
programética).

IDireccién de Administeacion/ Y

| | Revisa, firma, sellay

envia,Recepciona acuses

. fComité de l
Adqu]sicloqe_sﬂ)gpaﬂamemo de
Ucitaciones/ Celebracién y Elaboracién del
Acta de Sesion de Comité de

Adjudicacion direcla: Celebras la
sesidn de comité para dictaminar
Ja procedencia de excepcién a
ficitacién en los términos
establecidos en ¢l orden del dia
plasmada en los oficlos de
invitacién entregada a fos
integrantes del comité,

¢Procede el dictamen?

®4_..m__

fOkeceion de Administracién/

sf
¥

Notificacidn de la adjudicacidn del
conlrato ¥ se solicita
documentacion al proveedor

" adiudicado para elaborar el
conlralo, conforme’ a jos requisitos
establecidos en{a solicitud de
cotizacion,

[Depantamento de Uicitaciones/ vlv
[ e Contrato
‘ Suscripcitn del Contrato

Fin k‘\

p 2



20 DE ENERO DE 2021 PERIODICO OFICIAL 177

7]
o  Manual de Procedimientos del Ayuntamiento del Municipio de Balancén

e ng

Unidad Administrativa: Direccién de Transito Municipal

Procedimiento:
Parte de Novedades

Area/Actor Actividades
Inicio de Procedimiento
Agente Registra el suceso a reportar.
Director Revisa los asuntos redactados en el parte de novedades,
informacién de fos hechos acontecidos en las vias publicas
yturnaa
Adminisirativo | Vacia informacién en el formato del parte de novedades
Administrativo Turna el parte de novedades redactado al director para su

revision y firma.

Director Revisa, firma y sella el documento turna a Presidencia

Fin del Procedimienio
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IAgente/

Procedimiento
Parle de Novedades

Inicio

S

Registra el suceso a reportar

{Director/

Y

)

Revisa los asuntos
redactados en el parte de
novedades y turna al

Y

“fAdministrativof

b

Vacia informacioén en el
formato del parte de
novedades

|

v

Turna el parte de novedades
redactado al director para su
revision y firma

[Director/

v

=

Revisa, firma y sella el
documento turna a
Presidencia

178
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Unidad Administrativa: Direccién de Transito Municipal

Procedimiento:

Guardia 48 x 48
Area/Actor Actividades
Inicio de Procedimiento
Agente responsable de la guardia Recibe guardia y realiza la verificacién del personal y
vehicutos disponibles para la guardia
Administrativo Redacta oficio y turna al Director
Director - Révisa, firma, sella y turna a Presidencia

Fin del Procedimiento -
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Procedimiento
Guardia 48 x 48 -

Inicio

Recibe guardié y realiza la
verificacion del personal y
vehiculos disponibles para la

{Agente responsable de la guardia/

guardia
[Administrativo/ l
[ - Redacta oficio y turna al
Director
{Director/ : l

l Revisa, firma, sella y turna a
Presidencia
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TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Manual enfrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el
Peribdico Oficial del Estado.

SEGUNDO. -Se deroga el Manual de Normas de Procedimientos emitido en el Periddino
Oficial del 26 de octubre de 2013. .

TERCERQO. -Las disposiciones normativas del presente Manual seran susceptibles de
modificarse conforme las actualizaciones que se emitan en las Leyes Aplicables.

Para la interpretacion de este Manual seran competentes, las Direcciones Municipales de
Programacion, Administracién y Finanzas.

CUARTO. - Notifiquese a las Dependencias Administrativas competentes, para que
realicen ios tramites legales y Administrativos a que haya iugar. '
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yuntamiento del Municipio de Balancén

Dado en la Casa de Cultura “Joseﬁna Rivera Calvo” de la ciudad de Balancén, Tabasco, a
los cuatro dias del mes de diciembre de dos mil veinte,

e

onio Goémez Jiménez
Tercer Regidor

y

. Padro’Montuy Néhuatl
Quinto Regidor

At

C. Ramén Silvan Morales
Séptimo Regidor

C. José Rony Bautista Pérez-
Noveno Regidor

C. Salvador Hernéndez Paris
Décimo Primer Regidor

e e I .

IPIO DE BALANCAN, TABASCO

C. Guadalﬁéga épinoza Martinez

Sindico de Haclenda

vy
C. Maria, ugenia Maftinez Aréchiga

Cuarto Regidor

C. Nazaret Gonigélez Abreu
Sexto Regidor

C. Minerva Rocio' Zacarlaz Zacariaz
ctavo Regidor

v

Iy £ .
C. BettaAUrora Cabrales Salazar

Decimo Regidor

C. Elisbeti*Balan Ehuan
Décimo Segundo Regidor

Hoja protocolaria de firmas del acuerdo mediante el cual se 'aprueba' el Manual de -
Procedimientos del Ayuntamiento del Municipio de Balancan, Tabasco.
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En cumplimiento a lo dispuesto por el Articulo 85, fraccién I, de la Ley Orgénica de los
Municipios del Estado de Tabasco, promulgo el presente Manual de Procedimientos del
Ayuntamiento del Municipio de- Balancan, Tabasco, para su debida publicacion y
observancla, en la ciudad de Balancén, residencia oficlal del Ayuntamiento Constituclonal
‘de Balancan, Tabasco, a los cyeffo dias del mes de diciembre de dos mil veinte.

« i

Mg g 2 (P
Y Pl
C. AUl Plancarte To M.C. Jorge "o LezamaSNares,
Prgsidente Mynicipal | Se el Ayuntamie RC:
\\ &~ SECRETARIA DEL

EYHNTAMIERTC

El suscrito M.C. Jorge Alberto Lezama Suarez, Secretario del Ayuntamiento de
Balancan, Tabasco, con fundamento en el Articulo 97, fraccion X de la Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

CERTIFICA:

Que las presentes copias fotostaticas constantes de ciento veinticuatro (124) fojas
utiles, son fiel y exacta reproduccion de las originales, consistentes en el Manual de
Procedimientos del Ayuntamiento de Balancan, Tabasco, Aprobado en el Punto de
Acuerdo nimero Quince del Acta de Cabildo No. 60 de la Sesidon Ordinaria
celebrada el 04 de diciembre de 2020, documentales que tuve a la vista y obran en
los archivos de esta Secretaria Municipal.

Se extiende la presente certificacion, para los usos y fines legales a que haya lugar,
a los treinta dias del mes de diciembre del afio dos mil veinte, en la ciudad de
Balancan, Tabasco. Certifico ¥ doy f@.—-mnmmmrmm e e

e

SECRETA

ARIA DEL
AYUNTAMIENTO
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ACUERDO lé‘
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL e
J BALANCAN, TABASCO. o
7 2018-2021. eSS,

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2021, DEL MUNICIPIO DE BALANCAN,
TABASCO

Con fundamento en lo dispuesto por los Articulos 115, Fraccién IV de |a Constitucidn Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; 65, fraccién VI, Segundo Pérrafo de la Constitucién Politica
del Estado Libre y Soberano de Tabasco; 29, Fraccion V y 65, Fraccion Il de la Ley Organica
de los Municipios del Estado de Tabasco, presento a la Consideracion de este Honorable
Cabildo, los proyectos del Programa Operativo Anual (POA) del Municipio de Balancan,
Tabasco; para el Ejercicio Fiscal 2021, de conformidad a las consideraciones y motivos que
en seguida se exponen:

CONSIDERANDO

PRIMERO, que los Articulos 115, Fraccion IV de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos y 65, Fraccion VI, Segundo Parrafo de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Tabasco, sefialan que los Presupuestos de Egresos seran aprobados por
los Ayuntamientos, sobre la base de sus Ingresos Estimados. -

SEGUNDO, Que para tal efecto, se envio al H. Congreso del Estado para Aprobacién la
iniciativa de'la Ley de ingresos del Municipio de Baiancan, por un monto de $366,248,941.00, la
cual fue validada por el Cabildo del Municipio en la sesion No. 57 Extraordinaria de Fecha 29 de
Octubre de 2020.

TERCERO, Que el Programa Operativo Anual (POA) y el Presupuesto de Egresos del
Municipio son instrumentos de gran Importancia de politica econémica del Gobierno
Municipal, ya que en él se reflejan las prioridades que requiere la poblacion del Municipio de
Balancan. Por lo que, con los Recursos previstos en el Proyecto de Prasupuesto de Egresos
para el Ao 2021, se cumpliran con las acciones que permitan al municipio dar respuesta a las

necesidades de sus habitantes. %
g ha 3— |

B 4 I N
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CUARTO, que la Importancia de analizar las condiciones econémicas prevalecientes en 2020,
en los contextos Nacional y Estatal para tomar decisiones del Municipio respecto de los
ingresos que el Ayuntamiento puede obtener, asi como la aplicacion del Gasto Publico en el
marco de una cultura de rendicion de cuentas y la practica cotidiana de la transparencia en la
gestion publica, sustentada en un desempefio moderno, eficiente y honesto de los recursos
publicos, han sido los elementos fundamentales considerados en la eleboracion del proyecto
de Presupuesto de Egresos del Municipio de Balancan. '

QUINTO.- Que partir de la adopcién del Ayuntamiento de la Gestion Pub‘ica para Resultados, el
Presupuesto basado en Resultados (PbR) y el Sistema de Evaluacion de: Desempefio (SED), se
establecieron las directrices para definir los proyectos que integran <l Programa Operativo
Anual,

El marco de la aplicacion de la técnica del Presupuesto basado en Fasultados, permitio la
integracion del Programa Operativo Anual que aqui se presenta, vinculzndo los Programas
Presupuestarios con el Plan Municipal de Desarrollo (PMD) y con los ohietivos estratégicos de
las unidades responsables, como herramienta de planeacion estrategica que generan los
indicadores estratégicos y de gestion que permitiran evaluar el logro de los resultados en las
metas propuestas por los Programas Presupuestarios.

SEXTO, Asi mismo, el Programa Operativo Anual para el Afio 2021, del Municipio de
Balancan, reitera el compromiso de la presente administracion municipal de mantener un
gjercicio de gasto que se distinga por su austeridad, honradez y eficiencia, para el mejor
destino de los recursos publicos, por lo cual el Ayuntamiento efectuara las acciones en caso
necesario, para hacer mas eficiente su gasto e impactar con mejor calidad los servicios que
presta, emitiendo las medidas de austeridad y racionalidad presupuestarias pertinentes.

SEPTIMO, Que en atencion a lo previsto por el numeral 65, de la Ley Orgénica de los
Municipios del Estado de Tabasco, en su Fraccion lll, el Presidente Municipal tiene la facultad
de formular y someter a la aprobacion del Ayuntamiento el Proyecto del Programa Operativo
Anual para el Afio 2021, del Muriicipio de Balancan.
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BALANCAN

TIERRA DE OPORTUNIDADES

Se aprueba el Programa Operativo Anual del Municipio de Balancan, Tabasco, para el
Ejercicio 2021, para quedar como sigue: )

MUNICIPIO DE BALANCAN
PRCGRAMA OPERATIVO ANUAL
Clasificacion por Programas y Proyectos
proy concepto Monto Asignado
E019.- Vigilancia del Transito
GCT-001 GASTO DE OPERACION DE LA DIRECCION DE TRANSITO 1,401,359.02
MUNICIPAL
GCP-018 GASTO DE OPERACION DE LA DIRECCION DE TRANSITO 2,405,234.00
MUNICIPAL
SUBTOTAL 3,806,593.02
E029.- Proteccion Civil
GCP-023 GASTOS DE OPERACION DE LA UNIDAD DE PROTECCION CIVIL 735,046.00
SUBTOTAL 735,046.00
E46.- Salvaguarda de la Integridad Fisica y Patrimonial de los
Habitantes
GCP-031 ADQUISICION DE UNIFORMES PARA EL PERSONAL DE 2,163,721.00
SEGURIDAD PUBLICA
GCI-002 GASTO DE DPERACI')N DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD 852,962.00
PUBLICA
GC4-001 GASTO DE OPERACION DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD 43,118,995.00
PUBLICA
SUBTOTAL 46,135,678.00
EA47.- Registro e Identificacidn de Poblacién
GCP-020 GASTO DE OPERACION DE CATASTRO MUNICIPAL 2,404,580.00
GCP-019 GASTO DE OPERACION DEL REGISTRO CIVIL 3,151,666.00
SUBTOTAL ! 5,556,246.00
E48.- Recoleccidn, Traslado y Disposicion Final de Residuos
Sélidos
OPP-001 ACONDICIONAMIENTO DEL BASURERO MUNICIPAL BALANCAN. 1,000,000.00

£
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GCP-022 | SERVICIO DE LIMPIA Y ORNATO, (RECOLECCION, TRASLADO Y 21,268,898.00
DISPONIBILIDAD DE RESIDUOS Y DESECHOS)
SUBTOTAL 22,268,898.00
E49.- Mantenimiento y Limpieza a vialidades y Espacios
Pablicos
ISP-018 MANTENIMIENTO DE ESPACIOS Y EDIFICIOS PUBLICOS 50,000.00
1S30-002 LIMPIEZA DF BASURERO FN VILLA FI TRIUNFO _ 50,000.00
SUBTOTAL 100,000.00
FOO1.- Desarrollo Agricola
GCP-006 GASTO DE OPERACION DE LA DIRECCION DE DESARROLLO 3,795,975.00
SUBTOTAL 3,795,975.00
F008.- Apoyo Turistico
ISP-007 EVENTOS ESPECIALES (TORNEO DE PESCA DEL ROBALO) 500,000.00
GCP-007 GASTO DE OPERACION DE LA DIRECCION DE FOMENTO 1,523,012.00
ECONOMICO Y TURISMO
SUBTOTAL 2,023,012.00
F021.- Apoyo al Fomento de la Cultura Ambiental /
GCP-014 GASTO DE OPERACION DE LA DIRECCION DE PROTECCION 3,289,100.00
AMBIENTAL Y DESARROLLO SUSTENTABLE
; SUBTOTAL" 3,289,100.00
F028.- Ferias y Exposiciones Nacionales e Internacionales.
ISR-004 SEMANA SANTA 200,000.00
ISR-003 FESTIVAL DEL GIRASOL 500,000.00
ISR-002 FERIA SAN MARCOS 100,000.00
ISP-017 FERIA BALANCAN 500,000.00
ISP-008 EVENTOS ESPECIALES (FERIA TABASCO) 1,500,000.00
ISP-004 APOYO CON EL PROGRAMA DE LENTES PARA EL PERSONAL 120,000.00
SINDICALIZADO :
SUBTOTAL 2,920,000.00
F27.- Asistencia Social y Atencion a Grupos Vulnerables
ISR-006 FESTEJO DEL DIA DEL ABUELO 100,000.00
ISP-016 EVENTO ESPECIAL (DIA INTERNACIONAL DE LA MUJER) 20,000.00
4 e =—
o

il i
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ISP-015 APOYO ECONOMICO PARA BENEFICIARIOS DEL PROGRAMA DE 300,000.00

MEJORAMIENTO DE VIVIENDA PARA LA POBLACION
VULNERABLE DE TABASCO

ISP-014 APOYOS CON MATERIAL DE CONSTRUCCION (PERSONAS DE 300,000.00
ESCASOS RECURSOS)'

ISP-005 EVENTOS ESPECIALES (CELEBRACION DEL DIA DE REYES) 1,100,000.00

ISP-002 COPERACIONES Y AYUDAS(APOYQ SIN FINES DE LUCRO) §00,000.0C

ISP-002 AYUDA A INDIGENTES 400,000.00

ISP-001 APOYOS SOCIALES (PERSONAS DE ESCASOS RECURSOS) 1,100,000.00

1S1-002 APOYO SOCIAL A PERSONAS DE ESCASOS RECURSOS PARA | 300,000.00 |

EMISION DE TITULOS DE PROPIEDAD, EN DIVERSAS
LOCALIDADES DE BALANCAN

1S1-001 FESTEJO DEL DIA DEL ABUELO ! 100,000.00

GCP-030 GASTO DE OPERACION DE LA UNIDAD BASICA DE 1,665,414.00
REHABILITACION

GCP-015 GASTO DE OPERACION DE LA COORDINACION DEL DIF 12,247,860.00
MUNICIPAL

GCP-013 GASTO DE OPERACION DE LA DIRECCION DE ATENCION A LA 1,436,765.00
MUJERES |

GCP-012 GASTO DE OPERACION DE LA DIRECCION DE ATENCION 1,845,887.00
CIUDADANA

SUBTOTAL 21,515,926.00
F29.- Fomento a la Educacién

ISP-025 BECAS A LOS H1JOS DEL PERSONAL SINDICALIZADO DE 50,000.00
EDUCACION SECUNDARIA : ;

ISP-024 BECAS A LOS HIJOS DEL PERSONAL SINDICALIZADO DE ' 50,000.00
EDUCACION PRIMARIA

ISP-023 BECAS A LOS HIJOS DEL PERSONAL SINDICALIZADO DE 50,000.00
EDUCACION SUPERIOR

ISP-019 BECAS A LOS HIJOS DEL PERSONAL SINDICALIZADO DE 80,000.00

EDUCACION MEDIA SUPERIOR

SUBTOTAL 230,000.00 i

\ 7, 8 2
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(" F30.- Fomento a la Cultura y las Artes
ISR-008 ADORNOS NAVIDENOS 600,000.00
ISR-005 EVENTOS ESPECIALES (FIESTAS PATRIAS) 500,000.00
ISP-020 EVENTOS ESPECIALES (FIESTAS DECEMBRINAS) 100,000.00
ISP-013 EVENTOS ESPECIALES (CELEBRACION DE FERIA PATRONALES EN 300,000.00
COMUNIDADES)
ISP-012 EVENTOS ESPECIALES(FOMENTO A LA CULTURA,EDUCACION 500,000.00
DEPORTE, TEATRO Y ARTE)
ISP-011 EVENTOS ESPECIALES (FESTEJO DEL DIA DE LAS MADRES) 500,000.00
ISP-010 FESTEJO DEL DIA DEL MAESTRO 500,000.00
ISP-006 EVENTOS ESPECIALES (FOMENTO A LOS VALORES CULTURALES 300,000.00
CARNAVAL BALANCAN) ‘
1S30-001 EVENTOS ESPECIALES (FIESTAS PATRIAS) 100,000.00
GCP-009 GASTO DE OPERACION DE LA DIRECCION DE EDUCACION, 9,032,635.00
CULTURA Y RECREACION
SUBTOTAL 12,432,635.00
F31.- Fomento al Deporte y Recreacion
ISR-001 EVENTOS ESPECIALES (GASTOS PARA EL FOMENTO DEL 200,000.00
DEPORTE, CULTURA Y RECREACION)
ISP-009 EVENTOS ESPECIALES (CELEBRACION DEL DIA DEL NINO) 300,000.00
SUBTOTAL 500,000.00
K024.- Adquisicion de Bienes Muebles
ADI-001 ADQUISICION DE UN PREDIO RUSTICO DE 4 HAS. PARA EL 320,000.00
"SANTUARIO DEL MONO SARAGUATO NEGRO"
SUBTOTAL 320,000.00
L002.- Responsabilidades, Resoluciones Judiciales y Pago de
Liquidaciones
GCP-025 RESOLUCION ARBITRAL DE LA JUNTA DE CONCILIACION Y 9,000,000.00
ARBITRAJE (LAUDOS LABORALES EXTRAORDINARIOS)
SUBTOTAL 9,000,000.00
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MO0O01.- Actividades de Apoyo Administrativo .
ISR-007 COMPRA DE SEGURDS5 DE VIDA DEL PERSONAL SINDICALIZADO - | 1,300,000.00
DEL MUNICIPIO DE BALANCAN Y DE SEGURIDAD PUBLICA
GCP-029 GASTO DE OPERACION DE LA CASA DE LA CULTURA 1,104,622.00
GCP-028 GASTO DE OPERACION DE LA JUNTA DE RECLUTAMIENTO 522,112.00
GCP-027 GASTO DE OPERACION DE LA COORDINACION DE 3,045,876.00
ORGANIZACION SOCIAL
GCP-026 GASTO DE OPERACION DE LA BIBLIOTECA MUNICIPAL 3,480,821.00
GCP-021 GASTO DE OPERACION DE LA CENTRAL DE MAQUINARIA 1,495,775.00
GCP-016 | GASTO DEL SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA, ALUMBRADO 14,825,946.00
PUBLICO Y EDIFICIOS
GCP-011 GASTO DE OPERACION DE LA DIRECCION DE ASUNTOS 11,041,331.00
JURIDICOS
GCP-010 GASTO DE OPERAC!ION DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION 12,246,340.00
GCI-001 GASTO DEL SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA, ALUMBRADO 981,225.00
PUBLICO Y EDIFICIOS
GC30-001 GASTO DEL SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA, ALUMBRADO 5,552,848.78
PUBLICO Y EDIFICIOS
SUBTOTA' | 55,596,896.78
MO0D02.- Modernizacién Administrativa
ADR-001 ADQUISICION DE UN PREDIO URBANO DE 1 HECTAREA. PARA EL 1,000,000.00
PANTEON MUNICIPAL
SUBTOTAL 1,000,000.00
N002.- Atencién a Emergencias para la Proteccidn Civil
ISP-022 APOYOS SOCIALES PARA CONTIGENCIA POR FENOMENOS 200,000.00
NATURALES '
SUBTOTAL 200,000.00
0001.- Evaluacién y Control’
GCP-005 GASTO DE OPERACION DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL 3,746,979.00

o
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SUBTOTAL 3,746,979.00
P002.- Planeacién del Desarrollo Urbano y Ordenamiento
Territorial
GCR-002 [ GASTOS DE OPERACION DE LA COORDINACION DEL RAMO 33 1,222,708.00
GCP-008 GASTO DE OPERACION DE LA DIRECCON DE OBRAS PUBLICAS, 14,465,029.00
ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES
GCI-003 GASTOS DE OPERACION DEL MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA 331,740.00
PESADA
SUBTOTAL 16,019,477.00
P003.- Planeacidn, Estadistica e Indicadores
GCP-017 EVALUACION DE LOS RECURSOS FEDERALES 414,700.00
GCP-004 GASTO DE OPERACION DE LA DIRECCION DE PROGRAMACION 6,654,286.00
h SUBTOTAL 7,068,986.00
: P005.- Politica y Gobierno
ISP-026 GASTOS DEL TERCER INFORME DE GOBIERNO MUNICIPAL 800,000.00
t
ISP-021 GASTOS DEL TERCER INFORME DE ACTIVIDADES DEL DIF 150,000.00
MUNICIPAL g
GCR-003 PARTICIPACION POR EL COBRO DE IMPUESTO PREDIALY SUS 22,263.00
ACCESORIOS (3%)
GCR-001 PARTICIPACION POR EL COBRO DE IMPUESTO PREDIAL (7% Y 392,981.00
10%) o
GCP-024 GASTO DE OPERACION DE LA COORDINACICON DE DELEGADOS 154,609.00
GCP-002 GASTO DE OPERACION DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO 10,545,338.00
GCP-001 GASTO DE OPERACION DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL 13,412,903.00
SUBTOTAL 25,478,094.00
P009.- Administracién Financiera i
GCP-003 GASTO DE OPERACION DIRECCION DE FINANZAS MUNICIPAL 9,809,818.00
“=—TGCN-001 - RETENCION DEL 2.5% DEIMPUESTO/NDMINA — | 5,060,434.20
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SUBTOTAL 14,870,252.20

P010.- Administracion Programatica y Presupuestal

PBR-006 EROGACIONES COMPLEMENTARIAS (FORTASEG) : 4,000,000.00
PBR-005 EROGACIONES COMPLEMENTARIAS (HIDROCARBURO) 5,523,918.58
PBR-004 EROGACIONES COMPLEMENTARIAS (INGRESOS DE GESTION) 6,811,719.42
PBR-003 EROGACIONES COMPLEMENTARIAS (ISR) 6,959,412.00
PBR-002 ERCGACIONES COMPLEMENTARIAS (FONDO Hi} 83,198,171.00
PBR-001 EROGACIONES COMPLEMENTARIAS (PARTICIPACIONES) K 1,145,926.00

SUBTOTAL 107,639,147.00

TOTAL GENERA! | $ 366,248,941.00

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Una vez entrando en vigor este Programa Operativo Anual del Municipio de
Balancan, Tabasco, se deroga el publicado en el Periddico Oficial del Estado Edicion No. 8070
Suplemento “B” de fecha 08 de Enero del afio 2020 y demas ordenamientos legales que se
opongan a este, a fin de dar cumplimiento a lo establecido por el articulo 86 fraccion VIIl y 47
primer parrafo de la ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, se ordena la
publicacion del presente en el Periddico Oficial del Estado de Tabasco.

SEGUNDO.- El presente acuerd» debera ser publicado en el Periddico Oficial del Estado, a la
brevedad posible, de conformidad con lo establecido en el Articulo 65, de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

TERCERO.- El Presidente Municipal debera cuidar que en el gjercicio de los recursos a que se
refiere este programa, se cumpla con lo establecido en las d|sp03|010nes legales
administrativas relacionadas con la contabmdad gubernamental.

APROBADO EN EL SALQN DE SESIONES DEL CABILDO EN EL PALACIO
MUNICIPAL DE BALANCAN, TABASCO, A LOS CUATRO DIAS DEL MES DE
DICIEMBRE DE DOS MILA/EINTE. % ’@/
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LOS REGIDORES DEL CABILDO DEL MUNICIPIO DE BALANCAN, TABASCO

T \7/ 2
\?} Plancarte Torres G Guadaluﬁ%oza Martinez

Pr s:dente»m(w:lpal Sindico de Hacienda

/ =y
s b o S

C. Marco Antonio Gomez Jiménez C. Maria Euge#ia :Vlarﬁne‘%Arechiga
Tercer Regidor Cuarto Regidor

c. P’ec?h@fontuy Nahuat] C. Nazare% donzalez Abreu

Sexto Regido

Quinto Regidor

C. Ramén Silvan Morales C. Minerva Rbeio Zacarlaz Zacariaz
Séptimo Regidor Octavo Regidor
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C. José Rony Bautista Pérez C. Bella Agrora Cabrales Salazar
Noveno Regidor Decimo Regidor
C. Salvador Herriandaz Paris C. Eiisbeli Balan Ehuan
Décimo Primer Regidor Décimo Segundo Regidor

Y en cumplimiento a lo dispuesto por el Articulo 65 fraccion Ill, de la Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, en la Ciudad y Municipio
de Balancan, del Estado de Tabasco, Residencia Oﬂmal de! Ayuntamiento de
Balancan, se aprobé por Unammldad el Programa Operativ.. Anual 2021, del
Ayuntamlento del Municipio de Balancan, Tabasco, a los Cuatro dias del mes

de Diciembre del afio 2020.

\\. ' -,
Cgaul PIaWres C. Jorge Kerto Ifé? M _N)ﬁ{ez
PrésidenteMunicipal Secr | He eﬁm@mto

;5_‘*?'[!?6'!&.“#5%’_ RTO
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El suscrito M.C. Jorge Alberto Lezama Suarez, Secretario del Ayuntamiento de
Balancan, Tabasco, con fundamento en el Articulo 97, fraccién IX de la Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco

CERTIFICA:

Que las presentes copias fotostaticas constantes de once (11) fojas utiles, son fiel
y exacta reproduccién de las originales, consistentes en el Programa Operativo
Anual 2021, del Municipio de Balancéan, Tabasco, Aprobado en el Punto de Acuerdo
numero Diecisiete del Acta de Cabildo No. 60 de la Sesién Ordinaria celebrada el
04 de diciembre de 2020, documentales que tuve a la vista y obran en los archivos
de esta Secretaria Municipal.

Se extiende la presente certificacion, para los usos y fines legales a que haya lugar,
a los treinta dias del mes de diciembre del afio dos mil veinte, en la ciudad de
Balancan, Tabasco. Certifico y doy fe.

SECRETARIA DEL
WYUNTAMIENTO
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PROGRAMA DE INCENTIVO PARA EL PAGO DEL IMPUESTO PREDIAL
2021 EN EL MUNICIPIO DE BALANCAN.

Sadl Plancarte Torres, presidente municipal de Balancan, Tabasco a todos sus
habitantes hago saber:

CONSIDERADO

1. Que como establece la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en su articulo 115, fraccion Il y IV, en correlacion del numeral del
diverso Articulo 65, parrafo primero, fraccion | y V, de la Constitucion Politica
del Estado libre y soberano de Tabasco, los municipios estan dotados de
personalidad juridica propia, manejaran su patrimonio conforme a la ley y
tendran facultades para aprobar, entre otros, los reglamentos, circulares y
disposiciones administrativas que regulen en la materia, procedimientos,
funciones y servicios publico de su competencia.

2. Que el Articulo 65, fraccion Ill, de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Tabasco, establece que, en los municipios, en los términos de
las leyes federales y estatales relativas estaran facultados para elaborar,
dentro del Sistema Estatal de Planeacion Democratica, sus planes
municipales y sus programas operativos anuales. Los planes municipales de
desarrollo precisaran los objetivos anuales. Los planes municipales de
desarrollo precisaran los objetivos generales, estrategias y prioridades del
desarrollo integral del municipio.

3. Que el Articulo 29, de la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco, preve las facultades y obligaciones del municipio para administrar
los bienes publicos y privados de este, lievar su registro, controlar y vigilar
su uso adecuado y conservacion, recaudar, custodiar, administrar los
impuestos, derechos, productos, aprovechamientos, participaciones y otras
disposiciones fiscales, asi como formular, suscribir, proponer, conducir y
evaluar los programas necesarios para la consecucion de estos fines.

4. Que especificamente el Articulo 29, fraccion | de la Ley Organica de los

~ Municipios del Estado de Tabasco, faculta ai ayuntamiento para promover y
realizar las acciones que sean necesarias, para el desarrolio integral del

municipio.
5. Que el Articulo 16, fraccion |, inciso a) y ¢), de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco, en congruencia con lo dispuesto en el
Articulo 36 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
establece como obligaciones de los vecinos contribuir para sufragar los
gastos publicos del municipio, de la manera proporcional y equitativa; asi
como inscribirse en el Catastro Municipal, manifestando la propiedad o
posesiones que el mismo ciudadano tenga, es por ello que con el pago de
los impuestos y derechos cada ciudadano contribuy :

servicios publicos. \Q
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6. Que la Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco, en su Titulo I
denominado impuestos, y especificamente en el capitulo |, referencia lo
relativo al impuesto predial, establecido en la seccién primera, el objeto,
sujeto y base de dicha contribucion.

7. Que el Articulo 89, de la Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco,
sefiala que los ayuntamientos podran mejorar los sistemas de recaudaciones
en sus respectivas jurisdicciones, atendiendo a los principios de equidad y
proporcionalidad.

8. Que las reformas en materia fiscal y financiera en torno a la hacienda publica
propugnan que el municipio mexicano fortalezca sus mecanismos
recaudatorios, en tal medida que le permitan avanzar en un competido
escenario de distribucion de los recursos federales, por lo cual es necesario
que se adopten politicas de incentivos a favor de los contribuyentes y
permitan a las tesorerias locales generar una mayor recaudacion.

9. Que el desarrollo de un municipio con las caracteristicas y complejidad de
Balancan, Tabasco, demanda esfuerzos administrativos, politicos, y fiscales
que contribuyan a mejorar la politica de recaudacion e implementar
estrategias en materia del impuesto predial que incentive a los contribuyentes
y usuarios a cumplir con su deber tributario.

10.Que la propuesta de incentivos fiscales que se presenta es el planeamiento
original de mirar por el bienestar comun y hacer realidad el compromiso del
actual gobierno municipal, lo que permita garantizar servicios publicos
eficientes con el apoyo de ia ciudadania.

11.Que el Articulo 65, fraccion ll, de la Ley Organica de los Municipios del Estado
de Tabasco, faculta al presidente municipal a formular y a someter a la
aprobacién del ayuntamiento, los reglamentos, circulares y demas
disposiciones administrativas de observancia general asi como promulgarios,
publicarlos, vigilar y sancionar su cumplimiento.

12.Que conforme lo preceptuado por el Articulo 79, fracciones | y XXII, del
ordenamiento antes invocado, corresponde a ia Direccion de Finanzas, entre
otros, elaborar y proponer el presidente municipal los proyectos de
reglamentos y disposiciones de caracter general, para el manejo de los
asuntos financieros y tributarios del municipio. !

13.Que en término de lo ordenado en el numeral 29, fraccion lll, de la Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, es facultad de los
Ayuntamientos expedir y aplicar el Bando de Policia y buen Gobierno, los
reglamentos, circulares, y demas  disposiciones administrativas de
observancia general, dentro de sus respectivas jurisdicciones; de manera
particular, las que organicen las materias, procedimientos, funciones y
servicios publicos de su competencia y aseguren la participacion ciudadana
y vecinal, sujetandose a las reglas establecidas por la ley.

14.Que en virtud de los fundameptos previsto en los Articulos 115, de la
Constitucion Politica de los Estddos Unidos Mexicanos; 65, de la Constitucion
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de los Municipios del Estado de Tabasco; y demas normatividad invocada
aplicable, el Ayuntamiento de Balancan Tabasco, estima social y
economicamente viable implementar el Programa de incentivo para el
pago del impuesto predial 2021, en todo el Territorio Municipal, con la
finalidad de beneficiar a la economia de las familias y mejorar los sistemas
recaudatorios de tal forma que juntos, pueblo y gobierno, lograremos el
progreso para nuesiro municipio, a fraveés de la presentacion de servicios
publicos eficientes, oportunos y de calidad.

Por lo que se emite el siguiente:
ACUERDO

PRIMERO. El Ayuntamiento de Balancan, Tabasco aprueba el Programa de
incentivo para el pago del impuesto predial 2021.

SEGUNDO. Se aprueba el subsidio a Contribuyentes con pago a 2021, conforme
a la siguiente tabla:

Beneficiario Descuento Conceptos sujetos al incentivo
Persona fisica con 50% Todo el Predial. Inmuebles a nombre de
edad de 60 afios o ejercicio fiscal beneficiado, presentando, de
mas 2021 manera indistinta, credencial de

INAPAM O IFE/INE
Personas fisicas 20% Si pagade | Predial
Enero a Marzo de
2021
Personas fisicas 10% Si pagade | Predial
Abril a Diciembre
de 2021

TERCERO. Concluida ia ejecucion de este programa, la Direccién de Finanzas
debera continuar con las acciones legales implementadas para manejar la
recaudacion Fiscal. %

LINEAMIENTOS DEL PROGRAMA DE INCENTIVOS PARA EL PAGO DEL
IMPUESTO PREDIAL 2021

1.- DEFINICION DE PROGRAMA

El programa del estimulo para el pago del impuesto predial consiste en otorgar
apoyos a los contribuyentes del impuesto predial al realizar el pago correspondignie
de esta obligacion. De esta manera se pretende beneficiar a los contribuyentes§

cumplidos y asi poder superar las metas de recaudacion /99- paracién con lo
recaudado en el Ejercicio Fiscal 2020. Con esta politica el page oportuno del
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impuesto predial se fortalece la Hacienda Municipal permitiendo al gobierno realizar
mas obras y mejores servicios a la ciudadania.

2.-OBJETIVO
2.1 Objetivo General
Fomentar la cultura de pago, y asi a abatir el rezago del impuesto predial.
2.2 Objetivo Especifico.
1. Incrementar la recaudacién del impuesto predial

2. Promover la participacion de los contribuyentes en el pago del Impuesto
predial, creando una cuitura de responsabilidad fiscal.

3. Coadyuvar en la economia familiar mediante Ia entrega de subsidios.

4. Promover el mejoramiento a la vivienda por medio de su participacion con el
pago del impuesto predial.

5. Actualizar el padrén de contribuyente del impuesto predial.
3. LINEAMIENTOS
3.1 Cobertura

El programa se aplica en el pago del impuesto predial de los predios urbanos y
rusticos ubicados en el municipio de Balancan, Tabasco.

3.2 Poblacién Objetivo.

Seran las contribuyentes personas fisicas del impuesto predial que regularicen el
pago correspondiente a su obligacion fiscal hasta el ejercicio actual 2021.

3.2.1 Criterios y Requisitos de elegibilidad.

El apoyo se otorgara a los contribuyentes, personas fisicas que estén actualizados
al impuesto predial.

Los contribuyentes solo tendran derecho a un apoyo sin importar cuéntos predios
estén a su nombre. (f

3.2.2. Meta del programa.
Recaudar y actualizar el pago del impuesto predial 2021 al 10%.
3.3 Metodologfa de Focalizacion para la identificacion del Programa.

La Direccibn de Finanzas es responsable de la recaudaciéon y tramite
correspondiente del Impuesto Predial, en las cajas regspforas del cobro del

0 en un horario de ?a
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16:00 horas de lunes a viernes o bien en las cajas moéviles creadas para estos
efectos y asi facilitar el pago a los contribuyentes.

3.4 Caracteristicas de los Apoyo del Programa
3.4.1 Componentes de los estimulos

El programa podria otorgar estimulos que coadyuven a mejorar la economia familiar
del contribuyente que actualicen su obligacién fiscal correspondiente, a través de
incentivos como son:

1. 50% DE SUBSIDIO A PERSONAS DE LA TERCERA EDAD, contribuyentes
personas fisicas con edad de 60 afios 0 mas obtendran un beneficio mayor
en el pago de la contribucién, siempre y cuando el predio este a su nombre,
de conformidad con el Convenio marco de colaboracion y apoyo a
programas institucionales, celebrados entre el instituto Nacional De Las
Personas Adultas Mayores (INAPAM), y el Gobierno Municipal de Balancan,
Tabasco, el 30 de Noviembre de 2018.

2. 20% DE SUBSIDIO A CONTRIBUYENTES CUMPLIDOS CON PAGO DE
2020 DURANTE LOS MESES DE ENERO A MARZO 2021.

3. 10% DE SUBSIDIO A CONTRIBUYENTES CUMPLIDS CON PAGO DE
2020, DURANTE LOS MESES DE ABRIL A DICIEMBRE 2021.

3.4.2 Duracién del Programa
Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2021.
3.4.3 Requisitos para la entrega de los apoyos:

El contribuyente beneficiado del programa debe cumplir con los siguientes
requisitos: ;

1. Presentarse en ventanilla para el pago el impuesto predial, para la
obtencion del beneficio del programa.
2. Llenar y firmar la solicitud del apoyo correspondiente a este programa.
3. Presentar una copia legible de la identificacion oficial con fotografia. %
\

3.4.4 Entrega del estimulo

Se entregara el estimulo en el lugar que la Direccion de Finanzas asigne para ello.

4 APLICACION 0
4.1 Control Interno

La rewsu&n Y transparencia del programa del estimulo _para el pago del |mpues (o}

Ayuntamiento de Balancan, Tabasco. %/
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4.2 Manejo del Programa

La Direccion de Finanzas es responsable de la operacion del programa, validacién,
uso y difusién de los documentos que sustenten el programa.

4.3 Mecanismos y difusion del programa de estimulos fiscales.

4.3.1 Se convoca por medio de invitacion, promocién, difusién en los medios de
comunicacién, radio y voceo, o cualquier otro medio de comunicacién a los
contribuyentes de cada comunidad, colonia, villa, poblado, rancheria, ciudad o lugar
pertenecientes al municipio a estar al dia con el pago del impuesto predial.

4.3.2 Al momento de realizar el pago en las cajas registradoras de recaudacion fija
o movil, se le indicara al contribuyente el lugar en donde entregaran el estimulo
cumpliendo con los requisitos solicitados en el punto 3.4.3.

4.4. Quejas y Denuncias

Las quejas y denuncias vinculadas a |la operacion del programa seran canalizadas
a la Contraloria Municipal, en los términos de las disposiciones juridicas
administrativas y reglamentarias aplicables a cada caso.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Lo no previsto en los lineamientos del presente programa, sera resuelto
por la Direccién de Finanzas, en coordinacion con la Contraloria Municipal, ambas
del Ayuntamiento de Balancan, Tabasco.

SEGUNDO. El ciudadano Presidente Municipal tendra la facultad de ampliar o
suspender el programa tomando en consideracion la respuesta de los
contribuyentes asi como la situacion financiera del Ayuntamiento Constitucional del
Municipio de Baiancan Tabasco.

TERCERO. El presente acuerdo entrara en vigor el dia primero de enero del Afio
Dos Mil Veintiuno.

CUARTO. Publiguese el siguiente acuerdo en el Periddico Oficial del Estado de Q
Tabasco y en la pagina de internet del Ayuntamiento de Balancan. (\{6

Dado en |la Casa de Cultura “Josefina Rivera Calvo” de la ciudad de Balancan,

§0
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C. Guadalupe Espinoza Martinez
Sindico de Hacienda

C. Marco Antonio Gémez Jiménez
Tercer Regidor

‘.1 \ .
rd

G/Pe&drd Montuy Nahuati C. Nazaret\Gdnzalez Abreu
Quinto Regidor Sexto Regidor
C. Ramén Silvan Morales C. Minerva Rbclo Zacariaz Zacariaz
Séptimo Regidor Odtavo Regidor
IR Y. »
C. José Rony Bautista Pérez C. Bella Aurora Cabrales Salazar
Noveno Regidor Decimo Regidor
C. Salvador Hernandex Paris C. Elisbeti Bafan Ehuan
Décimo Primer Regidor Décimo Segundo Regidor

Hoja protocolaria de firmas del acuerdo mediante el cual se aprueba el Programa
de Incentivo para el Pago del Impuesto Predial 2021 en el Municipic de Balancan.

£
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En cumplimiento a lo dispuesto por el Articuio 65, fraccién Ii, de la Ley Organica de
los Municipios del Estado de Tabasco, promuigo el presente Programa de Incentivo
para el Pago del Impuesto Predial 2021 en ef Municipio de Balancan, para su debida
publicacién y observancia, en la ciudad de Balancan, residencia oficial del
Ayuntamiento Constitucional de Balancan, Tabasco, a los cuatro dias del mes o de
diciembre de dos mil veinte.
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A BE

ACUERDO

CIUDADANO SAUL PLANCARTE TORRES, PRESIDENTE MUNICIPAL DEL
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE BALANCAN, TABASCO, A SUS
HABITANTES HAGO SABER:

QUE EL HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE BALANCAN,
TABASCO; EN SESION ORDINARIA DE CABILDO NUMERO CINCUENTA Y
NUEVE, DE FECHA 04 DE DICIEMBRE DEL ANO 2020, CON FUNDAMENTO EN
LOS ARTICULOS 115, FRACCION Il DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 64, 65 FRACCION | DE LA CONSTITUCION
POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO; 2, 29 FRACCION
lll, 47, DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE
TABASCO, APROBO EL SIGUIENTE ACUERDO.

ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE NORMAS
PRESUPUESTARIAS PARA EL MUNICIPIO DE BALANCAN, TABASCO, Y SE
ABROGA EL MANUAL DE NORMAS PRESUPUESTARIAS PARA EL
MUNICIPIO DE BALANCAN TABASCO PUBLICADO EN EL SUPLEMENTO
NUMERO 7421, DE FECHA 19 DE OCTUBRE DE 2013, DEL PERIODICO
OFICIAL DEL ESTADO DE TABASCO. //

—
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ANTECEDENTES
CONTENIDO

A Presentacién

l. Marco Juridico

a) Leyes.

b) Reglamentos.
c) Codigos.

d) Lineamientos.

111, Glosario

Capitulo 1. Ingresos

1.1.  Ingresos.

1.2. Fondo de Caja.

1.3.  Aportacion Econémica de Terceros.

Capitulo 2. Normas Generales

2.1. Participacion de las Unidades Administrativas.

2.2. Responsabilidad de los Directores y/o Coordinadores.

2.3. Conservacion y resguardo de la documentacién comprobatoria.
2.4 El Presupuesto Aprobado.

2.5. Adecuaciones presupuestarias.

2.6. Recursos presupuestarios no comprometidos.

2.7. Pago de compromisos, devengados y ejercidos de ejercicios fiscales
anteriores.

2.8. Suficiencia presupuestal.
2.9. ldentificacion y especificacion de partidas con la naturaleza del gasto.

2.10 Orden de pago.

‘ &
2.10.1. Datos de la Orden de Pago. ; S\ %
| 17 A 4
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2.10.2. Requisitos de los comprobantes del gasto.
2.10.3. Firmas en las 6rdenes de pago.
2.10.4. Monto de las érdenes de pago.
2.11. Anticipos de Obra y Anticipo a Proveedores.
2.12. Gastos a Comprobar.
2.13. De las partidas presupuestales centralizadas y descentralizadas.
2.14. Pagos indebidos.
2.15. Fondo Revolvente.

2.16. Fondo Fijo.

Capitulo 3 Comprometido, devengado y ejercido del presupuesto

3.1. Registro del compromiso presupuestario.

3.1.1Requisicién de materiales y suministros, orden de servicio y orden de
trabajo.

3.1.2 Pedido, orden de servicio y orden de trabajo.

3.1.3 Contrato de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios.

3.2. Servicios personales.
3.2.1. Personal por obra determinada y/o tiempo determinado.
3.2.2. Registros contables y presupuestarios del Impueste sobre némina.
3.2.3. Nombramientos, movimientos de personal y hojas de servicio.
3.2.4. Constancias de Antigliedad laboral.

3.3. Materiales y suministros.
3.3.1. Formulacién del Programa Anual de Adquisiciones. '

3.3.2. Gastos de alimentacion.

3.4. Servicios generales.

3.4 .1 Viaticos y gastos de camino. 3

3.4.2.Servicios, consultoria, asesoria, estudio e investigaciones, capacitacion

y adiestramiento y fedatarias.
B é/ A Eae
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3.4.3.Gastos de difusion.
3.4.4.Gastos de eventos especiales.
3.5. Laudos laborales y mercantiles.
3.6. Transferencias, asignaciones, subsidios y otras ayudas.
3.6.1. Apoyos sociales.
3.7. Bienes muebles, inmuebles e intangibles.
3.7.1. Activo no circulante.
3.7.2. Bienes muebles.
3.7.2.1. Registro de bienes muebles.
3.7.2.2. Propuesta de baja de bienes muebles.
3.7.2.3. Procedimiento de enajenacion y/o baja de bienes muebles.

3.7.2.4. Procedimiento para el mantenimiento y reparacion de bienes
muebles.

3.7.2.5. Responsabilidades de los titulares de las dependencias.
3.7.2.6. Responsabilidades de los usuarios
3.7.2.7. Lineamientos para adquisiciones de los recursos informaticos.
3.7.3. Bienes inmuebles.
3.7.4. Adquisiciones de bienes inmuebles.
3.8. Inversion publica.
3.8.1. Obras transferibles.
3.9. Inversiones financieras y otras provisiones.
3.9.1. Inversiones financieras.

3.9.2. Otras Provisiones.

3.10. Recursos convenidos con aportacién municipal.

3.11. Deuda publica.

3.11.1. Intereses y amortizaciones de la deuda publica. %
R S
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Capitulo 4. Cuenta Publica
4.1. Cuenta Publica.
4 2. Periodo de ejecucion de recursos programados.
4.2 1.Calendarios de ejercicio de recursos y ejecucion de planes y programas.
4.2.2. Cierre de proyectos de gasto de capital.
4 2 3 Refrendos de nrayectos de gasto de capital
4.2 4. Remanentes presupuestales.
4.3. Informacién financiera para efecto de cierre de ejercicio mensual y anual.
4.3.1. Bancos.
4.3.2. Deudores.
4.3.3. Pagos anticipados.
4.3.4. Obligaciones.
'4.3.5. Acreedores diversos.
4. 4. Autoevaluaciones Trimestrales
4.4 1. Calendario de fechas de corte para las  autoevaluaciones.
4.4 .2 Proceso de las autoevaluaciones trimestrales.

4.4 3, Entrega de las Autoevaluaciones Trimestrales.

(=R E=L L -

4.4 4. Contenido de los Informes de Autoevaluaciones Trimestrales.

4 4.5 Solventacién de Observaciones realizadas por el OSFE.

4.5. Evaluacion final del programa operativo anual y avances del Plan Municipal d
Desarrollo. i

4.6. Entreqa del Informe Financiero y Presupuestal mensual. é‘ii
4.7. Aportaciones Federales del Ramo General 33.
4.8. Aspectos sobre la ejecucion de obras. %

4.8.1. Viabilidad de las obras y acciones de las propuestas de inversién.

4.8.2. Proyecto ejecutivo, expediente técnico y expediente unitario. \!L /@7
EE L 4T T
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4.8.2.1. Proyecto ejecutivo.

4.8.2.2. Expediente técnico.

4.8.2.3. Expediente unitario.
4.8.3. Aprobacion, registro de las obras y acciones a realizar.
4.8.4. Adecuaciones presupuestales.

4.8.5. Ejercicio y operacion de los Recursos de los Fondos de Aportaciones
Federales (Fondo lll y IV).

4.8.5.1. Modalidad de ejecucion de obras.

4.8.5.2. Anticipos de obras.

4.8.5.3. Licitaciones de obras.

4.8.5.4. Adquisiciones de bienes y servicios.

4.8.5.5. Servicios personales.

4 8.5.6. Arrendamiento de maquinaria y equipo.

4.8.5.7. Contratacion de servicios profesionales.

4.8.5.8. Aseguramiento de vehiculos.

4.8.5.9. Comprobacion de los recursos ejercidos.
Transitorios

Anexos de informacion presupuestaria

W&%@%\g &
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PRESENTACION

La actualizacion y modificacién del presente Manual de Normas Presupuestarias
del Municipio de Balancéan, Tabasco, surge como resultado de los trabajos
realizados en coordinacion con las dependencias normativas del H. Ayuntamiento
Constitucional del Municipio de Balancan, con el fin de dar cumplimiento a la Ley
General de Contabilidad Gubernamental y al marco reglamentario desarrollado por
el Consejo Nacionai de Armonizacion Contabie (CONAC), tomando como base la
necesidad de transformar la administracion municipal en una Gestion para
Resultados (GpR).

El objetivo del presente Manual es definir las principales normas que se deben
aplicar al interior del Ayuntamiento para la recaudacion de los ingresos, asi como
para ejercer el gasto, apegandose a los cambios requeridos en el proceso
presupuestario, para que la gestion publica municipal promueva la eficiencia,
economia, transparencia y rendicion de cuentas, en la ejecucion de programas y

prestacion de servicios publicos.

Hoy la Gestién para Resultados (GpR), ha implicado la adopcidn del Presupuesto
basado en Resultados (PbR) y del Sistema de Evaluacién del Desempefio (SED),

la tarea es mejorar y hacer eficiente el ejercicio del gasto publico y reflejar los

diferentes momentos del presupuesto aprobado, modificado, comprometido,
devengado y ejercido; retomando aquellos elementos que se pueden continuar C
aplicando para permitir el cambio de manera gradual en la operacién de este H.

Ayuntamiento del Municipio Balancan, orientado hacia un proceso/)ie/ s

modernizacion de la gestion municipal.

En el capitulo 1 se hace referencia a la importancia de la ley y el presupuesto de

ingresos como base para que, la administracién municipal planee su gasto a través

del presupuesto de egresos. é&

7 Yo ®
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El capitulo 2 se establecen las normas de caracter general que debera cumplir el

Ayuntamiento en el ejercicio de su presupuesto de egresos.

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

En el capitulo 4 se consideran los elementos que permitiran la presentacion de la
cuenta publica ante los érganos externos de fiscalizacion, considerando el marco
normativo de recursos provenientes de la Gestion del Municipio (Estatales y
Federales).

MARCO JURIDICO
Leyes:

« Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley del Impuesto Sobre la Renta.

* Ley del Impuesto al Valor Agregado.

e Ley de Coordinacion Fiscal. i
¢ Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

¢ Leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. &

e ey de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Relacionados con las @
Mismas.

e |Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

« Presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal respectivo. g

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado %Easw 9\ /,
g%_ﬁg b it e
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« Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabascoy
sus Municipios.

+ Ley de Planeacion del Estado de Tabasco.

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

« Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado
de Tabasco.

e Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas del Estado
de Tabasco.

o Ley de Proyecto para Prestacién de Servicios del Estado de Tabasco y sus
Municipios.

e Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

e Ley de Coordinacion Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco.

e Ley de Hacienda del Estado de Tabasco.

e Ley de Catastro del Estado de Tabasco.

e Ley de Archivos Publicos del Estado de Tabasco.

¢ Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

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

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

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

« Ley de Gobierno Digital y Firma Electronica para el Estado de Tabasco y sus
Municipios. [

« Ley de Justicia Administrativa del Estado de Tabasco.

« Leyde Usos de Agua del Estado de Tabasco.

« Ley para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos del Estado de %

s W

Tabasco.

e Ley que Establece los Procedimientos de Entrega y Recepcion en los
Poderes Publicos, los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales

« Autonomos del Estado de Tabasco.

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

« Ley del |nstituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco. Q

W
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e Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco.
* Leyes de Ingresos Municipales para el ejercicio fiscal del que se trate.
e Presupuestos de Egresos Municipales.

Reglamentos:

+ Reglamento de la Ley de Impuesto Sobre la Renta.

* Reglamento de la Ley de Impuesto al Valor Agregado.

* Reygiamenio del Codigo Fiscal de ia Federacion.

e Reglamento de la Ley de Obras Pdblicas y Servicios relacionados con las
mismas.

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

e« Reglamento para la impresion, publicacion, distribucion y resguardo del
Periddico Oficial del Estado de Tabasco.

¢ Reglamento Interior del Organo Superior del Estado de Tabasco.
» Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las
mismas del Estado de Tabasco.
e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Estado de Tabasco.
« Reglamento de la Ley de Catastro del Estado de Tabasco.
e Reglamento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y servicios del
Municipio de Balancan, Tabasco. /
¢ Reglamento del Comité de Obra Pablica del Municipio de Balancan, Tabasco.
e Reglamento de la Direccién de Atencion Ciudadana del Municipio dg”
Balancan, Tabasco. #
* Reglamento de los Comités Municipales de Participacion Ciudadana

Municipio de Balancan, Tabasco. %
3.

¢ Reglamento Interno de la Direccion de Desarrollo Municipal del Ayuntamiento
de Balancan, Tabasco 2018-2021.
* Reglamento Municipal de Fomento Econdémico y Turismo.
» Reglamento de Transito y Vialidad del Municipio de Balancan. Q

* Reglamento del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
del Municipio de Balancan W W
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e Reglamento de Comprobacién del Gasto Publico de las Dependencias
Administrativas del Municipio de Balancan, Tabasco.

e Reglamento del Rastro Municipal de Balancan, Tabasco.

» Reglamento del Consejo Municipal de Evaluacién de Balancan, Tabasco.

¢ Reglamento Interior de la Contraloria Municipal de Balancan, Tabasco.

* Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de Balancan.

Codigos:

¢ Codigo Fiscal de la Federacion.

e (Cddigo Fiscal del Estado de Tabasco.

¢ Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Tabasco.

« Cobdigo de Etica de los Servidores Pubiicos del Municipio de Balancan,
Tabasco.

Lineamientos:

e Lineamientos generales para la operacién del Fondo de Aportaciones para la
Infraestructura Social, publicado el 14 de febrero de 2014 y sus modificatorios
el 13 de mayo de 2014, el 12 de marzo de 2015 y el 31 de marzo de 2016.

e Lineamientos para la Formulacion del Presupuesto por Registro de los
Ingresos Municipales.

e Lineamientos para la Formulacion del Presupuesto por Registro de los
Ingresos Municipales.

e Lineamientos de Planeacion y Programacion Presupuestaria.

e Lineamientos para Integrar los Programas Presupuestarios

e Lineamientos sobre los Indicadores para Medir los Avances Fisicos y
Financieros relacionados con los Recursos Publicos Federales.

¢ En general la normatividad emitida por el CONAC.

e A
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SPSETIN DABES

GLOSARIO

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

2. Administracion: La Direccion de Administracion.
3. AP: Administracién Publica.

4. Armonizacion Contable: El proceso impuisado por la Ley General de
Contabilidad Gubernamental y el Consejo Nacional de Armonizacion
Contable (CONAC), para homologar la contabilidad gubernamental a nivel
nacional y con ésta a los procesos de planeacién y programacion
presupuestaria.

5. Ayuntamiento: El Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Balancan,
Tabasco.

CDM: Consejo de Desarrollo Municipal.
CEAC: Consejo Estatal de Armonizacién Contable.

COPLADEMUN: el Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal.

© ® N o

Comité de Compras: el Comité de Compras del Municipio de Balancan,
Tabasco.

10. Comité de Obras: el Comité de Obras Publicas del Municipio de Balancan,
Tabasco.

11. CONAC: Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

12. Contraloria: La Contraloria Municipal.

13. CURP: La Clave Unica del Registro poblacional.

14. Dependencias: Dependencias, Organos Desconcentrados, organismos %
descentralizados y unidades administrativas de la administracion del
municipio de Balancan, tabasco.

15. Estructura Programatica: Conjunto de categorias y elementos 3
programaticos ordenados en forma coherente que definen, ordenan y Q

clasifican las acciones a realizar por los ejecu@res del gasto publico estatal
.

P N
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y municipal, para alcanzar los objetivos y metas de acuerdo con las politicas
definidas en el Plan Estatal de Desarrollo y el Plan Municipal de Desarrollo,
delimitando la aplicacion del gasto y permitiendo conocer el rendimiento
esperado de la utilizacion de los recursos publicos.

16. Evaluacion: El analisis sistematico y objetivo de las politicas publicas y
programas de accion derivados de la puesta en marcha del Plan Municipal
de Desarrollo que tiene como finalidad determinar la pertinencia y el logro de
sus objetivos y metas, asi como su eficiencia, eficacia, calidad, resultados e
impacto.

17. Finanzas: La Direccion de Finanzas.
18. FISM: el Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal.

19. FORTAMUNDF: el Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los
Municipios y las Demarcaciones Territoriales del D. F.

20. Gasto Programable: Las erogaciones que se realizan para cumplir sus
atribuciones.

21. Gestioén: Es el desemperfio de los entes plblicos basados en un conjunto de
decisiones orientadas a coordinar y potenciar los recursos ptiblicos, incluidos
los recursos humanos y desarrollar e impulsar medios alternativos para
alcanzar metas individuales y colectivas:

22. Gestion para Resultados (GpR): Estrategia que:
) Usa informacion del desemperfio para mejorar la toma de decisiones:
)] Incluye herramientas de planeacion estratégica,
1)) Usa modelos l6gicos y
IV)  Monitorea y evalla los resultados de la gestion.

23. Indicadores de Desempefio: Fxpresion cuantitativa correspondiente  a
un indice, medida, cociente o férmula, que establece un parametro del
avance en el cumplimiento de los objetivos y metas de la Gestién para
Resultados, los cuales se dividen en dos categorias: Indicadores
Estratégicos e Indicadores de Gestion.
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24, Indicadores Estratégicos: Elementos de la MIR que permiten la medicién
de los alcances de |as politicas plblicas y de los programas presupuestarios
a través de la cobertura y/o el cambio en la poblacion objetivo y de los
impactos sociales econémicos alcanzados a través de fines u objetivos

superiores.

25. Indicadores de Gestion: Permiten la medicion o cuantificacion de la
generacién y/o entrega de bienes y servicios, asi como la evaluacién de los
procesos que inciden en la consecucion de ios indicadores estrategicos.

26. Indicadores para Resultados: Vinculacién de los indicadores de la
planeacién y programacion para medir la eficiencia, economia, eficacia y
calidad, e impacto social de los programas presupuestarios, evaluar las
politicas publicas y la gestion de las unidades responsables de la AP.

27. ISR: Impuesto Sobre la Renta.

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

29. IVA: el Impuesto al Valor Agregado.

30. Ley de Adquisiciones: la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco.

31. Ley de Fiscalizacion Superior: Ley de Fiscalizacién Superior de la
Federacion.

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

33. Ley de Presupuesto: Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacepdaria
del Estado de Tabasco y sus Municipios.

34. Ley de Contabilidad: Ley General de Contabilidad Gubernamental.
35. Ley Orgénica: Ley Ofgénica de los Municipios del Estado de Tabasco.
36. Ley de Fiscalizacién: Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco.

37. Manual: Manual para la Administracion Publica del Municipio de Balancan,

AL - 4

Tabasco.
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38. Matriz de Indicadores de Resultados: Instrumento para el disefio,
organizacion, ejecucion, seguimiento, evaluacién y mejora de los programas
presupuestarios, resultado de un proceso de planeacion realizado con base
en la Metodologia de Marco Logico (MML).

39. Método del Marco Légico (MML): Metodologia para elaborar la Matriz de
Indicadores de Resultados, mediante la cual se describe el fin, propdsito,
componentes y actividades, asi como los indicadores, las metas, medios de
verificacion y supuestos para cada uno de (os diterentes ambitos de accion o
niveles de objetivos de los programas presupuestarios.

40. Objetivos Estratégicos de las Unidades Responsables: Elemento de
planeacién estratégica del PbR elaborado por las unidades responsables,
que permite interrelacionar y alinear los objetivos de los programas
presupuestarios con los objetivos y estrategias del PMD.

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

42. Planeacién Estratégica del PbR: Conjunto de elementos metodolégicos y
normativos que permite la ordenacién sistematica de acciones y apoyo a las
actividades para fijar objetivos, metas y estrategias; asignar recursos,
responsabilidades y tiempos de ejecucidon, asi como coordinar la ejecucién
de acciones y evaluar resultados.

43. PMD: Plan de Municipal de Desarrollo.
44, PAIl: Programa de Accion Inmediata.

45. Presupuesto basado en Resultados (PbR): Instrumento de la G
para Resultados (GpR), que integra un conjunto de actividades y
herramientas que permiten que las decisiones involucradas en el proceso
presupuestario, incorporen sistematicamente consideraciones sobre los
resultados obtenidos y esperados de la aplicaciéon de los recursos publicos.
Asi también motiven a las direcciones, subdirecciones y coordinaciones de ia
administracion municipal a lograr los resultados previstos en el presupuesto,
con el objeto de mejorar la calidad del gasto publico y la rendicién de cuentas.

46. Proceso Presupuestario: Conjunto de etapas y decisiones de politica
fiscal, continuas, dinamicas, flexibles e interrelacionadas, a través de las
cuales se realizan 'y expresan en sistemas ordenados, estimaciones

\
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financieras de los rubros de ingreso y las dimensiones fisicas del gasto
publico.

47. PMG: Programa de Mejora de la Gestion Publica encaminado a modernizar
en forma integral, los procesos, sistemas, tecnologia, marco normativo y
capacitacion de los servidores publicos.

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

49. Programacion Presupuestaria: Proceso a través del cual se transforman
los objetivos y metas de mediano plazo del PMD, en objetivos y metas de
corto plazo, agrupando actividades institucionales afines y coherentes, de
realizacion  inmediata en finalidades, funciones, subfunciones,
subsubfunciones y programas presupuestarios especificos de acciones,
asignandoles recursos, tiempos, responsables, resultados, indicadores y
lugares de ejecucién.

50. Programa Presupuestario: Agrupacion de acciones y proyectos definidos
para cumplir los objetivos de los programas.

51. Programacion: la Direccidon de Programacion.
52. RFC: Registro Federal de Contribuyentes.

53.Sistema de Evaluacion del Desempefio (SED): Conjunto de elementos
metodolégicos que permite valorar objetivamente el desemperio de los
programas bajo los principios de verificacién del grado de cumplimiento de
las metas y objetivos, con base en indicadores estratégicos y de gestion, que
permiten conocer el impacto social de los programas y de los proyectos, g_é/
acuerdo con lo previsto en los articulos 2, fraccién LI, en la Ley Federal g&~

Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Q@
54. SAT: Servicio de Administracion Tributaria.
55. Sistema: Sistema de registro y control presupuestal. o=
56. TICS: Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones :;é—
57. Valor publico: Generacion de las condiciones orientadas a que todos los é/
miembros de la sociedad, disfruten de oportunidades para una vida digna,

empleo y bienestar, asi como garantizar el acceso a dichas oportunidades.

Ty
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58. Unidades Responsables: Las descritas en el Reglamento y que para los
efectos del proceso de integracion del Proyecto de Presupuesto de Egresos.

Capitulo 1. INGRESOS
1.1. Ingresos

Con los procesos de armonizacion contable que se han venido gestando en todos
los drdenes de gobierno, fue necesario modificar la forma de presentar la Ley de
Ingresos, agregandose una nueva modalidad que es el presupuesto de ingresos, de
manera calendarizada, esto permitira que el municipio planee sus flujos de ingresos
para que a su vez pueda planear sus gastos.

El proyecto de la Ley de Ingresos debera ser elaborado en cumplimiento a lo
establecido en los formatos que se emitan en los "Criterios para la elaboracién y
presentacion homogénea de la informacion financiera y de los formatos que hace
referencia la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los
Municipios”.

De acuerdo con los Lineamientos para la Formulacion del Presupuesto y Registro
de los Ingresos Municipales, el presupuesto de ingresos cuenta con diferentes
momentos tal como lo establecié el CONAC en las normas y metodologia para la
determinaciéon de los momentos contables del ingreso y que son el estimado,
imodificado, devengado y recaudado, estableciendo una correspondencia con ios P

momentos contables del gasto. e

Por lo anterior, las ampliaciones o reducciones de ingresos deberan registr
el presupuesto de ingresos municipal y generar el presupuesto de“ingresos
modificado, derivandose en consecuencia ampliaciones o reducciones al
presupuesto de egresos.

F
Las cantidades recaudadas por las unidades receptoras, deberan ser depositadas
diariamente a partir de que se genere dicho ingreso en las cajas de la Direccion de
Finanzas, quién emitira el recibo oficial de ingresos correspondiente, y lo /g/
depositaran en la institucién bancaria a més tardar al siguiente dia habil.

=28 P it e
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Las unidades recaudadoras ubicadas en villas y poblados acudiran en la fecha que
se acuerde entre la Direccion de Finanzas y el area generadora de ingresos.

1.2. Fondo de Caja. Son los recursos asignados a la Caja General y cajas ubicadas
en los diferentes médulos de cobro asignados a la Subdireccion de Ingresos de la
Direccion de Finanzas, para la operatividad diaria requerida en el cobro de la
recaudacion de impuestos, derechos y todas aquellas que se originen a traves de
las diferentes areas de este H. Ayuntamiento; en el cual se debe dar cumplimiento
alos “Lineamientos para la asignacion, ejercicio y control del fondo fijo” emitidos por
la Direccion de Finanzas.

1.3. Aportacion econémica de terceros

Las aportaciones econémicas que el Ayuntamiento del Municipio reciba de terceros,
deberan registrarse especificando en los recibos oficiales de ingresos que para el
efecto se expidan, que es una cooperacion para la ejecucién de algun programa o
proyecto de capital de que se trate.

Todos los ingresos que el Municipio reciba en efectivo 0 en especie deberan
registrarse en el patrimonio del Ayuntamiento del Municipio.

Capitulo 2 NORMAS GENERALES
2.1. Participacion de las Unidades Administrativas

Conforme a las disposiciones legales aplicables y atendiendo al ambito de

competencia, las Unidades Administrativas Municipales y sus dependencias,~ "

llevaran a cabo las siguientes acciones:

Programacién: Sera responsable de las funciones de planeacion, progra
integracién del Presupuesto de Egresos, asi como el seguimiento y adecuaciones
del mismo, a traveés del registro de las afeciaciones presupuestaies, derivados de
las érdenes de pago con la documentacion comprobatoria y justificatoria respectiva.

Contraloria: Como Organo Interno de Control deberé promover el establecimiento
y operacion del sistema de control v evaluacion de los ingresos v egresos; atendera
la evaluaciop y control del sistema de gasto publico ademas de realizar las tareas

g -y s
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de conciliacion e intervenir en las autoevaluaciones y evaluaciones del ejercicio
presupuestal; asi como vigilar, evaluar y controlar el cumplimiento de los programas
municipales.

Finanzas: Se encargara del control de los ingresos y de realizar por si misma o a
través de los bancos correspondientes, los pagos con cargo al Presupuesto de
Egresos; asimismo, atendera la planeacion, organizacién y control de las
actividades en materia de contabilidad gubernamental, con el objeto de formular e
integrar los Informes mensuales y de autoevaluacion, asi como los
correspondientes a la Cuenta Publica, de manera eficiente y oportuna.

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

Administracién: Es la responsable de planear, adquirir, distribuir, asegurar y
mantener los servicios, bienes muebles e inmuebles necesarios para la actividad de
la administracién municipal; llevard un adecuado control de inventarios y almacén,
incluyendo el control de los recursos humanos, materiales, bienes muebles e
inmuebles, asi como la contratacion de servicios para el desempeno de las
actividades de las unidades administrativas del Ayuntamiento, afectando en el

sistema de contabilidad los momentos contables comprometido y devengado, .

establecidos por el CONAC.

2.2. Responsabilidad de los Directores y/o Coordinadores.

Los Titulares de las diferentes areas establecidas en la Ley Orgéanica o aprobadas
por el Ayuntamiento, son los responsables del ejercicio presupuestal en forma
eficiente, eficaz y econdémica; del cumplimiento oportuno de las actividades
previstas en el PMD, en los PAI, las actividades institucionales y programas
presupuestarios y de lograr las metas contenidas en sus Matrices de Indicadores de
Resultados, y el Programa Operativo Anual cumpliendo con las disposiciones
vigentes aplicables en materia de ejercicio presupuestal, para ejecutar
correctamente el gasto publico.
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Asimismo, deberan vigilar en el ambito de sus atribuciones, el cumplimiento del
presente manual, para un manejo eficiente de los recursos, fomentando medidas de
caracter disciplinario y administrativas, de forma tal que contribuya a elevar el uso
racional de los bienes y recursos publicos, asignados para el desarrollo de sus
funciones.

A fin de fortalecer el patrimonio y la hacienda publica municipal, previo al
establecimiento de compromisos financieros (adquisicion de bienes o servicios y
contratacion de obra pulblica), se debera requerir la exhibicién de los documentos
originales en gue se cercioren de que el proveedor, prestador de servicio, contratista
o beneficiario, sea persona fisica o juridica colectiva y se encuentra al corriente en
el pago de sus contribuciones federales, estatales y municipales. Las areas
administrativas encargadas de su cumplimiento son Administracion y los Comités
de Compras y Obra Publica.

Las areas ejecutoras del gasto deberan cumplir con las fechas que se establezcan
en el marco legal vigente para el ejercicio, control y evaluacion del presupuesto de
egresos municipal.

En el caso de ejercer recursos federales las unidades ejecutoras en el &mbito de su
competencia, deberan observar y cumplir con la aplicacién, seguimiento y
comprobacion, asi como los informes de acuerdo a lo establecido en los convenios
y normatividad aplicable.

2.3. Conservacion y resguardo de la documentacién comprobatoria.

El Municipio asume la responsabilidad dentro de las funciones de Fimdnzas de
resguardar, digitalizar y respaldar la informacién con la documentacién justificatoria
y comprobatoria de Expedientes Financieros, Presupuestales y Unitarios, para su
consulta y tramite correspondiente.

Los plazos de conservacion o periodo de la informacién sefialada, sera de acuerdo
a la normatividad aplicable y, a partir del ejercicio en que haya sido autorizado el
proyecto.

De conformidad con lo establecido en las disposiciones legales, existen
responsabilidades Administrativas y Penales para el titular del Area de Finanzas
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que no cumpla con la comision de archivar, custodiar y salvaguardar la
documentacion comprobatoria del Gasto Publico; debiendo tomar las medidas

precautorias y de seguridad que le permitan cumplir correctamente con este deber.

2.4. El presupuesto aprobado.

Para la elaboracion del presupuesto, la Direccién de Programacién en coordinacién
con las Unidades Administrativas, formularan el anteproyecto del Presupuesto de
Egresos Municipal del ejercicio que corresponda, conforme a In estahlecido en |a
legislacion local aplicable, en la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
del Estado de Tabasco y sus Municipios, asi como en la Ley de Disciplina Financiera
de las Entidades Federativas y los Municipios, en la Ley de Contabilidad
Gubernamental y en las que emita el CONAC.

El presupuesto aprobado resultado de la aprobacién en el cabildo del anteproyecto
de presupuesto a propuesta del Presidente Municipal, y que fue publicado en el
Periodico Oficial, debera registrarse en el sistema informatico del ayuntamiento para
el control de los diferentes momentos del gasto.

En el proceso de captura en el sistema informatico del ayuntamiento y en el
presupuesto de egresos municipal aprobado, deberan tomarse en cuenta los
criterios de armonizacién contable emitidos por el CONAC, definiendo los momentos
contables del gasto que son: Aprobado, modificado, comprometido, devengado y
ejercido, correspondiendo a la parte financiera el pagado.

El anteproyecto del Presupuesto de Egresos Municipal del ejercici
corresponda, de conformidad con la Ley de Presupuesto y Responsabilidad %
Hacendaria para el Estado de Tabasco y sus Municipios, debe incluir un anexo que

establezca los indicadores de desempefio, su método de calculo y meta

correspondiente de los programas presupuestarios, conforme a la Matriz de

Indicadores de Resultados (MIR), bajo el método de la Matriz de Marco Logico é——-
(MML), en cumplimiento de la Ley de Planeacion del Estado de Tabasco, en lo

relacionado a la Gestion para Resultados (GpR). éy

Conforme a la Ley Organica, en el caso de inicio del periodo constitucional, el
Presidente Municipal dentro de los sesenta dias de iniciado el mismo, podra efectuar

ﬁ/@@ﬁ/%& s B
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la modificacion del Presupuesto de Egresos asignado por la administracion
municipal anterior a través de las adecuaciones presupuestarias.

2.5. Adecuaciones presupuestarias.

El Presupuesto basado en resultados (PbR) es un instrumento flexible que permite
efectuar las adecuaciones necesarias para alcanzar las metas trazadas en los
programas presupuestarios, en lo que respecta a su estructura administrativa,
funcional, programatica y econémica, asi como en la calendarizacién del gasto.

Las transferencias o ampliaciones de recursos, siempre y cuando se justifiquen
plenamente, debera realizarla la Direccion de Programacion, quien es la
responsable de revisarlas, analizarlas y determinar lo que considere pertinente, para
tal efecto se debera usar el formato de adecuacion presupuestaria correspondiente,
con el objeto de cumplir adecuadamente los alcances de los programas
presupuestarios, metas previstas y proyectos. (Anexo 1).

Una vez realizadas las adecuaciones presupuestarias por Programacion previa
autorizacién por Acuerdo de Cabildo, se oficializaran en las cédulas de
adecuaciones presupuestales, con la firma de los titulares de las Unidades
Administrativas responsables de la ejecucion del Presupuesto, del Director de
Programacion y del Presidente Municipal, o del funcionario a quien éi deiegue esta

responsabilidad, de conformidad con el Articulo 65 fraccion XllI de la Ley Organi

Para evitar los sobregiros, la Direccion de Programacién debera llevar en
presupuestal los movimientos internos, debiendo mantener informado en todo
momento a la Contraloria para los efectos correspondientes. 3_

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

Las adecuaciones programaticas deben estar acompanadas con su Matriz de Marco /
Légico (MML) desarrollada al nivel que corresponda: fin, propésito, componente y

actividad, con las respectivas metas de los indicadores de desempefio. Las Matrices
Fidia
Ay e g B
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del Marco Légico deberan ser registradas por el Ayuntamiento en el sistema
presupuestal establecido para tal efecto.

2.6. Recursos presupuestarios comprometidos, no ejercidos o no
devengados.

Los recursos presupuestarios no comprometidos, no devengados, ni ejercidos en el
periodo de ejecucion del programa, se consideraran ahorros presupuestales y, la
Direccién de Programacién conforme a la normatividad de ley. podra determinar su
aplicacion para otras acciones previa consulta con la Autoridad Municipal.

2.7. Pago de compromisos, devengados y ejercidos de ejercicios fiscales
anteriores

Una vez concluida la vigencia de un Presupuesto de Egresos, para cubrir los
compromisos devengados y ejercidos no pagados al 31 de diciembre de cada
ejercicio fiscal, se debera cumplir con los siguientes requisitos:

a) Contar con disponibilidad presupuestal para esos compromisos en el afio en
que se devengaron.

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

c) En el ejercicio de los recursos publicos federales, debera observarse lo
dispuesto en el articulo 17 de la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y los municipios.

2.8. Suficiencia presupuestal

Las Unidades Administrativas solo podran efectuar operaciones
compromisos que tengan suficiencia presupuestal, en caso contrario Finanzas no
efectuara el pago de los adeudos por cantidades reclamadas. Los servidores
publicos que incurran en este tipo de actos, podran ser sujeto de responsabilidad
de conformidad con la Ley General de Responsabilidades Administrativas. é

Ve N R
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2.9. Identificacion y especificacién de partidas con la naturaleza del gasto

La afectacion de partidas debera realizarse de acuerdo al Clasificador por objeto del
gasto emitido por el CONAC y el Consejo Estatal de Armonizacion Contable
(CEAQC).

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

2.10. Orden de pago

La orden de pago es el documento de caracter financiero y presupuestal emitido por
la Direccién de Programacion, que ampara un egreso y mediante el cual se autoriza
a Finanzas a efectuar el pago a terceros a través de la expedicion de cheque,
transferencia electronica o efectivo. Indistintamente de la forma de pago, se usara
el formato de orden de pago (ver anexo 2).

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

Las 6rdenes de pago se emitiran a favor de proveedores, contratistas o prestadores
de servicios para su pago correspondiente o, a favor de las Unidades
Administrativas para pagos tales como reembolso del Fondo Revolvente, Fondo Fijo
y Gastos a Comprobar.

El nimero de orden de pago y el formato, sera emitido de manera automatica
sistema de control presupuestal establecido.

La orden de pago debe ir acompafiada con la documentacién comprobatoria y %
justificativa del gasto, misma que quedara en custodia y resguardo de la Direccién
de Finanzas, quien establecera un lugar para su archivo. {%_

2.10.1. Datos de la orden de pago
Las 6rdenes de pago deberan contener cuando menos, los siguientes datos: y

a) El nombre completo del beneficiario.

b) Im ﬁ/)z,f/%% 4 /// 4%

total en numero y letra.
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£

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

d) El concepto detallado materia de la orden de pago.
e) Fecha de elaboracién de la orden de pago.

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

g) Lafuente de financiamiento, modalidad y tipo de gasto generado.

La orden de pago deberad contener anexa toda la documentacion comprobatoria y
justificativa, que seguln sea el caso se estime necesaria, para amparar el gasto que
se esta efectuando tales como:

Obligatorias

a) Comprobante con requisitos fiscales (factura, XML), validacion de CFDI,
recibo de honorarios por servicios profesionales y/o recibos de gastos
diversos en original, debidamente requisitado por el area generadora del
gasto. Cuando se trate de adquisicién de bienes inmuebles, Escritura Publica
a favor del Municipio.

b) Requisicion de materiales y pedido. (En el caso de adquisiciones) -

c) Requisicion de orden de servicio y orden de servicio. (Ej. Reparacione
mantenimiento de aires acondicionados).

d) Requisicion de orden de trabajo y orden de trabajo. (Ej. Reparaciones y N
mantenimiento de vehiculos).

e) Entrada de almacén (registro con sus excepciones). En el caso de ‘._;_
adquisiciones de bienes en circulante, deberan anexar copia del resguardo

correspondiente. _ %
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Referenciales o complementarias

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

b) Obra Publica: Estimacién y resumen de estimaciones firmado por el residente
de obra, orden de trabajo, nimeros generadores, notas de bitacora, album
fotografico que demuestren el avance fisico (en caso de obra plblica).

c) Estimaciones finiquitas: Cierre de bitdcora de obra, Fianza de vicios ocultos, %
acta de verificacion, acta de entrega recepcién del contratista al Municipio.

d) Copia del acta de adjudicacion (cuando asi se requiera).
e) Vales de resguardo de las adquisiciones de bienes muebles.

f) Formato de oficio de comisién con comprobantes del gasto (en caso de
viaticos y gastos de camino)

g) Escritura publica a favor del municipio, identificacion oficial del vendedor,
recibo, avallo, acta de autorizacién del Cabildo (en caso de adquisicion de
bienes inmuebles.

Esta documentacioén no podra presentar alteraciones, tachaduras o enmendaduras.

2.10.2. Requisitos de los comprobantes del gasto

Todos los documentos comprobatorios del ejercicio del gasto, tales como facturas,
recibos de nonorarios y arrendamienios, deberan reunir ios siguienies requisitos:
Las erogaciones que efectlien las Dependencias y Entidades del Municipio, debers
comprobarse con documentacion que retnan los requisitos fiscales a que se
el articulo 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacion, previa validaciéon de los mismos %
en los enlaces establecidos en la pagina de internet del Sistema de Administracion

Tributaria: www.sat.gob.mx. 2

La documentacion soporte de las 6rdenes de pago que comprueben recursos
derivados del Capitulo de Servicios Personales, sera el resumen de la ndémina o
lista de raya, misma que debera contener la aportacién al ISSET debidamente é/
firmada por el Director de Administracion, asi como la némina impresa acompafnada
con los recibos de pago en CFDI (comprobante fiscal drgltal impreso), o relacién del

/e Nl
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Las ordenes de pago se elaboraran en original y estaran en formato digital o archivo

electronico, en la Direccién de Programacion para su consulta de:

o Contraloria

o Programacién

e Finanzas (original)
Unidad Administrativa generadora del gasto
2.10.3. Firmas en las 6rdenes de pago

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

a) Titular de la unidad administrativa responsable del gasto,
b) Director de Programacion,
c) Director de Finanzas.

d) Contralor Municipal.

2.10.4. Monto de las Ordenes de Pago

Para efectos de minimizar el gasto de papeleria, la orden de pago, ministracién y
comprobacion de recursos, deberdn elaborarse preferentemente por importes
mayores a $500.00 (Quinientos Pesos).

2.11. Anticipos de Obra y anticipo a
Proveedores Anticipos de obra:
Estos procederan por el monto o porcentaje especificado en los contratos de obra

publica y deberén estar soportados por lo siguiente:

o Oficio de autorizacién emitido por la Direccién de Programacion.
e Copia de fianza de anticipo

« Copia de fianza de cumplimiento

» Copia de contrato debidamente firmado

o Comprobante fiscal legible

/
e ZVCR N
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Anticipo a proveedores:

Solo procederan los casos debidamente justificados, que cuenten con confrato y
que el monto o porcentaje del anticipo se encuentre especificado dentro de las
clausulas, cumpliendo con la normatividad aplicable.

2.12. Gastos a Comprobar

Se otorgaran unicamente cuando se trate de conceptos, en cuyo caso se

desconozea ef beneficiario y/o el monto de ia erogacion, taies como.

¢ Pago de deducibles.

e Altas y bajas de placas vehiculares

e Mantenimiento de vehiculos por garantia

¢ Publicacién de convocatorias

¢ Liberacion de vehiculos

s Premios (cuando estos se entreguen el mismo dia del evento)

e Alquiler de inmuebles para eventos (incluye reserva y depdsito en
garantia)

¢ (Gastos de camino

e Becas

¢ Apoyos sociales y/o Cooperaciones Diversas

2.13. De las partidas presupuestales centralizadas y descentralizadas

Q\

Se consideraran centralizadas ias partidas del capitulo 1000, 5000, 6000, 7000, =
8000 y 9000, asi como las partidas de los capitulos 2000, 3000 y 4000 que en
lineamientos emitidos por el comité de compras no se exprese que sgan
descentralizadas.

—

Partidas centralizadas. - Seran ejercidas a través de la Direccidn de
Administracion, quien sera responsable de realizar compras de bienes vy
contratacion de servicios, asi como otorgar apoyos y ayudas sociales, con cargo al
presupuesto de las Unidades Administrativas requirentes.

©

Partidas descentralizadas. - Seran ejercidas por las Unidades Administrativas que
manejan o no fondo revolvente, de acuerde a la normatividad o lineamientos que %

emitan o) Ayuyiento o las dependencias normativas facultadas.

. / W
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BALANCAN
Conforme a lo anterior el Comité de Compras emitira acuerdo en el que se
establezcan los lineamientos para el ejercicio fiscal correspondiente del programa

anual de adquisiciones.

2.14. Pagos indebidos
Se consideraran pagos indebidos:
a) Gastos personales no considerados en él Manual ni en el oficio de comisién.

-

b) Llamadas telefénicas de larga distancia no oficiales. El importe de dichas
llamadas debera ser reintegrado por el responsable del area a quien esté
asignada la linea telefénica.

c) Cargos por ofros servicios (por ejemplo, entretenimiento, Netflix)

d) Las multas e infracciones al reglamento de transito federal, estatal y
municipal, cuando el servidor publico incurra en responsabilidad.

e) Las comisiones bancarias por insuficiencia de fondos.
f) Gastos que no se sujeten a la normatividad establecida.
g) Eldoble pago (Ej. Pagar 2 veces a un trabajador o una orden de pago).

h) Las multas, recargos y actualizaciones por el incumplimiento de obligaciones
fiscales.

i) El pago en exceso (Ej. Pagar importe de mas de acuerdo al tabulador o a lo
que senale la norma).

2.15. Fondo revolvente

El fondo Revolvente es un instrumento de caracter financiero presupuestario que %
podra autorizarse a las Direcciones de Administracién y Finanzas, con el objeto de
cubrir las necesidades elementales minimas e inmediatas del gasto corriente, 3

derivadas del ejercicio de las funciones del Ayuntamiento.

Al inicio del ejercicio fiscal se determinard un monto que no excedera del 10 % del é/
presupuesto aprobado anual inicial de las partidas de gasto corriente de los

capitulos 2000 y 3000, el resultado del calculo no debera exceder de 40 mil pesos, %

=8 P 4
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salvo casos excepcionales, para que se conserve la correspondencia entre la

disponibilidad de los ingresos y la ministracion financiera del fondo revolvente.

Il

Para el ejercicio del fondo revolvente de gasto corriente, se observara lo
siguiente:

El fondo revolvente sera asignado Unica y exclusivamente para su aplicacion
durante el ejercicio presupuestal vigente, por lo que debera comprobarse y/o
reintegrarse en el mismo ejercicio.

El ejercicio de recursos para gasto corriente, debera atender adquisiciones
indispensables, de poca cuantia y de consumo inmediato, siempre y cuando
no puedan ser cubiertas mediante las formalidades y tramites previstos.

La Direccion de Finanzas y Programacion en coordinacion con la Contraloria
y la Presidencia Municipal determinara el importe del fondo Revolvente.

El ejercicio de este recurso también deberd observar lo dispuesto en los
lineamientos emitidos para este fin.

Los pagos en efectivo no deberan exceder el monto de $2,000.00 (Dos mil
pesos 00/100) con IVA incluido.

2.16. Fondo fijo

El Fondo Fijo es un instrumento de caracter financiero presupuestario que podra
autorizarse para cubrir ias necesidades basicas minimas e inmediatas dei gasto

corriente, derivadas del ejercicio de las funciones del Ayuntamiento.

Al inicio del ejercicio fiscal se determinara un monto que no excedera del

presupuesto aprobado anual inicial de las partidas de gasto corriente de los
capitulos 2000 y 3000, el resultado del calculo no debera exceder de 40 mil pesos,
salvo casos excepcionales, para que se conserve la correspondencia entre la
disponibilidad de los ingresos y la ministracion financiera del fondo fijo.

Debe haber una sola persona responsable del fondo fijo por unidad administrativa,
dicha persona no debe tener acceso a la Contabilidad Municipal, ni a los cobros, ni
a la caja principal.
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La reposicién del fondo se hara mediante cheque a favor de la persona respon
del mismo.

Los comprobantes de gasto que sirvan para la comprobacion del fondo fijo,
contar con todos los requisitos fiscales que marque la ley vigente, ademas de estar

Manual de Normas Presupuestarias
para el Municipio de Balancan, Tabasco

Para el ejercicio del fondo fijo de gasto corriente, se observara lo siguiente:

El fondo fijo sera asignado unica y exclusivamente para su aplicacién durante
el ejercicio presupuestal vigente, por lo que deberd comprobarse y/o
reintegrarse en el mismo ejercicio.

El ejercicio de recursos para gasto corriente, debera atender adquisiciones
indispensables, de poca cuantia y de consumo inmediato, siempre y cuando
no puedan ser cubiertas mediante las formalidades y tramites previstos.

Dentro del gjercicio de los recursos del Fondo Fijo, se consideran los apoyos
sociales autorizados en un recibo de tres firmas que incluye la del Presidente
Municipal, la Sindico Municipal y el Director de Finanzas.

La Direccién de Finanzas y Programacion en coordinacién con la Contraloria
y la Presidencia Municipal propondra el importe del fondo fijo, mismo que
debera ser aprobado por el Cabildo municipal.

El ejercicio de este recurso también debera observar lo dispuesto en los
lineamientos emitidos para este fin.

Los pagos en efectivo no deberan exceder el monto de $2,000.00 (Dos mil
pesos 00/100) con IVA incluido.

rubricados por la persona responsable del fondo.

Los vales y recibos por gastos a comprobar, no deben tener una temporalidad mayor
a quince dias.

Los comprobantes se inutilizaran con un sello fechador pagado y formaran parte de
la documentacién comprobatoria del fondo.

%ﬂciones de |@s fondos fijos deben contener su respectiva orden de pago.

il
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Estaran excluidos los pagos por conceptos de sueldos y salarios, honorarios
asimilables a salarios, honorarios profesionales, arrendamientos y compras de
activo fijo.

Lo anterior sin menoscabo de cumplir con las disposiciones internas que para
efectos del manejo y control de fondos fijos establezca el propio ayuntamiento.

Capituio 3 COMPROMETIDO, DEVENGADO Y EJERCIDO DEL
PRESUPUESTO.

3.1. Registro del compromiso presupuestario

En los lineamientos del CONAC, se entiende cémo compromiso, cuando se refleja
por autoridad competente un acto administrativo o algun instrumento juridico que
formaliza una relacién juridica con terceros para la adquisicién de bienes, asi como
la contratacién de servicios o de obra, considerando también la plantilla de personal.

Para poder comprometer los recursos de los programas presupuestarios, las
Direcciones y Coordinaciones deben de contar con el presupuesto aprobado

correspondiente o modificado en su caso.

Para iniciar las acciones tendientes al cumplimiento de un programa o proyecto,
atento al techo financiero respectivo, se debera comprometer anticipadamente

4

Unidades QQ
Administrativas del Ayuntamiento estan reguladas por las leyes y reglamentos

aplicables. g ‘

En el ejercicio de los recursos se deberan observar criterios de economia, eficiencia,

el sistema de control presupuestal el monto a ejercer.

La adquisicion de bienes, arrendamientos y servicios que contraten |

imparcialidad y honradez que aseguren las mejores condiciones para el y
Ayuntamiento.

ARy
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Los documentos sujetos al control presupuestal, se definen en los numerales 3.1.1.,
%21.,813.374.¥351.

3.1.1. Requisicion de materiales y suministros

Son los documentos administrativos mediante los cuales las unidades generadoras
del gasto, solicitan a la Direccién de Administracién los bienes y servicios necesarios
para su operacion.

s

Para todas las adquisiciones o servicios superiores a $2,000.00 IVA incluido, se
debera elaborar la requisicion y/o orden de trabajo correspondiente, en el sistema

de registro y control presupuestal.

Antes de expedir una requisicion se debera verificar que se cuente con la suficiencia
presupuestal para realizar el comprometido en el sistema.

Las requisiciones turnadas al Comité de Compras deberan ser firmadas por el
Director y/o Coordinador de la Unidad Administrativa solicitante y el Director de
Administracion.

En el caso de adquisiciones con fondo rotatorio o revolvente, la orden de trabajo o
requisicion deberd de ser firmada por el Director responsable de la Unidad
Administrativa solicitante, siempre y cuando no sean mayores a $2,000.00 IV

; antic;ipo, %
=
/4

incluido.

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

Se deberd anexar al expediente administrativo del proveedor, prestador de servicio
o contratista: contrato, copia del acta constitutiva de la empresa (en caso de
personas juridicas colectivas); poder notarial e identificacién del representante legal;

RFC empresa, constancia de no adeudo de contribuciones al Servicio de %
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Administracion Tributaria, carta bajo protesta de no encontrarse en los supuestos
del articulo 51 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios

del Estado de Tabasco, asi como el acta de adjudicacion y fallo respectivo.

3.1.2. Pedido, orden de servicio y orden de trabajo

Es el documento administrativo mediante el cual las Direcciones o Coordinaciones
facultadas por el Comité de Compras, comprometen y solicitan a los proveedores
y/o prestadores de servicios, suministrar bienes y o servicios.

El pedido debera de aclarar el lugar de la entrega del bien o servicio.

3.1.3. Contrato de adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios.

Documento juridico bilateral y formal, que se constituye por el acuerdo de
voluntades que se establece entre las dependencias con los proveedores,

prestadores de servicio o arrendatarios.

Los contratos deberan ser celebrados por el Presidente Municipal o a quien designe
mediante acuerdo delegatorio debidamente publicado en el Periédico Oficial del
Estado en términos del articulo 65 fraccién Xlll de la Ley Organica de los Municipios

del Estado de Tabasco, habiendo sido previamente revisado y validado por la /
Direccién de Asuntos Juridicos.

o

Los acuerdos consideraran como minimo lo establecido en el articulo 42 d

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

El contrato se debera acompariar de las garantias estipuladas en las clausulas del
mismo, a fin de prever cualquier afectacién al patrimonio de la Hacienda Municipal.

Tratandose de adquisiciones, arrendamientos y servicios con cargo total o parcial a
recursos de origen federal conforme a los convenios o acuerdos celebrados con el
Ejecutivo Federal y/o el Estado, que por razén de las disposiciones legales se
tuviere que aplicar la normatividad federal, se observaran todos los ordenamientos

Q
e
¥
legales y admlr?!stratlvos que disponga la rmsma W
e n
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Para el arrendamiento de vehiculos 0 maquinaria debera elaborarse un contrato,
donde se especifiquen las condiciones de la maquinaria, vehiculos u otros bienes
arrendados, el plazo, dias u horas de trabajo, el costo y las condiciones de pago,
asi como llevar registro en bitdcoras validadas por el personal autorizado del
Ayuntamiento.

En el caso de arrendamiento de maquinaria y equipo podra arrendarse a cualquier
prestador de servicio que tenga la maguinaria o equipo requerido sujetdndose en lo
conducente a las mejores tarifas del mercado.

Tratandose de arrendamiento de inmuebles se debera observar que la vigencia sera
por un periodo no mayor a un afio, que podra ser prorrogado atendiéndose la
naturaleza o necesidades de la contratacion; y se celebrara con el propietario o
poseedor legal del inmueble que se trate, o en su caso por representante legal.

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

El pago del importe de la renta preferentemente se hara por mensualidades, previa
entrega del recibo correspondiente, por parte del propietario o poseedor legitimo del
inmueble, 0 en su caso por representante legal, que cumpla con los requisitos civiles
y fiscales que establece la ley en la materia.

En la celebracion de dichos contratos se procurara no otorgar 'depésitos. flanzas-o
garantias para el cumplimiento de sus obligaciones contractuales. '

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

El contrato de prestacion de servicios profesionales, es el documento juridico
mediante el cual el Ayuntamiento y el prestador de un servicio profesional,
establecen en términos de la legislacion civil las condiciones respecto a las

facultadesy obligaciones a que se comprometen cada una de las partes.
ﬁ@/ 720 s ) s
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En el caso de recibos de honorarios de servicios profesionales deberan apegarse a
lo que marca la Ley del Impuesto sobre la Renta y el Cédigo Fiscal de la Federacion,
debiendo proporcionar a los prestadores de servicio la constancia de la retencién
efectuada.

Los contratos de prestacion de servicios profesionales, son actos esporadicos que
seran celebrados por el Director de Administracién previo acuerdo con el Presidente
Municipal, habiendo sido previamente revisado y validado por la Direccién de
Asuntos Juridicos, asi como por el Presidente Municipal o a quien designe mediante
acuerdo delegatorio debidamente publicado en el Peridédico Oficial del Estado en
términos del articulo 65 fraccién Xlll de la Ley Organica de los Municipios del Estado
de Tabasco.

En caso de firma de nuevos contratos de compra venta, deberan contar con
suficiencia presupuestal, asimismo, con los documentos que comprueben que se
encuentran al corriente del pago de las contribuciones al Servicio de Administracion
Tributaria, los impuestos estatales (Impuesto Sobre némina) y municipales
(Impuesto Predial).

Cuando los montos a contratar sean menores de $1,000.00 (Un Mil Pesos 00/100
M.N.) se tramitara un contrato con clausulas minimas, establecido en el Reglamento
del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Municipio de
Balancan, Tabasco.

3.2. Servicios personales

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

Comprometido.- Se comprometera el recurso al inicio del ejercicio por el monto =
anual, revisable mensualmente con la plantilla de personal. -
Devengado.- Se devengara con la némina por el monto que se pagara de manera

quincenal o en periodo pactado por partida.

Z,
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Ejercido.- Se registrara al afectar presupuestalmente la orden de pago por la
direccion de Programacion.

Pagado.- Cuando se remite al banco |a instruccién de pago o el cheque para cubrir
los sueldos de los trabajadores a través de Finanzas, quien también sera la
encargada de guardar la documentacién comprobatoria del pago.

La Direccion de Administracién es la encargada de comprometer y devengar los
recursos en el sistema.

En caso de existir servicios personales diferentes de némina, se comprometeran al
firmarse el contrato o acuerdo correspondiente y se devengara al autorizarse el
pago, una vez cumplidos los términos conforme a las disposiciones aplicables.
Asimismo, se registrara el ejercido al afectar presupuestalmente la orden de pago
en la Direccidn de Programacion y el pagado al momento del rembolso
correspondiente.

Nomina.

Documento que contienen las remuneraciones otorgadas y deducciones aplicadas
a los servidores publicos que laboran en las Dependencias del Ayuntamiento, asi

como los pagos por concepto de seguridad social y otras prestaciones derivadas de

dichos servicios, todo conforme a lo dispuesto por la Ley de los Trabajadores al
Servicic del Estado y las Condiciones Generales de Trabajo.

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

Administrativas.

Son trabajadores de confianza, los servidores publicos del Ayuntamiento que

=
desempefian funciones de direccion, inspeccién, supervision, fiscalizacion,

vigilancia, y los que realicen trabajos personales o exclusivos de los mandos medios /5/
o superiores de las dependencias.
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Los trabajadores eventuales por obra determinada y/o tiempo determinado son
aquellos que realizan funciones ligadas a una obra, proyecto o programa que, por
su naturaleza, la ejecucion de la misma no es permanente.

Las personas contratadas mediante honorarios asimilables a salarios no se
consideran servidores publicos.

Para centratarse en esta modalidad deben cumplir, entre otros reguisitos, los

siguientes:

a) Presentar la constancia de inscripcidon bajo el régimen de honorarios
asimiiables a salarios, presentada ante el Sistema de Administracion
Tributaria.

b) Otorgar autorizacién por escrito para que el contratante efectie en su nombre
las retenciones de impuestos correspondientes.

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

de cada quincena, las incidencias del personal median® un oficio
pormenorizado y con las autorizaciones respectivas a su cargo.

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

a) Administracion es la responsable de emitir la némina del Ayuntamiento con
base en los tabuladores de sueldos, incidencias y los deméas datos
necesarios para tal fin, debiendo retribuirias proporcionalmente, de acuerdo
al pumero de dias laborados y en los periodos de pago establecidos por la

4R » A
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d)

g)

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado, en el lugar y forma que
disponga el Ayuntamiento. '

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

El pago de sueldos o salarios sOlo procede por trabajo desempeifiado,
vacaciones, licencias con goce de sueldo y los dias de descansos tanto
obligatorios como eventuales.

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

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

El pago de aguinaldo se efectuara de manera proporcional al numero de
laborados por el trabajador durante el ejercicio respectivo, conforme a lo
establecido en la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y en base a
las Condiciones Generales de Trabajo.

Es responsabilidad de las Unidades Administrativas tramitar ante
Administracioén, los nombramientos, remociones, renuncias y licencias de los %
servidores publicos, en los formatos preestablecidos debidamente

requisitados.

oy R 7
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Sdélo procederan los formatos de movimientos de personal cuando se cumplan los

siguientes requisitos:

La fecha de ingreso no rebase como maximo cuarenta y cinco dias posteriores a la

fecha de recepcion.

a)

b)

Las licencias sin goce de sueldo no procederan en los casos en que la fecha
que cause efecto el movimiento sea anterior a |a fecha de recepcion del aviso,
por lo que sera responsabilidad de la Unidad Administrativa la devolucién del
recurso ministrado por este concepto.

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

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

Los cambios de adscripcién sélo se podran efectuar cuando una Unidad
Administrativa previa autorizacion de las areas administrativas, transfiera a

otra los recursos de la plaza que ocupa un trabajador.

Para promociones del personal se requiere la autorizacién del Presidente
Municipal, misma que una vez aprobada, se remitira al titular de la Unidad
Administrativa, quien solicitara y autorizara dicha promocién ante la direccion
de administracién.

No procederan cambios de clasificacion de plazas o cargos de confia
eventuales, a de base, durante los Ultimos ocho meses de
constitucional. Por lo que la plantilla de personal solo sera modificada por

éste concepto, hasta ocho meses antes del afio en que termine su periodo ;%
constitucional.

Las Unidades Administrativas validaran la noémina emitida por
Administracion.

ke y R
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h) En los casos de trabajadores con descuento por concepto de pension
alimenticia, éstos se haran efectivos en los términos ordenados por juez
competente mediante el oficio respectivo.

i) Administracion solo podra efectuar retenciones, descuentos o deducciones
al salario de los servidores publicos en favor de terceros, conforme a lo
previsto en el articulo 39 de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado.

3.2.1. Personal eventual, nor obra determinada v/o tiempo determinade

Son las remuneraciones que se pagan a los trabajadores de caracter eventual que
laboran en obras, proyectos y programas, debiendo ajustarse a los siguientes

lineamientos:

a) Pueden contratarse o incluirse categorias de niveles medios 0 superiores
administrativas y operativas o similares del Ayuntamiento.

b) Administracién es la responsable de la contrataciéon del personal y de
registrar, validar y controlar la asistencia laboral, la vigencia del personal bajo
este régimen es responsabilidad del drea generadora del gasto.

c) Las Direcciones y Coordinaciones podran contratar personal eventual para
la ejecucion de obras, proyectos y programas especificos. Una vez concluida
la obra, el proyecto o programa, el personal asi contratado dejara de prestar
sus servicios en la Unidad Administrativa, pudiendo recontratarse
nuevamente bajo este concepto cuando exista una nueva obra, proyecto o
programa, cuidando siempre las formalidades juridicas, de tal forma que no
se generen futuras obligaciones de caracter laboral para el Ayuntamiento.

d) El personal que en ejercicios anteriores ya ha sido contratado bajo”este
esquema 0 modalidad, podra continuar laborando asi, con la finalidad de
evitar cargas o costos adicionales al Ayuntamiento derivados de generarle
una relacién laboral distinta al personal eventual (lista de raya).

e) Todas las listas de raya se sujetaran al tabulador de sueldos y salarios del
Ayuntamiento.
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3.2.2. Registros contables y presupuestarios del Impuesto sobre Nomina

Se homologaran los registros contables y presupuestarios del Impuesto sobre
Némina de acuerdo a los lineamientos establecidos por el CONAC.

3.2.3. Nombramientos, movimientos de personal y hojas de servicio

Administracién informara mensualmente al Organo Superior de Fiscalizacién, de
ios movimientos del personal, altas, bajas y cambios, en forma impresa y en medios
magnéticos del respaldo del Sistema de Nombramientos.

Administracion debera tener integrado el expediente de todos los servidores
publicos del Ayuntamiento, el que debe contener la siguiente documentacion:
formato unico de personal, solicitud de empleo con fotografia, curriculum vitae,
copia de acta de nacimiento, copia de cartilla militar (en su caso), copia de la CURP,
copia de identificacion oficial, copia de nombramiento, constancia de no
inhabilitado, comprobante de domicilio y constancia o comprobantes de estudios;
en el caso de ser casado, copia del acta de matrimonio 0 en su defecto constancia
de union libre; si tiene hijos, copia del acta de nacimiento.

3.2.4. Las constancias de antigliedad laboral

e

Las Constancias de antigliedad laboral (hoja de servicio) deberain ser soiiciladas

por los servidores publicos al Organo Superior de Fiscalizacién, de conformidad
con lo establecido en los articulos 81 fraccion XXXIl de la Ley de Fiscalizacig
Superior del Estado de Tabasco y 10 fracciéon XIX y 17 fracciones XIX, 18 fracefones
XXI'y XXIl del Reglamento Interior del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado
de Tabasco.

3.2.5. Declaracién Patrimonial

Todo el personal que labore por mas de noventa dias en algun éarea de la
administracién municipal debera presentar la declaracién patrimonial de inicio,
modificacién y conclusion del encargo.

Q
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3.3. Materiales y suministros

Los materiales y suministros son el conjunto de bienes y provisiones que se
requieren para la prestacion del servicio publico, asi como para el desempefio de
las actividades administrativas.

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

Para comprometer los recursos la unidad responsable deberéa contar con el contrato
de compraventa, requisicion, pedido, o documento que acredite la adquisicion de
los bienes.

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

El ejercido se registrara al afectar presupuestalmente la orden de pago por la
Direcciéon de Programacion.

El pagado de los recursos de este capitulo se registraréd al momento de efectuar el
pago correspondiente.

3.3.1. Formulacién del Programa Anual de Adquisiciones

~Con el obieto de consolidar la compra de bienes y contratacion de servicios, el e
Comité de Compras debera acordar su plan de actividades, lo que permitira obtener
reducciones en los precios de los bienes requeridos, observando lo siguiente:

a) Calendarizar reuniones de trabajo, elaborar formato de registro y control de %
firmas de sus integrantes, deberéa realizarse dentro de los primeros treinta
dias de cada ejercicio fiscal y al inicio del mandato constitucional en los g

primeros noventa dias.

b) Solicitar por escrito a las Unidades Administrativas el Programa Anual de /%
Adquisiciones, con la finalidad de que estas envien oportunamente sus




20 DE ENERO DE 2021 PERIODICO OFICIAL

248

BALANCAN

THERA DF

d)

Manual de Normas Presupuestarias
para el Municipio de Balancan, Tabasco

requerimientos y consolidar compras en beneficio de mejores condiciones

para el municipio.

Deberan consolidar las adquisiciones conforme al presupuesto y calendario
autorizado, de manera que no se fraccionen las compras, para lo cual podran
celebrar contratos de suministros programados. Se consideraran compras
fraccionadas, aquellas que se realizan en forma subsecuente en tiempos

menores a quince dias.

En el caso de adquisiciones con recursos provenientes de Fondos de
Aportaciones Federales del Ramo General 33 (Fondos lll y IV), se apegaran
a lo dispuesto en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Estado de Tabasco y el Reglamento del Comité de Compras
del Ayuntamiento. Lo anterior se observara, con las salvedades que estén
previstas en los ordenamientos federales expedidos en los decretos vy
disposiciones correspondientes para el ejercicio fiscal de que se ftrate.

3.3.2. Gastos de alimentacién

Las comprobaciones con cargo a las partidas de “Alimentacion y Viveres’ se

sujetaran a las siguientes precisiones:

a) Se deberé de anexar a los comprobantes con requisitos fiscales, en la que

se justifique plenamente el gasto, signada por el titular del area. 15

b) Cuando por las necesidades de las Unidades Administrativas, el personal se

c)

quede a laborar en horario corrido, los gastos por este concepto deberan de

contener los nombres y firmas de quienes hayan realizado el consumo.

Sélo procederén los comprobantes con requisitos fiscales (en ningun caso
procederan las que incluyan consumo de bebidas alcohdlicas).
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o propina este importe no sera considerado como gasto dentro del total a
pagar.

3.4. Servicios Generales

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

Para el pago de servicios generales, deben estar autorizados en el presupuesto de
la unidad responsable.

Para registrar el compromiso de los servicios es indispensable formalizar mediante
la firma de la orden de trabajo o de servicio, el contrato de arrendamiento o de

prestacién de servicios, o el oficio de comisién en el caso de viaticos.

El registro del devengado correspondiente a los servicios generales se realizara en
la fecha de la recepcion del mismo, de conformidad con el avance pactado en las
condiciones del contrato u orden de servicio.

En el caso de las comisiones financieras, registro del compromiso, devengado, /
gjercido y pagado se hara en el momento que la Direccidon de Finanzas tenga

comprobacion de la aplicacion de las instituciones financieras a las cuentas/ /
bancarias del Ayuntamiento (Estados de Cuenta Bancario). Q&

3.4.1. Viaticos y gastos de camino

Viaticos. - Son recursos asignados a los servidores publicos que para el é_
desemperio de sus funciones deban de trasladarse dentro y fuera del Estado.
Dichos recursos cubrirén los gastos por concepto de alimentacién, hospedaje y y

gastos menores inherentes al viaje.
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Gastos de camino. - Son recursos asignados a los servidores publicos que para el
desempefio de sus funciones deban de trasladarse a lugares distintos al de su
adscripcion. Dichos recursos cubriran los gastos por concepto de alimentacién y

gastos menores inherentes al viaje.

Procedimiento de Viaticos. - La Unidad Administrativa requirente, debera
presentar ante la direccion de Administracién el oficio de comisién debidamente
requisitado y el documento que motiva la comisién.

Para comprometer los viaticos o gastos de camino, la Direccion de Administracion

registrara en el Sistema el oficio de comision.

La comprobacién de los viaticos se efectuard a través del formato de oficio de
comision establecido, en el que se detallara el lugar, dias y motivo de la comisién,
anexando los comprobantes del gasto que cumplan con los requisitos fiscales, en
version impresa y el archivo XML, para cubrir gastos de traslado en transporte
publico entre otros su comprobacion se hard mediante recibos de gasto, mismo que
en ningun caso excederan del 25% del monto total asignado para desempenar la
comision, la cual debera ser autorizada por el Director o Coordinador General y el

Presidente Municipal.

En los vidticos y gastos de caminos, el devengado se hara en el momento de la “ 7//
comprobacion del gasto, al término de la comision.

Los viaticos no comprobados deberan reintegrarse a la cuenta que la direccion de

finanzas designe para tal fin.

Lineamientcs generales para la comprobacion de viaticos y gastos de camino — —
Los gastos por concepto de viaticos y gastos de camino se sujetaran a las siguientes
normas:; /é/

1. Se debera tramitar con por lo menos tres dias de anticipacion.
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2.

El pago de viaticos procedera siempre que se conceda al personal que labora
en el Ayuntamiento, que por razones del servicio requiera ser trasladado
temporalmente a un lugar distinto al de su adscripcién o destinados al
hospedaje, alimentacién, transporte, uso o goce temporal de automéviles, de
la persona beneficiaria del viatico y siempre que se aplique fuera en una faja
de 50 kilbmetros, que circunde el lugar de trabajo. Asi como los prestadores
del Servicio Social de las distintas instituciones educativas de la entidad que
tengan firmado convenio con el Ayuntamiento.

Solo se otorgaran, por el dia o los dias de comision autorizados para el
desempefio de la comisién asignada.

Los servidores publicos comisionados, tendran derecho al otorgamiento de
vidticos y/o gastos de camino de conformidad con la tarifa autorizada,
mismos que se pagaran antes del inicio de la comisidén, no se reconoceran

gastos superiores a la tarifa.

Los oficios de comision fuera del Estado, seran autorizados por el Presidente
Municipal o por la persona que el designe.

Los oficios de comisién dentro del territorio municipal, deberan ser

autorizados por el titular de la Dependencia.

servidor publico comisionado debera cancelar el proceso y en caso,

reintegrar inmediatamente los recursos otorgados.

Al personal que acomparfie en comisién a un servidor publico de mayor nivel
de aplicacion, le deberan ser autorizados viaticos equivalentes.

Debera de reducirse al minimo indispensable el nimero de servidores

publicos que deban ser enviados a una comision.

=
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10. Se debera llevar un control secuencial de los nimeros de oficios de comision

1%

emitidos, por Unidad Administrativa.

Cuando se desempefie una comisidon en dias inhabiles, el titular de la
Dependencia solicitante debera indicar en el oficio de comision los motivos
que la justifiquen.

Gastos de camino

1.

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

La comprobacién de los gastos de camino se efectuard a través de un
formato de reporte de comisién que para tal efecto establezca la Direccion
de Administracion, en el que se detallara el lugar y dias de comision, el
importe de gastos de camino, el motivo de la comisién y deberd ser
autorizado por el titular de la Dependencia.

El pago de viaticos procedera siempre que se conceda al personal que labora
en el Ayuntamiento, que por razones del servicio requiera ser trasladado
temporalmente a un lugar distinto al de su adscripcion o destinados al
hospedaje, alimentacién, transporte, uso o goce temporal de automoviles, de
la persona beneficiaria del viatico y siempre que se aplique fuera en una faja
de 50 kilémetros, que circunde el lugar de trabajo. Asi como los prestadores
del Servicio Social de las distintas instituciones educativas de la entidad due

tengan firmado convenio con el Ayuntamiento.

e Elservidor publico goce de vacaciones o licencia.
e Elservidor pablico tenga comisiones simultaneas.

Viaticos en el extranjero: Solo procederan por los dias estrictamente necesarios

para el desempefio de la comisién conferida; el monto de los viaticos sera

considerado tomando en cuenta el tipo de cambio que prevalezca en los dias de la

LA gy
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comision en el pais donde se lleve a cabo, asi como el costo de los hoteles,
alimentacion y transporte del lugar de que se trate.

Estos deberan ser autorizados por el Presidente Municipal previo acuerdo del
Cabildo.

Tarifas de viaticos y gastos de camino

Viaticos : Estado Resto del Pais
Superior $1,200.00 $2,400.00
Medio $960.00 . $1,920.00
Operativo $840.00 $1,200.00

Territorio Municipal

Gasto de camino Mayor a 8 horas y menor a 24 horas Hasta 8 horas
Superior $350.00
Medio $250.00
Operativo $200.00 $50.00

Para la asignacion de viaticos y gastos de camino, las unidades administrativas

deberan apegarse como rango maximo y de acuerdo a sus caracteristicas

particulares, a las siguientes tarifas diarias:

Niveies de aplicacion.

Para efecto de pago de viaticos y gastos de camino, la clasificacion por tipo
mando de los servidores publicos es la siguiente:

Superior. - Incluye a los Regidores, Secretario del Ayuntamiento, Directores y

Coordinadores. %

Medio. - Incluye a Subdirectores, Subcoordinadores, Asesores y Jefes de

Departamento, o sus equivalentes dentro de la estructura organica.

Operativo. - Resto del pgrsonal.
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Comprobacién de pasajes con boletos de avién.

El comprobante con valor fiscal lo constituye el boleto de avion acompafado con el
pase de abordar, anexando el oficio de comisién; en caso de adquirir los boletos en
las agencias de viaje ademas se anexara el CFDI del cobro de la comision de
expedicién del boleto.

En el caso de adquisicion de pasajes para visitantes, se adjuntara copia del oficio
de invitacion.

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

Contratos de comodato en los comprobantes del gasto.

Cuando por necesidades justificadas de la administracién municipal los funcionarios
publicos utilicen en el desempenio de sus funciones sus vehiculos y el Ayuntamiento
les pague el combustible y/o el mantenimiento, deberan respaldar el gasto con
contratos de comodato.

3.4.2. Servicios de consultoria, asesoria, estudios e investigaciones,
capacitacion y adiestramiento y fedatarias.

La comprobacién para estos servicios debera estar debidamente integrada con-su

comprobante fiscal, orden de servicio, contrato, e informe o documento final del
servicio prestado; adicionalmente debera integrarse un listado de participantes
firmado y fotografias del evento, en caso de capacitaciones y adiestramiento. '

3.4.3. Gastos de difusion.

En ios casos de servicios publicitarios, ademas del comprobante fiscal, debéran
anexar a la orden de pago, el desplegado del ejemplar de la empresa contratada,
asi como el contrato respectivo.

En el caso de promocion a fravés de radio y television, debera incluir los datos de
la pr
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La Dependencia debera ademas resguardar en su comprobaciéon, en medios

magnéticos o impresos la difusion contratada.
3.4.4. Gastos de eventos especiales.

Se consideraran gastos de eventos especiales, aquellos que se realicen con motivo
de celebraciones tradicionales, tales como los eventos de ferias, carnavales,

semanas culturales u otrag especificas del Municinio,

En estos casos, deberd especificarse la actividad para cada evento especial, al
interior del programa presupuestario, estos eventos se podran reflejar en uno o
varios programas presupuestarios de acuerdo a las necesidades del Municipio.

La Unidad Administrativa debera resguardar evidencia fotografica del servicio
contratado y/o del evento realizado.

En caso de que los eventos demanden gastos que por su naturaleza constituyan
una accién de rehabilitacién, construccién, ampliacién de espacios fisicos o
adquisicion de activos deberan registrarse en proyectos de capital.

Los conceptos de gastos seran previamente validados por el Comité del evento

especial que corresponda, previamente constituido y formalizado mediante Actas

de Acuerdo, asimismo, tratandose de la feria estatal, los que deriven de los gastos

personales de la Embajadora, estos seran validados adicionalmente por la mis
3.5. Laudos laborales y mercantiles.

En coordinaciéon con la Direccién de Administracion, la Direccion de Asuntos
Juridicos y la Direccion de Finanzas, se deberan realizar los calcuios
correspondientes para determinar los montos adeudados a los demandantes, con
el fin de cumplir con el mandato judicial y buscando obtener un pago justo que

minimice el dafio a los recursos municipales.
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En el caso de pago de laudos laborales se debera generar el CFDI correspondiente,
debidamente requisitado de acuerdo al Codigo Fiscal de la Federacion y la Ley del
Impuesto Sobre la Renta y su reglamento.

Tratandose de laudos mercantiles, se coordinara la direccién de Asuntos Juridicos,
la Direccion de Finanzas y la Unidad Ejecutora.

3.6. Transferencias, asignaciones, subsidios y otras ayudas. » -

Asignaciones destinadas en forma directa o indirecta a los sectores privado y social,
organismos descentralizados, empresas de participacion municipal y apoyos como
parte de la politica econdmica y social, de acuerdo con las estrategias y prioridades
del desarrollo. Recursos suministrados para el sostenimiento y desemperio de sus
actividades, asi como para enfrentar las contingencias del municipio o necesidades
especiales del gobierno municipal, que por ese caracter no pueden ser asignadas
en forma inmediata a objetivos determinados.

El registro del compromiso de los subsidios, transferencias, asignaciones u otras
ayudas se realizara al momento de autorizarse la solicitud o acto requerido.

El registro del devengado de los subsidios, transferencias, asignaciones u otras
ayudas, se realizara en la fecha en que se hace exigible el pago, de conformidad
con reglas de operacion y/o demas disposiciones aplicables.

El ejercido se registrara al afectar presupuestaimente la orden de pago£n la %
direccién de Programaciéon y, el pagado de los subsidios, transferencias,

asignaciones u otras ayudas, se realizara en el momento de efectuarse el pago del

subsidio o apoyo. é‘
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3.6.1. Apoyos sociales

Son erogaciones destinadas a otorgar ayuda en dinero o en especie a grupos
vulnerables, instituciones, personas fisicas y a la poblacion en general, los
conceptos siguientes:

a) Ayuda a personas o grupos vulnerables
h) Recas

c) Despensas

d) Programas sociales

e) Cooperaciones diversas

f) Donativos.

Antes de proceder a dar tramite a la solicitud de apoyos, se debera hace un estudio
socioeconomico de las condiciones en que se encuentra la persona que solicita el
beneficio, verificando las condiciones de la vivienda, material de que esta hecha,
informacién socioeconémica y bienes muebles con que cuenta la vivienda, para
justificar las condiciones de pobreza del beneficiario.

La documentacién comprobatoria debera estar integrada de la manera siguiente:

Personas fisicas:

a) Solicitud del beneficiario con firma o huella dactilar con el sello de recibid
por el area generadora del gasto.

b) Recibo timbrado de acuerdo a la normatividad aplicable emitida por

c) Acta de donacion firmada por el beneficiario

d) Copia fotostatica de identificacién oficial del beneficiario (credencial de
elector o cartilla del Servicio Militar Nacional), en caso de no contar con ella,
copia fotostatica del acta de nacimiento y constancia de residencia emitida
por el delegado municipal.

W\Q%ﬁ%ﬁ/°€ﬁ :
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Instituciones sin fines de lucro:
1) Solicitud del representante de la institucion.
2) Registro Federal de Contribuyentes
3) Comprobante fiscal digital y archivo XML.
4) Acta de donaci6n firmada por el representante.

5) Copia fotostatica de identificacion oficial del beneficiario (credencial de elector
o cartilla del Servicio militar nacional), en caso de no contar con ella, copia
fotostatica del acta de nacimiento y constancia de residencia emitida por el
delegado municipal.

6) Cuando se entregue a una institucién, el recibo debera ser en papel
membretado, con nombre y firma del apoderado, sello (si lo hubiere) y copia
del poder notarial en su caso.

En el caso de apoyos a grupos derivados de programas sociales, se realizara la
comprobacion mediante un listado de beneficiarios, el cual contendra anexo las
solicitudes, recibos timbrados e identificaciones.

Para el caso de los apoyos otorgados de forma periddica, la comprobacion se
integrara por medio de un listado de beneficiarios, identificaciones, recetas médicas,
historial médico y recibos por cada apoyo entregado.

Los recibos, actas de donacién o padrén de beneficiarios, deberdn contener los

siguientes requisitos:

1) Nombre, denominacién o razén social.
2) Registro Federal de Contribuyentes o CURP, matricula en caso de be€as.
3) Domicilio 0 ubicacién del beneficiario.

4) Firma del beneficiario o representante de la institucion, en el caso de menores

de edad firma del padre, madre o tutor. /g/

5) Firma del titular de la unidad administrativa.

Para efectos de mantener un mayor control y de acuerdo a las funciones
y Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, sélo

O e BN
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podran realizar tramites y gestiones de apoyos sociales la Direccion de Atencion
Ciudadana, el Presidente Municipal y la Coordinacion del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia (DIF), en virtud de las funciones asignadas como apoyo a los
grupos vulnerables.

3.7. Bienes muebles, inmuebles e intangibles

Para comprometer los recursos, la unidad administrativa responsable debera
registrar en el sistema el contrato, pedido o documento que acredite el acuerdo con
un tercero para la adquisicién de los bienes muebles.

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

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

El registro del devengado correspondiente a los bienes inmuebles se realizara en la
fecha del traslado de dominio comprobado con la escritura debidamente
protocolizada ante notario publico. La escritura deberd ser resguardada por la

Direccién de Administracion.

El ejercido se registrara al afectar presupuestalmente la orden de pago en la

Direccién de Programacién y el pagado al momento de efectuar el pago
correspondiente.
3.7.1. Activo no circulante

Se entenderda como activo no circulante todos los bienes muebles e inmuebles
propiedad del Municipio. }%

Es responsabilidad de Administracion y de Contraloria establecer reglas y
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como instaurar los requisitos para su resguardo; asimismo, con la aprobacién del
Cabildo podran efectuar lo siguiente: baja definitiva, enajenacion, donacién y/o

destruccion.

Compete a la Direccién de Administracién la adquisicion, administracién y control
de los bienes muebles.

3.7.2. Bienes muebles
3.7.2.1. Registro de bienes muebles

Se considera bien mueble todo aquel activo no circulante susceptible de ser
trasladado sin que se deteriore o se modifique, ni afecte su forma o sustancia. Lo
son por su naturaleza o por disposicién de la ley, y por su durabilidad.

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

* Recepcion

e Control y registro contable

» Inventario, guarda y conservacién
+ Despacho

¢ Servicios complementarios

¢ Destino y baja

En el caso de bienes que se consideren Activo Fijo o no circulante, la factura que %
ampare la adquisicién debera mencionar la marca modelo y serie, tratdndose de

bienes informéticos se le agregara la capacidad de Memoria Ram y Disco Duro, asi
como la capacidad y marca del Procesador. f

{/%
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La documentacién original soporte de la adquisicién debera conservarse durante el
tiempo de vida del bien correspondiente: la que sera fisicamente resguardada en Ia
Direccion de Administracién, bajo responsabilidad del titular de esta area, quien se
encargara de resguardarla, conservarla y hacer entrega a quien lo sustituya al
término de su gestién.

Los articulos deberén ser entregados por el proveedor al Aimacén Municipal y la
factura debera estar seliada de recibido por ei responsable del aimaceén.

Para |a salida del almacén las Unidades Administrativas deberan elaborar y enviar
una orden de salida que ampare los bienes requeridos.

Los bienes que por su naturaleza tengan que ser entregados directamente por el
proveedor en el area de trabajo solicitante, tales como material de construccion y
productos quimicos, las Unidades Administrativas firmaran la factura original de
recibido de conformidad, continuando el proceso correspondiente para devengarse.

EL Almacén Municipal, debera establecer sus controles clasificandolos por Unidad
Administrativa.

La Contraloria podra realizar auditorias de manera periddica sobre las medidas de

control establecidas.

Para su control, Administracién debera cumplir con los siguientes lineamie
emitidos por el CONAC:

1. Acuerdo por el que se emiten las principales reglas de registro y’evaluacion

del patrimonio. é—

2. Acuerdo por el que se emiten lineamientos para la elaboracién del catalogo
de bienes, que permita la interrelacién automatica con el clasificador por
objeto de gasto y lista de cuentas.

o
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Acuerdo por el que se emiten los lineamientos dirigidos a asegurar que el
sistema de contabilidad, facilite el registro y control de los inventarios de los
bienes muebles e inmuebles de los entes publicos.

Acuerdo por el que se emiten las reglas especificas del registro y evaluacion
del patrimonio.

5. Clasificador por objeto del gasto.

6. Parametro de estimacion de vida (til.

7. El sistema debera cumplir con la guia de requerimientos minimos para la

valoracion de aplicativos informaticos de administracién y gestién de
informacién financiera

Internamente Administracion debera cumplir con lo siguiente:

.

VI

Asignar nimero de inventario a todos los bienes muebles propiedad del
Ayuntamiento.

Llevar un padrén en el que se detalle la ubicacién, responsable del bien,
numero de inventario, descripcién del bien, marca (en el caso del equipo
de transporte), modelo, serie, color, numero de factura, fecha de
adquisicion y valor del mismo.

Elaborar un resguardo que deberé firmar el usuario responsable del bien,
en &l que se delalien los datos dei punto anterior.

Llevar el control de los resguardos de bienes muebles.

Efectuar recuento fisico de los bienes muebles semestral
identificando e iniciando los tramites de baja de los bienes inse
Realizar el inventario fisico de los bienes muebles debidamente conciliado
contablemente con la Direccién de Finanzas, valorizados por dependencia,
con cifras reflejadas en el estado de situacion financiera al 31 de diciembre
de cada ejercicio fiscal, actividad que sera realizada por Administracién. La
Contraloria podra verificar en cualquier momento el registro contable y la
asignacion fisica de los bienes sujetos a inventario; la conciliacién debers

P o S EK JO
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estar firmada por los responsables que generan la informacién y elaboran
el documento.

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

Administracion y/o Contraloria podrén realizar inspecciones fisicas de los bienes

cuando asi lo consideren pertinente.

3.7.2.2 Propuesta de baja de bienes muebles

a)

b)

e)

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

Las Unidades Administrativas enviaran oficio, signado por el titular de la
misma a Administracion solicitando la baja del bien, especificando todas las
caracteristicas descritas en el resguardo; girando copias al area de recursos
materiales y servicios generales o su equivalente y la Contraloria.

En caso de solicitud de baja de vehiculos, maquinaria y equipos especiales,
se requerira de una opinién técnica que especifique el motivo de la baja, al

igual seran sometidos a un avallio o estimacién por parte de Administracion.

En el caso de equipo de transporte es necesario que ésta Ultima realice
previamente la baja de las placas ante las autoridades de transito estatal.

Las Unidades Administrativas deberan entregar el bien mueble en |

mismo debidamente requisitado.

Las Unidades Administrativas deberan enviar a la Contraloria Municipal copia

que sefale Administracion, recibiendo el documento que avala la entrega del 5

del oficio con el que se solicité a la Direccién de Administracién la baja del
bien, anexando memoria fotografica del mismo, a fin de que esta verifique la

P actl S R o
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integracién del expediente correspondiente y participe como testigo en el

acta de paja.

No seran tramitadas las solicitudes de baja, que no se apeguen a estos

procedimientos.

3.7.2.3 Procedimiento de enajenacion y/o baja de bienes muebles
La Dircecion de Administracion en coordinacion con la Contraloria Municipal sefa ia =
encargada de tramitar la enajenacién, donacién o destruccién de los bienes muebles

propiedad del Ayuntamiento, e integrara el expediente respectivo, acomparnado de
la memoria fotografica.

La Secretaria del Ayuntamiento recibira por parte de la Direccion de Administracion
y la Contraloria, el expediente de solicitud de baja y enajenacion, donacion o
destruccién de los bienes muebles, debidamente integrado, mismo que tendra lo
sefalado en el punto 3.7.2.

Dicha Secretaria elaborara la propuesta de “Acuerdo de baja y/o enajenacion” para
ser presentado ante el Cabildo quien autorizara en su caso, la enajenacion,
donacién, destruccion o baja definitiva de los bienes muebles.

Una vez aprobado el procedimiento a que haya iugar, Administracion debera

notificar oficialimente al OSFE en un plazo no mayor a quince dias, sobre el
procedimiento de desincorporacién del o los bienes muebles anexando copia fiel d
Acta de Cabildo en que fue aprobado y album fotografico, comunicando el
final que se dara a los mismos.
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3.7.2.4. Procedimiento para el mantenimiento y reparacion de bienes muebles.

Vehiculos

1) Las Unidades Administrativas deberan solicitar el mantenimiento preventivo
y reparacion de los vehiculos que tengan a su disposicion, con el objeto de
que estén en condiciones de uso; de acuerdo a la suficiencia presupuestal.

2y Administrecicn debera llevar bitdcoras para el contiol de i0s gasios

(mantenimiento, reparacién, combustibles y lubricantes).

Para ello, las unidades administrativas deberan solicitar a la Direcciéon de
Administracion, a través de una requisicion de orden de servicio, el mantenimiento
o reparaciéon de los bienes asignados a su area, especificando descripcion, marca,
placa, modelo y nimero de inventario, el tipo de mantenimiento o reparacién que se

requiera, ubicacion; asi como partida que afecta.

Para la asignacion del servicio se debera contar con un tabulador de precios por
marca y tipo de vehiculo autorizado por el comité de compras.

Los vehiculos que cuenten con garantia, deberan de enviarse para su servicio o

reparacion a la agencia respectiva.

3.7.2.5 Responsabilidades de los titulares de Unidades Administrativas
Coordinaciones

1. Mantener informada a Administracion y a Contraloria de los cambj

asignacion de los bienes muebles.
2. Solicitar la actualizacion de los resguardos.

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

p g

« &

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

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

correspondiente.

8. Llevar bitdcoras para el control de los gastos de los bienes muebles
(mantenimiento, reparacién, combustible y lubricantes, etc.).

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

Administracion.

3.7.2.6. Responsabilidades de los usuarios.

1. Es responsabilidad de los usuarios el buen uso y custodia del bien que les
fue conferido para el desarrollo de sus actividades, cualquier extravio,
menoscabo o robo dentro de las instalaciones, debera comunicarlo mediante
oficio al titular del area y a Administracion, con copia a la Direccion de

Asuntos Juridicos y Contraloria;

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

3. Abstenerse de permitir el uso de los bienes asignados a personas
las autorizadas o ajenas al servicio publico del Gobierno Municipal, i

4. Usar el vehiculo asignado solo para fines oficiales;

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

autorizados por Administracion:

/ég%;/’g/ Qﬁ’ss
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10. El usuario expondra por escrito los hechos a la Direccion de Administr.

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

Abstenerse de circular con el vehiculo fuera de los limites territoriales del
municipio, con excepcion de que asi lo requiera la naturaleza del servicio, o
bien cuente con la autorizacién expresa para tal efecto;

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

percance,

El usuario informara, por cualquier via a su alcance, al responsable de la
Unidad Administrativa a la que esta adscrito, cuando se suscite un accidente
o siniestro; en atencion a la gravedad del mismo, el usuario dara aviso a la
compafnia aseguradora, asi como a las autoridades judiciales o

administrativas que correspondan;

Contraloria Municipal y en su caso, a la Direccién de Asuntos Juridicos,
explicando brevemente la naturaleza del accidente o siniestro, asi como las
circunstancias materiales de su actuacion y las medidas que fueron tomadas
para su atencion. Con independencia de lo anterior, debera presentar la
denuncia penal correspondiente ante la autoridad  ministerial
correspondiente.

e I 2
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3.7.2.7. Lineamientos para adquisiciones de las TICS.
Para la adquisicion de los bienes de tecnologia de informacién y comunicacion
(TICS), es necesario que toda solicitud presupuestaria para proyectos de
adquisicién de equipos de cémputo, telecomunicaciones, radiocomunicacion y en
general cualquier recurso relacionado, debera estar acompafiada de un dictamen
de factibilidad expedido por el responsable de la Coordinacién de Modernizacién e

Innovacion
3.7.3. Bienes inmuebles.

En apego a la Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco corresponde
al responsable de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales, ejercer
la posesién del Municipio sobre sus bienes inmuebles y administrarios en los
términos de la ley y sus reglamentos, salvo que expresamente sean encomendados
por la Autoridad Municipal a otra area o personas.

En lo referente a la documentacion legal que acredita la propiedad del Municipio
sobre los mismos, corresponde a Administracién con el auxilio de los titulares de la
Secretaria, Contraloria y Sindico que corresponda, de acuerdo al articulo 115 de la
misma ley; formular y actualizar anualmente el Catalogo General de Inmuebles

-Municipales; -mismo que debera contener el valor y las caracteristicas de
identificacion de cada uno de ellos.

Asi mismo Administracion debera observar los Lineamientos para la elaboracigf del
catalogo de bienes inmuebles (Emitido por el CONAC), que permita la interrelacion
automatica con el clasificador por objeto del gasto y la lista de cuentas.

3.7.4. Adquisicion de bienes inmuebles.

El expediente de la comprobacion del gasto por este concepto debera estar
debidamente integrado por la escritura publica a favor del municipio, copia de
credencial de elector del vendedor, recibo debidamente requisitado, avalto

/é@/ /<5> /@/%jﬁ )
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efectuado por instituciéon o perito autorizado y copia del acta de Cabildo donde fue
autorizada la adquisicion del mismo, siempre certificada por el Secretario del

Ayuntamiento.

3.8. Inversion publica.

Son los gastos realizados por el ayuntamiento destinado a la formacién de capital

fijo, como es la obra por contrato o por administracion.

El registro del compromiso de la obra publica se realizara al formalizarse el contrato
por autoridad competente. Cuando se trate de obra por administracion, se
comprometera de acuerdo al tipo de gasto previsto.

El devengado de la obra publica se realizara en la fecha de aceptacién de las
estimaciones de avance de obra (contrato de obra a precios unitarios), en la fecha
de recepcion de conformidad de la obra (contrato a precio alzado). Cuando se trate
de obra por administracion, se devengara de acuerdo al tipo de gasto previsto.

El ejercido se registrara al afectar presupuestalmente la orden de pago en la
Direccién de Programacién y el pagado de los recursos de este capitulo se

registrara al momento de efectuar el pago correspondiente.

~ Los gastos de capital deben contar con el oficio de autorizacién respectivo y

aparecer en el presupuesto.

A los programas presupuestarios que inicien con la letra “K”, se les debéra asignar
el nimero de proyecto de gasto de capital que Programacion designe a las obras y
adquisiciones.

Debe contar con Proyecto ejecutivo, validacién de las instancias normativas,
verificarse la modalidad de ejecucion y estar respaldadas por las respectivas
fianzas.

U
9
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3.8.1. Obras Transferibles

Para efecto de las obras que los Ayuntamientos construyen por cuenta de otros
entes publicos estatales o federales, tales como centros de salud, techumbres,
bardas, aulas y rehabilitaciones en escuelas; asi como obras de electrificacion, agua
potable, drenaje y alcantarillado, entre otras. Se programaran, presupuestaran y
registraran contablemente como obra publica, se debera acordar con los entes
publicos receptores de las obras, medianie conveniv, en el que indique que dicha -
obra se transferira a través de un acta de entrega-recepcién del ente receptor.

Lo anterior en los términos de las reglas especificas del Registro y Valoracién del
Patrimonio de la CONAC, que establece:

‘En el caso de las obras transferibles, éstas deberan permanecer como
construcciones en proceso hasta concluir la obra, en ese momento, con el
acta de entrega-recepcién o con la documentacién justificativa o
comprobatoria como soporte, se deberan reclasificar al activo no circulante
que corresponda, y una vez aprobada su transferencia, se dara de baja al

activo, reconociéndose en gastos del periodo en el caso que corresponda

al presupuesto del mismo ejercicio, por lo que se refiere a erogaciones de
presupuestos de afios anteriores se debera reconocer en el resultado de

gjercicio anteriores”

En el caso de las obras transferibles, los Ayuntamientos deberédn, previo a la
programacion, elaborar los convenios respectivos que les permita identificar las
obras que se transferiran a las instancias.

y
AN
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3.9. Inversiones financieras y otras provisiones
3.9.1. Inversiones financieras

Solo se destinaran fondos para la atencién de contingencias, imprevistos y ayudas
con valor de méas de mil UMAS a personas de escasos recursos econémicos, cuya
situacion no les permita solventar el gasto necesario para solucionar su situacion.

e

3.9.2. Otras provisiones

En este rubro se incluyen los recursos que el ayuntamiento presupueste para
atender las contingencias por fenémenos climaticos, meteoroldgicos o econémicos
y atender las responsabilidades imprevistas.

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

El registro del compromiso se efectuara con los pedidos, 6rdenes de servicio y/o
contratos para atender las contingencias.

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

P
El ejercido se registrara al afectar presupuestalmente la orden de pago v, el pagad

se aplicara cuando se paguen los bienes requeridos, asi como los sepfcios
prestados en las contingencias.

3.10. Recursos convenidos con aportacién municipal.

Son los recursos que el ayuntamiento aporta para un fin determinado en %
coordinacion con los diferentes 6rdenes de gobierno, ya sea federal, estatal o con

otros municipios.

El registro del compromiso se efectuara a la firma de! convenio. %
= » b# 4
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El registro del devengado de los convenios se realizara en las fechas establecidas

en los convenios y considerando el cumplimiento de los requisitos.

El ejercido se registrara al afectar presupuestaimente la orden de pago en
Programacion y el pagado se aplicara cuando se pague la aportacion.

3.11. Deuda Publica.

Corresponde a los compromisos de pagar y/o amortizar la deuda que previamente
haya sido presupuestada, de acuerdo al calendario de pagos establecido en el
contrato con la institucién financiera correspondiente.

3.11.1 Intereses y amortizaciones de la deuda pablica

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

mensualmente.

El registro del devengado se realizara al vencimiento de los intereses y amortizacién
del capital, segun calendario. La responsable de devengar el recurso seré Finanzas.

El ejercido se registrara al afectar presupuestalmente la orden de pago y el pagado

se registraréan al liquidar los montos previstos de los intereses y/o del capital de la

deuda.
Capitulo 4. CUENTA PUBLICA Wﬁ

4.1. Cuenta Publica.

El sistema contable y presupuestal, registrard de manera armonizada, delimitada y
especifica las operaciones presupuestarias y contables derivadas de la gestion %
publica, asi como otros flujos econédmicos. Asimismo, generara estados financieros
confiables, oportunos, comprensibles, periédicos y comparables, expresados en

términos monetarios.
e ! & g
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El ayuntamiento sera responsable de su contabilidad, de la operacidon del sistema;
asi como del cumplimiento de lo dispuesto por la Ley General de Contabilidad

Gubernamental y las disposiciones del CONAC.

De acuerdo a los plazos establecidos por el CONAC y demas normatividad vigente,
el Ayuntamiento debera asegurarse que el sistema contable implementado cumpla
con lo siguiente:

I. Refleje la aplicacion de los principios, normas contables generales, especificas y
lineamientos que establezca el CONAC;

ll. Facilite el reconocimiento de sus operaciones de ingresos, egresos, activos,
pasivos y patrimoniales;

lll. Integre en forma automatica el ejercicio presupuestario con la operacién
contable, a partir de la utilizacién del gasto devengado;

IV. Permita que los registros se efectien considerando la base acumulativa para la

integracién de la informacién presupuestaria y contable;

V. Refleje un registro congruente y ordenado de cada operacidon que genere

derechos y obligaciones derivados de la gestién econdémico-financiera de los entes

publicos;

VI. Genere, en tiempo real, estados financieros, de ejecucion presupuest
informacién que coadyuve a la toma de decisiones, transparencia, programacion

con base en resultados, evaluacién y rendicion de cuentas, y

VII. Facilite el registro y control de los inventarios de los bienes muebles e inmuebles
del ayuntamiento, en base a las reglas de registro y valoracion del patrimonio. QQ

El ayuntamiento debera registrar en su contabilidad los bienes muebles e inmuebles

2 %
P

siguientes:
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l. Los inmuebles destinados a un servicio publico conforme a la normatividad
aplicable; excepto los considerados como monumentos arqueoldgicos, artisticos o

histéricos conforme a la Ley de la materia;

Il. Mobiliario y equipo, vehiculos y demas bienes muebles al servicio del
Ayuntamiento, y

ualesguiera olros bienes muebles e inmuebles gue el CONAC determine gue -
deban registrarse.

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

El ayuntamiento contara con un plazo de 30 dias habiles para incluir en el inventario
fisico los bienes que adquiera. El ayuntamiento publicara el inventario de sus bienes

a través de internet, el cual deberan actualizar, por lo menos, cada seis meses.

El sistema contable del ayuntamiento permitira, en la medida que corresponda, la
generacion periodica de los estados financieros y la informacién que se menciona

f forme./

en el numeral 4.6 de este Manual.

Con la finalidad de cumplir en tiempo y forma con el envio al OSFE de lg
que contengan el avance financiero y presupuestal, las Difecciones de

Administracién, Programacién, Finanzas y Contraloria, deberadn acordar un

de recepcion y tramite de documentacion comprobatoria del gasto y 6rdenes de
pago. Las Unidades Administrativas deberan respetar las fechas y curso de la

(wé
calendario de actividades de cierre de ejercicio mensual que incluya fechas limite Q@
documentacion que sefiaien las dependencias normativas. g

= 9
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INFORMACION QUE DEBE INTEGRAR LA CUENTA PUBLICA A PRESENTAR

EN EL OSFE

Anexos de informacién financiera

l.

1.
1.
—-\
V.
VI.
VIL
VI
IX.
X.
XI.
XIlL
X1
XIV.

Estado de Situacion Financiera

Anexo de Cuentas Contables

Flujo de efectivo

Estade de Actividades

Estado de Variacién de la Hacienda, Patrimonio
Estado Analitico del Activo '
Estados de cambios en la situacion financiera
Notas a los Estados Financieros

Libro Diario

Libro Mayor

Balanza Analitica de Comprobacién

Balanza de Mayor

Diarios y Pélizas

Estado Analitico de la Deuda y Otros Pasivos

Anexos de informacién presupuestaria

Estado Analitico de Ingresos

Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos:

|. Administrativa,

Il. Econémica y por Objeto del Gasto, y

Ill. Funcional-Programatica.

4.2. Periodo de ejecucién de recursos programados

4.2.1. Calendarios de ejercicio de recursos y ejecucién de planes y programas.

Con el objetivo de planear las actividades a realizar en la ejecucion de planes y
programa

g/@%
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resupuestarios las unidades administrativas responsables de su
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operacion deberan establecer previo andlisis los tiempos para la ejecucién de los
mismos y notificarlo a Programacién en la cédula correspondiente al remitir sus
propuestas. Programacién de acuerdo al flujo o calendario de ministracion de
recursos con que se cuenta para las diferentes modalidades de gasto
(Participaciones Federales, Ingresos de Gestién, Aportaciones Federales,
Convenios, etc.) valorara los mismos con la finalidad de garantizar el adecuado flujo
de recursos para su desarrollo y, en su caso, hara las propuestas de modificacién
correspondiente; con ello garantizara liquidez para hacer frente a los compromisos

que representan.

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

4.2.2. Cierre de proyectos de Gasto de Capital.

Concluida la ejecucién de un proyecto de gasto de capital ya sea, adquisicién u obra
publica, se procedera de la manera siguiente:

En el caso de adquisicidon debera enviar el expediente modificado con presupuesto

ejercido real y suscribir el acta de entrega-recepcion. Tratandose de recursos
convenidos, la unidad ejecutora del gasto debera enviar en copias debidament
certificadas a ia Direccién de Programacion y Contraloria Municipal, los inform
parciales dentro del plazo de 30 dias posteriores a la conclusién.

En cuanto a la obra publica, las areas ejecutoras deberan formalizaria a la brevedad
suscribiendo el acta de entrega-recepcién, acta administrativa y/o acta de donacién %
segun sea el caso, ésta deberd anexarse a la estimacién finiquito para efecto de
tramitar la orden de pago respectiva; dentro de este mismo plazo la dependencia
ejecutora debera enviar a Programacion el expediente técnico final de obra /%

debidamente requisitado. De conformidad a la legislacién vigente, previamente a la
recepcion de la obra y a la suscripcién del acta de entrega-recepcion se debera

v
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Las areas ejecutoras deberan enviar oportunamente a Contraloria, la relacién de
nombres, cargo y conocimiento de firma de los servidores publicos designados por
los titulares de las mismas, para suscribir las actas de entrega-recepcién de obra
publica y las actas de conclusién de obra, en todos los proyectos de inversion.

Los servidores publicos que en representacion de Contraloria suscriban las actas
de entrega-recepciébn de proyectos de obra pulblica y las actas referidas
anteriormente, seran aquellos que el titular de la misma designe a través de un

oficio.
4.2.3. Refrendo de Proyectos de Gastos de Capital.
Para la integracién de las propuestas de Refrendo se observara lo siguiente:
a) El area ejecutora sera la responsable de integrar la propuesta, para lo cual

se identificardn las obras que, aun cuando fueron programadas para
terminarse en el ejercicio, no seran concluidas dentro del mismo;

b) No son refrendables los recursos para gastos de operacion;

c) Las dependencias ejecutoras no podran utilizar recursos del ejercicio

anterior, sin que previamente hayan sido refrendados. /

Es el caso de proyectos autorizados en su mayoria hacia el final del , que |
quedaron en proceso al cierre del gjercicio presupuestal; deberan de refrendarse (\(D
(programarse), por el saldo parcial de recursos disponibles al finalizar el ejercicio

fiscal, mismo que debera coincidir con el reflejado contable y financieramente;

previendo identificar la procedencia de los recursos y no cambiara la naturaleza de %
los mismos, sobre todo, cuando sean de procedencia federal o de convenios

especificos (Ramo General 33, CONADE, CONACULTA, PUEBLOS MAGICOS,

PEMEX, etc.). En el caso de recursos procedentes de las Aportaciones Federales /g/
del Ramo General 33, deberan ejercerse a mas tardar al 31 de marzo del siguiente

cal.

@
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Los adeudos pendientes al cierre del ejercicio fiscal, debidamente registrados y
soportados contable y financieramente, deberan ser conciliados por Programacion
y Finanzas, para continuar con su proceso de pago.

Para el ejercicio de los recursos publicos federales, debera observarse lo dispuesto
en el articulo 17 de la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y

de los Municipios.

4.2.4. Remanentes presupuestales.

Corresponde a los recursos producto del ahorro presupuestal generados por
economias en los planes y programas ejecutados durante el ejercicio, asi como por
incremento en la estimacion de la recaudacion y de Participaciones Federales, su
particularidad se debe a que su captacion se presenta al final de ejercicio fiscal, por
lo que a veces su programacion debe postergarse al préximo ejercicio.

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

Para el adecuado registro y control de los recursos financieros y el cumplimiento de
diversas obligaciones, Finanzas debera observar la normatividad referente a su

manejo, adicionalmente a efecto de facilitar dicha labor y transparentar su gestion,

es conveniente atender las recomendaciones de los puntos siguientes.

4.3.1. Bancos. /

Al inicio de periodo constitucional se aperturaran cuentas bancarias mancomunadas

por cada una de las fuentes de recursos (Participaciones Federales, Recursos

Propios, Ramo 33 Fondo Ill, Fondo IV, Convenios, entre otros). Por cada modalidad %
se debera atender a la siguiente estructura: :

a) Las cuentas se deberan aperturar por cada una de las fuentes de
recursos y, de acuerdo a la naturaleza de su origen deberan ser /y

P>

productivas y no productivas.
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b) Cuenta o contrato de inversién: Cuenta en la que se concentran los
recursos disponibles (en instrumentos bancarios gue no representen
riesgos) con la finalidad de obtener productos financieros que
fortalezcan la hacienda publica municipal. Su manejo de entrada y
salida de recursos esta ligado unicamente con la cuenta de origen.

Realizar conciliaciones bancarias previas durante el mes en curso identificando
nosibles cargos o abenos indebidos por parte de la institucién bancaria, con la
finalidad de contar con tiempo suficiente para su aclaracién y/o cancelacién antes
del proceso de cierre mensual, se trata de evitar que por esta causa se generen
retrasos en el proceso de integracion de los informes financieros y presupuestales
de cada mes.

Es importante considerar los siguientes conceptos:

a) Toda comisién bancaria cobrada por las instituciones financieras que
no correspondan a la operacién normal, seran cargadas al
responsable directo del manejo de la cuenta, en Deudores Diversos.

b) Los rendimientos financieros obtenidos de las cuentas bancarias se

orientaran a los mismos rubros de inversion que establece la Ley de
Coordinacién Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco, y formaran
parte de los recursos de los Fondos, mismos que se registc

financiera y presupuestalmente; debiendo detallar el numero{s) de la
cuenta(s) bancaria(s) que lo(s) generd, asi como expedir el recibo

oficial correspondiente con el concepto de rendimientos financieros de
los Fondos de Aportaciones Federales del Fondo que se trate. %

4.3.2. Deudores

Al cierre del ejercicio en curso no deberan presentarse saldos a cargo de terceros /g
y/o servidores publicos.

g Wy i
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4.3.3. Pagos anticipados

Seran soportados por la solicitud correspondiente, donde debera sefalarse clave
programaética, programa presupuestario y en su caso proyecto, asi como ubicacién;
asimismo, al liquidar el saldo debera hacerse mencion en la pdliza de cheque de los
anticipos otorgados con anterioridad, sefialando nimero de cheque, fecha e

importe.

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

de documento que deben de expedir al recibir el anticipo.

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

4.3.4. Obligaciones

Corresponden a retenciones efectuadas durante el periodo mensual provenientes
del registro contable de ndéminas, pagos a contratistas, profesionistas
independientes, arrendatarios, etc. las cuales deberan enterarse atendiendo a la
dlsposnmones aplicables al caso. Al término del ejercicio fiscal, de existir saldo

estas cuentas debera corresponder al monto de las retenciones que sedfa) ayan
efectuado en el mes de diciembre y que se encuentran pendientes de pago. Su
monto debera estar respaldado por saldo bancario disponible.

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

2. Fiscales: Corresponden a retenciones a servidores publicos y terceros por

epto de ISR, pendlentes de enterar ante la autoridad fiscal. é; ,
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4.3.5. Acreedores diversos

Al cierre del ejercicio en curso no deberan presentarse saldos entre cuentas
bancarias cuando el programa o modalidad de gasto de destino no cuente con
suficiencia bancaria para su devolucién. No deberan hacer préstamos de las
cuentas de Aportaciones Federales (Ramo 33) a otras fuentes de recursos, ya que
la legislacion federal, aplicable al caso, tipifica éste tipo de movimientos como

desvio de recursos.

4.4. Autoevaluaciones trimestrales

Para dar cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 41, cuarto parrafo de la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco; 29, fraccion VIl y 81
fraccién | de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco y 12 de la ley
de Fiscalizacion Superior del Estado, la Contraloria en coordinacién con las areas
operativas y normativas correspondientes llevara a cabo el Informe de
Autoevaluacion del ejercicio del gasto publico por periodos trimestrales, mismo que
remitira a mas tardar el ultimo dia del mes siguiente al término del trimestre

correspondiente al OSFE.

El documento de autoevaluacién trimestral debera contener informacion financiera,
presupuestal y avances fisicos de las acciones a! cierre de cada trimestre (marzo,
junio, septiembre y diciembre), en los formatos establecidos para impgees
acumulados y, en los anexos, la relativa al periodo; debiéndose hacer la dtas y
observaciones pertinentes que permitan mayor explicacion y transparencia al

ejercicio del gasto publico.

4.4.1. Calendario de fechas de corte para las autcevaluaciones.

Contraloria sera la encargada de establecer la metodologia y calendario interno a
fin de obtener y procesar la informacién necesaria para elaborar los Informes

s & S

trimestrales de autoevaluacién, lo que garantizara a dicha dependencia su
cumplimiento en tiempo y forma; por lo que las Direcciones de Secretaria, Finanzas

77 S
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y Programacion deberan presentar a mas tardar al dia 20 del mes siguiente del
trimestre que corresponda, la informaciéon generada para integrar el Informe de las

autoevaluaciones trimestrales.

4.4.2. Proceso de las autoevaluaciones trimestrales.

Contraloria es la responsable de recabar, analizar, integrar y enviar trimestralmente
los informes de autoevaluacién; por lo cual. previo acuerdo establecido con las
areas operativas y normativas y en cumplimento al calendario, presentaran la
informacién correspondiente.

Posteriormente a su analisis, se coordinara con los responsables de la ejecucion de
los proyectos, para conciliar la informacién presentada y, en su caso, aclarar
cualquier duda o diferencia que se presente entre la informacién presentada por la
dependencia ejecutora y la obtenida por Contraloria producto de su programa de

supervision.

Una vez verificados y validados los datos de la informacion, Contraloria,
Programacién y Finanzas procederan en coordinacién a asentarlos en los formatos
establecidos en los anexos de formatos de autoevaluacion. Como responsable del

proceso de integracién del documento de autoevaluacién, Contraloria recabaré las
firmas de los responsables de la validaciéon del documento ademas de la propi

conforme a lo indicado por el OSFE, en el trimestre correspondiente. / (\'b
4.4.3. Entrega de las Autoevaluaciones Trimestrales.

La entrega de la Autoevaluaciones trimestrales que en términos del articulo 29,

fraccién VII de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, se %

realizara mediante oficio signado por el Contralor Municipal, dirigido al titular del
Organo Superior de Fiscalizacion en original y archivo electrénico. /g
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4.4.4. Contenido de los Informes de autoevaluacién trimestral
Deberan contener los siguientes anexos:

1 ESTADOS PRESUPUESTARIOS

ANEXO. 1.1 CONCENTRADO DE INGRESOS

ANEXO 1.1 A INFORMACION RELATIVA AL IMPUESTO PREDIAL
ANEXO 1.1.B  ANALISIS DE LOS INGRESOS POR CONVENIOS
ANEXO 1.2 CONCENTRADO DE EGRESOS

ANEXO 1.2.A ANALISIS DE LOS EGRESOS POR CONVENIOS

ANEXO 2_PRESUPUESTO DE EGRESOS DE PARTICIPACIONES
FEDERALES, RECURSOS PROPIOS Y FONDOS DE APORTACION FEDERAL
(FONDOS Il Y IV) POR TIPO DE GASTO.

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

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

ANEXO 2.3 COMPARATIVO DEL GASTO CORRIENTE POR UNIDAD (A{&)
ADMINISTRATIVA DE RECURSOS PROPIOS.

ANEXO 2.4 RESUMEN PRESUPUESTO AUTORIZADO Y MODIFICADO %
DE PARTICIPACIONES FEDERALES.

ANEXO 2.5 RESUMEN PRESUPUESTO AUTORIZADO Y MODIFICADO /3/
DE RECURSOS PROPIOS.

ANEXO 2.6 RESUMEN GENERAL DEL FONDO I %
' Wﬁ’
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ANEXO 2.7 RESUMEN GENERAL DEL FONDO IV

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

ANEXO 3 RESUMEN DE PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS DEL

GASTO PUBLICO MUNICIPAL

ANEXO 4 CONCENTRADO DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO

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

ANEXO 4.2 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO DE
REFRENDOS DE PARTICIPACIONES FEDERALES.

ANEXO 4.3 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO CON
RECURSOS PROPIOS.

ANEXO 44 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO DE
REFRENDOS Y REMANENTES CON RECURSOS PROPIOS.

ANEXO 45 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO
(APORTACIONES FEDERALES FONDO IIl ASIGNACION ANUAL)

ANEXC 45 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICP/ 4
(REMANENTES Y REFRENDOS DE APORTACIONES FEDERALE /
FONDO IlI)

ANEXO 47 RELACION DE ACCIONES DE GASTO
(APORTACIONES FEDERALES FONDO IV ASIGNACION ANUAL)

ANEXO 48 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO %

(REMANENTES Y REFRENDOS DE APORTACIONES FEDERALES
FONDO V)

Nota: De los formatos del 4.1 al 4.8 deberan elaborar un reporte por situacién

de las acciones: Concluidas, en proc 0, no iniciadas o canceladas segin sea

necesario. %
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ANEXO 4.9 RELACION DE ACCIONES MUNICIPALES REALIZADAS POR
CONTRATO EN EL TRIMESTRE CON RECURSOS DE: PARTICIPACIONES
FEDERALES, RECURSOS PROPIOS, APORTACIONES FEDERALES
FONDO Il Y FONDO IV, FINANCIAMIENTO BANOBRAS, CONVENIOS, Y
OTROS (ESPECIFICAR).

e ANEXO 4A CONCENTRADO DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO
CONVENIDAS.

ANEXO 4-A-I RELACION DE ACCIONES (ESPECIFICAR POR CONVENIO)

Nota: De los formatos del 4A. Deberan elaborar un reporte por situacién de
las acciones: Concluidas, en proceso, no iniciadas o canceladas segun sea

necesario.

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

e ANEXO 5 ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

NOTA: El Ayuntamiento debera presentar el indicado por el CONAC.

ANEXO 6 ESTADO DE SITUACION DE LA DEUDA PUBLICA

ANEXO 6A ADEUDOS PENDIENTES

ANEXO 7 RELACION DE ACTAS DE CABILDO

(1]

ANEXOQO 8 INFORME DE LAUDOS LABORALES
ANEXO 9 CUADRO DE FIRMAS

Todos los formatos anteriores deberan presentarse impresos, firmados, sin

perforaciones y en respaldo eiectronico en Excei, de acuerdo con io requerido

ey 7/ R B
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4.4.5. Solventaciones de Observaciones realizadas por el OSFE.

Las solventaciones de las observaciones que determine el OSFE, derivado de las
auditorias semestrales que efectle, seran entregadas por el municipio mediante
oficio signado por el titular de la Contraloria Municipal, dirigido al titular del OSFE,
en original y dos copias.

4.5. Evaluaciéon Final del Programa Operativo Anual y Avances del Plan
Municipal de Desarrollo.

La Evaluacién final del Programa Operativo Anual y el Avance del Plan Municipal
de Desarrollo, que el Municipio debe entregar al OSFE, en términos del articulo 29
fraccion VIl de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, se
entregara mediante oficio signado por el Presidente Municipal, dirigido al titular del
OSFE, en original y una copia.

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

La evaluacién final de POA tiene como referencia los avances trimestrales del

comportamiento de las metas de los indicadores del desemperio de los programas
presupuestarios, por lo que las Unidades Administrativas deberan con oportunidg»

propuorcionar ia informacion de seguimiento correspondiente.

4.6. Entrega del Informe Financiero y Presupuestal Mensual.

De conformidad con lo establecido en los Articulos 1, 43, 46, 48, 49 de la Ley (\%
General de Contabilidad Gubernamental, los Informes Presupuestales y Financieros
a que se refiere el Articulo 65 fraccion VI parrafo quinto, sexto y séptimo de la %
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, se entregaran a més.
tardar el dltimo dia del mes siguiente al que se trate, en un horario de 9:00 a 15:00
hrs., en las oficinas de este Organo Superior de Fiscalizacién del Estado, debiendo y

conservar bajo guarda y custodta los documentos originales comprcbatorios y

%7‘@%;(/” S
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. Jjustificativos, asi como los libros principales de Contabilidad en la Direccién de
Finanzas.

.- Informacién Contable, con la desagregacién siguiente: (conforme a los reportes
del CONAC)

a) Estado de Situacion Financiera. Con sus anexos hasta el nivel afectable;
b). Estado de Actividades: '

c) Estado de Variacién en la Hacienda Plblica;

d) Estado de Flujos de Efectivo;

d) Notas a los Estados Financieros;

e) Estado Analitico del Activo.

(Esta informacién se debera enviar al OSFE, impresa y en medio magné&tico formato
Excel)

Il.- Informacién Presupuestaria, con la desagregacion siguiente: (ver anexos de
informacion presupuestaria emitidos por el CONAC)

a) Estado Analitico de Ingresos, del que se derivara la presentacién enclasificacion

economica por fuente de financiamiento y concepto;

b) Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos del que se deriv
las siguientes clasificaciones:

I. Administrativa, ‘{6

[l. Econémica y por Objeto del Gasto, y %

lll. Funcional-Programatica.

lll. Expedientes Especificos. /5/

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

I Copia de la cédula de planeacién y programacion respectiva.

Il. ~ Copia del Acta de Cabildo de validacion del uso de los recursos para la
ejecucion o cancelacion de los proyectos de inversién de las diversas fuentes
de financiamiento.

lll.  Padron de Contratistas.
IV.  Programa Anual de Obras y Servicios Relacionados con las Mismas al
término de cada mes (el citado programa seré de caracter informativo).

b).- Plantilla de personal del Ayuntamiento, inicial y modificaciones mensuales por:

* Condicién laboral
¢ Valorizado
e Comparativo

(Esta informacion se deberd enviar al OSFE, en forma impresa y en medios
magneéticos, en formato Excel).

c).- Cédula mensual de proveedores y prestadores de servicios de todas las fuentes
de recursos: Participaciones Federales, Recaudacion Propia, Convenios, Ramo

s

General 33, Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal, F
'y Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de#fas
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal, Fondo IV.

Asi como la documentacion de gasto corriente. %

(Esta informacion se debera enviar al OSFE, en forma impresa y en medios
magnéticos en formato Excel). 4/

Vs
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Disposiciones generales:

I.  Cada uno de los expedientes a entregar deberan contener: indice, asi como
folio inicial y final conforme al original que el H. Ayuntamiento tendra bajo su
custodia;

ll.  La documentacién debera integrarse en archivadores de pasta dura a efecto
de conservar los documentos en estado fisico aceptable;

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

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

La presentacion de la informacién sera de acuerdo a las Normas y Metodologia para
la emisién de Informacién Financiera y Estructura de los Estado Financieros Basicos
del Ente Publico y, conforme a los parametros establecidos por el Consejo Nacional
de Armonizacién Contable (CONAC).

El mismo dia y hora de la recepcién de la Cuenta Publica mensual, el OSFE,
acusara de recibo a Finanzas en la copia del oficio en que se entregé la misma,
sefialdndose en su caso la documentacién faltante o su conformidad en lo genera
en cuanto a su contenido.

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

De conformidad con lo establecido en las disposiciones legales, existen
responsabilidades Administrativas y Penales al titular del Area de Finanzas que no

@‘%ﬁé
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cumpla con la comisiéon de archivar, custodiar y salvaguardar la documentacién
comprobatoria del Gasto Publico; debiendo tomar las medidas precautorias y de
seguridad que nos permitan cumplir correctamente con este deber.

4.7. Aportaciones Federales del Ramo General 33.

Los Fondos de “Aportaciones Federales” son independientes y de naturaleza
diferente de las Participaciones Federales. Para su aplicacion debera observarse lo
dispuesto en el capitulo V, articulos 25 y 33 de la Ley de Coordinacién Fiscal; en los
cuales se establecen las Aportaciones Federales para los Fondos siguientes:

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

A. Fondo para la Infraestructura Social Estatal (FISE)

B. Fondo para la Infraestructura Social Municipal (FISM).

Las aportaciones federales que con cargo al Fondo de Aportaciones para la
Infraestructura Social reciban los Estados y Municipios, se destinaran
exclusivamente al financiamiento de obras, acciones sociales basicas y a
inversiones que beneficien directamente a sectores de su poblacién que se

encuentren en condiciones de rezago social y pobreza extrema en las siguientes
vertientes:

a) Fondo para la Infraestructura Social Estatal (FISE): Este Fondo |p#administra
el Gobierno del Estado y se destina a obras y acciones sociales de alcance
0 ambito de beneficio regional o intermunicipal, dentro de este Fondo esta
permitido realizar obras de Urbanizacién en las ciudades capitales y colonias

dentro de estas.

b) Fondo para la Infraestructura Social Municipal (FISM): Con base en el articulo
33 del capitulo V de la Ley de Coordinacién Fiscal, las aportaciones federales
que con cargo al Fondo_de Aportacaones para la Infraestructura Social

%# o AN T
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reciban los Municipios, se destinaran exclusivamente al financiamiento de
obras, acciones sociales basicas y a inversiones que beneficien directamente
a sectores de su poblacion, que se encuentren en condiciones de rezago
social y pobreza extrema. Este Fondo lo administran los municipios y se
destina a obras y acciones sociales de alcance o ambito de beneficio
municipal y dentro de este Fondo esta permitido ejercer los recursos en los
siguientes rubros: Agua Potable, Alcantarillado, Drenaje v Lefrinas,
Urbanizacién Municipal, Electrificacion Rural y de Colonias Pobres,
Infraestructura Basica de Salud, Infraestructura Basica Educativa,
Mejoramiento de Vivienda, Caminos Rurales, Infraestructura Productiva
Rural;, 2% para el Programa de Desarrollo Institucional y 3% para Gastos
Indirectos de Obra.

Atender lo dispuesto por la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las mismas del Estado de Tabasco; antes de dar inicio a la ejecucion de
obras incluidas dentro del rubro de urbanizacién Municipal, el Ayuntamiento
debe considerar que estos cuenten previamente con servicios de agua
potable, alcantarillado, drenaje, letrinas y energia eléctrica como minima.

c) Agua Potable: Obras necesarias para la captacién, conduccién,
almacenamiento, potabilizacién, distribucidén y suministro de agua potabjeeén

las comunidades.

d) Alcantarillado: La construccion, ampliacién y mantenimiento d€ los sistemas

incluyendo la infraestructura necesaria para el tratamiento, vertido y
disposicion final de las mismas.

e) Drenajes y Letrinas: Programas para la construccion de redes de drenaje, de

de alcantarillado de las aguas negras y en su caso de las aguas pluviales, %

letrinas y sanitarios ecolégicos.

I o I BR
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f) Urbanizacién: Construccién de la Infraestructura publica y ordenacién de la
misma para el desarrollo de las comunidades quedando comprendidas,
pavimentacion y embanquetados en sus vialidades y el alumbrado publico,
entre otras.

g) Electrificacion rural y de colonias pobres: Construccién y/o ampliacion de
lineas y redes que tienen por objeto el suministro o la utilizacién de la energia
eléctrica en las comunidades, incluyendo plantas de energia solar.

h) Infraestructura basica del Sector Salud: Realizacién de obres, acciones
sociales basicas e inversiones encaminadas a mejorar la infraestructura y
dotacion de los servicios de salud para los habitantes de los Municipios.

i) Infraestructura Bésica del Sector Educativo: Obras, acciones sociales
basicas e inversiones destinadas a educar, formar e instruir a los habitantes
de las comunidades, con el propésito de desarrollar y perfeccionar sus
facultades fisicas, intelectuales y morales. la educaciéon es un elemento
fundamental para el mejoramiento de la calidad de vida de la poblacién, factor
imprescindible en el proceso de desarrollo de la sociedad.

j) Mejoramiento de Vivienda: Llevar a cabo programas de apoyo para mejorar

las condiciones de los inmuebles destinados para casa habitacién de

personas que se encuentren en situaciéon de pobreza extrema.

k) Caminos Rurales: Obras destinadas a facilitar el transito de”vehiculos vy

mejoramiento de los caminos.

I) Infraestructura Productiva Rural: Obras, acciones sociales bésicas e
inversiones necesarias para mejora, e incrementar la produccién de

comunicacion entre las comunidades; incluyendo la apertura, ampliaciéon y E

alimentos, fuentes de emp/lgo y servicios necesarios para el desarrollo y

4
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progreso de las comunidades, promoviendo el desarrolio sustentable y la
preservacién del medio ambiente.

Esto representa para el Estado y los Municipios la gran responsabilidad de
aplicar los recursos en forma eficaz, eficiente y transparente; destinandolos a los
objetivos especificos que para tal fin fueron instituidos en la Ley de Coordinacién
Fiscal, es importante resaltar que, las comunidades a beneficiar con estos
recursos, como primera condicién, deberan reunir los conceptos de extrema
pobreza y rezago social, definiendo estos conceptos como sigue:

4.7.1. Pobreza Extrema y Rezago Social

Existe una imperiosa necesidad de solucionar los graves problemas que hoy en
dia nos aquejan, tales como: la pobreza, la escasez de alimentos, el deterioro
ecologico, los derechos humanos, la erosion, etc., en ese sentido, algunos
conceptos hacia donde se debe dirigir la aplicacién de este recurso son:

a) Pobreza: Es la condiciéon de imposibilidad de un individuo o de una
comunidad para satisfacer de una forma continua sus necesidades
basicas, culturalmente definidas.

b) Poblacién Marginada o Rezago Social: Son aquellas personas que
carecen de los bienes y servicios como el agua potable, drenaje,
sanitarios, energia eléctrica; y que habitan en viviendas pequefias
hacinados, con piso de tierra, en lugares pequefios e incomunicad
que no logran terminar la educacién primaria o no saben leer
y no reciben un salario adecuado para solventar sus necesidades
prioritarias.

¢) Preservacion del Medio Ambiente: Conjunto de politicas y medidas
para mantener las condiciones que propicien la evolucién y
continuidad de los ecosistemas, asi como conservar las poblaciones
viables de especies en sus entornos naturaies y sus componenies de

la biodiversidad de su habitat natural.
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d) Desarrollo Sustentable: Se funda en medidas apropiadas de
preservacion del equilibrio ecoldgico, proteccion del Ambiente y
aprovechamiento de los Recursos Naturales, de manera que no se

comprometa la satisfaccion de las necesidades fundamentales de las
generaciones futuras.

Ademas, se debera cumplir con lo siguiente:

l. Informar a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, Auditoria Superior
de la Federacion, Secretaria de la Funcién Publica y a la Secretaria de
Finanzas del Estado de Tabasco las cuentas bancarias en la gue recibiran
y administraran los recursos de cada uno de los fondos:

1. Cancelar la documentacion comprobatoria del gasto con la leyenda
“Operado FISM" y “Operado FORTAMUNDF”.

Para efecto de que la Secretaria de Finanzas disponga de la informacién necesaria
para radicar los recursos al Municipio, este le notificard mediante oficio: el nimero
de la cuenta, Institucion Bancaria y el registro de las firmas autorizadas en forma
mancomunada del Presidente Municipal y el Director de Finanzas o Tesorero

Municipal, turnando copia al OSFE.

Para dar cumplimiento a las Fracciones | y Ill del Articulo 33 de la Ley .
0, el

Coordinacién Fiscal, deberan difundir informando al OSFE mediante ofi

cumplimiento de este precepto, anexando evidencia de la misma.

En lo que se refiere a la fraccion Il del citado Articulo y Ley, el Municipio promovera %
ademas la participacién social en el seno del Comité de Planeacién para el

Desarrollo del Municipio (COPLADEMUN). : g
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Fondo IV.- Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y
de ias Demarcaciones Territoriales aei Distrito Federal (FORTAMUN-DF). :
Las Aportaciones Federales que con cargo al Fondo de Aportaciones para el
Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito
Federal, reciban los Municipios a través de los Estados y las Demarcaciones
Territoriales por conducto del Distrito Federal, se destinaréan exclusivamente a la
satisfaccion de sus reguerimientos, dando prioridad al cumplimiento de sus
obligaciones financieras, a la atencién de las necesidades directamente vinculadas
a la seguridad publica de sus habitantes y, a la satisfaccién de prioridades que tenga
el Municipio de conformidad con lo establecido por el articulo 37 de la Ley de
Coordinacién Fiscal.

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

» SANEAMIENTO FINANCIERO: Entendiéndose este como el pago de
acreedores diversos y documentos por pagar, siempre y cuando estén
debidamente registrados en la contabilidad municipal al 31 de diciembre del
ejercicio anterior, y no se trate de compromisos contraidos por acciones :

de

Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de las

obras del Fondo para la Infraestructura Social Municipal y, Fo

Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal, del ejercicio préximo

pasado. El Tesorero Municipal debera estimar los montos que se habran de %
pagar durante el ejercicio que se presupuesta por el concepto de

amortizacion de capital (pago de capital) y los pagos del servicio de la deuda

(pago de intereses), con el fin de establecer el monto que representara esta /g
erogacion correspondiente a la estimacién total de sus ingresos ordinarios

(Impuestos, Derechos, Productos, Aprovechamiento y Participaciones

Federales), y con el propésito de que el ingreso ordinario permita cubrir el %
=g iy :
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total del gasto corriente del Ayuntamiento e induzcan al saneamiento
financiero o bien se generen ahorros del ingreso propio, los que se destinaran
a la ejecucion de obra directa.

SEGURIDAD PUBLICA: Los recursos del Fondo de Aportaciones para el
Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones Territoriales del
Distrito Federal, se podran destinar para atender los requerimientos
directamente relacionados con la seguridad puablica, en su ambito territorial,
permitiendo con esto resguardar el orden publico y preservar la seguridad de
sus habitantes y de sus bienes.

PRIORIDADES DEL MUNICIPIO: Se podran destinar recursos de este
Fondo para la realizacién de obras, acciones sociales basicas e inversiones
para complementar los programas prioritarios a nivel municipal 0 micro
regional.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 37 del Capitulo V, de la Ley de

Coordinacion Fiscal, los Municipios tendran las mismas obligaciones a que se

refieren las fracciones | y Il del articulo 33 de la citada Ley:

.

Hacer del conocimiento de sus habitantes, los montos que reciban, las obras
y acciones a realizar, el costo de cada una, su ubicacion, metas
beneficiarios;

Promover la participacion de las comunidades beneficiarias en su destino,
aplicacion y vigilancia, asi como en la programacion, ejecucion, control,
seguimiento y evaluacién de las obras y acciones que se vayan a realizar;
Informar a sus habitantes, al término de cada ejercicio, sobre los resultados
alcanzados;

Proporcionar a la Secretaria de Desarrollo Social, la informacién que sobre
la utilizacién del Fondo Ze Aportaciones para la infraestructura Social sea

B4 \F
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V. Procurar que las obras que realicen con los recursos de los fondos sean
compatibles con la preservacién y proteccion del medio ambiente y que
impulsen el desarrollo sustentable;

V1. Integrar a la pagina de la Secretaria de Hacienda, mediante el sistema de
informacion que esa Secretaria establezca, los informes trimestrales sobre el
ejercicio, destino y los resultados obtenidos respectos de los recursos
federales que le sean transferidos de cada uno de los fondos. Cuando se
destinen recursos de los Fondos para cubrir acciones de las sefialadas en el
articulo 47 fraccion Il y 50 de la Ley de Coordinacion fiscal, deberan informar
trimestralmente a la Camara de Diputados sobre las caracteristicas de dichas
obligaciones, especificando lo siguiente:

a) Tipo de obligacién;

b) Fin, destino y objeto;

c) Acreedor, proveedor o contratista;

d

) Importe total;

e) Importe y porcentaje del total que se paga o garantiza con los recursos de
los fondos;

f) Plazoy

g) Tasa a la que, en su caso, esté sujeta.

En el informe trimestral referido, por cuanto hace a las obligaciones previstas
articulo 47 fraccién |l de la Ley de Coordinacion Fiscal, ademas de la i
relacionada anteriormente deberan especificar lo siguiente:

1) La reduccion del saldo de su deuda publica bruta total, con motivo de
cada una de las amortizaciones en relaciéon al registrado al 31 de
diciembre del ejercicio fiscal;

a) En el caso de las amortizaciones: @;&

2) Un comparativo de la relacién deuda publica bruta total a producto
interno bruto del estado, al 31 de diciembre del ejercicio fiscal, y
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3) Un comparativo de la relacién deuda publica bruta total a ingresos
propios del estado y municipio, segln corresponda, entre el 31 de
diciembre del ejercicio fiscal y la fecha de la amortizacion;

4) Eltipo de operacién de saneamiento financiero que, en su caso, hayan
realizado.

Los datos de producto interno bruto y los ingresos propios de los estados y

municipios mencionados en los puntos anteriores, que se utilicen coimo referericia,

deberan ser los mas recientes a la fecha del informe, que hayan emitido el Instituto

Nacional de Estadistica y Geografia o la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

VII.

VIl

XI.

XII.

La informacion a que se refiere la fraccién anterior debera publicarse en los
organos locales oficiales de difusion, y los pondran a disposicion del publico
en general a través de sus respectivas paginas electronicas de internet o de
otros medios locales de difusion;

Informar a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, Auditoria Superior de
la Federacion, Secretaria de la Funcién Publicay, a la Secretaria de Finanzas
del Estado de Tabasco, sobre las cuentas bancarias en la que recibiran y
administraran los recursos de cada uno de los fondos.

Cancelar la documentacién comprobatoria del gasto con la leyenda “Operad
FISM’ y “Operado FORTAMUNDF”;

Para efecto de que la Secretaria de Finanzas disponga de la igﬁdﬁacién
necesaria para radicar los recursos al Municipio, este le notificara mediante
oficio: el nimero de la cuenta, Institucién Bancaria y el registro de las firmas
autorizadas en forma mancomunada del Presidente Municipal y el Director
de Finanzas o Tesorero Municipal, turnando copia al OSFE;

Para dar cumplimiento al apartado B del Articulo 33 de la Ley de
Coordinacién Fiscal, deberan difundir informando al OSFE mediante oficio,
el cumplimiento de este precepto, anexando evidencia de la misma:

En lo que se refiere a la fraccion |l del apartado B del citado Articulo y Ley, el
Municipio promovera ademas la participacion social en el seno del Comité de

Planeacion para el Desarrollo del Municipio (COPLADEMUN).

%"90.,4:} R
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4.8. Aspecto sobre la ejecucién de obras.
Planeacién, Programacion y Presupuestacién de Obras y Acciones

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

De acuerdo a los Reglamentos Internos del Comité de Planeacion, éste es presidido
por el Presidente Municipal que se auxilia con un Secretario Técnico, un
Coordinador General y un Coordinador de Gestoria Social.

Cuenta de igual forma con los siguientes 6rganos: La Asamblea Plenaria, los
Subcomités Sectoriales y las Comisiones o Grupos de Trabajo.

Para las disposiciones legales y normativas de todos los programas, se enterara al
seno del COPLADEMUN, los trabajos realizados en los subcomités sectorial
consejos, comisarios y grupos de trabajo que existen.

Por lo anterior, es en dichas instancias donde radica a partir del Plan Municipal de
Desarrollo, las bases para la formulacion y aprobacion de las Propuestas de
Inversion, propiciando siempre una distribucién que favorezca a los grupos, a las
comunidades y Regiones mas pobres, dando preferencia a aquellas localidades que

no cuenten con los servicios sociales basicos.

El Secretario del COPLADEMUN, el Coordinador General y el Contralor Municipal
seran los responsables de vigilar que se formalicen los actos y documentos que

- &

comprueben el proceso de organizacion social y participacién comunitaria, que en

i S T A
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su oportunidad deben integrarse a los Expedientes Técnicos de cada uno de los
proyectos propuestos.

4.8.1 Viabilidad de las Obras y Acciones de las Propuestas de Inversién

El Gobierno Municipal a través de las areas técnicas es el responsable de elaborar
los presupuestos estimados del costo de las obras y/o acciones que se consideren
viables de acuerdo a las prioridades del Municipio.

Es necesario obtener el Dictamen de Factibilidad previo a la elaboracién de los
proyectos ejecutivos de obras, que demanden validacion por parte de las
Dependencias Normativas, evitando con ello destinar recursos en la elaboracién de
proyectos de obra que no tengan posibilidad de ser validados. En particular, los
proyectos de Fondo lll deben contar con la participacién de la comunidad, en
cumplimento al articulo 33 de la Ley de Coordinacién Fiscal.

Ninguna obra, que requiera validacion de las dependencias normativas debera
iniciarse si antes no cuenta con ésta, en caso contrario, la responsabilidad recaera
tanto en el Presidente Municipal como en el titular de la Direccién responsable de la

ejecucion de la obra o accién.

Antes de ejecutar una obra publica deberan verificar que el predio o terren
se pretende ejecutar la obra no cuente con gravamen y se acredite debidamente la
propiedad. Por lo anterior no se realizara construcciéon o modificacién alguna en los
inmuebles hasta que se acredite debidamente como propiedad del Ayuntamiento.

4.8.2. Proyecto Ejecutivo, Expediente Técnico y Expediente Unitario %

De acuerdo a la naturaleza de ia obra o accion, el &iea técnica correspondiente sera

la responsable de elaborar los proyectos ejecutivos, con personal del propio

Ayuntamiento, con la asesoria de Dependencias Normativas; asi como contratando ﬂ{
los servicios de una empresa o despacho especializado, sujetos a la ley establecida

en la materia.

%ﬁmﬁ y ¥ P2
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Los presupuestos de las obras y acciones resultado de los proyectos ejecutivos y
las cotizaciones obtenidas, seran la base para reconsiderar la Propuesta de
Inversién.

De conformidad con lo dispuesto en la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con la Misma del Estado y su Reglamento, los proyectos ejecutivos,
expedientes técnicos de registro y expedientes unitarios, contendran la
documentacion e informacién siguiente:

4.8.2.1. Proyecto Ejecutivo

a) Estudios basicos (Topograficos, mecénica de suelos, hidrolégicos, topes
hidraulicos, impacto ambiental, etc.);

b) Planos arquitecténicos (conjunto, plantas, fachadas, cortes, acabados, etc.).

¢) Planos de ingenieria (estructurales, instalaciones eléctricas, sanitarias,
hidraulicas y especiales, topogréaficos, etc.);

d) Memorias de célculo (estructurales, de instalaciones, topograficas, etc.);

e) Normas y especificaciones (de construccién, maquinaria y equipo);

f) Presupuesto de obra por conceptos y partidas presupuestales, incluye

numeros generadores, precios unitarios de conceptos y explosién d
insumos;

g) Programas de ejecucion y flujos financieros de maquinaria y equip
de obra y suministro de insumos, si es el caso.

Cabe destacar que para obras menores o de poca especializacion, el proyecto

ejecutivo puede simplificarse y constituirse segun el caso, por: %

a) Planos, croquis, detailes constructivos, siempre que permitan obtener
conceptos y volumenes de obra;

b) Presupuesto de obra por conceptos, mencionando sus especificaciones,
precios unitarios y expl sién de insumos;
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¢) Programas simplificados de ejecucién, siempre que permitan el control del
avance fisico financiero.

4.8.2.2. Expediente Técnico.

El expediente técnico de las obras ejecutadas con recursos puiblicos municipales
sera elaborado por el Municipio y debe contener todos los documentos relativos a
los aspectos técnicos iniciales de la obra y debera estar integrado por:

a) Cédula de planeacion y programacion

b) Presupuesto

c) Explosiéon de insumos

d) Croquis de localizacién

e) Especificaciones

f) Programa de Obra

g) Dictamen de Factibilidad

h) Dictamen de Impacto Ambiental

i) Cédula Censal /
Jj) Proyecto ejecutivo.

Para obras ejecutadas por administracién directa, los programas de ejecucion, %
utilizacién de recursos humanos y maquinaria y equipo de construccién, deberan

elaborarse conforme a lo dispuesto en la Ley de Obras Publicas y Servicios

Relacionados con la Misma del Estado y su Reglamento. El presupuesto sera g/
elaborado conforme a lo dispuesto en dicha Ley. Y los demas documentos que se

requieran a criterio del respon ble de Obras Publicas.

/%\Q/Q/ﬁ/ y # &
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Asi mismo, por cada proyecto se debe de contar con un Residente, del cual sera
responsable el Subdirector del area ejecutora en el seguimiento de las obras y
acciones que corresponda.

4.8.2.3. Expediente Unitario

El expediente Unitario de las obras ejecutadas con recursos publicos municipales
sera elaborado por los Ayuntamientos y debe contener ademés de los sefialados en
el expediente técnico inicial, documentos originales y/o fotocopias certificadas de
todos los documentos relativos a los aspectos técnicos, administrativos y financieros
de las obras y acciones hasta su conclusién, mismos que se sefialan a continuacién:

a) Acta de Asamblea Comunitaria para formacion de Comité
b) Acta de Asamblea comunitaria para priorizacion de Obra
c) Acta de Aceptacion de obra por la comunidad

d) Acta de COPLADEMUN

e) Copia del Acta de Cabildo

f) Licitacion, contrato de arrendamiento de maquinaria y/o equipo (si es el caso)

g) Documento que ampare al municipio como propietario del predio donde
construye la obra (segun el caso)

h) éonvenio de Ejecucion y/o transferencias de recursos (en casd de obra

/
convenida) P(D

i) Expediente Técnico de Registro

J) Expediente Técnico Definitivo (segun el caso) %

k) Bitacora de obra o equivalente

) Pruebas de laboratorio (en su caso)

m) Expediente Fotografico /X

n) Acta de entrega-recepcion

0) Documentacién Com robatorla del gasto

%94//& VB
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TEMRA DE OFONTUNIDADES

En los casos de Obras ejecutadas por Contrato deberan apegarse a la Ley de Obras

Pablicas y Servicios Relacionados con la Misma del Estado de Tabasco y su

Reglamento, debiendo integrar al expediente los siguientes documentos:

a)

m) Factura de Anticipo

n)
0)
P)
Q)

Publicacion de la Convocatoria o Invitaciones a Ia licitacion
Acta de visita al lugar donde se ejecutaran los trabajos
Acta de junta de aclaraciones

Acta de Presentacion y Apertura de Propuestas técnicas y econémicas
Cuadro comparativo de Propuestas

Dictamen Técnico del Comité de Obras

Acta de Fallo

Propuesta ganadora completa (matrices e indirectos, etc.)
Programa de Obras (ejecucién de trabajos)

Contrato

Fianzas (Anticipo y Cumplimiento)

Aplicacion de penas convencionales (si es el caso)

Oficio de aviso de Inicio de Obras /

Analisis de precios unitarios de conceptos fuera de contrato o preswlesto

Convenios modificatorios en su caso

Oficios de Solicitud de prérrogas (si es el caso)

Modificacién de Programa de Obra (en caso de desfase de anticipo) Q\
& 3 sig \)

Oficic de autorizacion de prorrogas .

Fianzas (vicios ocultos)

Registro del padrén de contratistas de los participantes /y

Aviso de terminm% obra 4 ‘
?'Q/@//ﬁ/ e o
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w) Copia de facturas, estimaciones, numeros generadores, bitdcora, expediente
fotografico, etc.

x) Sustitucion de fianza de cumplimiento por otra similar por el importe de los
trabajos no ejecutados en ejercicio presupuestal correspondiente.

Los requisitos establecidos en este numeral son enunciativos mas no limitativos,
derivado a que la documentacion se llevara a cabo de acuerdo a los Lineamientos
y/o Reglas de operacién, en cuanto a los recursos convenidos. En el caso de los
recursos estatales se debe aplicar lo dispuesto en el articulo 213 del Reglamento
de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado
de Tabasco.

En caso de adquisiciones por compras consolidadas de materiales de construccion
para obras o acciones deberan apegarse a la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento
y Prestacion de Servicios del Estado e integrar en expediente los siguientes
documentos:

a) Publicacion
b) Apertura de propuestas 7
c) Acta de comité de compras

d) Cuadro comparativo de proposiciones

e) Presupuesto del proveedor y/o prestador de servicios ganador

Los expedientes de obra, acciones y adquisiciones deberan resguardarse en la
dependencia responsable de su ejecucion. %

4.8.3. Aprobacion, registro de las obras y acciones a reaiizar

Una vez reconsiderada la Propuesta de Inversién en el seno del COPLADEMUN y /g
aprobados en esta instancia, los proyectos a financiarse con recursos de cada uno
de los Fondos (Il y IV) ntando cada proyecto con su respectivo expediente

e vr 7
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técnico de registro debidamente validado, el Presidente Municipal solicitara la
aprobacién del Cabildo misma que se hara constar en el acta correspondiente.

Por lo anterior el Presupuesto asignado para el Municipio, publicado en el Periédico
Oficial del Gobierno del Estado del afio que corresponde, debera quedar registrado
a mas tardar en el mes de agosto del ejercicio fiscal aplicable.

En virtud de que los recurses transferides al Municipic se encucntran destinados a
la satisfaccién de programas previamente establecidos en la Ley de Coordinacién
Fiscal, el Municipio tiene la obligacién de realizar de inmediato el ejercicio de los
mismos en los programas y proyectos presupuestados y autorizados, pero en caso
de que por alguna circunstancia estos recursos no se vayan a ejercer de manera
inmediata buscara la mejor alternativa financiera, NO DE RIESGO, para hacerios
producir.

4.8.4. Adecuaciones Presupuestales

No se deben transferir recursos de gasto de capital a gasto de operacidn, sélo en
casos excepcionales la comision podra autorizar estas adecuaciones.

Cuando se originen ahorros presupuestales y no se amplien metas sobre los
provectos ya autorizados, estos deberan ser canalizados para la realizacion

nuevos proyectos o acciones.

En los casos de ampliacién y reduccién de metas, asi como de adecuaciones
presupuestales o refrendos, el expediente técnico de registro tendrd que ser
actualizado e informar a la comunidad y efectuar las adecuaciones
correspondientes en Cuenta Publica.

Q
¥
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4.8.5. Ejercicio y operacién de los recursos de los Fondos de Aportaciones

Federaies (FONDO ili Y iV)
Gasto de Capital.

4.8.5.1. Modalidad de Ejecucién de Obras

Para las obras y acciones se contemplan 2 modalidades de ejecucion:
Administracién Directa y Contrato.

-

Independientemente de la moda!idad de ejecucion registrada, el Ayuntamiento
observara las disposiciones sefialadas en la Ley de Obras Piblicas y Servicios
Relacionados con la Misma del Estado de Tabasco y la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco, sus respectivos
Reglamentos y demas disposiciones aplicables.

4.8.5.2. Anticipos de Obras

Estos se otorgarén en los porcentajes y conceptos previstos en la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con la Misma del Estado y su Reglamento y
seran soportados por la solicitud correspondiente, en las cuales se sefialaran la
clave programética, proyecto y ubicacién asi como la documentacion comprobatoria
y justificatoria siguiente: comprobante fiscal por el anticipo, con los requisitos del

anticipo y por cumplimiento.

4.8.5.3. Licitaciones de obras

establecido en la Legislacién vigente de la materia a través de:

a) Licitacion Publica;
b) Invitacién a cuando menos tres personas;

¢) Adjudicacion directa. W

Los contratos de Obras Publicas se licitaran o adjudicaran de conformidad con lo 3
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La persona convocante debera informar en las bases lo dispuesto en el articulo 69
de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, a efecto de prevenir que
los contratistas entreguen informacién falsa.

Los precios para la elaboracién de los presupuestos base deberan ser acorde a los
del mercado vigente y seran unica responsabilidad de la convocante, pues de
acuerdo al Reglamento de la Direccion de Obras Publicas, es la Unica facultada
para su elaboracién y analisis de precios unitarios y la coordinacion de l0s concursos
y sus actos.

4.8.5.4. Adquisiciones de Bienes o Servicios

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

El municipio realizara la planeacién de sus adquisiciones, arrendamientos y
servicios, formulando los programas respectivos considerando cuando menos [0s
objetivos, prioridades y politicas del Plan Municipal de Desarrollo y los objetivos,
metas, previsiones y recursos establecidos en el Presupuesto de Egresos Municipal,

asi como en las acciones previstas durante y posteriores a la realizacion de dichsﬁ,

adquisiciones, los objetivos y metas a corto y mediano plazo, y demés disposici
reglamentarias que resulten de observancia obligatoria.

Los Programas de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciéon de S
se refiere el parrafo anterior, deberan contener cuando menos el numero de
reuniones ordinarias a celebrar y las fechas de su celebracion, la indicacién del
procedimiento de adquisicién, arrendamiento o prestacién de servicios, los
programas o proyectos a afectar y el importe de los recursos asignados por cada
operacion.

El municipio no podra financiar a proveedores la adquisicion, arrendamiento de
bienes o la prestacion de servicios, cuando éstos vayan a ser objeto de contratacion

por los mismos.

< b




20 DE ENERO DE 2021 PERIODICO OFICIAL 309

@ o R

I . Manual de Normas Presupuestarias
para el Municipio de Balancan, Tabasco

BALANCAN

THREA

Se entendera que existe financiamiento a proveedores cuando el municipio otorgue
a estos, dos 0 mas pagos con el fin de que adquiera de terceros los bienes objeto
del contrato, excepto tratdndose de proyectos de infraestructura para el desarrollo,
que implique la adquisicion de bienes o servicios destinados al equipamiento de
inmuebles considerados como obra publica y que hayan sido autorizados
previamente por la autoridad competente.

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

Con la finalidad de obtener un mejor aprovechamiento de los recursos asignados a
las adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios, el municipio debera
consolidarlas de conformidad con la Ley de Adquisiciones, arrendamientos y
Prestacién de Servicios del Estado de Tabasco.

Se entiende que una adquisiciéon, arrendamiento o prestacion de servicios se

fracciona, cuando conforme a los calendarios financieros y presupuestos

aprobados, exista disponibilidad presupuestal en los programas respectivos y se
lleven a cabo dos o mas pedidos o contratos para la adquisicién de una linea o
grupo homogéneo de ellos, en un periodo de quince dias calendario.

Tratandose de las Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciéon de Ser\(' f
realicen de manera directa en estricto apego a las formalidades que establecen los

articulos 38, 39 6 40 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de %
Servicios del Estado de Tabasco, el municipio debera fundar y justificar la opcién

que ejerza segun las circunstancias que econcurran en cada caso, mediante

dictamen, en criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez

que aseguren las mejores condiciones para el municipio. /%

- En el dictamen a que se refiere el parrafc anterior, deberan acreditar que la

adquisicipn, el arrendamiento o el servicio de que se trate, se encuadra en alguno %
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de los supuestos a que se refieren dichas disposiciones expresando de entre los
criterios mencionados, aquellos en que se justifica el ejercicio de la opcién.

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

Cuando el Municipio adquiera bienes usados, debera observar que el precio de

adyuisicion ho sea superior al de mercado ni ai avalto practicado por persona fisica -
o moral facultada para ello, asi mismo debera contar previamente con la

autorizacion del Cabildo; todo esto servira de justificacion para la comprobacién de

la adquisicién. En el caso de adquisiciones de maquinaria y equipo, el vendedor

debera garantizar la vida util del bien.

El Municipio al 31 de diciembre formulara un inventario general el cual se extendera
por triplicado; un ejemplar para el archivo municipal (Administracién), uno para
Finanzas y el otro se enviara al OSFE. Las cifras presentadas en los inventarios
deberan coincidir con lo registrado en los Estados Financieros.

En la adquisicion de inmuebles, se debera verificar que se encuentre libre de
gravamen y se requerira contar con el avalio correspondiente practicado por
persona fisica o moral facultada para ello, asi como justificarse con
documentacion correspondiente que no exista otro bien propiedad del Municipio Gugé® "
cumpla con las caracteristicas para el uso o destino que se pretende, :

Por las adquisiciones de bienes muebles realizadas en el mes, se dab&iar al J

OSFE adjunto a la Cuenta Publica general, el informe de las adquisiciones en el
formato correspondiente.

Lo establecido en este numeral se refiere a las adquisiciones realizadas con cargo
a proyectos ejecutados a través de administracién directa. Las contrataciones de
bienes o servicios, seran relacionados exclusivamente para estos proyectos,
entendiendo también para sus activos, maquinaria y equipo de transporte
exclusivamente y no de proyectos ajenos.

S
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4.8.5.5. Servicios Personales

Para el Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal se
contemplara al personal que labore directamente en la ejecucién de los proyectos,
como eventuales; en el caso de personal administrativo estrictamente se cubrirén
sueldos del personal que ejecute actividades propias de la operacion de los Fondos
y no perciban ningun otro tipo de remuneracién proveniente de otras fuentes de
recursos.

En el caso del Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y
las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal, se cubrirdn remuneraciones al
personal de Seguridad Publica, si asi lo consideré dentro de sus prioridades el
Municipio.

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

a) Solicitud de empleo

b) Fotografias

¢) Curriculum Vitae

d) Copia Fotostatica del Acta de Nacimiento
e) Cartas de Recomendacion

f) Copia de la Credencial de elector

g) Copia de Comprobante de Domicilio

h) Copia de la Cartilla Militar (en su caso)
i) Copia de Licencia de Manejo (si la tiene)

j) Comprobantes de Estudio ?
4.8.5.6. Arrendamiento de Maquinaria y Equipo

Se ajustaran a lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestaciones de servicios del Estado de Tabasco.
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4.8.5.7. Contratacién de Servicios Profesionales
La contratacion de estos servicios se sujetara a las necesidades que presenten los

programas de Desarrollo Institucional, tales como: Integracion de Expedientes
Técnicos, Asesoria Técnica, etc.

Cumpliendo con lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y
Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco.

4.8.5.8. Aseguramiento de Vehiculos

Todas las unidades automotrices propiedad del Municipio deben asegurarse.

4.8.5.9. Comprobacioén de los Recursos Ejercidos.

Ademas de la comprobacién del gasto (facturas, ndminas, etc.), como medida de
control interno el Municipio integrarda en la Cuenta Publica, todos aquellos
documentos justificatorios del gasto debidamente firmados, que comprueben que el
bien se entregb a los beneficiarios y en su caso como se erogaron: bitacora de
control de consumo de combustible, tarjeta de control de mantenimiento de

vehiculos, etc.
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Expedientes de proyectos de inversion de Gasto de Capital (obra pablica).

e Expediente técnico de registro de obra

| Procedenciadelos |
e _ recursos
Documento .

| PA |RP.| Fll | FI

Observaciones

Acta de cabildo (pagina(s) referentea | ¥ v ¥
la autorizacion del proyecto)

Acta de COPLADEMUN e

Acuerdo de ejecucién de obra emitido | ¥ . % | @
por el Comité de Obra Publica

Municipal.

Acta de priorizacién de obra 4
Acta de aceptacién de la comunidad v
Acta de integracion de comité v
comunitario

Documento que acredite la propiedad | ¥ 4 ol &
del predio (segtin caso)

—— L LS
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nicia de i0s
_ - ‘ recursos
Documento W Observaciones

PA |RP.| Fill | FI
RU | v

Cédula de planeaci6n y programacién | ¥ 4 .l ¥

presupuestaria

Caratula de expediente técnico ¥

Cédula de registro de obra ¥ | ¥

Datos basicos generales AN

Presupuesto con precios unitarios y | ¥ v v /

costo estimado de todos Ilos
conceptos de obra debidamente

\
2

firmado por area responsable

Explosién de insumos . v ¥ |

Croquis de localizacién v v v v

Croquis de ubicacién de la obra v ¥ B8 /X
AR s
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g‘ MRA DI OPOWTUN N
Procedencia G ios \
ey : recursos :
Documento ‘ ; : Observaciones

PA | RP. | FIll | FI
REL '

Obras menores (croquis de la obrao| Y % « |
detalles constructivos con alcances y
especificaciones debidamente
validado)

Proyecto ejecutivo (debidamente | ¥ ¥ v | ¥ |Para obras de
validado por Director Responsable de inversion
Obra y funcionarios responsables) extraordinaria

1. Memoria descriptiva del proyecto

2. Planos: arquitectonicos,
instalaciones, estructurales,

acabados, detalles constrﬂctivos,
etc.

3. Estudios: mecanica de suelos,
topogréficos, hidrolégicos, etc.

responsables municipales

=
’gﬁ;? PR AR B T

Dictamen de factibilidad de &areas | ¥ v v L X%
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- 1 Procedencia dz lcs

recursos

Documento Observaciones

PA | R.P. | Flll | Fl
RT \'

Dictamen de factibilidad de la| ¥ v x 4
Dependencia Normativa Estatal o
Federal (CFE, SEDESPA, CNA, etc)
segln caso

Manifiesto o estudio en materia de | ¥ v ¥ |
impacto ambiental

Programa de obra (por conceptos a| v 4 v | ¢
ejecutar, volimenes de obra y montos

de inversion).

Programa de trabajo fisico financiero i 8

Cedula censal (seglin caso) j ¥ v' | ¥ | Donaciones yl/o
apoyos en
especie, etc.

ﬁeﬁ’ 0
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BALANCAN

o Expediente técnico final de obra

- ——

. Procedencia de los
Documentacién Observaciones
: _recursos

PA | R.P.| Flll | FIV

Adecuacion presupuestal ¥ v v v

Cédula de planeacién y| v v v ¥
programacion final

Caratula de expediente técnico ¥ W
Cedula de registro de obra f v
Datos basicos generales v 4

Presupuesto con p.u. o costo por| ¥ v v v
concepto de obra debidamente

1
validado %
a/

Explosién de insumos finai v v v v

Obras menores (modificaciones en| Y v v v

croquis o detalles constructivos con

= 7z
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BALANCAN

Procedencia de los
Documentacién Observaciones
recursos '

PA | R.P.| Flll | FIV
RT

aicainces y especificaciones) segin ¥
caso. (validados)

Proyecto ejecutivo modificado | ¥ v ¥ v
debidamente validado por Ilos
funcionarios responsables y D.R.O.
seguln caso. (validados)

Acta de entrega-recepcién con| ¥ v v v
descripcién general de obra y
volumenes ejecutados.

Cedula censal (segin caso) firmada | ¥ 4 4 v
por los beneficiarios, autoridades
municipales y de la comunidad

Bitacora de obra o equivalente v v ¥ v

Expediente fotografico v v v v

y—
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: Procedencia de los
Documentacién S Observaciones

recursos

PA | R.P. | Flll | FIV
RT

Licitacién o concurso, contrato de | ¥ v . v
arrendamiento de maquinaria y/o

equipo (si es el caso)

Pruebas de laboratorio de| ¥ v 4 4
concretos, compactacién, acero,
etc. (seglin caso)

Convenio de ejecucién yio| ¥ v v v
transferencias de recursos (en caso =
de obra convenida)

=

Toda la documentacién anterior, debe ser en fotocopias, debidamente archivada en
carpetas individuales por proyecto, con caratula (anexa) de acuerdo a la modalidad

de inversién y ejecucion de la obra. Q&

v" Se elaborard una relacién de los proyectos que forman parte de la Cuenta
Plblica en el siguiente formato, sefialando si el expediente es de registro de obra
o final (obra concluida).

Fp .
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No. | Clave Programa Némhre del Clave y Monto de la Mod. Procedencia | Situacién de!
Cons_. prefs_up'qestario et Progral_'ni nombre de Inversién de de los Proyecto
; : _ Presupuestario _Pmyécto!co Ejecuci | Recursos | :

_mponente e on -

Inicial | Final

Es importante sefalar que la cantidad de obras relacionadas en el documento de
autoevaluacion que trimestralmente se envie al OSFE sea congruente con la
cantidad de obras registradas en el formato, asi mismo, la cantidad de obras
concluidas en el trimestre que se trate, debera ser congruente con la cantidad de

expedientes finales relacionados como parte de dichas acciones.

Es recomendable que todo documento que no se encuentre relacionado 0 s 7
en esta seccién, debera estar integrado en el expediente unitario de cada proyecto “
gjecutado, de acuerdo a lo manifestado en el articulo 213 del Reglamento de la Ley
de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, resguardandolo en el
area responsable del mismo. %
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BALANCAN
ANEXOS

1. Formato de modificacion presupuestaria

T ) MUNICIPIO DE BALANCAN
I;. ADECUACIONES PRESUPUESTALES
maLancAn o
= P ——— e p—
L3 CON LAS LEJALPET SEVASF REGITRAR 148 MNP INE) SOMMA [
ik
Y | [
CEDENCIA CAVE WO, D WO, FROY FARTIoA ¥ Ba0an FRESUPUERTC
I PaEsUPURITAL | *ROYECTG |n-a-uwvu III ox l —:In.l m[ 4.1 woBmcaso
BEDoA
v
3
T
13
Ol
*
L
s
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AITORIIOD FORBAAD Ve B,
”



20 DE ENERO DE 2021 PERIODICO OFICIAL

322

Y . Manual de Normas Presupuestarias
— para el Municipio de Balancan, Tabasco
BALANCAN

2. Formato de la orden de pago

I.. MUNICIPIO DE BALANCAN
D ADMINISTRACION 2018-2021
BALANGAN ORDEN DE PAGO

UNIDAD QUE N DE ORDEN POUZA
ELABORA DE PAGD CONTABLE

[ SEAUTORIZA A LA DIRECCION DE FINANZAS EFECTUAR EL PAGO QUE AMPARA ESTE DOCUMENTO

)
( )
)

2 " fewa | TwonrGasTo | monaiman PROCENEMCIS, NEL BEAIDEN EMANSIERS | . frencioin el
F.F.ID# CODIGO: SITUACION U Te)

RF.C. BENEFICIARIO D2 PAGO

REFERENCIA PRESUPUESTAL PROYECTO DE INVERSION
CLAVE DESCRIPCION
y
CONCEPTO
UNIDAD RESPONSABLE PROGRAMA PRESUPUESTARIO LOCALIDAD
!
PARTIDA 1 DESCRIPCION 1 IMPORTES
TOTAL

POLIZA DE APLICACKON CONTABLE-PRESUPUESTAL SIMULTANEA

D% TIPO FECHA

CUENTA DESCRIPCION

CARGO ABONO

DIRECCION DE HNANZAS

GENERADORA DEL GASTO

DIRECOON DE ADMINISTRACION CONTRALORIA MUMNICIPAL

Sesoft SimunProg
Formato: ORDEN DE PAGO

%ﬁ

DIRECOON DE PROGRAMACION

/4// i

9
i
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TRANSITORIOS

PRIMERO - El presente Manual entraré en vigor al dia siguiente de su publicacién
en el Peribdico Oficial del Estado.

SEGUNDO.-Las disposiciones normativas del presente Manual seran susceptibles
de modificarse conforme las actualizaciones que emita el CONAC.

Para la interpretacién de este Manual seran competentes, la Contraloria Municipal
y las Direcciones Municipales de Programacion, Administracion y Finanzas.

TERCERO.- Se deroga el 'Manual de Normas Presupuestarias emitido en el
Periodico Oficial del 19 de octubre de 2013.

CUARTO.- Notiflguese a las Dependencias Administrativas competentes, para que
realicen los tramites legales y Administrativos a que haya lugar.
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Dado en la Casa de Cultura “Josefina Rivera Calvo” de la ciudad de Balancén,
Tabasco, a los cuatro dias del mes de diciembre de dos mi! vaintc.

C. Marco Antonio Gémez Jiménez
Tercer Regidor

i d

C/Pedro Iﬁontuy Nahuatl
Quinto Regidor

Joppts =

C. Ramon Siivan Morales
Séptimo Regidor

e r

C. José Rony Bautista Pérez
Noveno Regidor

\\m\\

‘“\\‘\‘“_
‘\ “-‘""‘\“-\

C. Salvad& andez Paris
Décimo Primer Regidor

PIO DE BALANCAN, TABASCO

-

C. Guadaldpe Espinoza Martinez
Sindico de Hacienda

M

WY Vs
C. Maria Eugenia Martinez Aréchiga

Cuarto Regidor

C. Naza téonzélez Abreu
Sexto Regidor

C. Minerva ROGIp Zacariaz Zacariaz
Octavo Regidor

Vs

C. BeheAfgfora Cabrales Salazar
Decimo Regidor

C. Elisbeti Balan Ehuan
Décimo Segundo Regidor
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Hoja protocolaria de firmas del acuerdo mediante el c;ual se aprueba el Manual de
Normas Presupuestarias para el Municipio de Balancan, Tabasco.

limiento a lo dispuesto por el Articulo 65, fraccion Il, de la Ley Organica de
:ir; CI\r1ulrJnnFi)<:.ipios. del Estadpo de Tabasco, promulgo ,el presente Manual de N(;Jég:g:
Presupuestarias para el Municipio ‘de Balancan, Tabasco,_dpara suﬂcial e
publicacién y observancia, en la ciudad de Balancan, resi en’madoI o
Ayuntamiento Constitucional de Balancén, Tabasco, a los cuatro dias del m .
diciembre de dos mil veinte.

M.C. Jorge Sifrto Lezama'SuiaraztF 0
Secretefio del Ayuntamiento

El suscrito M.C Jorge Alberto Lezama Suarez, Secretario del Ayuntamiento de Balancan,
Tabasco, con fundamento en el Articulo 97, fraccion X de la Ley Organica de los Municipios
del Estado de Tabasco

CERTIFICA:

Que las presentes copias fotostéticas constantes de Ciento veintidos (122) fojas Utiles, son
fiel y exacta reproduccién de las originales, consistentes en el “Manual de Normas
Presupuestarias del Municipio de Balancén, Tabasco’, aprobado en el Punto Siete del Acta
de Cabildo No. 60 de la Sesién Ordinaria celebrada el 05 de diciembre de 2020,
documentales que tuve a la vista y obran en los archivos de esta Secretaria Municipal.

Se extiende la presente certificacion, para los usos y fines legales a que haya lugar, a los
catorce dias del mes de diciembre del afio dos mil veinte, en la ciudad de Balancan,
Tabasco. Certifico y doy fe. '

M.C. Joxg eflo Lezama Sugrez
del Ayuntamiento
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Innovacion Gubernamental, bajo la Coordinacion de la Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demads disposiciones superiores son obligatorias por el hecho
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Tabasco.

Cadena Original: |00001000000405606704|

Firma Electronica: dCOHVWCxHrX7NJ30e6GvQZ8SpBLLVpZF/bh408K4K671Z7TwiFMjrivmMPOTCswQA+VNPVIt
ENGTC8EpBhf+MnhMSoc+Em3jxxLZe+KNb22GWSAVyQ4lafsJy3Ee/cv7ZXFsIn+0v4nuauzCNoO6dsdIWUNoaxt
89gfldVosJczkVaupURXNQXRkGTtVO04cL03/0PZRc+c3WesZDY4y912zIgfH5WcevzogeVaPETdghvghAECGAtR7i
WqdjZche7rTWIidN5W7jZGBGOOFgmMLTKsc76Z2591BG6NnD3ajY092+1p4EilOmEood48+B4EzUG17yrajWZmkozZkG
80zzFJg==



