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No.- 10509

CERTIFICACION NUMERO: HAC/SM/30/11/2023 EL SUSCRITO LIC. ALFREDO
JESUS VINAGRE SABIDO EN MI CARACTER DE SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CUNDUACAN TABASCO; CON LAS
FACULTADES QUE ME CONFIEREN LOS ARTICULOS 78 Y 97 FRACCION IX DE LA
LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO:

CERTIFICO

QUE EN EL ACTA DE LA VIGESIMO NOVENA SESION ORDINARIA DE FECHA
TREINTA DE DE NOVIEMBRE DEL ANO DOS MIL VEINTITRES, SE SOMETIO A
APROBACION DEL CABILDO EL NOVENO PUNTO DEL ORDEN DEL DiA.

QUE TEXTUALMENTE MENCIONA LO SIGUIENTE

SEGUIDAMENTE EN EL DESAHOGO DEL NOVENO PUNTO DEL ORDEN DEL
DIA, consistente en Aprobacién del “Manual de Normas Presupuestarias del
Municipio de Cunduacan.”

el primer regidor propietario y presidente municipal LIC. JESUS ABRAHAM CANO
GONZALEZ instruye al secretario de actas, el LIC. ALFREDO JESUS VINAGRE
SABIDO para que someta a votacion del cabildo, dando como resultado la
aprobacion por unanimidad, desahogandose asi el punto del orden del dig-----------

EXPIDO LA SIGUIENTE CERTIFICACION EN LA CIUDAD DE CUNDUACAN,
MUNICIPIO DEL ESTADO DE TABASCO; A LOS TREINTA DIAS DEL MES DE
NOVIEMBRE DEL DOS MIL VEINTITRES PARA SUS TRAMITES
CORRESPONDIENTES

dbi/s VINAGRE sABIDO_ .~
SECRETAR ‘ L AYUNTAMlENT.@?_ g b
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.. PRESENTACION

La actualizacion o modificacion al presente Manual de Normas Presupuestarias de los
Municipios del Estado de Tabasco surge como resultado de ios trabajos realizados por
los Ayuntamientos con la coordinacién del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado
para dar cumplimiento a la Ley General de Contabilidad Gubernar_nental y el marco
normativo desarroliado por el Consejo- Nacional de Armonizacién Contable, tomando
como base la necesidad de transformar la administracion municipal en una Gestidn
para Resultados (GpR), '

El objetivo del Manuai, es redefinir las principales-acciones que se deben tomar al
interior del H. Ayuntamiento del Municipic para la recaudacion de los ingresos, asi como
pafa ejercer el gasio, apegandose a los cambios requeridos en €l proceso
presupuestario para que Ja gestién plblica municipal promueva la eficiencia, la eficacia,
la economia y Ja transparencia en la gjecucion de los programas y la prestacién de los:
servicios pdblicos.

La adopcion de la Gestion para Resultados (GpR), ha conllevado a la admisién en el H.
Ayuntamiento del Municipio del Presupuesto basado en Resultados (PbR) y el Sisiema
de Evaluacion del Desempeiio (SED), ha. implicado sustituir el Manual de Normas
Presupuestarias de una vision susfentada en el Presupuesto por Programas a uno que
responda a las nuevas necesidades en el gjercicio del gasto, que permita reflejar los
diferentes momentos del presupuesto aprobado, modificado comprometido, devengado
y gjercido..

El capitulo 1, refiere la importancia de la ley y el presupuesto de ingresos como base:
para que la administracion municipal, planee su gasto a través del presupuesto de
&gresos.

En el capifulo 2, se establecen ias normas de caracter general gque deberan cumplir los
H. Ayuntamientos en el ejercicio de su presupuesto de egresos.

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

En el capituio 4, se consideran los elementos que permitivdn la presentacion de la
cuenta publica ante el OSFE, considerando e marco normativo tanto de recursos
provenientes de la Gestidn del Municipio, estatales como federales.
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e 6 & 5 @ & O o 5 5 B

b}

R
L]
o
L

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley del Impuesto Sobre Ja Renta.

Ley del Impueste al Valor Agregado.

Ley de Coordinacién Fiscal. _

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
Ley de Fiscalizacidon Superior del Estado de Tabasco.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria..
Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

Ley Estatal de Planeacién.

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

Ley de Adguisiciones, Arrendam’ientos_y Prestacion de Servicios del Estado de
Tabasco.

Ley de Obras Piiblicas y Servicios relacionados ¢on las mismas del Estado de

Tabasco.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Ley de Coordinacion Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco.

Ley de Hacienda del Estado de Tabasco.

ey de Catastro del Estado de Tabasco.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado de Tabasco.
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.

Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco.

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

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal respectivo.
Presupuestos de Egresos Municipales para el ejercicio fiscal que corresponda.

eglamentos:

Reglamento de [a Ley de Impuesto Sobre la Renta.
Reglamento de [a Ley de Impuesto al Valor Agregado.
Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.

- Reglamento para la impresidn, publicacion, distribucion y resguardo del Periodico
Oficial del Estado de Tabasco.

Reglamente de |a Ley de Obras Piblicas y Servicios relacionados con las

mismas del Estado de Tabasco.
Reglamento de la Ley de Catastro del Estado de Tabasco.
Reglamente del Comité de Compras del Municipio.

c) Codigos:
« Codigo Fiscal de la Federacion.
»-Codigo Fiscal del Estado de Tabasco.
o Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Tabasco.
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ut, Definiciones

AP: Abreviatura de Administracién Pablica.

Armonizacion Contable: El proceso impulsado por la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y el Consejo Nacional de Armenizacién Contable, para homologar la
contabilidad gubernamental a nivel nacional y con ésta a los procesos de planeacidn y
programacion presupuestaria,

Ayuntamiento: El[ H. Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Cunduacan,
Tabasco.

CFDI: Comprobante Fiscal Digital, al que se refiere el articulo 29 y 29-A del Codigo
Fiscal de |a Federacion.

COPLADEMUN: El Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal.

CURP: La Clave Unica del Registro Poblacional.

Comité de Compras: Ei Comité de Compras del Municipio de- Cunduacén, Tabasco.
Comité de Obras: El Comité de Obras del Municipio' de Cunduacéan, Tabasco.
CONAC: Abreviatura det Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

Contraloria: La Caontraloria Municipal.

Estructura Programatica: Conjunto de categorias y -elementos programaticos
ordenados en forma coherente que definen, ordenan y clasifican las acciones a realizar
por los gjecutores del gasto publico estatal y municipal, para alcanzar los objetivos y
metas de acuerdo con fas politicas definidas en el Plan Estatal de Desarrollo y los
Planes Municipales de Desarrollo; delimitando ia aplicacién del gasto y permitiendo
conocer el rendimiento esperado de la utilizacién de los recursos piiblicos;

Evaluacidn: E| andlisis sistematico y objetivo de las politicas publicas y programas de
accién derivados de la puesta.en marcha del PMD gue tiene como finalidad determinar
la pertinencia v el logro de sus objetivos y metas, asi como su eficiencia, eficacia,
calidad, resuitados e impacto.

Finanzas: La Direccion de Finanzas.
FISM: El Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal.

FORTAMUNDF: E| Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y
las demarcaciones territoriales del D. F.

Gasto Programable: Las erogaciones que se realizan para cumplir sus atribuciones.

Gestion: Es el desempefio de los entes publicos basado en un conjunto de decisionegs
orientadas a coordinar y potenciar fos recursos plblicos, incluidos los recursos
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humanos y desarrollar € impulsar medios altemativos para alcanzar metas individuates
y colectivas.

Gestion para Resultados (GpR): Estrategia que: I) usa informacion del desempefio
para mejorar |a toma de decisiones; |1) incluye herramientas de planeacién. estrategica,
I} usa modelos ldgicos y IV) monitorea y evalla los.resultados de |a gestion.

Indicadores de Desempefio: Expresion 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 Gestion para Resultados, los cuales se dividen en dos
categorias. Indicadores Estratégicos e Indicadores de Gestion

Indicadores para Resultados: Vinculacion de los indicadores de la planeacion 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 Administracion Piblica.

Indicadores Estratégicos:! Elementos de la MIR que permiten la medicién de los

alcances de las politicas publicas y de los programas presupuestarios a través de la
cobertura y/o el cambio en la poblacién chjetivo y de los impactos sociales econdmicos
alcanzados a través de fines u objetivos superiores.

Indicadores de Gestidon: Permiten la medicion o cuantificacion de la generacién y/o
entrega de bienes y servicios, asi como la evaluacion de los procesos qué inciden en 1a
consecucion de los indicadores estratégicos.

ISSET: Abreviatura del Instituto de Seguridad Social para los Trabajadores al Servicio

del Estado de Tabasco.
IVA: Abreviatura del Impuesto al Valor Agregado.

Ley de Adquisiciones: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de

Servicios del Estado de Tabasco.
Ley de Fiscalizacion Superior: Ley de Fiscalizacién Superior de la Federacion

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

Ley de Presupuesto: Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico
Ley de Contabilidad: Ley General de Contabilidad Gubernamental.

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

Ley de fiscalizacion: Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.

Manual: Manual de Normas Presupuestarias para los Municipios del Estado de
Tabasco. '

Matriz de Indicadores de Resultados: instrumento para el disefio, organizacion,
gjecucion, seguimiento, evaluacidn y mejora de los programas presupuestarios,
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resultado de un proceso de planeacion realizado con base en ia Metodologia de Marco
Logico (MML).

Método del Marco Légico (MML): Metodologia para elaborar la Matriz de Indicadores
de Resultados, mediante la cual se describe el fin, propésito, componentes y
actividades, asl como los indicadores, las metas, medios de verificacion y supuestos

para cada uno de los diferentes ambitos de accién o niveles de objetivos de [os
programas presupuestarios.

Objetivos Estratégicos de las Unidades Responsables: Elemento de planeacion
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.

OSFE: Abreviatura del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de Tabasco.
PAI: Abreviatura del Programa de Accion Inmediata.

Planeacion Estratégica del PbR: Conjunto de elementos metodoldgicos y normativos
que permite la ordenacion sistematica de acciones y apoyo a las actividades para fijar

objetivos, metas y estrategias; aagnar Tecursos, responsabllidades y tiempos de

ejecucion, asi como coordinar Ia ejecucion de acciones y evaluar resuftados.

Plan de Desarrollo Municipal: es un instrumento que permite definir €l uso de los
recursos disponibles de manera sustentable, la cual no soio cumple con una obligacion
que tiene la autoridad municipal, sino ademas dirige €l rumbo del municipio

PMG: Abreviatura del Programa de mejora de la gestion pablica. Este estd encaminado
a modernizar en forma integral, los procesos, sistemas, tecnologia, marco normativo y
capacitacion de los servidores plblicos.

Presupuesto: El presupuesto anual de egresos aprobado del Municipio.

Presupuesto basado en Resultados (PbR): Instrumento de la GpR que integra un
conjunto de actividades y herramientas que permiten que las decisiones invalucradas
en €l proceso presupuestario, incorporen sistematicamente consideraciones sobre los
resultados obtenidos y esperados de la aplicacion de los recursos publicos. Asi también
motiven a las direcciones, coordinaciones y subdirecciones de la AP a lograr los
resultados previstos en el presupuesto, con el objeto de mejorar la calidad del gasto
publico y la rendicion de cuentas.

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 financieras de los rubros de ingreso y las
dimensiones fisicas del gasto ptblico.

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

Programacion: la Direcciéon de Programacion.
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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 institucionaies afines y coherentes de realizacion inmediata en finalidades,
funciones, subfunciones, subsubfunciones y programas presupuestarios especificos de.

accidn asignandoles recursos, tiempos, responsables, resuliados, indicadores y lugares
de ejecucion.

RFC: Abreviatura del Registro Federal de Contribuyentes.

SIDENORM: Abreviaiura del Sistema de Nombramientos,

Sisterna de Evaluacion del Desempefio (SED}): Conjunto de elementos metodolégicos
que permite valorar objetivamente el desemperio de. los programas bajo los principios
de verificacion del grado de cumplimiento de las metas y objetivos, con base en

indicadores estratégicas y de gestién gue permiten congcer el impacto social de los

programas y de 0s proyectbs de acuerdo con lo previsto en'los articulos 2, fraccion Ll
en la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Unidades Responsables: Las descritas en el Reglamento y que para los efectos del
proceso de integracion del Proyecto de Presupuesto de Egresos.

Valor Publico: Generacion de las condiciones orientadas a que todos los miembros de

la sociedad disfruten de oportunidades para una vida digna, empleo y bienestar, asi

como garantizar el acceso a dichas oportunidades



9 DE DICIEMBRE DE 2023

PERIODICO OFICIAL

14

M_anual? de Normas Presupuestarias del Municiplo de Cunduacan, Tabasco.

INGRESOS
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1.1. Ingresos

Con los procesos de armonizacién contable que se han implementado en todos los
ordenes de gobierno, fue necesario modificar la forma de presentar la ley de ingresos,
agregandose una hueva modalidad que es el presupuesto de ingresos, de rhanera
calendarizada, esto permite que los Municipios planeen sus flujos de ingresos para que
a su vez puedan planear sus gastos.

Tal como lo establecen los Lineamientos para la Formulacion del Presupuesto y
Registro de los Ingresos Municipales, el Presupuesto de Ingresos cuenta con diferentes
momentos establecidos por el CONAC en las normas y metodologia para la
determinacion de los momentos contables del ingreso, que son el estimado, modificado,

devengado y recaudado, estableciende una correspondencia con los momentos.

contables del gasto.

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

Las cantidades recaudadas por las unidades receptoras, deberan ser depositadas
diariamente a partir de que se genere dicho ingreso en las cajas de-la Direccidn de
Finanzas, quién emitird el recibo oficial de ingresos correspondiente, y lo- depositaran en
la institucién bancaria a mas tardar al siguiente dia habil.

Las unidades recaudadoras ubicadas en poblados acudirén en la fecha que se acuerde
entre la Direccidn de Finanzas y el area generadora de ingresos.

1.2. Aportacién econémica de terceros.

Las aportaciones economicas que el H. Ayuntamiento del Municipio de Cunduacan
reciba de terceros deberan registrarse especificando en los comprobantes fiscales de
ingresos que para el efecto se expidan, que €s una cooperacion para la gjecucion de
algtin programa o proyecto de capital de que se trate. '

Todos los ingresos que el Municipio reciba en efective deberan estar soportadoes con
comprobantes fiscales de ingresos y registrarse en la contabilidad de la hacienda
‘publica municipal.

Todos los ingresos que el Municipio reciba en especie deberan estar soportados eon
comprobantes fiscales de ingresos y registrarse en el patrimonio de la hacienda pUblica
municipal o afectando Jos momentos contables de ingresos y egresos de acuerdo a los
linéamientos establecidos por el CONAC, segun corresponda.
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2.1. Participacion de las unidades administrativas

Conforme a la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco y atendiendo al
ambito de competencia establecido en el Capitulo lll, de! Titulo Cuario, las Unidades
Administrativas Municipales lievaran a cabo las siguientes acciones:

Programacion: Sera responsable de las funciones de integracién del Presupuesto de
Egresos, asi como el seguimiento del mismo a fravés del registro de los movimientos
presupuestales derivados de las drdenes de pago con la documentacion comprobatoria
y justificatoria respectiva.

Contraloria: Como Organo Interno de Controt debera promover el establecimiento y
operacion del Marco [ntegrado de Control Inierno; atendera la evaluacién y control dei
sistema de gasto publico ademas de realizar las tareas de conciliacién e intervenir en
las autoevaluaciones y evaiuaciones del ejercicio presupuestal; asi como vigilar, evaluar
y controlar el cumplimiento de los programas municipales.

Finanzas: Se encargaréa del corntrol de los ingresos y de realizar por si misma o a traves
de los bancos correspondientes, los pagos con cargo al Presupuesto de Egresos,
asimismo, atendera la planeacion, organizacion y control de 1as aciividades en materia
de contabilidad gubernamental, con el objeto de formular e integrar los Informes
mensuales y de autoevaluacién, asi como los correspondientées a la Cuenta Plblica, de
manera eficiente y oportuna.

Respecto de las observaciones que determinen las Entidades de Fiscalizacién Superior
de la Federacion o Estafal, o en su caso, cualquier otra entidad con facultades de
control y evaluacion, |a Direccion de Finanzas conjuniamente con la Coniraloria v las
Unidades Administrativas géneradoras del gasto, se encargara de efectuar las
solventaciones correspondientes.

Administracion: Se encargara de llevar la adecuada adquisicion, distribucion y control
de los recursos humanos, materiales, bienes muebles e inmuebles, asi como Ia
prestacion de servicios para el desempefio de las actividades de las Unidades
Administrativas del H. Ayuntamiento.

2.2. Responsabilidad de los Directores y/o Coordinadores.

Los Titulares de las diferentes areas establecidas en la Ley Orgénica o aprobadas por
el Ayuntamiento, son los responsables del gjercicio presupuestal en forma eficiente,
eficaz y economica; asi como del cumplimiento cportuno de las actividades previstas
eh 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 Anbal cumpliendo con las disposiciones vigentes aplicables en
materia de ejercicio presupuestal, para ejecutar corréctamente el gasto pablico.

Asimismo, debéran fomentar medidas de caracter disciplinario y administrativas para un
eficaz manejo del presupuesio, de forma tal que contribuya a elevar el uso racional de
los bienes y recursos publicos, asignados para &l desarrollo de sus funcicnes.
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A fin de fortalecer el patrimonio y la hacienda publica municipal, previo al
establecimiento de compromisos financieros (adquisicion de bienes o servicios y a la
contratacién de obra pulblica) deberan requerir la exhibiciéon de los. documentos
originales en que se cercioren de gue el proveedor, prestador de servicio, contrafista o
beneficiario, sea persona fisica o juridica colectiva, se encuentra al corriente en el pago
de sus contribuciones, Las &reas administrativas encargadas de.su cumplimiento son
Administracion y los Comités de Compras y Obra Publica.

2.3.El presupuesto aprobado

Para la elaboracion del presupuesto, las Unidades Adminisirativas en apego a los
Lineamientos de planeacion y programacion presupuestaria formularan el anteproyecto
del Presupuesto de Egresos Municipal del ejercicio que corresponda.

El presupuesto aprobado resultado de |a aceptacion en el cabildo del anteproyecto de
presupuesto a propuesta del Presidente Municipal y que fue publicado en el Periddico
Oficial, deberé registrarse en el sistema informatico del Ayuntamiento para el control de
los diferentes momentos del gasto.

En el proceso de captura en el sistemna informatico del Ayuntamiento del presupuesto
de egresos municipal aprcbado deberéan tomarse en cuenia los criterios de
armonizacion contable emitidos por €l CONAC, definiendo los momentos contables del
gasto que son: Aprobado, modificado, comprometido, devengado y ejercido,
correspondiendo a la parte financiera el pagado.

Conforme a la Ley Organica en el caso de inicio de periodo constitucional el Presidente
Municipal dentro de los sesenta dias de iniciado el mismo, podra efectuar Ia
modificacién del Presupuesto de Egresos asighado por la administracion municipal
anterior a través de fas adecuaciongs presupuestarias.

2.4. Adecudciones presupuestarias

El PbR es un instrumento flexible que permite efectuar las adecuaciones necesarias
para alcanzar las metas trazadas en las Matrices de Indicadores de Resultados, por lo
que es necesario efectuar las adecuaciones conducentes que consisten en
modificaciones al Presupuesio de Egresos durante el ejercicio fiscal corres‘pondiente en

lo que respecta a su estructura administrativa, funcional, programatica y econdmica, asi

como a los calendarios de gasto, con el objeto de cumplir adecuadamente los alcances
de' los programas presupuestarios, metas previstas y proyectos. Para evitar los
sobregiros, las unidades administrativas deberan llevar en su control presupuestal los
movimientos internos, debiendo la Direccion de Programacién comunicar las
inconsistencias a ia Contraloria para los efectos correspondientes.

Las transierencias o ampliaciones de recursos, siempre y cuando se justifiquen
plenamente, deberan solicitarse a 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 (anexo 1).
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Una vez realizadas las adecuaciones presupuestarias por Programacion previa
autorizacion por Acuerdo de Cabildo, se oficializaran en las cédulas de adecuaciones
presupuestales correspondienies, con [a firma de Jos titulares de las Unidades
Administrativas responsables de [a ejecucién del Presupuesto, del Director de
Programacion y del Presidente Municipal o del funcionario a quien ¢l delegue esta
responsabilidad de conformidad con el Artfculo 65 fraccion Xl de la Ley Orgénica.

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

proyecto se debera emitir la cédula programatica final.

No se permitira transferir recursos de gasto de capital a gasto corriente.
2.5. Recursos presupuestarios no ejercidos 0 no devengados

Los recursos presupuestarios no comprometidos, no deverigados, ni ejercidos eén el
periodo de ejecucion del programa, se considerardn ahorros presupuestales y
Programacion podra determinar su aplicacién para otras acciones previa consulta con la
Auteridad Municipal,

2.6. Vigencia del Presupuesto de Egresos y pago de compromisos devengados y

no pagados

Una vez concluida la vigencia de un Presupuesto de Egresos, para cubrir los

compromisos devengados y no pagados al 31 de diciembre de cada ejercicio fiscal, se
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 Piblica anual.

2.7. Suficiencia presupuestal

Las Unidades Administrativas solo podran efectuar operaciones 'y contraer
compromisos que tengan suficiencia presupuestal, en caso contrarioc Finanzas no

efectuara el pago de los adeudos por cantidades reclamadas. Los servidores ptiblicos

que incurran en este tipo de actos, podran ser sujeto de responsabilidad de
conformidad con la Ley de Res_ponsablildade_s de los Servidores Publicos.

2.8. ldentificacidn y especificacion de partidas con la naturaleza del gasto

La afectacion de- partidas debera realizarse de acuerdo al Clasificador por objeto del
gasto autorizade al Municipio.

Deberan afectarse las partidas especificas en la ejecucién del gasto, que hagan
referencia a su erogacion. '
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2.9. Orden de pago

La orden de pago es el documento de caracter financiero y presupuestal formulado por
Programacmn que ampara un egreso y mediante el cual se autoriza a Finanzas a
efectuar el page a terceros a fravés de la expedicion de cheque, transferencia
electrénica o efectivo. Indistintamente de la forma de pago, por lo que se usara 8l
formato de orden de pago (ver anexo 2). '

La orden de pago como documento del ejercicio’ presupuestal y financiero debe
considerar en su formulacion y proceso, el registro oportune y en tiempo real los
momentos contables del egreso.

Las ordenes de pago se emitiran a favor de proveedores, contratistas o prestadores de
servicios para su pago cofrespondiente o a favor de las Unidades Administrativas para
pagos tales como reembolse de Fondo Fijo y Gastos a Comprobar.

El nGmero de orden de pago serda emitido de manera automatica por el sistema de
control prestpuestal.

2.9.1 Datos de la orden de pago

L.as ordenes de pago deberan contener cuando menos, los siguientes datos:
a) El'mombre completo del beneficiario.

b) Importe total en nimero y letra.

¢) Clave que incluya el programa presupuestario, localidad y partida.

d) Ei concepto detallado materia de la orden de pago.

e} Fecha de elaboracion de la orden de page.

f) R.F.C. del proveedor ¢ prestador de servicio.

g} Lafuente de financiamiento, modalidad y tipo de gasto generado.

La orden de pago deberd contener anexa toda la documentacion comprobatoria y
justificatoria -seglin sea. el caso-, se estime necesaria para amparar el gasto que se
esta efectuando tales como:

® Obli_gatorias

a) CFDI de facturas, recibc de honorarios por servicios profesionales y/o
arrendamientos, debidamente requisitados por el area generadora del gasto.
Cuando se trate de adquisicion de bienes inmuebles Escritura Plblica a favor del
Municipio.

b} Pedido.

¢) Orden de trabajo o de servicios.

d) Entrada de almacén (registro). En el caso de adquisiciones de bienes muebles,
deberan anexar copia del resguardo correspondiente.
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e Referenciales o complementarias

a) Contratos de honorarios, compraventa, arrendamiento, comodato, ete., cuando se
irate del primer pago.
b) Estimaciones, orden de trabajo, nimeros generadores, fotografias que demuestren
el avance fisico (én caso de obra plblica).
¢) Cuadro comparativo del concurso o licitacién celebrado.
d) Copia del acta de adjudicacion (cuando asi se requiera).
e) Acta de entrega en especie.

Esta documentacion no podra presentar alteraciones, tachaduras o enmendaduras.
2.9.2. Requisitos de los comprobantes del gasto

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

o Las erogaciones que efectlen las Dependencias y Entidades del Municipio,
deberan comprobarse con documentacion que.reunan los requisitos fiscales a que
se refiere el articulo 29-A del Cédigo Fiscal de a Federacion.

» Las drdenes de pago que comprueben recursos derivados del Capitulo de Servicios

Personales, deberan acompafiarse de el CFDI de némina impreso y del resumen de
la némitna o lista de raya, elaborado por la Direccidn de Administracion.

Para la comprobacién de los pagos que comprueben recursos derivados del
Capitulo de Servicios Personales no sera necesaria la firma del CFDI de namina
cuando el pago se realice a través de deposito a cuenta bancaria del servidor
piblico. Ei area de Recursos Humanos sera la responsable de integrar en el
expediente del servidor publico la constancia de la cuenta bancaria autorizada para
el pago.

Las &rdenes de pago sé elaboraran en original.
2.9.3. Firmas en las ordenes de pago

En los términos de las disposiciones administrativas que han quedado anteriormenite
precisadas, las -ordenes de pago contendran 5 firmas como minimo y seran las
siguientes:

a) Titular de [a.unidad responsable que devenga el recurso,
h) Titular de la unidad generadora del gasfo,

c) Director de Programacion,

d) Director de Finanzas,

&) Director de Contraloria.

Los Ayuntamientos utilizaran el formato de relacién de decumentacién anexa a la orden
de pago (ver anexo 3).
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2.10. De las partidas presupuestales centralizadas y descentralizadas

Se consideraran centralizadas las partidas del capitulo 1000, 4000, 5000, 6000, 7000,
8000y 9000.

Partidas centralizadas. Seran ejercidas a través de la Direccidn de Administracion,

quien serd responsable de realizar los procedimientos de compra de bienes y

contratacion de servicios con cargo al presupuesto de las Unidades Administrativas
requirentes.

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

Conforme a lo anterior las areas normativas del Ayuntamiento emitiran acuerdo en el
que se establezcan cuales partidas de los capitulos 2000 y 3000 seran consideradas
centralizadas y descentralizadas.

2.11. Pagos indebidos
Se consideraran pagos indebidos:
a) Gastos personales.

b} Las multas e infracciones al reglamento de transito federal, estatal y municipal.
¢) Las comisiones bancarias por insuficiencia de fondos.

d) Las multas, recargos y actualizaciones por el incumplimiento de obligaciones

fiscales o por el pago de créditos fiscales.
e) Gastos que no se sujeten a |a normatividad establecida.

Los pagos indebidos seran reintegrados por el servidor plblico responsable de su
realizacion.

212. Fondo revolvente

El fondo revolvente es un instrumento de caracter financiero presupuestario que se
autoriza a la Direccion de Administracién y a la Direccién de Finanzas, con €l objeto de

cubrir las necesidades elementales minimas ‘e inmediatas del gasto cortiente, derivadas

del ejercicio de las funciones del Ayuntamiento.

Al inicio del ejercicio fiscal se determinara un monto que no excedera del 5 % del monto
presupuestado en el mes de las partidas de gasto corriente del capitulo 2000 y 3000
indicadas por el CONAC, respetando los calendarios det presupuesto, para que se
conserve la CO'rrespondenci'a entre la disponibilidad de los ingresos y la ministracion
financiera de los fondos revolventes.

Para el gjercicio del fondo revolvenie de gasto corriente, los Ayuntamienios observaran
io siguiente:

20
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l. El fondo revolvénte serd asignado Unica y exclusivamente para su aplicacion

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

[l. El ejercicio de recursos para gasto corriente, debera atender adquisiciones
urgentes en lo minimo indispensable, de poca cuantia y de consumo inmediato,

siempre y cuando no puedan ser cubiertas mediante las formalidades y tramites
previstos.
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3.1. Registro del comproniiso presupuestario

En los lineamientos del CONAC, ‘se entiende como compromiso cuando se refleja por

autoridad competente un acto administrativo o por ‘algin instrumento juridico gque
establezca la relacién con terceros para la adquisicion de bienes, asi como la
contratacién de servicios o de obra.

Para poder comprometer los recursos de los programas presupuestarios, los
Ayuntamientos debéen de contar con el presupuesto aprobade corfespondiente o
modificado en su caso.

Los Ayuntamientos deberan definir el area o areas responsables de comprometer en el
sistema de gasio y generar los accesos necesarios.

Para iniciar las acciones tendientes al cumplimiento de un programa o proyectad, atento:

al techo financiero respectivo, se debera comprometer anticipadamente en el sistema
de control presupuestal el monio a ejercer.

La adquisicion de bienes, arrendamientos y servicios que contraten las Unidades

Administrativas del Ayuntamiento estan reguladas por la Ley de Adquisiciones,

Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco y el Reglamento del

Comité de Compras del Ayuntamiento.

En el ejercicio de los recursos se deberan observar critefios de economia, eficiencia,
imparcialidad y honradez que aseguren las mejores condiciones para el Ayuntamiento.
[.os documentos sujetos al control presupuestal, son los siguientes:

3.1.1. Requisicién y/o orden de trabajo

Es el documento administrativo mediante el cual las unidades generadoras del gasto
solicitan a la Direccion de Administracion los bienes y servicios necesarios. para su
operacion.

Todas las adquisiciones o servicios superiores a $§ 2,000.00 con VA incluido,
independientemente del tipo de gasto de que se trate, deberan anexarle la reguisicion
y/u orden de frabajo.

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

Las requisiciones u 6rdenes de trabajo deberan ser firmadas por el Director y/o
Coardinador de la Unidad Administrativa solicitanfe y el Director de Administracion.

En el caso de adquisiciones y/o contrataciones de servicios con fondo revolvente, la
comprobacidén del gasto se realizara mediante un documento que justifique el gasto
generado, asi como el comprobante fiscal respectivo, ambos firmados por el Director
responsable de la Unidad Administrativa solicitante, siempre y cuando no sean mayores
a $1,999.00 con VA incluido.
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3.1.2. Pedido y orden de servicio.

Es el documento formal administrativo mediante el cual Administraciéh previo acuerdo
del Comité de Compras, solicita a los proveedores y/o prestadores de servicios a los
que sé les haya adjudicado mediante compra directa o licitacién, suministrar bienes o
servicios.

El pedido debera de aclarar el lugar de la entrega del bien o servicio.

3.1.3. Contrato de compraventa

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

Se debe sefialar con precisidn la vigencia del precio, importe total, tiempo de entrega de
los bienes o de terminacién de |os servicios coniratados, asi como la fecha y
condiciones de pago.

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

Se debera anexar al expediente administrativo del proveedor, prestador de servicio o
contratista: contrato, copia del acta constitutiva de la empresa (en caso de personas
juridicas colectivas); poder notarial e identificacion del representante legal; RFC de |a
empresa, constancia de no adeudo de contribuciones al Servicio de Administracién
Tributaria, carta bajo protesta de no encontrarse en los supuestos del articulo 51 de la

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de

Tabasco, asi como el acta de adjudicacién y fallo respectivo.

Tratandose de adquisiciones, arrendamientos y servicios con cargo total o parcial a
recursos de. origent federal conforme a los convenios o acuerdos celebrados entre el
Ejecutive Federal y el Estado, que por razén de las disposiciones legales se tuviere que
aplicar la normatividad federal, se observaran todos los ordenamientos legalés y
adminisirativos gue disponga la misma.

En caso de firma de nuevos contratos de compra vernita, deberédn contar con suficiencia
presupuestal; -asimismo, con los documentos gque comprueben que se encuentran al
corriente del pago de las contribuciones al Servicio de Administracion Tributaria.

El contrato de compraventa sera celebrado por el Presidente Municipal o a quien
designe mediante acuerdo delegatorio en términos del articulo 65 fraccion Xl de la Ley
Qrganica de los Municipios del Estado de Tabasco, pasado ante la fe de. notario
publico, habiendo. sido previamente revisado y validado por la Direccién de Asuntos
Juridicos.
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3.1.4. Contrato de arrendamiento

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

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

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

El contrato de arrendamiento serd celebrado por el presidente Municipal o a quien

designe mediante acuerdo delegatorio en términos def articulo 85 fraccion X!l de la Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, pasado ante la fe de notario
plblico, habiendo sido previamente revisado y validado por la Direccidén de Asuntos
Juridicos.

Tratandose de arrendamiento de inmuebles se debera de observar lo siguiente:

* Su vigencia serd por un perfodo no mayor de un afio, que podra ser prorrogado por
ofro periodo igual atendiéndose la naturaleza o neceS|dades de la contratacidn; y se
‘celebrard con quien resuitare propietario o poseedor legal del inmueble que se trate.

= Solamente se podran rentar inmuebles para la instalacion 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, v de existir
previsidn del gasto, se podra celebrar contrato de arrendamiento en los términos del
parrafo gue antecede.

» El pago del importe de la renta preferentemente se hara por mensualidades, previa
enirega del recibo correspondiente por parte del propietario ¢ poseedor legitimo del

inmueble, que cumpla con los requisitos civiles y fiscales que establece la ley en la

materia,

= En la celebracion de dichos contratos se procurard no otorgar depositos, fianzas o
garantias para el cumplimiento de sus obligaciones contractuales. La autorizacion de

los contratos estara sujeta a la suficiencia presupuestal de la Unidad Administrativa.

de gue se trate.

o En caso de renovacidn o firma de nuevos contratos de afrendamiento, debeéran
contar con la suficiencia presupuestal; asimismo los documentos que comprueben
que se encuentran al corriente del pago de las contribuciones al Sistema de
Administracion Tributaria.
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3.1.5. Contratos 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 [a legislacion civil las condiciones respecto a las
facultades y obligaciones a gue se comprometen cada una de las partes.

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

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 retencion
efectuada.

Los contratos de prestacion de servicios profesionales, son actos esporadicos que
seran celebrados por el Director de Administracion previo acuerdo con el Presidente
Municipal, habiendo sido previamente revisado y validado por fa Direccion de Asuntos
Juridicos, asi como por el Presidente Municipal o a quien designe mediante acuerdo
delegatorio en terminos del articulo 65 fraccién Xl de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco, pasado ante la fe de notario publico.

En caso de firma de nuevos contratos de prestacion de servicios profesionales, deberan

contar con la suficiencia presupuestal.
3.2. Servicios personales.

Momentos del egreso que deberan observar los Municipios.

El CONAC, establecen los diferentes momentos contables del egreso, para el caso de

los servicios personales se considera como:

Comprometido. - Se comprometera el recurso con el monto de cada une de los rubros
que se incluye en la plantilla autorizada de forma anual al iniciar el ejercicio fiscal,
revisando los montos de manera mensual.

Devengado. - Se devengara con la némina por el monto que se pagaréd de manera

quincenal o en periocdo pactado por partida.

Ejercido y Pagado. - Cuando se remite al banco [a instrucciéon de pago o el cheque
para cubrir los sueldos de los trabajadores a través de Finanzas, quien sera la
encargada de guardar la documentacién comprobatoria.

La Direccién de Administracion 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 e} pago,
una vez cumplidos los términos conforme a las disposiciones aplicables. Se registrara el
gjercido y el pagado al momento del pago correspondiente.
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Nomina. Se consideran servicios personales las remuneraciones otorgadas a Ios
servidores pliblicos que laboran dentro del Ayuntamiento, asi como los pagos por
concepta de seguridad social y ofras prestaciones derivadas de dichos servicios,
conforme a lo dispuesto por la Ley de los Trabajadores al Servncm del Estado y las
Condiciones Generales.de Trabajo.

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

Son trabajadores de confianza, los servidores publicos del Ayuntamiento que
desempefian funciohes de direccion, inspeccion, supervision, fiscalizacion, vigilancia, y
los que realicen trabajos personales o exclusivos de los mandos medios o superiores
de las dependencias.

Los trabajadores eventuales por obra determinada y/o tiempo determinado son aguellos
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
trabajadores en los términos antes descritos, pero si servidores publicos para efectos
de responsabilidades administrativas.

Para contratarse en esta modalidad deben cumplir, entre ofros requisitos, los

siguientes:

a) Presentar la constancia de inscripcién bajo el régimen de honorarios asimilables a
salarios presentados ante el Sistema de Administracion Tributaria.

b) Otorgar autorizacion 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:

o las Unidades Administrativas deberan validar anualmente las plantillas de personal
conteniendo todas las percepciones y prestaciones otorgadas al servidor ptbiico
ante Administracién y Programacion, con la finalidad de realizar el proyecto de
presupuesto.

e Se debera proporcionar a Administracion a mas tardar los primeros cinco dias de
cada guineena, las incidencias del personal mediante un oficio pormenorizado y con:

las autorizaciones respectivas a su cargo.

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

lineamientfos:

« Administracion es la responsable de emitir la ndmina del Ayuntamiento con base en
los tabuladores de sueidos, incidencias vy los dem_és datos necesarios para tal fin,
debiendo retribuirias proporcionalmente, de acuerdo al numero de dias laborados y
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en los periodos de pago establecidos por la Ley de los Trabajadores al Servicio del
Estado, en el lugar y forma que disponga el Ayunfamiento.

». Es responsabilidad de la Administracién vigilar que las remuneraciones percibidas
por los sefvidores plblicos no excedan los rangos maximos por categoria
establecidos en el tabulador de sueldos autorizado por el Cabildo previamente
publicado en el Periddico Oficial del Estado. Cuandoe se realicen modificaciones al
tabulador de sueldos estas se sujetardn a la legislacién vigente en materia de
publicaciones oficiales.

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

= De conformidad con la legislacién 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, sujetandose a
la realizacion de programas prioritarios de extrema urgencia, debiendo pagarse en un
100% més del salario asignado a las horas de jornada ordinaria.

e La prima vacacional debera retribuirse de manera proporcional al numero de dias
laborados por el trabajador durante los periodos de vacaciones establecidos en la
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estade y en base a las Condiciones
Generales de Trabajo.

e El pago de aguinalde se efectuara de manera proporcional al nimero de dias
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
Generaies de Trabajo.

e Es responsabilidad de las Unidades Administrativas tramitar ante Administracién, los
nombramientos, remociones, renuncias y licencias de los servidores ptblicos, en los
formatos preestablecidos debidamente requisitados.

Sdlo procederan los formatos de movimientos de personal cuando se cumplan los
siguientes requisitos:

a} La fecha de ingreso no rebase como maximo quince dias posteriores a la fecha de
' recepcion.

b} Las licencias sin goce de sueldo no procederan en los casos en que la fecha que
cause efecto el movimiento sea anterior a la fecha de recepcion del aviso, por lo que
sera responsabilidad de la Unidad Administrativa la devolucidn del recurso ministrado
por este concepto.

c) La contrataciéon del {trabajador suriirda efecto hasta gque éste haya entregado su
documentacion completa. En el caso de sustitucion de plazas, indistintamente de la
naturaleza de las mismas, debera previamente acreditarse e! proceso legal de la
persona gue |a ocupaba.
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d) Podra reclasificarse a un trabajador a una categoria de nivel inferior o superior, con
un movimiento de baja o renuncia y aita por reingreso.

e) Los cambios de adscripcién pedran efectuarse cuando una Unidad Administrativa,
previa autorizacion de las areas administrativas, transfiera a otra los recursos de la
plaza que ocupa un trabajador.

f) Para promociones del personal se requiere la autorizacidén de Ja Presidencia
Municipal.

g) De conformidad a la Ley Orgénica de los Municipios del Estado, el Ayuntamiento
esta impedido de cambiar la clasificacion de las plazas o cargos de confianza, a de
base, durante los ltimos ocho meses de su periodo constitucional. Por lo. que la
plantilla de personal solo sera modificada por este concepto hasta el titimo dia del
mes de abril del afio término de su periodo, independientemente de la fecha de
autorizacién por la Autoridad Municipal.

h) Las Unidades Administrativas validaran la némina emitida por Administracién.

i) En los casos de trabajadores con descuento por concepto de pensién alimenticia,
estos se haran efectivos en los términos ordenados por juez competente mediante el
oficio respectivo.

j) Administracion solo podra efectuar retenciones, descuentos ¢ 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 y los que el trabajador
autorice expresamente para cubrir adeudos contraidos.

3.2.1. Personal Eventual

Son las remuneraciones que se pagan a los trabajadores de caracter eventual que
laboran en obras, proyectos y programas especificos, debiendo ajustarse a los
siguientes lineamientos:

e NO podran considerarse o incluirse personal que ocupe alguna otra plaza dentro del
Ayuntamiento.

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

o Las Direcciones y Coordinaciones podran contratar personal eventual segun las
necesidades de su area o para la gjecucion de obras y proyectos especificos. Una
vez concluida la obra o proyecto especifico, el personal asi contratado dejara de
prestar sus servicios en la Unidad Administrativa; pudiendo recontratarse
nuevamente bajo este concepto cuando exista un nuevo proyecto, cuidando las
formalidades juridicas de tal forma que no se generen futuras obligaciones de
caracter laboral para el Ayuntamiento.

3.2.2. Registros contables y Presupuestarios del Impuesto sobre Nomina

E! objetivo es homologar los registros contables y presupuestarios del impuesto sobre
nominas de acuerdo a los [ineamientos establecidos por el Conseje Nacional de
Armonizacion Contable (CONAC), para dar cumplimiento a las Leyes de Hacienda del
Estado de Tabasco y de Coordinacion Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco.
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EJEMPLO:

Pago de prestaciones correspondientes al mes de enero de 2013 en promedio de un
Municipio: $ 6'158,325.63

Calculo del Impuesto:

$6'158,325.63

Tasa: 2.5% (Art. 25 frac. |l Ley de Hacienda del Estado de Tabasco)

Impuesto: $ 153,958.14

Registro del comprometido del impuesto sobre némina determinado por $153,958.14

N&:’ Nombre de la cuenta Debe Haber *
Presupuesto de Egresos
8.24 Comprometido $ 153,958.14
Presupuesto de Egresos
8.22 Por Ejercer $ 153,958.14

Registro del impuesto sobre némina devengada por un monto de $153,958.14
Registro contable

N&:‘ Nombre de la cuenta Debe Haber
3.9.8.1 Impuesto sobre nomina $ 153,958.14

Retenciones y
2117 Contribuciones por $ 153,958.14
Pagar a Corto Plazo

Registro presupuestario
No. de

Cta. Nombre de la cuenta Debe Haber
Presupuesto de Egresos

Bl Devengado $ 153,958.14

824 Presupuesto de

Egresos Comprometido $ 153,958.14
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Registro por la emisidén de la orden de pago
No. de

Cta Nombre de la cuenta Debe Haber
Presupuesto de Egresos
8.26 Ejercido $ 153,958.14
Presupuesto de
8.25 Egresos Devengado $ 153,958.14
Registro del pago del impuesto sobre némina determinado por $153,958.14
Registro Contable
b, de Nombre de la cuenta Debe Habe
Cta. - 3
Retenciones y
2.1.1.7 Contribuciones por Pagar $ 153,958.14
a Corto Plazo
1.1.1.2 Bancos/Tesoreria $ 153,958.14
Registro presupuestal
g Nombre de la cuenta Debe Haber
Presupuesto de Egresos
8.2.7, Pagado. $ 153,958.14
8.2.6 Prsplesode $ 153,958.14

Egresos Ejercido

INGRESOS: Registro de modificacién positiva a la Ley de ingresos por un monto de $153,958.14

"g;:‘ Nombre de la cuenta Debe Haber
8.1.3 Modificacién a Ley de Ingresos Estimada $ 153,958.14
8.1.2 Ley de Ingresos por Ejecutar

$ 153,958.14
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Registro del devengado del Fondo de Resarcimiento de Contribuciones Estatales

Registro contable
i Nombre de la cuenta Debe Haber
1.1.2.4 Ingresos por Recuperar a Corto Plazo $ 153,958.14
Participaciones (Fondo de
4211 resarcimiento de $ 153,958.14
contribuciones estatales)
Registro presupuestario
No. de
Cta. Nombre de la cuenta Debe Haber
81.2 Ley de Ingresos por Ejecutar $ 153,958.14
8.14 Ley de Ingresos Devengada $ 153,958.14

Registro por el cobro del Fondo de Resarcimiento de Contribuciones Estatales
Registro contable

"g': Nombre de la cuenta Debe Haber
1.1.1.2 Bancos/Tesoreria $ 153,958.14
Ingresos por
1.1.24 Recuperar a Corto $ 153,958.14
Plazo
Registro presupuestario
o Nombre de la cuenta Debe Haber
814 Ley de Ingresos Devengada $ 153,958.14
815 Ley de Ingresos $ 153,958.14

Recaudada

Recomendaciones Generales:

e EI pago de este impuesto se debe efectuar con Participaciones,
independientemente de la modalidad del recurso con que se hayan cubierto las
diversas prestaciones a los servidores publicos del Ayuntamiento.
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-+ La Direccién de Administracién iniciara en el sistema administrativo el proceso para
que la Direccion de Finanzas, proceda a efectuar el entero de este Impuesto, para
que se efectlie oporiunamente el devengado del pago a realizar.

e La provision del pasivo y registro del pago se realizara en el mes siguiente ai que
corresponda el pago de las prestaciones que sirven de base para el céiculo del
impuesto.

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

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

Administracion debera tener integrado el expediente de todos sus servidores publicos,
el que debe contener la siguiente documentacion: solicitud de empleo con fotografia,
curriculum vitae, copia de acta de nacimiento, copia de cartilla militar {(en su c¢aso),
copia de la CURP copia de identificacion -oficial, copia de nombramiento, certificado
médico, cartas de recomendacion, comprobante de domicilio o cari‘a de residencia y
constancia o comprobantes de estudios.

3.2.4. Las Constancias de Antigiiedad Laboral

Las Constancias de Antigliedad lL.aboral deberan ser solicitadas por los servidores
pUblicos al Organc Superior de Fiscalizacién, de conformidad ¢on lo establecido en los
articulos 76 fraccion XXIV-de la Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco,
asi como del articulo 17 fraccion XIX y 18, fraccion XX y XXl del Reglamento Interior
del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco.

3.3. Materiales y suministros

Los materiales y suministras son el conjunto de bienes y provisiones que sé requieren

para la prestacion del servicio plblico, asi como para el desempefio de las actividades
administrativas.

Para ejercer los recursos del capftulo 2000 materiales y suministros, las unidades
responsables deberan tener el presupuesto-aprobado y comprometido.

Para comprometer los recursos la un_idad responsable debera contar con el contrato de
compraventa, pedido o documento gue acredite el acuerdo con un tercero para la
adquisicion de los bienes.

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

El ejercido y pagado de los recursos de este capitulo se registrard al momento de
efectuar el pago correspondiente.
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lLos Ayuntamientos deberan definir al interior las unidades responsables de
comprometer, devengar y ejercer estos recursos en su sistema informatico de gasto
plblico.

3.3.1. Formulacion del Programa Anual de Adquisiciones

Con el objeto de consolidar {a compra de bienes v contratacion de servicios, el 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 reuniongs de trabajo, elaborar formato de registro y control de firmas
de sus integrantes, dentro de los primeros treinta dias de cada ejercicio fiscal y al
inicio del mandato constitucional en los primeres noventa dias;

b) Dar aviso por escrito a las Unidades Administrativas del plan de actividades
derivado de los PAl, con la finaglidad de que estas envien oportunamente sus
requerimientos y consolldar compras en beneficio de mejores condmlones para el
Municipio.

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

d) 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 suminisiros programados. Se consideraran compras
fraccionadas, aquellas gque se realizan en forma subsecuente en tiempos menores a
guince dias.

e} En el caso de adquisiciones con recursos provenientes de Fondos de Aportaciones
Federales del Ramo General 33 (Fondos Ill y IV), se apegaran a o 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 y disposiciones correspondientes para el ejercicio fiscal
.de que se trate,

3.3.2. Gastos de alimentacion

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

a) Se debera de anexar a los comprobantes con requisitos fiscales, orden de servicio,
en la que se justifique plenamente el gasto, signada por el titular del area.

b) Cuando por las necesidades de la Unidad Administrativa el personal se quede a
laborar en horario corrido los gastos por este concepto deberan de contener los
nombres y firmas de quienes hayan realizado el consumo.
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¢) Soélo procederan los comprobantes con requisitos fiscales que incluyan consumo de
alimentos; en ningln caso procederan las gque inciuyan consumo de bebidas
alcohdlicas.

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

3.4. Servicios generales

Son las eragaciones que s efectlan por concepto de servicios basicos como teléfono,
energia eléctrica, asi como los arrendamieritos de diversa indole, los servicios
profesionales, financieros, de mantenimiento y comunicacion.

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

Para registrar el compromiso de [os servicios es indispensable formalizar mediante la
firma la orden de trabajo o de servicio, el confrato de arrendamiento, de prestacion de
servicios o el oficio de comision en ei 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.

El registro del compromiso, devengado, ejercido y pagado de [as comisiones financieras
se hara en el momento de aplicacion de las instituciones financieras al Ayuntamiento.

Los Ayuntamientos deberan definir al interior las unidades responsables de
comprometer, devengar y ejercer esios recursas en su sistema informatico de gasto
publico.

3.4.1. Viaticos y gastos de camino.

Viaticos. Son recursos asignados a los servidores plblicos que para el desempefio de
sus funciones deban de trasladarseé por un periodo mayor de 24 horas a lugares
distintos al de su adscripcion. Dichos recursos cubriran los. gastos por concepto de
alimentacion, hospedaje y gastos menores inherentes al viaje.

Gastos de camino. Son recurscos asignados a los servidores pidblicos que para el
desempefio de sus funciones deban de trasiadarse por un periodo menor de 24 horas a
lugares distintos al de su adscripcion. Dichos recursos cubriran los gastos por concepto
de alimentacion y gastos menores inherentes al viaje.

Para comprometer los vidticos o gastos de camino es necesaria Ja presentacién del
oficio de-comision correspondiente autorizado.

Para devengar los vidticos se hard en el momento de autorizacion de ios gastos
comprobados al término de [a comision.
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Lineaimientos generales

Los gastos por concepto de viadticos y gastos de camino se sujetaran a las siguierites
nermas;

1. El pago de viaticos y gastos de camino, procedera siempre gue se conceda al

personal due labora en el Ayuntamiento que por razones del servicio requiera ser

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

2. Solo se otorgaran, por el dia o los dias de comision estrictamente necesarios para
que el personal lleve a cabo el desempefio de la comisién.conferida.

3. Los servidores plblicos comisionados, tendran derecho al otorgamiento de viaticos
y/o gastos de camino de conformidad con la tarifa autorizada, mismoes que se
pagaran antés del inicio de la comision. No se reconoceran gastos superiores a la
tarifa.

4. Se deberan de tramitar con anticipacion.

5. 'La comprobacién de los vidticos se efectuara a fravés del formato de oficio de
comision establecido, en el que se detallara el lugar, dias y motivo de la comision,

anexando los comprobantes del gasto que cumplan con los requisitos fi scales, para
cubrir gastos de fraslado en transporte publico entre otros su comprobacién se hara

mediante recibos de gasto, mismo que en ningln caso excederan del 25% del
monto total asignado para desempefiar la comision, la cual debera ser autorizada
por el Director o Coerdinador General y el Presidente Municipal.

8. La comprobacion de los gastos dé camino se efectuara a través del formato de
oficio. de comision establecido, en el que se detallara el lugar y dias de la comision,
el imporie de gastos de camino, el motivo de la comisidon y debera ser autorizado
por &l Director-o Coordinador General y/o el Presidente Municipal.

7. Los oficios de camision y en su caso el pago de vidticos, seran autorizados por el

titular del area y en el caso de Directores y/o Coordinadores por el Presidente

Municipal.

8. Los oficios de comision y en su caso el pago de los gastos de camino debera ser
autorizados por el titular de la Unidad Administrativa.

9. Si fuera suspendida la comision o postergada por tiempo indefinido, el servidor
plblico .comisionado deberd cancelar el proceso y en su caso, reintegrar
inmediatamente los recursos oforgados,
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10. Al personal operativo que acompaie en comision a un servidor publico de mando
superior, le podran ser autorizados gastos conforme a la tarifa establecida para el
mando superior.

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

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

13. Cuando se desempefie una comisién en dias inhdbiles, el servidor publico
designado debera indicar en el oficio de comisién los motivos que la justifiquen
plenamente.

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

e El servidor publico goce de vacaciones o licencia.
e El servidor publico tenga comisiones simultaneas.

Viaticos fuera del Estado y dentro del territorio nacional: Cuando se requiera que
uno o un grupo de servidores publicos municipales deba asistir a conferencias,
congresos u otras reuniones de caracter oficial los viaticos s6lo podran ser designados
y autorizados por el Presidente Municipal o a quien este delegue.

Viaticos en el extranjero: Solo procederan por los dias estrictamente necesarios para
el desemperio de la comision conferida; el monto de los vidticos sera considerado
tomando en cuenta el tipo de cambio que prevalezca en los dias de la comisién en el
pais donde se lleve a cabo, asi como el costo de los hoteles, alimentacién y transporte
del lugar de que se frate. Estos deberan ser autorizados por el Presidente Municipal
previo acuerdo del Cabildo.

Tarifas de viaticos y gastos de camino
Para la asignacion de viaticos y gastos de camino, las unidades administrativas

deberan apegarse como rango maximo y de acuerdo a sus caracteristicas particulares,
a las siguientes tarifas diarias:

Superior 15 umas 25 umas
Medio y Operativo 10 umas 20 umas

Regidn de los Rios (Balancan, Emiliano Zapata, Jonuta y Tenosique)

Superior 10 umas
Medio 10 umas
Operativo 8 umas 5 umas
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Resto del Estado

Superior 8 umas
Medio 8 umas
Operativo 6 umas 4 umas

Niveles de aplicacion

Para efecto de pago de viaticos y gastos de camino, la clasificacion por tipo de mando
de los servidores publicos es la siguiente:

e 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.

e Operativo. Resto del personal.

Comprobacion de pasajes con boletos de avion

El comprobante con valor fiscal lo constituye el CFDI emitido por la linea aérea, no se
consideraran comprobables las facturas expedidas por las agencias de viajes,
anexando el oficio de comision. En el caso de adquisicién de pasajes para visitantes, se
adjuntara copia del oficio de invitacién.

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 desempefio de sus funciones sus vehiculos y el Ayuntamiento les
pague el combustible y/o el mantenimiento, deberan respaldar el gasto con contratos de
comodato. Asi también para los casos en que se requiera el uso de teléfonos celulares
particulares de los servidores publicos podran suministrarseles las tarjetas de prepago
con un importe mensual no mayor a $ 500.00, previa autorizacion del Presidente
Municipal.

3.4.2. Servicios, consultoria, asesoria, estudio e investigaciones, capacitacion,
adiestramiento, asesorias legales y fedatarios, relativos al capitulo 3000
(servicios generales).

En el caso de los gastos por estos conceptos, la comprobacion debera estar
debidamente integrada (CFDI del recibo de honorarios y retencién, en su caso, orden
de trabajo, contrato, informe por el servicio prestado o entregable y en su caso acta de
adjudicacion), ademas debera desglosar en el contrato el servicio prestado.
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3.4.3. Gastos de difusion

En los casos de servicios publicitarios y/o periodisticos en medios impresos y digitales,
ademas del CFDI, deberan anexar a la orden de pago, el desplegado del ejemplar de la
empresa contratada o evidencia del archivo electrénico publicado, asi come-el contrato
respectivo.

En el caso de promocmn a través de radio y television el contrato debers incluir los
datos de la promocion contratada, las fechas y horarios de difusion, mismo que se
deberan de anexar a la orden de pago junto con el CFDI respective.

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 feria sea municipal o estatal, asi
como los que se realicen con motivo del carnaval, semanas culturales u otras
especificas del Municipio. '

Para los efecios anteriores, debera 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,

sin embargo, estos procesos deberan darse por conciuidos a mas tardar en el mes

siguiente de su ejecucion.

En caso de que dentro de los eventos a que refiere el parrafo anterior; existan gastos
gue por su naturaleza constituyan una ‘accidén de rehabilitacion, construccion,
ampliacion de espacios fisicos o adquisicion de activos deberan registrarse en
proyectos por separado de capital.

Dichos gasios seran validados en Actas de Acuerdo suscritas por el Comité del evento
especial que coirtesponda, previamente constituido; asimismo, tratandose de fa feria
estatal, los que deriven de los gastos personales de la Embajadora, éstos seran
Va_[ldados adicionalmente por la misma.

3.5. Transferencias, asignaciones, subsidios y ofras ayudas

Subsidios y Subvenciones Otorgadas. Son las transferencias corrientes que realizan los
Ayuntamientos, con el fin de estimular la produccion, promover las exportaciones o la
inversion, favorecer determinadas importaciones, mantener en el mercado interno los
precios de los bienes y servicios que producen o venden..

El registro del compromiso de los subsidios, fransferencias, -asignaciones u otras
ayudas se realizara al momento de autorizarse la solicitud o acto requerido. Al inicio del
gjercicio por el monto ariual, del padron de beneficiarios elegibles, revisable
mensualmente.

El registro del devengado de los subsidios, transferencias, asignaciones u ofras ayudas

se realizara en la fecha en gue se hace exigible el pago de conformidad con reglas de
operacion y/o demas disposiciones aplicables.



9 DE DICIEMBRE DE 2023 PERIODICO OFICIAL

42

Manual de Normas Presupuestarias del Munlcipl'o de-Cunduacén,Tabasc_o-.

El ejercido y pagado de los subsidios, transferencias, asignacicnes u otras ayudas se
registrard en el mismo momento al efectuarse el pago del subsidio 0 apoyo:

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

3.5.1. Apoyos sociales

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

a) Ayuda a indigentes.

b) Becas y/o despensas.

e} Programas sociales diversos,
d) Donativos,

Los apoyos sociales se podran entregar en efectivo o en especie.

La comprobacion de los apoyos sociales entregados en efectivo debera cumplir {os
siguientes requisitos:

1}  Nombre, denominacion o razén.social.

2} Registro Federal de Contribuyentes, en caso de personas morales,

3) Firma de recibido del beneficiario, del padre, de la madre o del tutor.

4) Visto bueno del Director y/o Coordinador del area correspondiente. _

5) Debera anexar la solicitud del beneficiario debidamente firmada o con huella digital.

6) Copia de identificacion oficial (credencial de elector, cédula profesional, pasaporte
o cartilla del servicio militar), en caso de no contar con ella, copia de acta de
nacimiento o de la CURP.

7) En el caso de becas, nlimero de matricula de control escolar de!l beneficiario.

8) En el caso de apoyos permanentes producto de programas sociales, se elaborara

un padrén soportado con los documentos sefialados anteriormente, mismo que

debera actualizarse cuando se realicen modificaciones de altas o bajas,
_ju'stiﬁcan_do &l programa con la fundamentacién para su establecimiento vy reglas de
operacion (que establezcan criterios de seleccion, poblacion a beneficiar,

comunidades en gue aplica, forma de comprobacion, vigencia de aplicacion del.

programa entre otras).
Ver anexo 4.

La comprobacion de los apoyos sociales entregados en especie debera estar soportada
por un Acta de Donacidn que cumpia ios siguientes requisitos:

1) Nombre, _denominacién 0 razdn social,
2) Registro Federal de Confribuyentes, en caso de personas morales.
3) CURP en el caso de personas fisicas,
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4) Domicilio o ubicacion del beneficiario.

5) Firma de recibido del beneficiario, del padre, de la madre o del tutor.

6) Cantidad, unidad de medida y descripcion del apoyo entregado.

7) Nombre y firma del Director y/o Coordinador que hace entrega.

8) Debera anexar la solicitud del beneficiario debidamente firmada o con huella digital;
cuando se trate de una instifucion o persona maral, la soficitud debera ser en papel
membretado, con nombre y firma del representante y sello (si lo hubiere).

9) Copia de identificacién oficial (credencial de elector, cédula profesional, pasaporte o
cartilla del servicio militar), en caso de no contar con ella, copia de acta de
nacimiento o de la CURP,

Ver anexo 5.

3.5.2. Cooperaciones Diversas

‘Son asignaciones que no revisten carécter permanente, salvo los apoyos a autoridades
auxiliares de la administracion, destinadas a cubrir las aportaciones en numerario o en
especie a personas fisicas en general con fines de cardcter social, entre otras, no
previstas en las partidas anteriores. Como, por ejemplo, apoyo econdmico a maestros
Jubilados, apoyos para contribuir a [a economia familiar, apoyo a delegados para gastos
de operacién con fines de gestidn social.

La comprobacién de las cooperaciones diversas podra ser a través de listados o de
recibos individuales que cumplan los siguientes requisitos minimos:

1) Nombre del beneficiario.

2) Registro Federal de Contribuyentes.

3) Firma de recihido del beneficiario.

4) Cantidad, y en su caso, unidad de medida y descripcion del apoyo entregado.

5) Debera anexar la solicitud de! beneficiario debidamente firmada- o con huella digital o
acta de la sesién de autorizacion del cabilde; cuando se frate de una institucion o
persona moral, la solicitud debera ser en papel membretado, con nombre y firma del
representante y sello (si le hubiere).

8) Copia de identificacion oficial {credencial de elector, cédula profesional, pasaporte o

cartilla del servicio militar), en caso de no contar con ella, copia de acta de
nacimiento o de la CURP.
VYer anexo 6.

3.5.3. Subsidios Diversos
Son asignaciones destinadas al sostenimiento, fomento y apoyo a instituciones o

empresas con dificultades financieras para realizar trabajos o servicios de interés
general. '
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La comprobacién de estos apoyos sera similar a lo establecido en los requisitos
sefialados para la entrega de Apoyos sociales.

3.6. Bienes muebles, inmuebles e intangibles

Para ejercer los recursos del capitulo 5000, las unidades responsables deberan tener el
presupuesto aprobadoy comprometido.

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

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

Para erogar los recursos para el pago bienes inmuebles, previamente deben estar

autorizados en el presupuesto.

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

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

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

Los Ayuntamientos deberdn definir al interior las unidades responsables de
comprometer, devengar y ejercer estos recursos en su sistema informatico de gasto
pliblico.

3.6.1 Activo no circulante.

Se entenderd como active no circulante a todos los bienes miebles e inmuebles
propiedad del Municipio.

ks responsabilidad de Administracion. v de Contraloria establecer reglas vy
procedimientos para dar de alta, efectuar la reparacién a los bienes muebles, asi como
de los requisitos para su resguardo: v con la aprobacion del Cabildo podra efectuar los
siguientes: baja definitiva, enajenacion, donacion y/o destriccion.

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

Se considera bien mueble todo aquel activo no circulante susceptible de ser trasladado
sin que se deteriore o se modifigue, ni afecte su forma o sustancia. Lo son por su
naturaleza o por disposicion de la ley, y por su durabtlidad.

Los articulos 56 y 57 de la Ley de Adquisiciohes, Arrendamienios y Prestacién de
Servicios del Estado de Tabasco, sefialan que los bienes muebles se sujetaran al
control de almacenes, asi como fas mercancias, materias primas, refactiones;
herramientas y utensilios, comprendiendo como minimo los siguientes aspectos:

Recepcién

Control y regisiro contable N
Inventario, guarda y conservacion
Despacho

Servicios complementarios
Destino y baja

En el caso de bienes que se consideren activo no circulante, la documentacion original

sopotte de la adquisicion deberd conservarse durante el tiempo de vida del bien
correspondiente; la que sera fisicamente resguardada bajo responsabilidad directa del
titular de Administracién quien se encargara de resguardarla, conservarla y hacer
entrega a quien lo sustituya al términe de su gestion.

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

Para |a salida del almacén las Unidades Administrativas deberan elaborar y enviar una
orden de salida que ampare ios bienes requeridos.

Los bienes glte por su naturaleza tengan gue ser entregados directamente por el
proveedor en el area de trabajo solicitante, tales como cemenio, arena, grava para

obras, etc., 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 peridédica sobre las medidas de
control establecidas.

Para su control, Administracion debera cumplir con los siguientes lineamientos:

e Contar con un catalogo de bienes;

e Asignar ndmero de inventaric a todos los bienes muebles propiedad del
Ayuntamiento; '_

o Llevar un padrén en el que se detalle [a ubicacion , responsable del bien; niimero de
inventario, descripcion del bien, marca, placa {en el caso de equipo de transporte),
modelo, serie, color, nimero de factura, fecha de adquisicién y valor del mismo;



9 DE DICIEMBRE DE 2023 PERIODICO OFICIAL

46

Manual de Normas Presupuestarias del Municipio de Cunduacén,Tabasco,

Eiaborar un resguardo que debera firmar el usuario responsable del bien, en el que
se detallen ios datos del punto anterior;

_Lievar el control de los resguardos de bienes muebles, asi como de [a actualizacion

de los mismos;

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

Dar a conocer al OSFE anualmente, el inventario fisico de los bienes muebles e
inmuebles actualizados, valorizados por Unidad Administrativa y conciliados con
cifras al estado de situacion financiera al 31 de diciembre de cada ejercicio, lo que
sera efectuado por las Direcciones de Administracién, Contraloria, Secretaric del

'Ayu_ntamiento y &l Sindico de Hacienda, registrando el aumento o disminucién de los

mismos.
La valuacion de los activos no circulantes, se haran conforme las reglas y
lineamientos establecidos por el CONAC

Las Direcciones de Administracién.y Contraloria podréan realizar inspecciones fisicas de
los bienes cuando asi lo consideren pertinente.

a) Registro de bienes muebles

Previa recepcion de la factura, Administracion procedera al tramite del registro del bien,
asi como a elaborar su resguardo.

Los bienes recibidos en donacién o en comodato se formalizaran mediante un contrato
o convenio entre el Municipio y la coniraparte, en la que se -indique bajo qué
circunstancias son recibidos los bienes muebles; el mecanismo de conirol y resguardo
es el mismo gue cuando se adquiere un bien.

b) Propuesta de baja de bienes muebles

1.

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

Las Unidades Administrativas enviaran oficic signado por el titular de la misma a
Administracidén solicitando la baja del bien, especificando todas las caracteristicas
del mismo, tales como: asignaciébn de nimero de inventario, nombre del bien,
departamento a que se encuentra asignado, nombre del usuario, marca, placas -en
el caso de equipo de transporte-, modelo, serie; color, nimero de factura, fecha de
adquisicion y valor, efc.; girando copias al Departamento de Control de Bienes o su
equivalente y la Contraloria.

En caso de solicitud de baja de vehiculos, maquinaria y equipos especiales, se
reguerira de una opinion técnica del servidor publico responsable que especifique el
motivo de la baja, seran sometidos a un avalllo o estimacion por parte de
Administracion. En el caso de equipo de transporie es necesario que ésta ultima
realice previamente la baja de las placas ante las autoridades de iransito estatal.
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4. Las Unidades Administrativas deberan entregar el bien mueble en las areas que
sefiale Administracién, recibiendo el documento ‘que avala la entrega del mismo
debidamente requisitado.

5. Se debera enviar a la Coniraloria Municipal copia del oficio con &l que se le solicitd
a Administracién la baja del bien, anexando memoria fotogréafica del mismo, a fin de
que esta verifigue la integracion del expediente correspondiente y participe como
testigo en el acta de baja.

No seran tramitadas las solicitudes de baja, que no se apeguen a estos procedimientos.
¢) Procedimiento de enajenacion y/o haja de bienes muebles

La direccién de administracion, sera la encargada de ftramitar la enajenacion y/o
destruccion de los bienes muebles propiedad del Ayuntamiento que figuren en sus
inventarios y que, por uso, aprovechamiento o estado de conservacién, no estén en
condiciones de ser utilizados.

La Secretaria. del Ayuntamiento recibira por parte de Administracion las acias
administrativas acompafiadas de la memoria folografica, en las que se describan los
bienes muebles que hayan causado baja del inventario.

Esta Secretaria elaborara la propuesta de “Acuerdo de baja o enajenacién” para ser
presentade ante el Cabildo quien autorizard en su caso, la enajenacion, donacion,
destruccion o baja definitiva de los bienes muebles.

Una vez aprobado el procedimienio a que haya lugar, Administracion debera notificar

oficialmente al OSFE en un plazo no mayor a quince dias, sobre el procedimiento de
desincorporacion del o los bienes muebles anexando copia fiel del Acta de Cabildo en
gue fue aprobado y album fotografico, comunicando el destino final que se dara a los
mismos.

d) Procedimiento para el mantenimiento y reparacion de bienes muebles
Vehiculos

1) Las Unidades Administrativas deberan solicitar el mantenimiento preventivo de ios
bienes muebles que tengan a su disposicion, con el objeto de que estén en
condiciones de uso y su pericdo de duracién alcance el tiempo previsto.

2) Llevar bitacoras para el control de los gastos de los bienes muebles
{(mantenimiento, reparacién, combustibles y lubricantes, etc.)

Para ello, deberan solicitar a Administracion a través de una orden de servicio el
mantenimiento o reparacion de los bienes asignados a su @rea, especificando
descripcion, marca, placa, modelo y niimero de inventario, el tipo de reparacion que se
requiera, ubicacion; asi como partida que afecta.

En el caso de vehiculos, se deberd especiiicar claramente el tipo de reparacién que se
va a llevar a cabo una vez gque se conpce, comparar presupuestos previamente



9 DE DICIEMBRE DE 2023 PERIODICO OFICIAL

48

Manual de Normas Presupuestarias del Municipio de Cunduacan,Tabasco.

identificados y autarizados por el responsable del area, una vez aprobada deberan
aceptarse otras adiciones a la orden de frabajo.

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

e) Responsabilidades de los titulares de Unidades Administrativas adscritas a

Areas Operativas

Marntener informada a Administracion y a Contraloria de los cambios de asignacion
de los bienes muebles.

‘Solicitar la actualizacion de los resguardos.

Informar a Administracién, Contraloria y Asuntos Juridicos, en un plazo no mayor de

12 horas del extravio, menoscabo ¢ robo de los bienes propiedad del Ayuntamiento.

Asignar de acuerdo a las funciones del drea los vehiculos oficiales.

Girar oficio de comision que justifique el uso de vehiculos oficiales terminada la
jornada laboral, los fines de semana y dias festivos; si no hay comision que lo
justifi ique, los vehiculos no asignados a la autoridad mumclpal y mandos previstos
por-la misma (Limpia, Reglamentos, Alumbrado, Seguridad Publica, Transito, etc.)
deberdn ser resguardados en el estacionamiento oficial correspondiente.

Llevar bitacoras para el control de los gastos de los bienes. muebles
{mantenimiento, reparacion, combustible y fubricantes, etc.).

Las unidades administrativas semestralmente deberan de actualizar et inventario
flsico de los bienes muebles para su conciliacion con Administracion.

f) Responsabilidades de los usuarios y Unidades Administrativas

1.

Es responsabilidad de los usuarios ¢l 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, deberad de ser restituido por los usuarios, previa
determinacién de las responsabilidades imputables al servidor plblico.

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

Abstenerse de permitir el uso de los bienes asignados a personas distintas a las
autorizadas o ajenas al servicio publico del Gobierno Municipal.

Usar el vehiculo asignado solo para fines oficiales.

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



9 DE DICIEMBRE DE 2023 PERIODICO OFICIAL

49

Manual de Normas Presupuestarias del Municipio de Cund_uacén,;_‘l’abascq.

8.

7.

10.

Abstenerse de reparar el vehiculo por si mismo o por interpésita persona, salvo en
los casos de excepcion, asi como de desprender o sustituir cualguier parte

integrante del vehiculo o modificar su estructura.

Abstenerse de circular con el vehiculo fuera de los limites territoriales del Municipio,
con excepcion de gue asi lo requiera |la naturaleza del servicio, o bien cuente con la
autorizacion expresa para tal efecto.

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

El usuario informara, por cualquier via a su alcance, al responsable de la Unidad
Administrativa a 1a que esta adscrito, cuando se suscite un accidente o siniestro: en
atencion a la gravedad del mismo, ‘el usuario dara aviso a la compafia
aseguradora, asi como a las autoridades judiciales o administrativas que
correspondan; '

E! usuario expondra por escrito los hechos a la Direccidn de Administracion,
Contraloria Municipal y en su caso, a la Direccion de Asuntos Juridicos, explicando
brevemente la naturaleza del accidente o siniestro, asi como las circunstancias
matertales de su actuacion y las medidas que fueron fomadas para su atencion.
Con independencia de lo anterior, deberd presentar la denuncia penal
correspondiente ante la autoridad ministerial correspondiente.

g) Lineamientos para adquisiciones de los recursos informaticos

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

1.

La Unidad Administrativa solicitara a la Direccién de Programacion, la suficiencia
presupuestal del proyecto que corresponda para su adquisicion.

Deberan enviar su requisicion de equipas de computo, telecomunicaciones,
radiocomunicacion y en general cualquier recurso informatico al Comité de
Compras, previamente validado por Programacion. Esta debera ser acompaniada

de un dictamen de factibilidad expedido por el responsable del area de informatica o

su equivalente.

3.6.3. Bienes inmuebles

En apego a la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco corresponde al
responsable. de Obras, Ordenamiento tertitoriai y servicios municipales, ejercer la
posesidn del Municipio sobre sus bienes inmuebles y administrarlos en los términos de
la ley y sus reglamentos, salvo:que expresamente sean encomendados por la Autoridad
Municipal a otra area & personas.
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En lo referente a la documentacion legai gue acredita la propiedad del Municipio sobre
los mismos, corresponde a Administracion con &l auxilio de los titulares de la
Secretaria, Contraloria y Sindico que corresponda, de acuerdo al articulo 115 de Ia
misma ley; formular y actualizar anualmente el Catalogo General de [nmuebles
Municipales; asimismo fo haran respecto del Inventario General de los Bienes Muebles
e Inmuebles propiedad del Municipio, mismo que debera contener el valor y las
caracteristicas de identificaciéon de cada uno de ellos, siendo éstos parte de la Cuenta
Publica Anual, remitiendo copia ceriificada de los mismos al OSFE.

En el caso de bienes inmuebles y en estricto apego al articulo 36 fraccion XXIX de la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, para su
desincorporacion del activo no circulante. del Municipio, deberd contar con la
autorizacion del H. Congreso.

3.6.4. Adquisicion de bienes inmuebles

La comprobacién de gastos por este concepto debera estar debidamente integrada
(escritura publica a favor del municipio, copia de credencial de elector del vendedor,
recibo debidamente requisitado), ademas debera anexarse avaltio efectuado por
institucién. o perito autorizado, copia del acta de cabildo donde fue autorizada la
adguisicién del mismo, ceriifi cada por el Secretario dei Ayuntamiento.

3.7. Inversién publica

Son los gastos realizados por el Ayuntamiento destinados a la formacion de capital fijo,
como es la obra por contrato, incluye los gastos en remuneraciones y bienes servicios

destinados a construir o reahzar activos tangibles o intangibles por administracién, los:

que se registraran en la cuenta correspondiente.

El registro. de! compromiso de la obra pdblica se realizaré al formalizarse el contrato por
autoridad competente, o cuando se tenga el proyecto ejecutivo en el caso de la obra por
administracion.

El devengado de la obra plblica se realizard en [a fecha de aceptacion de las
estimaciones de avance de obra (contrato de ohra a premos unitarios), en la fecha de
recepcion de conformidad de la obra (contrato a precio alzado) o en la fecha que se
entregue la documentacion comprobatoria del avance de obra por adminisiracion.

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

Los gastos de capital deben contar con el oficio de autorizacion respective y aparecer
en el presupuesto.

Los programas presupuestarios que inicien con fa letra "K” deben de asignarse un
niimero de proyecto de inversion que el Ayuritamiento designe a las obras y acciones.

De igual modo, debe contar con:
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Un proyecto ejecutivo;

La validaciéon de las instancias normativas;
Verificarse la modalidad de ejecucién; y

Estar respaldadas por las respectivas fianzas.

3.7.1. Obras Transferibles

Para efecto de las obras gue los Ayuntamientos construyen por cuenta de otfos entes
publicos estatales o federales, tates como centros de salud, fechumbres, bardas, aulas
y rehabilitaciones en escuelas; asi como obras de electrificacion, agua potable, drenaje
y alcantarillado, entre ofras. Se programaran, presupuestaran y registraran
contablemente como obra publica, cuando se acuerde con los entes publicos
receptores de las obras, mediante convenio, en el que indique que dicha obra se
transferira mediante 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 1a obra, en ese momento, con el acta de enfrega-recepcion o

con la documentacion 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 ejercicio anteriores”

En el caso de las obras transferibles;, los Ayuntamientos deberan previo a la
programacion elaborar los convenios respectivos que les permita identificar las obras
gue se transferiran a las instancias.

3.8. Inversiones financieras y otras provisiones

3.8.1. Inversiones financieras.

Son las erogaciones que se realizan para la adquisicion de bonos, otros titulos y
valores, asi como préstamos oforgados a ofros agentes econdmicos, incluidas
aportaciones de capital a entidades plblicas y las obligaciones para contingencias e
imprevistos.

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

3.8.2. Otras provisiones
En este rubro se incluyen los recursos que los Ayuntamientos presupuestan para

atender las contingencias por fenomenos climaticos, meteoroldgicos o econdmicos 'y
atender las responsabilidades imprevistas.
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El Ayuntamiento deberé de: presupuestar aquellas contingencias que son recurrentes y
modificar su presupuesto en caso de adicionar recurso en esie rubro.

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

El registro de] devengado se realizara a la entrega de los bienes o ai cumplimiento de
ios avances de los servicios en los términos acordados.

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

3.8. Recursos convenidos:

San los recursos que los Ayuntamientos aportan con los diferentes niveles de gobierno
ya sea federal, estatal o con otros Municipios.

El registro del compromiso se efectuara a ia firma del convenio.

El registro del devengado de ios convenios se redlizarg en las fechas establecidas en.
los convenios y al cumplimiento de los requisitos.

El ejercido y el pagado se aplicard cuando se pague la aportacion.
3.10. Deuda pablica

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

3.10.1. Intereses y amortizaciones de la deuda piblica

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 amortizacion del
capital, segtin calendario. La responsable de devengar el recurso sera Finanzas.

El gjercido y el pagado se registraran al liguidar los montos previstos-de los intereses
y/o del capital de ia deuda.
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»UENTA P UBLICA
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4.1. Cuenta Pablica.

El sistema, al que deberan sujetarse los Ayuntamientos, registrara de manera armonica,
delimitada y especifica las operaciones presupusstarias y contables derivadas de la

gestion publica, asi como ofros flujos econdmicos. Asimismo, generard estados
financieros, confiables; eportunes, comprensibles, periodicos y comparables, los cuales:

seran expresados en términos monetarios,

Cada Ayuntamiento sera responsable de su contabilidad, de la operacién del sistema;
asi como del cumplimiento de lo dispuésio por la Ley de Contab|l|dad y las
disposiciones del CONAC.

El sistema estara conformado por el conjunto de registros, procedimientos, criterios e
informes, estructurados sobre |a base de principios técnicos comunes destinados a
captar, valuar, registrar, clasificar, informar e interpretar, las transacciones,
transformaciones y eventos que, derivados de ia actividad econdmica, modifican la
situacion patrimonial del gobiemo y de las finanzas publicas.

Los Ayuntamientos deberan asegurarse que el sistema:

[. Refleje la aplicacién de los principios, normas contables generales y especificas e
instrumentos que establezca el CONAC;

ll. Facilite el reconocimiento de sus operaciones de ingresos, gastos, activos, pasivos.

y patrimoniales; |
lll. Integre en forma automatica el ejercicio presupuestario con la operacion contable,
a partir de la utilizacion del gasto devengado;

V. Permita que los registros se efecttien considerando la base acumulativa para la

integracion de la informacion presupuestaria y contable;

V. Refleje un registro congruente y ordenado de cada operacion que genere
derechos y obligaciones derivados de la gestion econdémico-financiera de los entes
plblicos;

VI. Genere, en tiempe real, estados financieros, de ejecucion presupuestaria y otra
informacién que coadyuve a la toma de decisiones, a la transparencia, a la
programacion con base en resultados, a la evaluacién y a la rendicion de cuentas,

Y

Vil. Facilite e} registro y control de los inventarios de los bienes muebles e inmuebles
del Ayuntamiento.

Los Ayuntamientos deberan registrar en su contabilidad los bienes muebles e
inmuebles siguientes:

|. Los inmuebles destinados a un servicio publico conforme a la normatividad
aplicable; excepto los considerados como monumentos arqueolégicos, artisticos o
histéricos conforme a la Ley de la materia;
{l. Mobiliario y equipo, inciuido el de computo, vehiculos y demas hienes muebles al
servicio de los Ayuniamientos; y
[i. Cualesquiera otros bienes muebles e inmuebles que el CONAC determine que
deban registrarse.
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Los registros contables de los bienes a que se refiere el punio anterior se realizardn en
cuentas especificas de! activo.

Los Ayuntamientos contaran con un plazo de 30 dias habiles para incluir en el
inventario fisico los bienes que adquieran. Los Ayuntamientos publicaran el inventario
de sus bienes a través de internet, el cual deberan actualizar, por 1o menos, cada seis
meses.

Los sisiemas contables de los Ayuntamientos permitiran, en la medida que
corresponda, la generacion periédica de los estados y la informacién financiera gue a

continuacidn se sefiala y gque seran la informacién minima para entregar al OSFE:

|. informacion contable, con la desagregacion siguiente:

a) Estado de situacién financiera;

'b) Estado de Actividades

¢) Estado de variacion en la hacienda publica;
d) Estado de flujo de efectivo;

-8) Notas a los estados financieros;

f) Estado analitico del activo;

Il. Informacién presupuestaria, con la desagregacion siguiente: {ver anexo 7)

a) Estado analitico de ingresos, del que se derivara la presentacion en clasificacion
economica por fuente de financiamiento y concepto,

b) Estado analitico del ejercicio dei presupuesto de egresos del gue se derivaran las
siguientes clasificaciones: '
i. Administrativa; _
. Econémica y por objeto del gasto, y
iii. Funcional-programatica;

Con la finalidad de cumplir en tiempo y forma con el envio al OSFE de los informes que
contengan el avance financiero y presupuestal, las direcciones de Administracién,
Programacion, Finanzas y Cortraloria, deberan acordar un calendaric de actividades
de cierre. de ejercicio mensual que incluya fechas iimite de recepcion y tramite de
documentacién comprobatoria del gasto y 6rdenes de pago; asi como elaborar un
fiujograma del tramite que debera seguir la documentacion relativa al informe mensual.

Las Unidades Administrativas deberan respetar las fechas y curso de la documentacion
que sefalen las dependencias normativas.
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4.2. Periodo de ejecucion 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 ejecucién de planes y
programas presupuestarios, las unidades administrativas responsables de su operacion
deberan establecer previo andlisis los tiempos para [a ejecucion de los mismos, asi
como notificarlo a Programacion en la cédula correspondiente al remitir sus propuestas,

Programacion de acuerdo al flujo o calendario de ministracion de recursos con que se
cuenta para las diferentes modalidades de gasto (Participaciones Federales, Recursos
Propios, Aportaciones Federales, Convenios, etc.) valorara los mismos con la finalidad
de garantizar el adecuado flujo de recursos para su desarrollo y en su defecto, hara a
las unidades administrativas las propuestas de meodificacion a dichos calendarios; con
ello garantizara liquidez para hacer frente a los compromisos gue ellos representan.

Es responsabilidad de las Unidades Administrativas ejercer los recursos de acuerdo a

los calendarios establecidos, evitando sobregiros o subgjercicios.
4.2.2. Cierre de proyectos de inversion

Concluida la ejecucion de un proyecto de inversidon de adquisicion u obra publica, las
areas ejecutoras deberan formalizarla a la brevedad suscribiendo el acta de entrega-
recepcion, acta administrativa y/o acta de donacion seglin sea el caso, ésta debera
anexarse a la estimacion 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

legislacion vigente, previamente a la recepcion de la obra y a la suscripcion el acta de
entrega — recepcion se debera contar con |a fianza de vicios ocultos.

Las &reas ejecutoras deberan enviar oportunamente a Contraloria, la relacion de
nombres, cargo y conocimiento de firma de los servidores publicos designados por los
titulares de las mismas, para suscribir las actas de entrega-recepcion de obra ptblica y
las actas de conclusion de obra, en todos los proyectos de inversion.

Los servidores puiblicos que en representacion de Contraloria suscriban las actas de
entrega-recepcion de proyectos de adquisicion u 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 inversion

Es el caso de proyectos iniciados en su mayoria hacia el final del afio, que guedaron
en proceso y/o no iniciados al cierre del ejercicio presupuestal; deberan de refrendarse
(programarse), por el saldo total 6 parcial de recursos disponibles al finalizar éste,
mismo gue debera coincidir con el reflejado contable y financieramente; previendo
identificar la procedencia de los recursos y cuidando no cambiar la naturaleza de los
mismos sobre todo cuando sean de procedencia federal o de convenios especificos
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(CIMADES, PEMEX, etc.). En el caso de recursos procedentes de las Aportaciones
Federales del Ramo General 33, deberan ejercerse a mas tardar al 31 de marzo del
siguiente ejercicio fiscal.

Los adeudos pendientes al cierre del ejercicio fiscal, deberdn ser reportados a
Programacion para refrendo por las areas ejecuioras en tiempo y forma y debidamente
registrados y soportados contable y financieramente.

Nota: En el caso de recursos provenientes de Aportadiones Federales del Ramo
General 33 es importante considerar los siguientes conceptos:

Tomando en cuenta el principio de Anualidad del Presupuesto de Egresos, los recursos
deberan ejercerse en el afio para el que fueron asighados, solo cuando por causas
justificadas, al 31 de diciembre del ejercicio fiscal de que se trate, no se ejerzan en su
totalidad los recursos, los Ayuntamientos deberan identificar las obras y/o Acciones que
no podran concluirse e incluirlas en la Cuenta Piblica como REFRENDOS.

El refrendo tiene como objetivo:

» Propiciar la continuidad de las obras-en proceso. _
= Propiciar la congruencia entre la comprobacién del gasto, los montos validados v las
fechas de comprobacion dentro del primer trimestre.

Para la integracion de las propuestas de Refrendo se observara lo siguiente:

Los. Municipios seran los responsables de integrar la propuesta para lo cual se
identificaran las obras que, aun ¢uando fueron programadas para terminarse en &l
gjercicio, no se concluyeran dentro del mismo:

o No-son refrendables los recursos autorizados para gastos de operacion.
e Los Ayuntamientos no podran utilizar los recursos del ejercicio anterior, sin que
previamente hayan sido refrendados.

La informacion presentada como refrendo debera ser igual a la del cierre dei gjercicio.
4.2.4. Remanentes presupuestales

Corresponde a los recursos producto del ahorro presupuestal generados en su mayoria
por economias en los planes y programas eéjecutados durante e ejercicio y/é
provenientes de mayor captacion de Recursos Propios o incremento en la estimacion y
pago de Parficipaciones Federales al cierre del mismo. Su particularidad es debido a
que su captacion corresponde a época de final de egjercicio 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,



9 DE DICIEMBRE DE 2023 PERIODICO OFICIAL

58

Manuat de Normas Presupuestarias del Municipio de Cunduacan,Tabasco.

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

conveniente atender a las siguientes recomendaciones.
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 1V, Convenios, entre otros) Por cada modalidad se debera
atender a la siguiente estructura:

1. Concentradora: Cuenta de uso exclusivo para recibir traspasos bancarios
(Participaciones Federales por parte de la Secretaria de Finanzas Esiatal, etc.) y/o
depositos (Caja recaudadora, etc.). Su manejo sera el siguiente: los depdsitos
tendran origen segun sea el caso y las salidas seran para dar suficiencia a la cuenta
0 conirato de inversion y/o a la cuenta de egresos.

2. Cuenta 6 Contrato de inversién: Cuenta en la que se concentran los recursos
disponibles para invertir (en instrumentos bancarios gque no generen riesgoes) 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 concentradora.

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

Realizar conciliaciones bancarias previas durante el mes en curso identificando posibles
cargos ¢ abonos indebidos por parte de la institucion bancaria, con la finalidad de
contar con tiempo suficiente para su aclaracion y/o cancelacion antes del proceso de
cierre mensual y evitar que por esta causa se generen retrasos en el proceso de
integracion de los informes financieros y presupuestales mensual.

Nota: En el caso de recursos provenientes de Aportaciones Federales del Ramo
General 33 es importante considerar los siguientes conceptos:

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

e Las comisiones cobradas por sobregiros en las cuentas y retenciones bancarias
seran responsabilidad de [a persona gue maneje los recursos, misma que
reintegrara su importe de inmediato.

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

» Los rendimientos financieros obienidos de [as cuentas de Ingresos y Egresos se
orientaran a los mismos rubros de inversién que establece la Ley de Coordinacion
Fiscal y formaran parte de los recursos de los Fondos, mismos que se registraran
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financiera y presupuestaimente en el momento en que se obtengan, debiendo
detallar el nimero(s) de la cuenta(s) Bancaria(s) que lo(s) generd, asi como expedir
el Recibo Oficial correspondiente con el concepto de Rendimientos Financieros de
los Fondos de Aportaciones Federales del Fondo que se trate”.

4.3.2. Deudores

Al cierre del gjercicio en curso no deberan presentarse saldos a cargo de terceros yfo
servidores pablicos.

E! Ayuntamiento no esta facuitado para otorgar préstamos personales.
4.3.3. Pagos anficipados

Seran soportados por [a solicitud correspondiente, donde debera sefialarse clave
programatica, programa presupuestario y en su caso proyecto asi como. ubicacion;
asimismo al liquidar el saldo deberan hacer mencidh en la poliza cheque de los
anticipos otorgados con.anterforidad sefialando nimero de cheque, fecha e importe.

En el caso de anticipo a coniratistas se comprobard como minimo, can factura, copia
del acta de fallo y copia de fianza que ampare el mismo; en todos los casos
prevalecerdn 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 excepcidn de jos proyectos refrendados.

4.3.4. Obligaciones

Corresponden a retenciones efeciuadas durante el periodo mensual provenientes del
registro confable de ndminas, pagos a contratistas, profesionistas independientes,
arrendatarios, etc. las cuales deberan entérarse atendiendo a las disposiciones
aplicables al caso. Al término del ejercicio fiscal, de existir saldo en estas cuentas
debera corresponder al monto de las retenciones que se hayan efectuado en el mes de
diciembre y que se encuentran pendientes de pago. Su monto debera estar respaldado
por saldo bancario disponible.

1. A favor de terceros: Corresponden a retenciones a servidores publicos y terceros.

por concepto de seguridad social {seguros voluntarios, cuotas al ISSET,; cuotas
sindicales, créditos convenidos. oforgados por casas comerciales, pensiones
alimenticias, etc.).

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

4.3.5. Acreedores diversos

Al cierre del gjercicio en curso no deberan presentarse saldos entre cuenias bancarias
cuando el programa o modalidad de gasto de destino no cuente con suficiencia
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bancaria para su devolucion. No deberdn hacer préstamos de las cuentas de
Aportaciones Federales (Ramo 33) a ofras fuentes de recursos ya que la tegislacion
federal aplicable al caso, tipifica este tipo de movimientos como desvio de recursos.

4.4. Autoevaluaciones trimestrales

Para dar cumplimiente a lo dispuesto por el articulo 41, segundo parrafo de la
Constitucion Politica del Estado Libre vy Soberano de Tabasco; 29, fraccidn VIl y 81
fraccion | de la Ley Organica de los Municipios def Estado de Tabasco y los articulos 8,
9y 10 de la ley de Fiscalizacion Superior del Estado, la Contraloria en coordinacion con
las areas operativas y normativas correspondlentes llevard a cabo €l Informe de
Autoevaluacion del ejercicio del gasto publico por periodos trimestrales, mismo que
remitira dentro de los 30 dias siguientes al cierre del trimestre al OSFE.

El documento de autoevaluacion trimestral debera contener informacion financiera,
presupuestal y avances fisicos de las acciones al cierre de cada mes trimestre (marzo,
junio, septiembre y diciembre), en los formatos establecidos para importes acumulados
y en los anexos la relativa al periodo; debiéndose hacer las notas y observaciones
pertinentes que permitan mayor explicacidn y transparencia al eiercicio del gasto
publico.

4.4.1. Calendario de fechas de corte para las autoevaluaciones

Contraloria sera la encargada de establecer.la metodologia y calendario interno a fin de
obtener y procesar la informacion necesaria para elaborar los Informes frimesirales de

autoevaluacion, lo gue garantizara a dicha dependencia su cumplimiento en tiempo y

forma.
4.4.2. Proceso de las autoevaluaciones trimestrales

Contraloria es |a responsable de recabar, analizar, integrar y enviar trimestralmente los
informes de autoevaluacion; por o cual previo acuerdo establecido con las areas
operativas v normativas y en cumplimento al calendario, presentaran la informacién
correspondiente.

Posteriormente a su andlisis, se coordinara con los responsables de la ejecucion de los

proyectos, para conciliar [a informacion presentada y en su caso, aclarar cualquier duda.

o diferencia que se presente entre la informacion presentada por la dependencia
gjecutora y la obtenida por Contraloria producto de su programa de supervision.

Una vez verificados y validados los datos Contraloria, Programacion y Finanzas
procederan en coordinacién a asentarios en los formatos establecidos por el OSFE.
Como responsable del proceso de integracion del documento de autoevaluacion,

Contraloria recabara -ademas de la propia, las firmas de los responsables de las areas.

de Programacion, Finanzas, Obras Plblicas Ordenamiento Territorial y Servicios
Municipales, Desarraolla, Presidencia Municipal,
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4.4.3. Entrega de las Autoevaiuaciones Trimestrales

L& entrega de la Auioevaluaciones trimestrales que en términos del articulo 29, fraccidn
VIl de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, se realizara- medlante
oficio signado por e! Contralor Municipal dirigido al titular del Organo Superior de
Fiscalizacién, en -original y copia. De existir observaciones a la autoevaluacion del
trimestre que corresponda, por el OSFE, serdn comunicadas al ente fiscalizado por
medio del Pliego de Observaciones.

4.4.4. Informes de la autoevaluacion trimestral municipal (ver anexos de
autoevaluacién)

ANEXO 1. ESTADOS PRESUPUESTARIOS
ANEXO1.1  CONCENTRADO DE INGRESOS
ANEXO 1.1A  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, FONDOS DE APORTACIONES FEDERALES
(RAMO 33, FONDOS 1ll'Y V) Y CONVENIOS POR TIPO DE GASTO
ANEXO 2.1 PRESUPUESTO DE EGRESOS DE PARTICIPACIONES
FEDERALES, RECURSOS PROPIOS, FONDOS DE APORTACIONES
FEDERALES (RAMO 33, FONDOS il Y IV) Y CONVENIOS POR
CAPITULO.

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

ANEXO 2.3 COMPARATIVO DEL GASTO CORRIENTE POR UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE RECURSOS PROPIOS.

ANEXO 2.4 RESUMEN PRESUPUESTO APROBADO Y MODIFICADO DE
PARTICIPACIONES FEDERALES

ANEXO 2.5 RESUMEN PRESUPUESTO APROBADO Y MODIFICADO DE
RECAUDACION PROPIA. |

ANEXO 2.6 RESUMEN DEL RAMO GENERAL 33 DEL FONDO I

ANEXO 2.7 RESUMEN DEL RAMO GENERAL 33 DEL FONDO IV

ANEXO 2.8 RESUMEN DEL RAMO GENERAL 33 DEL FONDO i,
REFRENDOS |

ANEXO 2.9 RESUMEN DEL RAMO GENERAL 33 DEL REFRENDO DEL
FONDO IV DEL RAMO GENERAL 33 DEL FONDO IV, REFRENDOS

ANEXQ 3. RESUMEN DE PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS DEL GASTO
PUBLICO MUNICIPAL

ANEXO 4. CONCENTRADO DE LAS ACCIONES DE GASTO PUBLICO
(CORRIENTE, CAPITAL Y OTROS)
ANEXO 4.1 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO DE
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PARTICIPACIONES FEDERALES. | o
ANEXO 4.2 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO DE
REFRENDOS DE PARTICIPACIONES FEDERALES.

ANEXO 4.3 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO DE
RECURSOS PROPIOS. | | |

ANEXO 44 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO DE
REFRENDOS Y REMANENTES DE RECURSOS PROPIOS.

ANEXO 4.5 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO (DE
RECURSOS DE FONDEO I1i, ASIGNACION ANUAL. |
ANEXO 4.6 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO DE
RECURSOS DE FONDO HI, REFRENDOS Y REMANENTES.
ANEXO 4.7 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO DE
RECURSOS DE FONDO IV, ASIGNACION ANUAL.

ANEXO 4.8 RELACION DE ACCIONES DE GASTO PUBLICO DE
RECURSOS DE FONDO VI REFRENDOS Y REMANENTES.

Nota: De los formatos del 4.1 al 4.8 deberan elaborarun reporte por situacion de

las acciones: Concluidas, en proceso, no iniciadas o canceladas segin sea

necesatrio.,

ANEXO 4.9 RELACION DE ACCIONES MUNICIPALES REALIZADAS POR
CONTRATO EN EL TRIMESTRE CON RECURSOS DE: PARTICIPACIONES
FEDERALES, RECURSOS PROPIOS, APORTACIONES FEDERALES RAMO
GENERAL 3_3. FONDOS JIl 'Y IV, FINANCIAMIENTO BANOBRAS Y CONVENIOS.

ANEXO 4A CONCENTRADO DE LAS ACCIONES DE GASTO PUBLICO
CONVENIDAS

ANEXO 4-A-l. RELACION DE ACCIONES CONVENIDAS (ESPECIFICAR POR
CONVENIO)

Nota: De los formatos del 4.A. deberan elaborar un reporte por situacién de las
acciones: Concluidas, en proceso, no iniciadas o canceladas segun sea
necesario.

ANEXO 4B. RELACION DE ACCIONES CONVENIDAS PARA SU EJECUCION CON
DEPENDENCIAS ESTATALES Y FEDERALES EN EL TRIMESTRE.

ANEXO 5. ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
NOTA: Los Ayuntamientos deberan presentar el indicado por el CONAC.,
ANEXO 6. ESTADO DE SITUACION DE LA DEUDA PUBLICA

ANEXO 7. RELACION DE ACTAS DE CABILDO
ANEXO 8. CUADRO DE FIRMAS
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Todos los formatos anteriores deberan presentarse impresos, firmados, sin
perforaciones y en respaldo electrénico en Excel.

4.5. Evaluacion Final del Programa Operativo Anual y Avance del Plan Municipal
de Desarrollo.

La Evaiuaﬁ;_ién‘ final del Programa Operativo Anual y el Avance del Plan Municipal de
Desarrollo, que el Municipio debe enfregar a- mas tardar el .31 de marzo del afio

siguiente en el OSFE, en términos del articulo 29 fraccion VIH de la Ley Orgéanica 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 informacion debera ser presertada con fecha de corte al 31 de diciembre y debera

ser remitida al OSFE a mas tardar el 31 de marzo del afio siguiente.

4.6. Entrega del Informe Financiero y Presupuestal mensual

De conformidad con lo establecido en los Articulos 1, 43, 48 y 49 de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, me permito comunicarle que los Informes Presupuestales
y Financieros a que se refiere el Articulo 65 fraccion VI parrafo quinto de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, detallados en la seccién | y Il se
entregaran a mas tardar el Gltimo dia del mes siguiente que se trate, en un horario de
9:00 a 15:00 hrs., en las oficinas de este Organo Superior de Fiscalizacion del Estado,
ubicado en la calle Carlos Pellicer Camara No. 113, Col, del Bosque, de esta Ciudad
Capital, debiendo conservar bajo guarda y custodia los documentos -originales
comprobatorios y justificativos, asi como los libros principales de Contabilidad.

.- Informacion Contable, con la desagregacién siguiente:

a) Es‘tado-de Situaciéon Financiera. Can sus anexos hasta el nivel afectable;
b). Estado de Actividades;

¢) Estado de Variacion en la Hacienda Pliblica;

d) Estado de Flujos de Efectivo;

e) Notas a los Estados Financieros;

- f) Estado Analitico del Activo.

Il.- Informacién Presupuestaria, con la desagregacion siguiente:

a) Estado Analitico de Ingresos, del que se derivara la presentacién en clasificacion’
economica por fuente de financiamiento y concepto.
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b) Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos del que se derivaran las
siguientes clasificaciones:

1. Administrativa,

. Econémica y por Objeto del Gasto, y

[il. Funcional-Programatica.

Nota. - La presentacion de la informacidn serén de acuerdo a las Normas y Metodologia
para la emisidn de. Informacién Financiera y Estructura de los Estado Financieros
Basicos del Ente Publico v caracteristicas de sus notas establecidas por el Caonsejo

Nacional de Armonizaciéon Contable (CONAC). La informacién contable de la seccién |
debera estar firmada por el Presidente Municipal, Sindico de Hacienda y Director de

Finanzas y la correspondiente a la Informacién Presupuestaria por ¢l Presidents

Municipal, Sindico de Hacienda y Director de Programacion.

Asi mismo, con la finalidad de planear nuestra fiscalizacién, mantener actualizados los
movimientos de personal, asi como en su caso efectuar confirmacicnes o compulsas de
conformidad a los articulos 14 fraccion Xl de la Ley de Fiscalizacién Superior del Estado
de Tabasco y 18 fracciones XIV y XXl del Reglamento Interior del Organo Superior del
Estado remita en los mismos t&rminocs la siguiente informacion:

IH.- Expedientes Especificos.

a).- Expedientes técnicos de registro de los proyectos de capital programados a través.

de las diversas fuentes de financiamiento.
|. Copia de cédula Planeacidon y Programacién Presupuestaria de Obra Plblica.

ll. Copia del Acta de Cabilde de validacion del uso de los recurses para ia ejecucién o

cancelacion de los proyectos de inversidn de las diversas fuenies de

financiamiento.
Ill. Padron de Contratistas.

b).- Plantila de personal del H. Ayuntamiento, inicial y modificaciones que
mensualmente se generen, la cual sera.enviada por:

v Condicién laboral
v Valorizado
v Comparativo

c).- Cedula mensual de proveedores y prestadores.de servicios de todas las fuentes de
recursos (Participaciones Federales, Recaudacién Propia, Convenios, Ramo General
33, Fonde de Aportaciones para la Infraesiructura Social Municipal, Fondo [l y Fondo
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de Aportaciches para el Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones
Territoriales del Distrito Federal, Fondo 1V.

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 documentacion debera integrarse en archivadores de pasta dura a efecto de
conservar los documeritos en estado fisico aceptable.

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

IV. La informacién de las secciones |, il y los incisos b y ¢ de [a seccion |l| se deberan
entregar impreso y en medio magnético formato Excel.

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

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

Guia de referencia para integracion de Expedientes de proyectos de acuerdo a
fuente de financiamiento aplicado para obra publica con recursos
municipales.

Expediente técnico de registro de obra
DOCUMENTO PROCEDENCIA DE LOS RECURSOS OBSERVACIONES

| & | re | | U

RT v
Acta de cabildo (pagina(s) referente o o ,
a la autorizacion del proyecto

Acta de COPLADEMUN

Acuerdo de ejecucion de obra

emitido por el comité de obra v v
publica municipal,

Acla de prionzacion de obra

Acta de aceplacion de |la
comunidad

Acta de integraciGn de comilé
comuniano

Documenlo que acredite la
propiedad del predio (segun caso
Cédula de planeacion y v T
programacion presupuestana

Caratula de expediente técnico
Cédula de registro de obra inicial
o 1R

Analisis de precios unitarios en
Obras Contratadas y/o costos
unitarios en Obras por
administracion. .
Explosion de Insumos
Croquis de localizacion

Croguis de ubicacion de la obra

Obras menores (croquis de la obra
y delalles constructivos c¢on
alcances y especificaciones
debidamente validado
Proyacto ejecutivo  (debidamente
validado por Director Responsable
de Obra y funcionarios
responsables)
1. Memoria descriptiva del Paki  ohesk @B
o ol baieg | v v v v inversion
. Planos arquilectonicos, adranidiia
instalaciones, astructurales, L
acabados. detalles
conslruclivos. elc
Estudios: mecanica de suselos,
topograficas, hidrologicos,

v
v
v

B
\
EECBE T EBY B R

BN RN

v v v

v < v v
v v v v
v v
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gl sequn corresponda
Dictamen de factibilidad de areas 7 A e &

e Expediente técnico final de obra

PROCEDENCIA DE LOS RECURSOS

B
RY
v v . &

DOCUMENTO

OBSERVACIONES

Adecuacion presupuestal v v
Cédula de planeacion y v v o v
programacion final A
Caratula de expediente lécnico v v
Cedula de registro de obra v v

v v
Presupuesto con pu. o cosio por v v T v
conceplo de obra debidamente
L7100 L Ao b i __ _ .
Explosion de insumos final v v v v
Obras menores (modificaciones en v v v v

crofjuis o detalles constructivas con

alcances y especificaciones) segun

caso. (validados)

Proyecto  ejecutivo  modificado v v v v
debidamente validado por los

funcionarios responsables y DR O.

segun caso. (validados)

Acta de entrega-recepcion con _ .
descripcion general de obra y R4 v v v
volimenes ejecutados

Cedula censal (segin caso)

fimada por los beneficianos ; / :
autoridades municipales y de la ¥ ¥ v ¥
comunidad

Bitacora de obra o equivalente

v
Expediente fotografico v

Documentacién completa del

praceso de Licitacion o concurso y

propuesta ganadora (malrices e & o 5 7
indiréctos) contrato de : .3
arrendamiento de maquinana y/o

equipo (si es el caso)

Pruebas de laboratoric  de : y
concrefos, compaclacion, acero, v v v o
elc (segun caso)

Convenio de ejecucidn  ylo _ . _
transferencias de recursos (en caso R 48 v v v
de obra convenida)

i
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Es importante sefialar que todo documento que no se encuentre relacionado en esta
seccion, debera estar integrado en el expediente unitario de cada proyecto ejecutado,
de acuerdo a lo manifestado en el articulo 213 del Reglamento de la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, resguardandolo en el area
responsable del mismo.

Se elaborara una relacion de los proyectos en el oficio de envio del Informe mensual de
Cuenta Publica en el siguiente formato, sefialando si el expediente es de registro de
obra o final (obra concluida).

Clave Nombre del Clave y nombre de Procedencia Situacion del
. Programa Programa Proyectoicompone | Moo @ 1a E?eﬁ]:?gn de los Proyecto
" | presupuestario Presupuestario nte Recursos

Inicial Final

Es importante sefialar 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 la entrega del informe mensual de Cuenta Publica, asi mismo
la cantidad de obras concluidas en el trimestre que se trate,

4.7. Aportaciones Federales del Ramo General “33”

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

Fondo de Aportaciones para la Educacion
Basica y Normal (FAEB)
Fondo de Aportaciones para los Servicios de

Salud (FASSA).
A. Fondo para la Infraestructura
Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Estatal (FISE)
Social (FAIS) B. Fondo para la Infraestructura

Social Municipal (FISM)
Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento
de los Municipios y de las Demarcaciones
Territoriales del Distrito Federal (FORTAMUN-
DF).

Fondo de Aportaciones Maitiples (FAM),
Fondo de Aportaciones para la Educacion
Tecnoldgica y de Adultos (FAETA),

Fondo de Aportaciones para la
Seguridad Publica de los Estados y del
Distrito Federal (FASP)

Fondo de Aportaciones para el
Fortalecimiento de las Entidades
Federativas

Asistencia Social
Infraestructura Educativa.
Educacién Tecnolégica
Educacion de Adultos

®>mP
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De los ocho fondos los gue integran las “Aportaciones Federales”, dos inciden
directamente en los Municipios: el de Infraestructura Social Municipal (Fondo i}y el de
Fortalecimiento de los: Municipios y las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal
(Fondo V).

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

4.7.1. Fondo ill.- Fondo para la Infraesiructura Social Municipal (FISM).

lLLas 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 poblacion. que se encuentren en condiciones de rezago
.social y pobreza extrema en las siguientes vertientes:

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

¢ Fondo para la Infraestructura Social Municipal (FISM): Con base en &f articulo 33
del capitulo V de la l.ey de Coordinacion Fiscal, las aportaciones federales que con
cargo al Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social 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 condiciohes 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 deniro de este Fondo estd permitido ejercer los

recursos en fos siguientes rubros: Agua Potable, Alcantarillado, Drenaje y Letrinas,
Urbanizacién Municipal, Electrificacion Rural y de Colonias Pobres, Infraestructura
Basica de Salud, Infraesiructura Basica Educativa, Mejoramiento de Vivienda,
Caminos Rurales, Infraestructura Productiva Rural, 2% para el Programa de-
Desarrollo lnstitucmnai y 3% para Gastos Indirectos de Obra.

Atender lo dispuesio por la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la

misma del Estado de Tabasce y a la Ley de Asentamientos Humanos y Desarroilo
Urbano para el Estado de Tabasco. Los Ayuritamientos antes de dar inicio a la
ejecucién de obras incluidas dentro del rubro de Urbanizacién Municipal deben
considerar que estos cuenten previamente con servicios de agua potable, alcantarillado,
drenaje, letrinas y energfa eléctrica como minimo.

= Agua Potable: Obras necesarias para la captacion, conduccion, almacenamiento,
potabilizacion, distribucion y suminisiro de agua potable en las comunidades.
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o Aicantarillado: La construccion, ampliacidn y mantenimiento de los sistemas de
alcantarillado de las aguas negras y en su caso de las aguas pluviales, incluyendo |a
infraestructura necesaria para el tratamiento, vertido y disposicién final de las
mismas.

¢ Drenajes y Letrinas: Programas para la construcci6n redes de drenaje, de letrinas y
sanitarios ecologicos,

» Urbanizacidn Nunicipal: Construccion de la Infraestructura plblica y ordenacion de
la misma para el desarrollo de las comuhidades quedando comprendidas,
pavimentacion y embanquetados en sus vialidades y el alumbrado publico, entre
otras.

o Electrificacion rural y de colonias pobres: Construccién y/o ampliacion de lineas y
redes que tienen por objeto-el suministro o 1a utilizacion de la energia eléctrica en las
comunidades, inciuyendo p]antas de energia solar.

o Infragstructura Basica de Salud: Realizacion de obras, acciones sociales basicas e
inversiones encaminadas a mejorar la infraestructura y dotacion de los servicios de
salud para los habitantes de los Municipios.

o Infraestructura Basica Educativa: Obras, acciones sociales basicas e inversiones
destinadas & educar, formar e instruir a los habitantes de las comunidades, con el
propésito de desarrollar y perfeccionar sus facultades fisicas, intelectuales y morales,
La educacién 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.

o Mejoramiento de Vivienda: Llevar a cabo programas de apoyo para mejorar las
condiciones de los inmuebles destinados para casa habitacion de las personas que
se encuentren en situacion de pobreza extrema.

» Caminos Rurales: Obras destinadas a facilitar el transito de vehiculos y
comunicacion enfre las comunidades; incluyendo la apertura, ampliacién vy
mejoramiento de los caminos.

o Infraestructura Productiva Rural: Obras, acciones sociales basicas e inversiones
necesarias para mejorar e incrementar la produccion de alimentos, fuentes de
empleo y servicios necesarios para el desarrollo y progreso de las comunidades,
promoviendo el desarrollo sustentable y la preservacion 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 Tecursos como primer
condicion retinan los concepios de extrema pobreza y rezago social, definiendo estos
conceptos como sigue:
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Pobreza Extrema y Rezago Social

Existe una imperiosa necesidad de solucionar los graves problemas que hoy en d?a_ nos

aquejan, tales como: la pobreza, la escasez de alimentos, el deterioro ecolégico, los

derechos humanos, la ercsion, eic.

o Pobreza: Es la condicién de imposibilidad de un individuo o de una comunidad en
satisfacer de una forma continua sus necesidades basicas, culturalmente definidas.

o Poblacion Marginada 0 Rezago Social: Son aquellas personas que carecen de los
bienes y servicios como el agua potable, drenaje, sanitarios, energia elécirica; que
habitan en viviendas pequefias, hacinados, con piso de tierra, en lugares pequefios e
tncomunicados; que no logran terminar la educacidn primaria 0 no saben leer y
escribir y no reciben un salario adecuado para solventar sus necesidades prioritarias.

o Preservacion del Medio Ambiente: Conjunto de politicas y medidas para mantener
las condiciones que propicien fa evolucién y continuidad de los ecosistemas, asi
como conservar |as poblaciones viabies de especies en sus entornos naturales y sus
componentes de la biodiversidad de su habitat natural.

o Desarrollo Sustentable: Se funda en medidas apropiadas de preservacion del
equilibrio ecologico, proteccidon del Ambiente y aprovechamiento de ios Recursos

Naturales, de manera gue no se comprometia la satisfaccion de las necesidades

fundamentales de las generaciones futuras.

4.71.1. 2% De los recursos del Fondo Il para el Programa de Desarrollo
Institucional

Para la realizacion del Programa de Desarrollo Institucional se debera celebrar un

convenio entre el Ejecutivo Federal a través de la Secretaria de Desarrollo Social

(SEDESOL), el Gobierno Estatal y el Municipio de que se trate.

Con cargo a esta accién, después de un diagnéstico de la capacidad institucional del
Municipio se podran ejecutar las acciones y proyectos siguientes:

a) Promocion y Difusién

b) Capacitacion

c) Asistencia Técnica

d) Equipamiento

e) Acondicionamiento de espacios fisicos

Los Ayuntamientos deben tomar en cuenta que el Desarrollo Institucional no se refiere

Unicamente a adquisiciones de bienes muebles e inmuebles, cursos de capacitacion,

contratacidn de personal, efc, sino que ademas se refiere a la mejorfa en el
cumplimiento del papel institucional a través de cambios en el marco legal, normativo y
reglamentario; de una reestructuracion organizacional que permita el logro de objetivos
a través de la divisidn del trabajo; el uso de tecnologias y métodos de trabajo acordes a
sus necesidades; asi como hacer mas eficiente el sistema de relaciones de personai en
lo que se refiere a la prestacion de servicios, promocion de responsabilidades vy
remuneracion.
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Previo a la programacion del recurso, sera necesario contar con €l convenio respectivo
4.7.1.2. 3% Para Gastos Indirectos de Obras de los recursos del Fondo |li

Adicionaimente los Municipios podran destinar hasta el 3% de los recursos
correspondientes en cada caso, para ser aplicados como gastos indirectos a las obras
sefialadas en el Fondo para la Infraestructura Social Municipal, de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 33 péarrafo tercero de la Ley de Coordinacion Fiscal.

El 3% para gastos indirectos, podra ser aplicado en aguellas actividades que el
Ayuniamiento considefe prioritarias, que fortalezcan la capacidad técnica y
administrativa del Ayuntamiento, en materia de obra pUblica financiada con recursos de
este fondo, siempre y cuando no estén programados para cubrirse con recursos de
ofras fuentes de financiamiento; particularmente en la promocion y difusion de las obras
y acciones del fondo, contratacion de asesoria para {a elaboracion de estudios y
proyectos, elaboracion de expedientes técnicos, supervisioén y control de-obras.

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

4.7.1.3. Obligaciones sefialadas en la Ley de Coordinacién Fiscal, el Presupuesto
de Egresos de la Federacion y la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.

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

[. Hacer del conocimiento de sus habitantes, los montos que reciban, las obras y
acciones g realizar, el costo de cada una, su ubicacién, metas y beneficiarios.

i, Promover la participacidn de las comunidades beneficiarias en su destino,
aplicacion y vigilancia, asi como en la programacion, ejecucion, control,
seguimiento y evaluacion de las obras y acciones gue se vayan a reaiizar.

Ill. Informar a sus habitanies, al término de cada ejercicio, sobre los resultados
alcanzados.

IV. Proporcionar a la Secretaria de Desarrollo Social, la informacion que sobre la
utifizacion del Fondo de Aportaciones para la Infraesiructura Social le sea
requerida, En el caso de los Municipios lo haran por conducto de los Estados.

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

VI, Integrar a la pagina de la Secretaria de Hacienda, mediante el sistema de
informacién que esa Secretaria establezca los informes trimestrales sobre el

ejercicio, destino y los resultados obtenidos respectos de los recursos federales

que le sean transferidos de cada uno de los fondos.



9 DE DICIEMBRE DE 2023 PERIODICO OFICIAL

73

Manual de Normas: Presupuestarias ds! Municipic de Cunduacan, Tabasco.

Cuando se destinen recursos de los fondos para cubrir acciones de las sefialadas
en el articulo 47 fraccion H y 50 de [a Ley de Coordinacion fiscal, deberan informar
trimestralmente a la Camara de Diputados scbre las caractenstlcas de dichas
obligaciones, especificando lo siguiente:

a) Tipo de obligacion,

b) Fin, destine y objeto; _

c) Acreedor, proveedor o coniratista;

d) importe total;

e) Importe y porcentaje del total que se paga o garantiza con los recursos de los
fondos;

f) Plazoy

g} Tasa ala que, en su caso, esté sujeta.

En el informe trimestral referido, por cuanio hace a las obligaciones previstas en el
articulo 47 fraccion It de ia Ley de Coordinacién Fiscal, ademas de la informacién
relacionada anteriormente deberdn especificar lo siguiente:

a) En el caso de las amortizaciones:

1) La reduccion del saldo de su deuda plblica bruta total con motivo de cada una

de las amortizaciones con relacion al registrado al 31 de diciembre del afio que
corresponda;

2) Un comparativo de la refacidn deuda pUblica bruta total a producto interno. bruto

del estado al 31 de diciembre del afio que corresponda, y

3) Un comparativo de la relacién deuda publica bruta total a ingresos propios del

estado y municipio, segan corresponda, ertre el 31 de diciembre del afio que
corresponda y la fecha de la amortizacion;

4) El tipo de operacion de saneamiento financiero que, en su caso, hayan

realizado.

Los datos de producto interno bruto y los ingresos propios de los estados y municipios
mencionados en los puntos anteriores, que se utilicen como referencia, deberan ser ios

mas

recientes a la fecha del informe, que hayan emitido el Instituto Nacional de

Estadistica y Geografia o la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

VI

VL

La informacién a que se refiere la fraccion anterior debera publicarse en los
brganos locales oficiales de difusion y los pondran a disposicion del ptblico en
general a través de sus respectivas paginas electrénicas de internet o de otros
medios locales de difusion.

Informar a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, Auditoria Superior de la
Federacidn, al Organo Superior de Fiscalizacién del Estaclo ¥ a la Secretaria de
Planeacion y Finanzas del Estado de Tabasco, las cuentas bancarias en la que
recibiran y administraran los recursos de cada uno de los fondos.

Cancelar la documentacidn comprobatoria del gasto con la leyenda *Operado
FISM” y "Operado FORTAMUNDF”.
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Para efecto de que la Secretaria de Planeacion'y Finanzas disponga de la informacion
necesaria para radicar los recursos al Municipio, este le notificara mediante oficio: el
ndmero de la cuenta, Institucién Bancaria y el registro de las firmas autorizadas en

forma mancomunada del Presidente Mumc;pa! y el Director de Finanzas o Tesorero

Municipal, turnando copia al OSFE.

Para dar cumplimiento a las Fracciones | y lil det Articulo 33 de la Ley de Coordinacidn
Fiscal, deberan difundir informando al OSFE mediante oficio, el cumplimiento de este
precepto; anexando evidencia dela misma.

En lo que se refiere a la fraccién 1l del citado Articulo y Ley, el Municipio promovera
ademas la participacién social en el seno del Comité de Planeacion para el Desarrollo
del Municipio (COPLADEMUN).

4.7.2. Fondo IV: Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios
y de las Demarcaciones Terriforiales del Distrito Federal (FORTAMUNDF)

Las aportaciones federales que con cargo al Fondo de Aporiaciones para el
Fortalecimiento de los Municipios vy de las Demarcaciones Territoriales del Distrito
Federal, reciban los municipios a través de las entidades y las Demarcaciones
Territoriales. por conducto del Distrito Federal, se destinaran a la satisfaccion de sus
requerimientos, dando prioridad al cumplimiento de sus abligaciones financieras, al
pago de derechos y aprovechamientos por concepto de agua y a la atencién de las
necesidades directamente vinculadas con la seguridad plblica de sus habitantes,
Respecto de las aportaciones que reciban con carge al Fondo a que se refiere este
articulo, los municipios y las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal tendran las
mismas obligaciones a que se refieren las fracciones 1 y 1 del articulo 33 de esta Ley.

» 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 gjercicio anterior y no se trate de
compromisos contraidos por acciones y obras del Fondo para la Infraestructura
Social Municipal y Fondo de Apottaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y
de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal del ejercicio. proximo pasado.
El Tesorero Municipal debera estimar los montos que se habran de. pagar durante e}
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 erogacion de la estimacion total de sus
ingresos ordinarios (Impuestos, Derechos, Productos, Aprovechamiento v
Participaciones Federales), con el fin de que el ingreso ordinario permita cubrir el
fotal del gasto corriente del Ayuntamiento e induzcan el saneamiento financiero o
bien se generen ahorros del ingreso propio, ios que se destinaran a la ejecucion de
obra directa.

¢ Seguridad Plblica: Los recursos del Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento
de ios Municipios y de las Demarcaciones Territoriales de| Distrite Federa! se podran
destinar también para atender los requerimientos directamente reiacmnados con la



9 DE DICIEMBRE DE 2023 PERIODICO OFICIAL

75

Manual de Normas Presupuestarias del Municipio de Cunduacan,Tabasco.

seguridad plblica, en su ambito territorial, permitiendo con esto resguardar el orden
publico y preservar la seguridad de sus habitantes y de sus bienes.

o Prioridades del Municipio: Se podran destinar recursos de este Fondo para la
realizacion de obras, acciones sociales basicas e inversiones para complementar los
programas prioritarios a nivel municipal o micro regional.

4.7.2.1. Obligaciones sefialadas en la Ley de Coordinacion Fiscal

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 |ll del articulo 33 de la citada Ley:

i. Hacer del conocimiento de sus habitantes, los montos que reciban, las obras y
acciones a realizar, el costo de cada una, su ubicacion, metas y beneficiarios.

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

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

4.8. Aspecto Técnico de Ejecucion de Obras
Planeacion, Programacion y Presupuestacion 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
planeacion del desarrollo en el ambite municipal. Dentro de las atribuciones de este
Comité se encuentra la coordinacion de Programas Federales, Estatales y Municipales,
asf 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 de dichos Comités, son presididos por los
Presidentes Municipales, que se auxilian con un Secretario Técnico, un Coordinador
General y un Coordinador de Gestoria Social.

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

En la Asamblea Plenaria también participan los representantes de! Consejo de
Desarroflo Municipal de los diverses programas de Desarrollo Sociai que se
instrumentan en el Municipio.

Por lo anterior, es en dichas instancias donde radica a partir del Plan Municipal de
Desarrollo las bases para |la formulacidn y aprobacién de las Propuestas de Inversion,
propiciando siempre una distribucion que favorezca a los grupos, a las comunidades y
Regiones més pobres dando preferencia a aquellas localidades gue no cuenten con los
servicios sociales basicos.
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El secretario del COPLADEMUN, el Coordinador General y el Contralor Municipal seran
los responsables de wgilar que se formalicen los actos y documentos que comprueben
el proceso de organizacién social y participacion comunitaria, que en 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 Inversion

'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 viabies;
para efecto de abatir la pobreza extrema y el rezago social, en elios se consideraran:

El presuptiesto o la inversién

Elirnpacto social,.

Las etapas en que se desarrollara, si es el caso,

El beneficio para la poblacion en pobreza extrema y/o rezago social

Modalidad de ejecucién mas recomendable para cada proyecto de obras y/o
acciones.

Por lo anterior, se recomienda que las 4reas técnicas proporcionen la informacion
suficiente para la mejor toma de decisiones en el seno del COPLADEMUN,
considerando el monto financiero de la asignacidn anual para cada fondo.

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

Ninguna obra, que requiera validacion de las dependencias normativas debera iniciarse
si antes no cuenta con esta, en caso contrario, la responsabilidad recaera tanto en el
Presidente Municipal como en el titular de la Direccidn responsable de [a ejecucion de
|2 obra o accidn.

Antes de ejecutar una obra publica deberan verificar que el predio o terreno donde se
pretende ejecutar la obra no cuente con gravamen y se acredite debidamente ia
propiedad. Por lo anterior no se realizara construccién o modificacion 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 haturaleza de la obra o accién, el area técnica correspondiente sera la
responsable de elaborar los proyectos ejecutivos, con personal del propio
Ayuntamiento, con la asesoria de Dependencias Normativas o a través de estas: asi
coma contratando los servicios de una empresa o despacho especializado, sujetos a la
ley establecida en la materia.

l.os presupuestos de las obras y acciones resultado de los proyectos ejecutivos y las
cotizaciones obtenidas, seran la base para reconsiderar la Propuesta de Inversion.
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De conformidad con lo dispuesto en la Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados
con la Misma del Estado y su Reglamento, los proyectos ejecutivos, expedientes
técnicos de registro y expedientes unitarios contendran ia documentacién e informacion
siguiente:

4,8.2.1. Proyecto Ejecutivo

Estudios basicos (Topograficos, mecanica de suelos, hidrolégicos, topo hidraulicos,
impacto ambiental, etc.)

Planos arquitecténicos (conjunto, plantas, fachadas, cortes, acabados, etc.)

Planos de ingenieria {estructurales, instalaciones eléctricas, sanitarias, hidraulicas vy
especiales, topograficos, etc.)

Memorias de célculo (estructurales, de instalaciones, topograficas, etc.)

Normas y especificaciones (de construccion, maguinaria y equipo)

Presupuesto de obra por concepios y partidas presupuestaies incluye numeros
generadores, precios unitarios de conceptos y explosion de insumos

Programas de ejecucién vy flujos financieros de maquinaria y equipo, mano de obra y
suministro de insumos, si es el caso.

Cabe destacar que para obras menores o de poca especializacion, el proyecto €jecutive
puede simplificarse y constituirse segun el caso, por:

1.

2.

3.

Planos, croquis, detalles constructivos, siempre que permitan obtener conceptos y
volumenes de obra.

Presupuesto de obra por conceptos, menmonando sus especificaciones, precios
unitarios y explosion de insumos.

Programas simplificados. de ejecucion, siempre que permitan el control del avance
fisico financiero.

4.8.2.2. Expediente Técnico inicial y/o final

El expediente técnico de las obras ejecutadas con recursos pablicos municipales sera
elaborado por los Municipios v debe contener todos los documentos relativos a los
aspectos técnicos iniciales de la obra:

Debera estar integrado por:

2 ¢ & & & & © 5 B8 0O

Cédula de planeacion y programacion presupuestaria de la Obra Publica
Presupuesto Base

Explosién de Insumos

Croquis de Localizaciéon

Especificaciones

Programa de Obra {Diagrama de Gant)

Dictdmenes de Factibilidad (segiin corresponda)

Dictamen de Impacto Ambiental

Cédula Censal

Proyecto ejecutivo.
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Para obras ejecutadas por Administracién Directa, los programas de ejecucion,
utilizacién de recursos humanos y maquinaria y equipo de consfruccion, deberan
elaborarse conforme a lo dispuesto en la Léy de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con la Misma del Estado y su Reglamento. El presupuesto serd
elaborado conforme a lo dispuesto en dicha Ley. Y los demas documentos que se
requieran a criterio del responsable de Obras Plblicas.

4.8.2.3, Expediente Unitario

El expediente Unitario de las obras ejecutadas con recursos ptiblicos municipales sera
elaborado por los Ayuntamientos y debe confener ademas de los serialados en el
expediente técnico inicial, documentos originales ylo fotocopias de todos los
documentos relativos a los aspectos técnicos, administrativos y financieros de las obras
y acciones hasta su conclusién.

Acta de Asamblea Comunitaria para formacion de Comité (ariginal)

Acta de Asamblea comunitaria para priorizacion de Obra (original)

Acta de Aceptacion de Obra por la comunidad {original) '

Acta de COPLADEMUN

Copia del Acta de Cabildo en la cual se autorizaron los recursos para realizar el
proyecto. _

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

Convenio de Ejecucion ylo transferencias de recursos (en caso de obra convenida)
Expediente Técnico de Registro (original)

Expediente Técnico Definitivo (segiin €l caso)

Bitacora de Obra o equivalente

Pruebas de laboratorio (eriginal)

Expediente Fotografico

Acta de entrega-recepcion

Docuirientacion Comprobatoria del Gasto

En los casos de Obras gjecutadas por Contrato en apego a la Ley de Obras Puablicas y
Servicios Relacionados con la Misma del Estado de Tabasco y su Reglamento deberan
integrar al expediente ademas los siguientes documentos:

Publicacion de la Convocatoria ¢ Invitacionies a la licitacién

Constancia u oficio de asistencia al lugar donde se ejecutaran los trabajos.
Acta de junta de aclaraciones

Acta de Presentacién y Aperiura de Propuestas técnicas y econdmicas
Cuadro comparativo de Propuestas

Dictamen Técnico del Comité de Obras

Acta de Fallo

Propuesta ganadora completa (matrices e indirectos, etc.)

Programa de Obras (ejecucion de trabajos)
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Contrato

Fianzas {(Anticipo y Cumplimiento)

Aplicacién de penas convencionales (si es el caso)

Factura de Anticipo

de Inicio de Obras _

Analisis de precios unitarios de conceptos fuera de contrato o presupuesto
Convenios de Ampliacién y Reduccién de montos contratados (segtin el caso)
Oficios de Salicitud de prorrogas {si es el caso) _

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

Oficio de autorizacion de prorrogas

Fianzas (vicios oculfos)

e ¢ 2 9 & B o © © @ B

En caso de adquisiciones por compras consolidadas de materiales de construccion para
obras o acciones deberan apegarse a la Ley de Adquisiciones, Amrendamiento y
Prestacion de Servicios del Estado e integrar en expediente los siguientes documentos;

Publicacién

Apertura de propuestas

Acta de comité de compras

Cuadro comparativo de proposiciones

Presupuesto del proveedor y/o prestador de servicios ganador
Registro y control de entrada y salida de material de aimacén
Registro y control de combustible aplicado al proyecto

e ¢ 9 & B 8 O

Durante el proceso de integracion, los expedientes deberan resguardarse en la
Coordinacion Muricipal del Ramo 33, a la conclusién de la obra el expediente unitario
deberd turnarse. a la Direccion de Finanzas para su resguardo. respectivo junto con la
-documentacién financiera, presupuestal y expedientes de ingresos, edresos y diario que
conforman la Cuenta Puablica Municipal por un periodo de 6 afios.

4.8,3. Aprobacioén, Registro de las Obras y Acciones a realizar

Una vez reconsiderada la Propuesta de Inversion en el seno del COPLADEMUN vy
aprobados en esta instancia los proyectos a financiarse con recursos de cada uno de
los Fondos. (1l y IV) contando cada proyecto con su respectivo Expediente Técnico de
Registro debidamente validado, el Presidente Municipal solicitara la aprobacion del
Cabildo misma que se hara constar €n el Acta correspondiente.

Por lo anterior el Presupuesta Asignadoe para cada Municipio, publicado en el Periddico
Oficial del Gobierno del Estado del afic que corresponde, debera quedar registrado a
mas tardar en el mes de agosto del gjercicio fiscal aplicable.

En virud de que los recursos transferidos a los Municipios se encuentran destinados a
la satisfaccion de programas previamente establecidos en la Ley de Coordinacion
Fiscal, el Municipio tiene la obligacion de realizar de inmediato el ejercicio de los
mismos en los programas y proyectos presupuestados y autorizados, pero en casc de
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que per alguna circunstancia estos recursos no-se vayan a €jercer de manera inmediata
buscara la mejor alternativa financiera NO DE RIESGO para hacerlos preducir, mismos

‘que se programaran una vez presupuestado el total del techo financiero y a mas tardar

el 15 de octubre del afio de que se trate con la finalidad de erogarlos en su totalidad en

el Ejercicio y dar cumplimiento al principio de anualidad del Presupuesto de Egresos de
la Federacion.

4.8.4. Modificaciones Presupuestales

Si hubiera necesidad de cancelar un programa u obra, o transfertr recursos de uno a
otro, el COPLADEMUN vy posteriormente el Cabildo analizara el caso y autorizaran si
asf lo consideran pertinente, las modificaciones propuestas. Esta determinacion debera
sustentarse en actas y el Ayuntamiento realizara su registro y regularizacion
programatica presupuestal correspondientes y efectuara su- registro en Cuenta Plblica,

al concluir los proyectos se debera emitir la cédula programatica final.

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

Si se obtuvieran ahorros presupuestales en la ejecucion de las acciones y proyecios, e
Comité de Desarrolic Municipal podra decidir su aplicacién en la ampliacion de metas,
mismas due seran acordes con el proyecto creado, previo consentimiento
manifestado en actas por la comunidad.

Cuando se originen ahorros presupuestales y no se amplien metas sobre los
proyectos ya autorizados, estos deberan ser canalizados para la realizacion de nuevos
proyectos de capital.

En los casos de ampliacion y reduccién de metas, asi como de modificaciones
presupuestales o refrendos; el Expediente Técnico de Registro tendra que ser
actualizado e informar a la comunidad y efectuar las adecuaciones correspendientes en
Cuenta Pablica.

4.8.5. Ejercicio y Operacion de los Recursos de los Fondos de Aportaciones
Federales (FONDO Il y IV}

Gasto de Capital.
4.8.5.1. Modalidad de Ejecucion de Obras

Para las obras y acciones financiadas con recursos del FISM se contemplan 2
modalidades de ejecucion: Administracion Directa y Contrato,

Independientemente de. la modalidad de ejecucion registrada, ios Ayuntamientos
observaran las disposiciones sefialadas en la Ley de Obras Plblicas y Servicios
Relacionados con la Misma del Estado de Tabasco y la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Setvicios del Estado de Tabasco, sus respectivos
Reglamentos y demas disposiciones aplicables.
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4.8.5.2. Anticipos de Obras

Estos se otorgaran en los porcentajes y tiempos previstos en la Ley de Obras Pablicas
y Servicios Relacionados con la Misma de! Estado y su Reglamento y seran soportados
por la solicitud correspondiente, en las cuales se sefalaran la clave programatica,
proyecto y ubicacion asi como ia documentacién comprobatoria y justificatoria siguiente,
factura por el anticipo, con los requisitos del articulo 29-A del Codigo Fiscal de la
Federacidn, actas de licitaciones, actas de apertura y fallo de licitaciones, cuadro
comparativo. constancia de visita de obra, calendarizacién de recursos, contrato del
concursante ganador, fianzas por el monto del anticipo y por cumplimiento al contrato.

4.8.5.3, Licitaciones de Obras

Los contratos de Obras Publicas se licitaran o adjudicaran de conformidad con lo
establecido en la Legislacién vigente en la materia a través de:

o Adjudicacion Directa (Orden de Trabajo o por invitacién restringida)
° Licitacion Piblica.

4.8.5.4. Licitaciones de Obras 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 Reglamenio y demas
disposiciones aplicables.

Los Municipios realizaran la planeacidn de sus adquisiciones, arrendamientos y
servicios, formulando los programas respectivos considerando cuando menos los
objetivos, prioridades y politicas del Plan Municipal de Desarrollo y los objetivos, metas,
previsiones y recursos establecidos en el Presupuesto de Egresos Municipal, asi como
las acciones previstas durante y posteriores a la realizacion de dichas adquisiciones, los
objetivos y metas a corto y mediano plazo, y demas disposiciones reglamentarias que
resulten de observancia obligatoria.

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

Los Municipios no podran financiar a proveedores la adquisicién, arrendamiento de
bienes o la prestacion de servicios, cuando estos vayan a ser objeto de contratacion por
parte de los mismos.

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 fratdndose de proyectos de infraestructura para el desarrollo, que
implique la adquisicion de bienes o servicios destinados al equipamiento de inmuebles
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considerados como obra pablica y que hayan sido autorizados previamente por la
autoridad competente,

No se considetara como operacion de financiamiento, el otorgamiento de anticipos,
debiendo ser amortizados proporcionaimente en cada uno de los pagos; 'su garantia
debera constituirse de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Con la finalidad de obiener un mejor aprovechamiento de los recursos asignados a las

adquisiciones, arrendamientos y prestacion. de servicios, los Municipios deberan.

consolidarlas de conformidad con la Ley de Adquisiciones, arrendamientos y Prestacion
de Servicios del Estado de Tabasco.

Se entiende que una adquisicidn, 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 lieven a cabo dos o mds
pedidos o confratos para fa adquisicién de una linea o grupo homogéneo de ellos, en un
periodo de quince dias calendario,

Tratandose de las Adguisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios que se

realicen de manera direcia en estricto apego a las formalidades ¢que establecen Jos

articulos 38, 39 6 40 de la Ley de Adqguisiciones, Arrendamientos v Prestacion de
Servicios del Estado de Tabasco, el Municipio debera fundar y justificar la opcién que
gjerza segln las circunstancias que concurran en cada caso, mediante dictamen, en
criterios de. economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez que aseguren las
mejores condiciones para el Municipio.

En el dictamen a que se refiere el parrafo anterior, deberan acreditar que la

adquisicién, el arrendamiento o el servicio de que se trate, se encuadra en alguno de
los supuestos a gue se refieren dichas disposiciones expresando de entre los criterios.

mencionados, aguellos en que se jusiifica 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
economicas de los participantes y documentacion legal del ganador.

Cuando el Municipio adquiera bienes usados, debera cobservar que el precio de
adquisicion no sea superior -al de mercado ni al avalto practicado por persena fisica o
moral facuitada para ello, asi mismo debera contar previamente con la autorizacion del
Cabildo; todo esto servira de justificacion para fa comprobacion de la adquisicion. En el
caso de adquisiciones de magquinaria y eguipo, el vendedor debera garantizar la vida atil
del bien.

Los-Municipios al 31 de diciembre formularan un inventario general el cual se éxtenderé
por triplicado; un ejemplar para el archivo municipal (Administracidén), uno para
Fihanzas 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 avaltio correspondiente practicado por persona fisica o
moral facuitada para ello, asi como justificarse con la documentacion correspondiente



9 DE DICIEMBRE DE 2023 PERIODICO OFICIAL

83

Manual de Normas Presupuestarias del Municipio de Cunduacén,‘i‘_abasco_.

gue no exista otro bien propiedad del Municipio que cumpla con las caracteristicas para
el use o destino gue se pretende.

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

La alimentacidon proporcionada al personal de Seguridad Publica debera de adquirirse

conforme lo estable la Ley de Adquisiciones y Prestacion de Servicios del Estado.

4.8.5.5. Servicios Personales

Para el Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal se contemplara
al personal que [abore direciamerte en la ejecucion de los proyectos, como eventuales;
en el caso de- personal administrativo estrictamente se cubriran sueldos del personal
que ejecuie actividades propias de la operacion de los Fondos y no perciban ningln
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 cubtiran remuneraciones al
personal de Seguridad Pdablica, si asi lo considerd dentro de sus prioridades el
Municipio.

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

Solicitud de empleo

Fotografias

Curriculum Vitae

Copia Fotostatica del Acta de Nacimiento
Cartas de Recomendacion

Copia de la Credencial de elector

Copia de Comprobante de Domicilio
Copia de la Cartilla Militar {en su caso)
Copia de Licencia de Manejo (si ia tiene)
Comprobarntes de Estudio

¢ & ¢ O o v 6 & & °

4.8.5.6. Arrendamiento de Maquinaria y Equipo

Se ajustaran a lo establecido en la Ley de Adaquisiciones, Arrendamientos y
Prestaciones de servicios del Estado de Tabasco. '

4.8.5.7. Contrataciéon de Servicios Profesionales
La contratacion de estos servicios se sujetard a las necesidades que presenten los

programas de Desarrollo Insfitucional, tales como: Integracion de Expedientes
Tecnicos, Asesoria Técnica, efc.
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Cumpliendo con Io establecido en la Ley dé Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion
de Servicios del Estado de Tabasco.

4.8.5.8. Aseguramiento de Vehiculos
Las Unidades Automotrices adquiridas con los recursos federales deben asegurarse.
4.8.5.9. Comprobacién de los Recursos Ejercidos

Ademés de la comprobacion del gasto (facturas, néminas, efc.), como medida de
control interno los Municipios integraran en Cuenta Publica todos aquellos documentos

justificatorios del gasto debidamente firmados que comprueben que el bien se entregé a

los beneficiarios y en su caso como se erogaron como: tarjeta de control de llamadas
telefonicas, tarjeta control de consumo de combustible, tarjeta de control de
mantenimiento de vehiculos, etc.

TRANSITORIOS

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

SEGUNDO.- Para la interpretacion de este Manual sera competente, la Direccion de
Contraloria Municipal, en el ambito de su competencia.

TERCERO.- Se deroga el Manual de Normas Presupuestarias para el Municipio de
Cunduacan, Tabasco. Publicado en el Periddico Oficial de fecha 20 de rioviembre de
2013.

CUARTO.- El presente Manual entrara en vigor ei 1 de enéro de 2023,
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