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No.- 188

MANUAL DE ADMINISTRACION DE REMUNERACIONES
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL 2024 - 2027 DE MACUSPANA, TABASCO.

Con fundamento en los articulos 86, fracciones V, Vili y XHi, de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco; 80, fraccidn 1l, 61 y 65, segundo parrafo; de la Ley de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria de! Estado de Tabasco y sus Municipios;
articulo 4, fraccion IV, 7, 8, 15, 16, 17, 18, de la Ley de Remuneraciones de los Servidores
Publicos del Estado de Tabasco y sus Municipios; y

CONSIDERANDO

PRIMERO. Que el articulo 127, de la Constitucion Politica de los Eslados Unidos
Mexicanos, establece que los servidores publicos de la Federacion, Entidades federativas
y de los Municipios, administraciones paraestatales, paramunicipales, fideicomisos
piblicos, instituciones y organismos auténomos, recibiran una remuneracién adecuada e
irrenunciable para el desempefio de su funcion, empleo, cargo o comisién, que debera ser
proporcional a sus responsabilidades.

SEGUNDO. Que en congruencia con los articulos 65, fraccién V1 y 75, de la Constitucion
Palitica del Estado Libre y Soberano del Estado de Tabasco, en el Presupuesto de Egresos
aprobados por los Ayuntamientos, deberdn incluirse los tabuladores desglosados de las
remuneraciones que perciban los servidores publicos municipales; mismos que deberdn
recibir una remuneracion irrenunciable y adecuada conforme a sus funciones, proporcional
a su responsabilidad.

TERCERO. Que en téminos del articulo 86, fraccién Vill, de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco, comesponde a la Direccién de Administracién, proponer
en coordinacion con los directores de Finanzas y de Programacion al Presidente Municipal,
los fabuladores desglosados de las remuneraciones que percibirdn los miembros del
Ayuntamiento y demas servidores publicos, que deberan incluirse en el Presupuesto de
Egresos Municipal.

CUARTO. Que el articulo 7 de la L.ey de Remuneraciones de los Servidores Publicos del
Estado de Tabasco y sus Municipios, sefiala que los servidores publicos recibirdn una
remuneracion adecuada e irmenunciable por el desempefio de su funcién, empleo cargo o
comisién, que debera ser proporcional a sus responsabilidades; y que seré determinada
anual y equitativamente, de acuerdo con los tabuladores de remuneraciones desglosados
que se incluyan en fos presupuestos de egresos que commespondan

QUINTO. Que también el articulo 61, de la Ley de Presupuesto y responsabilidad
Hacendaria del Estado de Tabasco y sus Municipios, establece que es facultad de la
Direccion de Administracion emitir el Manual de Remuneraciones de los Servidores
Pubiicos de las Dependencias y Entidades, el cual incluira el Tabulador de percepciones
ordinarias y las reglas pard su aplicacién, conforme a las remuneraciones autorizadas en el
Presupuesto de Egresos.
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SEXTO. Que, con la citada normatividad, se pretende alcanzar una mayor transparencia y
rendicién de cuentas respecto del sistema de remuneraciones de los servidores ptiblicos
de la administracién publica municipal; asimismo, facilitar la compresion de los diferentes
elementos y conceptos que se utilizan en la integracién del sueldo y la asignacién de las
prestaciones en efecfivo, en especies y en servicios, entre otras remuneraciones de los
servidores pliblicos.

SEPTIMO. Que el presente instrumento namativo guarda plena congruencia con las
disposiciones antes referidas y, por consiguiente, con las bases que establecs el articulo
75 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, para determinar las
remuneraciones fijas u ordinarias y variables o extraordinarias de los servidores ptiblicos.

En virtud de lo anterior se emite el siguiente:
ACUERDO

UNICO. Se emite el Manual de Remuneraciones de los Servidores Pdablicos del H.
Ayuntamiento Consfitucional de Macuspana, Tabasco; para quedar como sigue:

MANUAL DE ADMINISTRACION DE REMUNERACIONES DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2024-2027 DE MACUSPANA,
TABASCO.

ORBRJETO
Articulo 1. El objeto dei presente Manual consiste en establecer las disposiciones
generales para describir el otorgamiento de las remuneraciones de los servidores publicos
del H. Ayuntamiento Constitucional de Macuspana, Tabasco.

MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

Articulo 2. El contenido de! presaente Manual se encuentra sustentado en la normatividad
vigente, de manera enunciativa mas no limitativa, en las siguientes disposiciones:

DISPOSICIONES CONSTITUCIONALES

e Constitucién Politica de los Estados unidos Mexicanos.
o Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

LEYES

Ley Federal de! Trabajo.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado
B) del Articulo 123 Constitucional.

Ley del impuesto Sobre la Renta.

Ley General de Contabilidad Gubemamental.

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

Ley Orgénica de los Municipios del £stado de Tabasco.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pdblica del Estado de Tabasco.
Ley General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pablicos.

® & & o @ o
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Ley de los Trabajadores al Servicio det Estado de Tabasco.

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

Ley de Seguridad Social del Estado de Tabasco.

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendarie del Estado de Tabasco y sus
Municipios.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley de Impuesto Sabre la Renta.

Reglamento de la Ley de Seguridad Social de! Estado de Tabasco.

Reglamento de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de
Tabasco y sus Municipios.

MANUALES

e Manual de Contabilidad Gubemamental para e Estado de Tabasco y sus
Municipios.
» Manual de Normas Presupuestarias del Municipio de Macuspana, Tabasco.
OTRAS DISPOSICIONES

« Decreto del Presupuesto General de Egresos det Estado de Tabasco.

» Presupuesto de Egresos del Municipio de Macuspana, Tabasco, para el ejercicio
fiscal 2024, publicado en el Periddico Oficial época 7 Am suplemento E, edicién
8488, de fecha 10 de enero de 2024.

Articulo 3. Las definiciones previstas en los articulos 2 de [a ley de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco y sus Municipios y 2 de su Reglamento,
seran aplicables para e! Manual de Remuneraciones de los Servidores Publicos del H.
Ayuntamiento Constitucional de Macuspana, Tabasco, adicionalmente, para efectos de este
ordenamiento, se entendera por:

.  Categoria: El valor que se le da a un puesto de acuerdo con las habilidades, la
capacidad de solucién de problemas y las responsabilidades requeridas para el
desarrollar las funciones legales que le corresponden.

. Condiciones Generales del Trabajo: Suscritas por el Ejecutivo del Estado y el
Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco (SUTSET).

lil. Delegados: Autoridades auxitiares en las actividades que realiza el H. Ayuntamiento
Constitucional del Municipio de Macuspana, Tabasco, en la demarcacién territorial
que se les asigne para el desarroflo del Municipio, fungen como vinculo ciudadano
entre el propio Municipio y los habitantes de esta respecto a los asuntos de orden
publico.

IV.  Ente Publico Municipal: H. Ayuntamiento de Macuspana, Tabasco.

V. ISSET: Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco.

VI. Ley de Remuneraciones: Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos del
Estado de Tabasco y sus Municipios.
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Ley de los Trabajadores: Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de
Tabasco, Vigente.

Lineamientos Técnicos: Lineamientos técnicos generales para la Publicacién,
homologacion y estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecida en
el titulo quinto y en la fraccion IV del asticulo 31 de la Ley General de Traneparencia
y Acceso a la informacion Pablica, que deben de difundir los sujetos obligados en los
portales de intemet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

ISSET: Ley de Seguridad Social del Estado de Tabasco.

Manual: Manual de Remuneraciones de los Servidores Puablicos del H. Ayuntamiento
Constitucional del Municipio de Macuspana, Tabasco.

Nivel Salarial: El valor jerarquico que se le da a un puesto del Tabulador de los
Servidores Publicos vigentes de! H. Ayurtamiento Constitucional de! Municipio de
Macuspana, Tabasco y establece los montos minimos y méximos de las
remuneraciones para los empleados.

Nomina: Documento que contiene las remuneraciones otorgadas y las deducciones
aplicabies a los servidores publicos que presenten sus servicios en las diferentes
unidades Administrativas def Ente Pablico Municipal.

Regidor: Miembro del H. Cabildo o Ayuntamiento del Municipio de Macuspana. Las
facuitades y funciones de un regidor son las establecidas por la Ley Orgdnica de los
Municipios del Estado de Tabasco.

Retroactivos: Es el pago de la diferencia entre la cantidad que se le paga a un
trabajador en el periodo comrespondiente y la cantidad que en realidad se le tendrfa
que haber abonade por su fecha de alta o derivado de los ineementos que son
producto de un ajuste satarial.

Salario diario integrado: Sera la suma de los conceptos tabulares ordinarios
mensuales mas que el quinquenio, dividido entre treinta (30) dias.

Servidores Piblicos: Toda persona fisica que desempefia una funcion de la
Administracion Pitblica Municipal pefcibe una remuneracion con cargo al erario y se
encuentra adscrita a las unidades Administrativas de este ente publico, ya sea como
personal de Base, Confianza, o Lista de Raya permanente.

Sueldo Tabular: El conjunto de las remuneraciones ordinarias y extraordinarias,
segiin comesponda a las establecidas en ef Tabulador.

Remuneracion ordinaria: son los salarios y prestaciones pagados en efectivo o en
especie en periodos fijjos quincenal o mensual. tales como sueldo base, sueldo de
confianaa. canasta basica, compensacion, quinquenio, alto y mediano riesgo entre
otros pagados de foima recurente.

Remuneracién extraordinaria: son importes pagados en efectivo o en especie que
se pagan de manera eventual en periodos diferentes a las remuneraciones
ordinarias, tales como prima vacacional aguinaldos bonos trimestrales semestrales
0 anuales dias del bamendero, servidor piblico, reyes, chofer, policia, apayos
escolares, uniformes entre otros de cardcter no recurrente, como referencia para
efectos del calculo maximo mensual se tomara el importe del total del afio o parte
proporcional segln sea el caso dividido entre doce meses o parte proporcional que
se paga.
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XX.  Tabulador: Al Tabulador de Remuneraciones de los Servidores Piblicos del H.
Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Macuspana, Tabasco, vigente para el
ejercicio fiscal correspondiente.

XXI.  Trabajador: Es toda persona fisica que presta un trabajo personal subordinado fisico
o intelectual en el ente ptiblico municipal.

XXll. Trabajador de Base: La persona fisica que presta aj ente publico municipal un
servicio personal subordinado y permanente con base en el articulo 4 de la Ley de
los Trabajadores.

XXiil. Trabajador de Confianza: La persona fisica que realiza funciones de direccién,

inspeccién, supervision, fiscalizacion, vigilancia y la que realice trabajos personales

o exclusivos de los titufares o altos funcionarios del ente piiblico municipal, conforma

al articulo 5 de la Ley de Trabajadores.

XXiv. Trabajadores por lista de raya de carédcter permanente. Son servidores publicos
que desempeiian actividades del ayuntamiento de forma permanente durante mas
de un ejercicio fiscal no pierden el caracter de eventual, pero se consideran
servidores publicos y eventualmente podran gozar de los mismos salarios y
prestaciones del personal de base confianza.

XXV. Trabajadores por lista de raya de cardcter eventual. Son aquellos bajo contrato
por tiempo establecido, no seran considerados servidores publicos del
ayuntamiento. Sus actividades estarén ligadas a una obra. Proyecto. O actividad no
permanente en todos los casos el periodo de contratacidn no sera superior a un

ejercicio presupuestal
XXVI. Trabajador Eventual: Es la persona fisica que realiza funciones de obras o
proyectos por tiempo determinado.
Ambito de aplicacion

Articulo 4. El presente ordenamiento es de observancia general y obligatoria para las
unidades Administrativas de las Administracion Municipal, conforme a los establecidos en
la Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Los pagos que se realicen fuera de lo establecido en el Tabulador, sera responsabilidad de
quienes los elaboren y paguen.

Las Unidades Administrativas deberan observar los principios de transparencia, honestidad,
austeridad, eficacia y eficiencia, asi como administras los recursos que le sean asignados,
cumpliendo con lo establecido en el Marco Normativo comespondiente.

El H. Cabildo del Municipio de Macuspana, Tabasco, aprueba en el Presupuesto de Egresos
latotalidad de los recursos para cubrir las remuneraciones ordinarias y extraordinarias que
se detallan en este ordenamiento.

Articulo 5. La Direccién de Administracion, podra emitir disposiciones que regulen, en
forma complementana, fas remuneraciones ordinarias y extraordinarias de los servidores
pliblicos previa Autoriaacion del Presidente Municipal y de acuerdo a la Disponibilidad
Presupuestal y financiera.

Disposiciones generales
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Articulo 6. Los servidores publicos recibirdan una remuneracién adecuada e irenunciable
por el desempefio de su funcién, empleo, cargo o comisién, que deberé ser proporcional a
sus responsabilidades, y que serd determinada de acuerdo con los tabuladores de
remuneraciones desglosados que se incluyen en el presupuesto de egresos que
corresponda.

Articulo 7. Ningin servidor publico podra tener una remuneracion igual o mayor que su
superior jeramquico; salvo que las retribuciones excedentes provengan de los supuestos a
que se refiere el Articulo 13 de la Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos del
Estado de Tabasco.

Articulo 8. Para efecto de este Manual, se considera servidores piiblicos, a los siguientes:

1. Personal de Base.

2. Personal de Confianza

3. Personal de lista de raya permanente
4. Personal de Seguridad Publica

5. Personal de Transito

Articulo 9. Las remuneraciones de los servidores publicos se regulardn por las
disposiciones aplicables en este Manua! y aquellas especificas que, para tales efectos
emita la Direccién de Administracién en el &mbito de su competencia.

Articulo 10. En ningin caso se podrd autorimar ni oforgar prestaciones por un mismo
concepto, independiente mente de su denomninacion, que implique un doble beneficio.

Articulo 11. El ente publico municipal deberd cubrir a los servidores publicos las
remuneraciones previstas en el Tabulador, incluye aquellas prestaciones que se otorguen
de manera discrecional, con base a sus funciones y proporcién de la responsabilidad del
puesto, cargo 0 comision.

Articuto 12. En caso de inconsistencias en el pago del sueldo y otras prestaciones, el
trabajador podré solicitar por escrito la aclaracion respectiva a su uhidas administrativa,
quien a su vez la remitira a la Direccién de Administracion, para determinar lo conducente.

Articulo 13. Con la finalidad de dar cumplimiento oportuno al pago de sueldos y otras
prestaciones de los trabajadores, el ente ptibleo municipal, debera apegarse al calendario
establecido de recepcién de documentos y emisién de ndéminas establecidos por la
Direccién de Administracién.

Articulo 14. El ente piblico municipal, solo podré cubrir a los frabajadores las
remuneraciones extraondinarias que se encuertren autorizadas conforme al Tabulador o las
autoriaedas por el presidente municipal de manera eventual.

Articulo 15. La Direccion de Administracion es la Unidad responsable de emitir y en su
caso pagar la némina del H. Ayuntamiento Constitucicnal de Macuspana, Tabasco, con
base en los Tabutadores.

El reporte de incidencias sera emitido y validado por la Direcci6n de Administracion,
conforme alcalendario que se establezca, para los efectos pertinentes.
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Articulo 17. Es responsabilidad de las Unidades Administrativas tramitar ante la Direccion
de Administracién, los movimientos de personal de los servidores piiblicos, en los formatos
preestablecidos por la propia Direccion de Administracion, debidamente requisitado.

Articulo 18. De los momentos contables establecidos por 1a Ley General de Contabilidad
Gubernamentsl, referente al capitulo 1000 Servicios Personales, serdn responsabilidad de
las Direcciones de Administracion, Programacion y Finanzas, la aplicacién de estos en el
ambito de su competencia.

Articulo 19. El ente Pablico Municipal pondra a disposicion la informacion requerida en los

- Lineamientos Técnicos en materia de Recurso Humano, en la Plataforma Municipal y en la
Plataforma Nacional de Transparencia, de acuerdo ¢on sus facultades, atribuciones,
funciones u objeto social, segin corresponda.

Articulo 20. La informacién de la remuneracién bruta de fodos los servidores publicos
caonforme a los Lineamientos Técnicos deberan contemplar las remuneraciones ordinarias
y extraordinarias, tanto en numérico como en especie, autorizadas con base en el presente
Manual, los Tahuladores de Remuneraciones vigentes y sus disposiciones especificas,
informacion que deberd sujetarse a los dispuesto en la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piiblica
del Estado de Tabasco y demae disposiciones aplicables en la materia.

Articulo 21. La Direccién de Administracion sera la responsable de tramitar y validar todos
los conceptos de servicios personales contemplados en el presente manual.

Las Unidades administrativas seran las responsables de autorizar el trdmite de ias néminas
generadas por la Direccién de Administracion.

Articulo 22. Comresponde a la Contraloria Municipal, como Organo de Control Interno del
Ente Publico Municipal, a vigitancia del cumplimiento del presente Manual.

Articulo 23. El pago de las remuneradones serd acorde a la suficiencia presupuesstal,
previa autorizacion y aprobacion en el Presupuesto de Egresos del Ejercicio Fiscal
correspondiente.

Articulo 24. El Tabulador se clasifica en:

Tabulador de Remuneraciones Salariales Netas del Personal de Confianza.
Tabulador de Remuneraciones Salarales Netas del Personal de Base.

Tabulador de Remuneraciones Salariales Netas del Personal de Seguridad Pblica.
Tabulador de Remuneraciones Salariales Netas det Personal de Transito.
Tabulador de Remuneraciones Salariales Netas del Personal Eventuat.

SISTEMA DE REMUNERACIONES

Articulo 25. Se considera remuneracion o retribucion a todo pago en efectivo o en especie
incluyendo salarios, dieta, aguinaldos, gratificaciones, premios, recompensas, bonos,
estimulos, comisiones y compensadiones que se entregan a un servidor ptiblico por su
desempefio.

MAhLN=
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Articulo 26. Las remuneraciones a las que se refiere el articulo anterior se integran en;

A. Sueldo Ordinario con prestaciones y deducciones fijas quincenales o mensuales
netas, '

B. Sueldo y Prestaciones Extraordmarias pagadas en periodos no recurentes netas.

C. Beneficios Econémicos Extraordinarios para el personal de base.

Articulo 27. Corresponde a la Direccion de Administracion, en Coordinacién con las
Direcciones de Finanzas y Programacion establecer rangos minimos y maximos de los
Tabuladores de Remuneraciones correspondientes para determinar fos sueldos y otras
remuneraciones de los servidores publicos del H. Ayuntsmiento Constitucional de
Macuspana, Tabasco.

Articulo 28. Los Tabuladores de Remuneraciones consideran la tolalidad de los sueldos y
otras prestaciones que perciba el servidor pliblico y no deberdn rebasar los limites maximos
establecidos en el tabulador de salarias aprobado por el cabildo.

Articulo 29. Los conceptos de pago @n los Tabuladores solo podréan modificarse cuando
los mismos sean producto de un ajuste salarial, por acuerdo de minuta o por autorizacién
del Cabildo, en términos de lo que establece el Articulo 8, segundo parrafo de la Ley de
Remuneraciones de los Servidores Pablicos del Estado de Tabasco y sus Municipios.

Articulo 30. E! Ente Publico Municipal al realizar pagos del capitulo 1000 por conceptos de
servicios personales, debera sujetarse a la estructura orgénica autorizada, y al nimero de
plazas aprobadas por el cabildo en el presupuesto de egresos o de manera extracrdinaria
con autorizacién del presidente municipal ,siempre y cuando exista disposicién
presupuestal.

Artculo 31. La remuneracién incluye dentro del esquema de prestaciones, las aportaciones
establecidas en la LSSET que el Ente Publico Municipal realiza a favor de los trabajadores,
en términos de las dispasiciones aplicables.

Articulo 32.

Las remuneraciones no incluidas en el tabulador serdan autorizadas por el presidente
municipal siempre y cuando emanen de programas, proyectos, minutas, contratos o por
acuerdo suscrito que sean estrictamente indispensabiles para la actividad social primordial
del municipio.

A) SUELDO CON PRESTACIONES Y DEDUCCIONES FIJAS ORDINARIAS NETAS:

Articulo 33. Los conceptos de pago por remuneraciones ordinarias sueldo base incluido en
el Tabulador Salariales Netas de los Servidores Publicos del H. Ayuntamiento Constitucional
de Macuspana, Tabasco, son los siguientes:

Dieta. Es la remuneracién o relribucion que recibe el Presidente Municipal, Sindico,
Regidores, como retribucién por su encargo o comision.

Sueldo. Es la remuneracion asignada al personat de base, confianza, delegados, eventual
y honorario asimilado a salarios por el desempeiio de un empleo, cargo o comisién en el
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Ayuntamiento del Municipio de Macuspana, Tabasco. Los montos de esta remuneracién
seran fijados en congruencia con los Tabuladores Salariales Netos.

Renivelacién. Es la remuneracion adicionat al salario asignado al trabajador de Seguridad
Publica y Transito por e desempefio de un empleo, cargo ¢ comision en la Administracion
Publica del Municipio de Macuspana, Tabasco. Los montos de esta remuneracién seran
fijados en congruencia con los Tabuladores Salariales Netos.

Compensacién. se otorgan a los trabajadores de base, confianza, como retribucién al
desempefio de sus funciones, responsabilidad y disponibilidad, considerada de manera
quincenal o mensual, la cual es\ra sujeta a la suficiencia presupuestal y financiera. Este
concepto podra ser incluido en el pago de prestaciones de fin de afio.

Canasta Basica. Es la remuneracion adicional al salario, asignado a los trabajadores de
base, confianza, Seguridad Publica y Transito. El monto se fijard de conformidad a las
funciones def trabajador y del Tabulador.

Despensa. Son las asignaciones adicionales al salario que se otorga a los trabajadores de
base.

Bono de Puntualidad. Son las asignaciones destinadas a los trabajadores de base,
Seguridad Pdblica y Trénsito, por cada 5§ afics de servicios efectivamente prestados al
Ayuntamiento, articulo 35 de las Condiciones Generales de Trabajo del Estado de Tabasco
(SUTSET) de acuerdo con lo siguiente:

Quinquenio
5 afios a razdn de dos dias de salarno base.
10 afios a razén de dos dias y medio de salario base.
15 aflos a razén de tres dias de salario base.
20 aflos a razén de tres dias y medio de salario base.
25 afos a razon de cuatro dias de salario base.
30 anios a razéon de cuatro dias y medio de salario base.
35 afios a razén de cinco dias de salario base.
40 anos a razon de cinco dias y medio de salario base.
45 afos a razdn de seis dias de salario base.
50 aftos a razén de seis dias y medio de salario base.

Apoyo Transporte. Es la remuneracién adicional al salario que se otorga al personal de
base, como apoyo de gastos de traslado a su centro de trabajo.

Apoyo de Alimento. Es la asignacién adicional al salario que se otorga al trabajador de
Seguridad Puablica y Transito, como apoyo para su alimentacién durante su jomada laboral
{guardias).

Bono de Riesgo. Es la asignacién adicional al salario que se otorga al trabajador de
Seguridad Publica y Trénsito, por la naturaleza de sus funciones.

Alto Riesgo. Es la asignacién que se otorga al personal de base, equivalente al 20% sobre
el sueldo base, articulo 119 de las Condiciones Generales de Trabajo.
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Mediano Riesgo. Es la asignacién que se otorga al personal de base, equivalente al 15%
sobre el sueldo base, Articulo 119 de las Condiciones Generales de Trabajo.

Horas Extras. Son las remuneraciones adicionales que se otorgan a los trabajadores de
Base, Confianza y Eventual, cuando por necesidades de| servicio deban iaborar en horario
adicional a su jornada laboral y para su aplicacion se estara a lo dispuesto en el articulo 28
de la Ley de Los Trabajadores al Servicio de} Estado de Tabasco.

La asignacién de este concepto es responsabilidad de {a unidad Administrativa que lo
genera y queda sujeta a la suficiencia presupuestaria, de conformidad con lo establecido
en los Tabuladores de Remuneraciones.

Articulo 34. Integracion de las Remuneraciones por tipo o clase de Trabajador:

Trabajador de Confianza. Las prestaciones ordinarias para el personal de confianza se
integran por los conceptos de: Sueldo de Confianza, Compensacién, Canasta Bésica y
Horas Extras; pars el caso de los trabajadores de Seguridad Publica y Transito se integran
por: Sueldo de Confianza, Compensacién, Canasta Basica, Bono de Puntualidad, Bono de
Riesgo, Quinquenio, Renivelacién y Apoyo para Alimentos., de conformidad con lo
establecido en los tabuladores de remuneraciones.

Trabajador Base. Las prestaciones ordinarias para el personal de base se integran por los
conceptos de: Sueldo base, Compensacion, Despensa, Canasta Basica, Bono de
Puntualidad, Alto Riesgo, Mediano Riesgo, Quinquenio, Apoyo para Transporte y Horas
Extras entre otras. que forman parte de los sueldos con prestaciones y deducciones fijas
ordinarias mensuales netas, por categoria, de conformidad con lo establesido en los
tabuladores de remuneraciones.

Trabajador Eventual. Las prestaciones ordinarias para el personal eventual se integran
por los conceptos de: Suelde Eventualy, en su caso, Horas Extras y/o Compensacion. Estos
conceptos forman parte de los sueldos con prestaciones y deducciones fijas u ordinarias
mensuales netas, por categoria, de conformidad con lo establecido en los tabutadores de
remuneraciones.

B) PRESTACIONES EXTRAORDINARIAS NETAS.

Articulo 35. Los conceptos de pago por prestaciones variables y/o extraordinarias
mensuales netas (en efeclivo y/o en especie) incluidos en los Tabuladores de
Remuneraciones, son ios siguientes:

Aguinaldo. Es la gratificacion anual equivalente de 30 hasta 93 dlas, que se otorga a los
trabajadores de Base, Confianza, Eventuales, que laboran en el Ayuntamiento.

Cuando exista cambio de categoria o modalidad, se pagara el niimero de dias de aguinaldo
proporcional conforme al salario diario correspondiente a las categorias o modalidades que
se hayan obfenido en el afio, los dias de aguinaldo quedan sujetos a la suficiencia
presupuestal y financiera.
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Para el personal con Licencia sin goce de sueldo, no se computara coma tiempo efectivo el
periodo de su licencia, por lo tanto, solo recibira aguinaldo proporcional a los dias laborados
durante el aiio.

El pago de este coricepto se realizarg a mas tardar el dia 20 de diciembre del gjercicio fiscal
correspondiente. El cual se otorgard de acuerdo con la disponibilidad presupuestal y
financiera.

Prima Vacacional. Es la remuneracion que se otorga a los trabajadores activos de Base,
Confianza, que prestaron sus servicios ininterrumpidamente por mas de seis (6) meses a
la fecha de pago.

Los pagos comespondientes a la prima vacacional se efectuaran en dos periodos, en la
primera quincena de julio y fa segunda quincena de diciembre del ejercicio fiscal
correspondiente.

La prima vacacional se otorga a los servidores piblicos de conformidad a su antigiedad
conforme a la siguiente tabla:

Prima Vacacional
De 6 meses a un dia, a menos de un afio: 6 dias.
De un afio a cinco aflos: 12 dias.
De 5 afios un dia a 10 afios: 13 dias.
De 10 afios un dia a 20 afios: 14 dias.
De 20 afios un dia a 30 afios: 15 dias.
De 30 afios un dia en adelante: 18 dias.

Dias Adicionales. Son las remuneraciones yue se pagan a los trabajadores de Base,
Caonfianza, Seguridad Publica y Transito, se define como pago anual de 5 (cinco) dias de
salario adicionales por ajuste de calendatio, y de 6 (seis) dias cuando el afio sea bisiesto,
o proporcional, segin los dias 31 laborados. El pago se realizard anualmente en el mes de
diciembre.

Bono del Dia del Servidor Publico. Es Ia remuneracion que se paga a los trabajadores
activos de Base; segin Condiciones Generales de Trabajo articulo 68, fraccion XIX v/o
Minuta de Acuerdo celebrada entre el Ayuntamiento y el Sindicato; y para los trabajadores
de Confianza, Seguridad Pubfica, Transito, conforme a la disponibilidad presupuestal y
financiera.

Bono Navidefio. Es la remuneracion anual adicional a que tienen derecho los trabajadores
activos de Base, como apoyo econémico para las fiestas de fin de afio; segun Condiciones
Generales de Trabajo articulo 68, fraccion XXXVil, inciso €) y/o Minuta de Acuerdo
celebrado entre el Ayuntamiento y el Sindicato; y pars trabajadores de Confianza,
Seguridad Pablica, Transito, conforme a la disponibifidad presupuestal y financiera.

Canasta Navidefia. Es la remuneracion anual en beneficio de los trabajadores actives de
Base como apoyo econémico para ias festividades decembrinas; seglin Minuta de Acuerdo
celebrada enire el Ayurdamiento y el Sindicato; ast mismo podra otorgarse al personal de
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Confianza y de las corporaciones de Seguridad Publica y Transito, quedando sujeto a fa
suficiencia presupuestal y financiera.

Dias Econémicos. Se entiende por dias econdmicos, el derecho que tienen los
trabajadores de base, @ no asistir a sus labores con goce de sueldo, para la atencidn de
sus asuntos particulares de urgencia, en el entendido de que se autorizardn por el jefe
inmediato supenor de que se trate, no excediendo de dos dias consecutivos; segun
Condiciones Generales de Trabajo.

Los dias econdmicos a que se refiera el parmrafo anterior, se utilizardn independientemente
del dia de fa semana, en ningun caso los dias econdmicos se consideran en periodos
inmediatos a vacaciones.

Los dias econémicos no disfrutados, se pagaran en la segunda quincena del mes de febrero
del afio siguiente o antes que termine el ejercicio fiscal de que se trate.

Apoyo Funerario. Es la remuneracion tGnica que se otorga a los trabajadores de Base, en
caso de fallecimiento de un familiar de manera directa ascendente o descendente; segun
Minuta de Acuerdo celebrado entre el Ayuntamiento y el Sindicato.

Canastilla de Maternidad. Es la remuneracion que se le otorga al personal femenino de
base como apoyo acondmico por el nacimiento de su hijo(a). Articulo 68, fraccién XXXVIII,
inciso f) de las Condiciones Generales de Trabajo y Minuta de Acuerdo celebrada entre el
Ayuntamiento y el Sindicato.

Ayuda para Gastos de Titulacion. Es la remuneracion urica que se otorga a los
trabajadores de Base. Que se reaiiza en cado de que el trabajador este cursando un nivel
de estudios universitanios. Articulo 68, fraccitn XXXVIIL, inciso a) de las Condiciones
Generales de Trabajo y Minits de Acuerdo celebrada entre el Ayuntamiento y ef Sindicato.

Bono del Dia de 12 Nifiera. Es {a remuneracién que se otorga a los trabajadores de Base
que ostentan la categoria de nifiera; segiin Minuta de Acuerdo celebrada entre el
Ayuntamiento y el Sindicato.

Bono del Dia de la Ordenanaa. Es la remuneracién que se otorga a los trabajadores de
Base, que ostenten la categoria de ardenanza, segin Minuta de Acuerdo celebrada entre
el Ayuntamiento y el Sindicato.

Bono del Dia del Barrendero. Es ia remuneracion que se otorga a los trabajadores de
Base, que ostenten la categoria de Barrendero, segiin Minuta de Acuerdo celebrada enire
el Ayuntamiento y el Sindicato.

Bono de! Dia del Auxiliar Administrativo. Es la remuneracién que se otorga a los
trabajadores de Base, que ostenten la categoria de aundliar administrativo, segiin Minuta de
Acuerdo celebrada entre el Ayuntamiento y el Sindicato.

Bono del Dia del Jardinero. Es la remuneracién que se otorga a los trabajadores de Base,
que ostenten la categoria de Jardinero, segin Minuta de Acuerdo celebrada entre el
Ayuntamiento y el Sindicato.
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Bono del Dia del Maestro. Es la remuneracién que se otorga a los trabajadores de Base,
que ostenten la categoria de Maestro, maestro de Belleza, Maestro de Musica, ¢
equivalente, segiin Minuta de Acuerdo celebrada entre el Ayuntamiento y el Sindicato.

Bono del Dia del Mecénico. Es laremuneracion que se otorga a los trabajadores de Base,
que ostenten la categoria de Mecanico, Mecanico General, Ayudante de Mecianico y
Mecénico Eléctrico, segin Minuta de Acuerdo celebrada entre el Ayuntamieito y el
Sindicato.

Bono del Dia del Obrero. Es la remuneracion que se otorga a los trabajadores de Base,
que ostenten la categoria de Obrero, segin Minuta de Acuerdo celebrada entre el
Ayuntamiento y e! Sindicato.

Bono del Dia del Operador. Es la remuneracion que se otorga a los trabajadores de Base,
que ostenten la categoria de Operador de Equipo de Bombeo, Operador “A”, Operador "B”
y Operador General, segtin Minuta de Acuerdo celebrada enire el Ayuntamiento y el
Sindicato.

Bono del Dia del Promotor y Programador Analista. Es la remuneracidn que se otorga
a los trabajadores de Base, que ostenten ia categoria de Programador (a) y Programador
Analista, segtin Minuta de Acuerdo celebrada entre el Ayuntamiento y el Sindicato.

Bono del Dia de Trabajadora Social. Es la remuneracion que se otorga a los trabajadores
de Base, que ostenten la calegoria de Trabajador Social, segin Minuta de Acuerdo
celebrada entre el Ayuntamiento y el Sindicato.

Bono del Dia de Reyes. Es la remuneracién que se otorga a los trabajadores de Base, en
el mes de enero por la celebracién del Dia de Reyes; segin Minuta de Acuerdo celebrada
entre el Ayuntamiento y el Sindicato; asi mismos, al personal de las corporaciones de
Seguridad Publica y Transito, quedando sujeto a la suficiencia presupuestaria y financiera.

Bono del Dia de la Secretaria. Es la remuneracién que se otorga a Ios trabajadores de
Base, que ostenten la categoria de Secretaria Ejecutiva, Secretaria “A°, Secretaria “‘B" o
equivalente, segiin Minuta de Acuerdo celebrada entre el Ayuntamiento y el Sindicato.

Bono del Dia de las Madres. Esta remuneracién consiste en proporcionar un apoyo
econémico a las madres frabajadoras de Base, Seguridad Publica y Transito que se
encuentras activas, para lo cual las beneficiasias han de exhibir acta de nacimiento de un
hijo. El pago de este concepto se realizaré en el mes de mayo; segun Articulo 68, fraccion
XXXV, inciso a) de las Condiciones Generales de Trabajo y/o Minuta de Acuerdo
Celebrada entre el Ayuntamiento y el Sindicato.

Bono del Dia del Padre. Esta remuneracién consiste en proporcionar un apoyo econémico
a los padres trabajadores de Base, Seguridad Piiblica y Transito que se encuentras activas,
para lo cual las beneficianas han de exhibir acta de nacimiento de un hijo. El pago de este
concepto se realizard en el mes de junio; segun Articulo 68, fraccion XXXV, inciso a) de
las Condiciones Generales de Trabajo y/o Minuta de Acuerdo Celebrada entre el
Ayuntamiento y el Sindicato.
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Bono del Dfa del Bibliotecario. Es la remuneracion que se otorga a los trabajadores de
Base, que ostenten la categoria de Bibliotecario, segun Minute de Acuerdo celebrada entre
el Ayuntamiento y el Sindicato.

Bono del Dia del Electricista. Es la remuneracién que se otorga a los trabajadores de
Base, que ostenten la categoria de Electiicista o equivalente, segin Minuta de Acuerdo
celebrada entre el Ayuntamiento y el Sindicato.

Bono del Dia del Chofer. Es la remuneracion que se otorga a los trabajadores de Base,
que ostenten la categoria de Chofer, Operador de Draga, Operador de Maquinaria y
Operador de Volteo o Equivalente; segiin Minuta de Acuerdo celebrada entre el
Ayuntamiento y el Sindicato.

Bono del Dia del Policia. Es la remuneracién que se otorga a los al personal adscrito a la
Direccién de Seguridad Publica y Transito, como reconocimiento a su labor en materia de
seguridad piiblica, queda sujeto a la suficiencia presupuestaria y financiera.

Estimulos Econdémicos por AntigGedad. Es la remuneracion que se otorga al personal
de base Activo, de conformmidad con los afios de servicio prestado tal como se muestra:

Afos Laborados Monto A Pagar
10 afios $ 4,485.00
15 afios $5,135.00
20 afos $ 5,785.00
25 afios $ 6,890.00
30 afios $ 8,970.00
35 afos $10,010.00
40 afios $ 13,910.00
45 aflos $20,410.00
50 aftos $ 24 310.00
55 afios $24,310.00
60 afios $24,310.00

El pago de este concepto se realizara en el mes de junio; segun el articulo 122 de las
Condiciones Generales de Trabajo.

Bono de Utiles Escolares: Esta remuneracion se define como un apoyo econémico, a fin
de contribuir a la economia familiar durante el periodo de inicio de ciclo escolar, que se
otorga a la economia familiar durante el periodo de inicio de ciclo escolar, que se otorga a
los trabajadores activos de Base, segun Articulo 68, fraccion XXXV, inciso ¢) de las
Condiciones Generales de Trabajo y/o Minuta de Acuerdo celebrada en el Ayuntamiento y
el Sindicato.

Bono Trimestral, Semestral o Anual. Esla remuneracion trimestral, semestral o anual que
puede oforgarse de manera extrsordinara a los trabajadores de Confianza lista de raya
permanente, Seguridad Publica, Transito.
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Bono extraordinario. Son las asignaciones extraordinarias cue se otorgan a los
trabajadores de Base, Confianza, lista de raya permanente, Seguridad Publica, Transito
como retribucién por el desempefio de sus funciones y responsabilidades.

Bono por Fin de Periodo Constitucional. Es la remuneracién adicional por la conclusién
de una Administracién Plblica Municipal, aplicable a los trabajadores activos de Base,
Confianza, Lista de Raya permanente, Seguridad Pubfica, Transito y Eventuales, como
gratificacion por el esfuerzo y dedicacion a su trabajo durante el periodo de la
administracién, dicho pago estard sujeto a la suficiencia presupuestaria del ente publico.

Otras prestaciones que a critenio def H. Ayuntamiento de Macuspana, Tabasco, se quiera
otorgar al personal de Base, Confianza, Segutidad Ptiblica, Transito, Eventual, Regidores
y Delegados, siempre y cuando se cuente con la disponibilidad presupuestal y financiera.

Pago de finiquito. Es la remuneracién que se paga al empleado por concepto de
prestaciones devengadas al finalizar la relacién laboral, en la Administracién Publica
Municipal, aplicable a ios trabajadores activos de Base, Confianza, Seguridad Publica,
Transito y Eventuales.

C) BENEFICIOS ECONOMICOS EXTRAORDINARIOS PARA PERSONAL DE BASE.

Articulo 37. También se consideran beneficios econdmico extraordinarios para el personal
de Base, los conceptos que aluden los articulos 48 p4rrafo Il, 68 en las fracciones I1X, XXIl,
XXXV, 69 fraccién IV y 85 fraccidn | de las Condiciones Generales de Trabajo:

Articulos ortopédicos.

Pago de becas.

Pago de licencias.

Programa de lentes.

Fomento al deporte.

Post Mortem.

Uniformes.

Seguros de Vida.

. Licencias con goce de sueldos.
10. Pago de posada de fin de afio.
11. Programa de alumnos de excelencia.

Para lo cua! el Ayuntamiento anualmente destinard un monto para cada concepto, de
conformidad con 1a suficiencia presupuestal y financiera.

CONOBAON

PRESTACIONES DE SEGURIDAD SOCIAL

Articulo 38. Las prestaciones de Seguridad Social con fos beneficios que reciben los
Servidores Publicos del Ayuntamiento de conformidad con la Ley de los Trabajadores al
Servicio del Estado de Tabasco y Ley de Seguridad Social de} Estado de Tabasca.
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Las prestaciones descritas en el presente Manual de Administracién de Remuneraciones
de los Servidores Publicos del H. Ayuntamiento de Macuspana, Tabasco, para el gjercicio
2024; se encuentran previstas en los montos minimos y maximos del Tabulador de
Remuneraciones Salariales Netas Mensuales de los Servidores Publicos del H.
Ayuntamiento Constitucional de Macuspana, Tabasco.

TABULADOR DE REMUNERACION SALARIAL NETA DEL PERSONAL DE

CONFIANZA -
TOTAL DE REMUNERACIONES
No CATEGORIA PROMEDIO MENSUAL
MINIMO MAXIMO
1| PRESIDENTE MUNICIPAL (PRIMER REGIDOR) 40,000.00 150,000.00
2| SINDICO DE HACIENDA (DIETA) 20,000.00 130,000.00
3| REGIDOR (A) (DIETAS) 15,000.00 130,000.00
4 | SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO 13,500.00 115,000.00
5 | CONTRALOR MUNICIPAL 13,500.00 115,000.00
6| DIRECTOR (A) 13,500.00 115,000.00
7 | COORDINADOR GENERAL 13,500.00 115,000.00
8| SECRETARIO TECNICO 13,500.00 110,000.00
9| SECRETARIO PARTICULAR 13,500.00 110,000.00
10 | SUBCONTRALOR (A) 13,500.00 110,000.00
11| SUBDIRECTOR (A) 13,500.00 110,000.00
12 [ COORDINADOR (A) 13,500.00 110,000.00
TITULAR DE LA UNIDAD DE
13 | ANTICORRUPCION 10,500.00 80.000.00
14| TITULAR DE LA UNIDAD INVESTIGADORA 10,500.00 80,000.00
15| TITULAR DE LA UNIDAD RESOLUTORA 10,500.00 80,000.00
16 TITULAR DE LA UNIDAD SUBSTANCIADORA 10,500.00 80,000.00
17 | SUBCOORDINADOR (A) 10,500.00 80,000.00
18| JEFE DE DEPARTAMENTO "A" 10,000.00 80,000.00
19 | JEFE DE DEPARTAMENTO - 10,000.00 80,000.00
20 | TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA 10,000.00 80,000.00
PROCURADOR DE LA DEFENSA DEL MENOR

21|Y LA FAMILIA 9,000.00 62,000.00
22 | OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL 9,000.00 62,000.00
23| JUEZ CALIFICADOR 9,000.00 62,000.00
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24| SECRETARIO DE ACUERDOS 9,000.00 62,000.00
25 | JEFE DE AREA 9,000.00 62.000.00
26 | JEFE DE PROYECTO 9,000.00 62,000.00
27 |MEDICO 8,000.00 53,000.00
28| TRABAJADORA SOCIAL 7.000.00 53,000.00
29| PROGRAMADOR ANALISTA 7,000.00 53,000.00
30| SUPERVISOR (A) 7,000.00 53,000.00
31| TECNICO "A" 6,000.00 48,000.00
32| TECNICO 6,000.00 48,000.00
33| AUXILIAR ADMINISTRATIVO 6,000.00|  48,000.00
34| TECNICO GENERAL 6.000.00 46,000.00
35| INSPECTOR (A) 6.000.00 46,000.00
36 | CHOFER 6,000.00 46,000.00
37| PROMOTOR (A) 6,000.00 35,000.00
38 | AUXILIAR DE AREA 6,000.00 35,000.00
39| AUXILIAR CONTABLE 6.000.00 35,000.00
40 | AUXILIAR 6.000.00 35,000.00
41| SECRETARIA EJECUTIVA 6.000.00 35,000.00
42| SECRETARIA "A" 5,000.00 32,000.00
43| SECRETARIA "B" 5,000.00 32,000.00
44 | MECANICO ELECTRICO 5,000.00 30,000.00
45| OPERADOR GENERAL 5,000.00 30,000.00
46 | OPERADOR DE MAQUINARIA 5,000.00 30,000.00
47 | OPERADOR DE EQUIPO DE BOMBEO 5,000.00 28,000.00
48 | AYUDANTE GENERAL 5,000.00 28,000.00
49 | AYUDANTE 5,000.00 28,000.00
50 | SOBRESTANTE 5,000.00 27,000.00
51| INSTRUCTOR 5,000.00 27,000.00
52 | ENCARGADO _ 5,000.00 27,000.00
53 | BIBLIOTECARIO (A) 5,000.00 25,000.00
54 | TERAPISTA 5,000.00 22,000.00
55 |[MAESTRO (A) 5,000.00 20,000.00
56 | CABO 4,000.00 20,000.00
57 | FONTANERO 4,000.00 16,000.00
58 | VELADOR 4,000.00 16.000.00
59| VIGILANCIA 4,000.00 16,000.00
60 | DELEGADO 4,000.00 16,000.00
61| OBRERO 4,000.00 15,000.00
62| ORDENANZA 4,000.00 15,000.00
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TABULADOR DE REMUNERACION SALARIAL NETA DEL PERSONAL DE BASE Y/O
SINDICALIZADO
TOTAL DE REMUNERACIONES
No CATEGORIA PROMEDIO MENSUAL
MINIMO MAXIMO
1| COORDINADOR (A)* 5,500.00 65,000.00
2| PROFECIONISTA 5,000.00 50,000.00
3| TRABAJADOR SOCIAL 5,000.00 50,000.00
4 | ENFERMERA (0O) 5,000.00 50,000.00
§ | PROGRAMADOR ANALISTA 5,000.00 50,000.00
6| TECNICO "A" 5,000.00 50,000.00
7 | TECNICO "B" 5,000.00 50,000.00
8| TECNICO OPERATIVO 5,000.00 50,000.00
9| TECNICO 5,000.00 50,000.00
10 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO §,000.00 50,000.00
11| BIBLIOTECARIO (A) 4,000.00 47,000.00
12 |CHOFER 4,000.00 47,000.00
13 [PROMOTOR (A) 4,000.00 47.000.00
14 | AUXILIAR DE AREA 4,000.00 45,000.00
15 | AUXILIAR CONTABLE 4,000.00 45,000.00
16 | AUXILIAR 4,000.00 45,000.00
17 |AUXILIAR GENERAL "A" 4,000.00 45,000.00
18 | SECRETARIA EJECUTIVA 4,000.00 45,000.00
19 | SECRETARIA "A" 4,000.00 45,000.00
20| SECRETARIA "B" 4,000.00 45,000.00
21| MECANICO ELECTRICO 4,000.00 45,000.00
22 | MECANICO GENERAL 4,000.00 45,000.00
23| MECANICO 4,000.00 45,000.00
24 | OPERADOR GENERAL 4,000.00 45,000.00
25 | OPERADOR DE VOLTEO 4,000.00 45,000.00
26 | OPERADOR DE MAQUINARIA 4,000.00 45,000.00
27 | OPERADOR DE DRAGA 4,000.00 45,000.00
28| OPERADOR "A" 4,000.00 45,000.00
29| OPERADOR "B" 4,000.00 45,000.00
30 | ARCHIVISTA 4,000.00 41,000.00
31 |CHECADOR 4,000.00 41,000.00
32 | OFICIAL PLOMERO 4,000.00 41,000.00
33| VERIFICADOR 4,000.00 41,000.00
34 | TECNICO GENERAL "A" 4,000.00 41,000.00
35| TECNICO GENERAL 4,000.00 41,000.00
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36 | TECNICO ELECTRICISTA 4,000.00 41,000.00
37 | JARDINERO 4,000.00 41,000.00
38| AYUDANTE ELECTRICO 4,000.00 41,000.00
39| AYUDANTE DE MAQUINARIA 4,000.00 41,000.00
40 | AYUDANTE MECANICO 4,000.00 35,000.00
41 | AYUDANTE GENERAL 4,000.00 35,000.00
42 | ELECTRICISTA 4,000.00 35,000.00
43| MAESTRO (A) DE CORTE Y CONFECCION 4,000.00 33,000.00
44 | MAESTRO (A) DE BELLEZA 4,000.00 33,000.00
_45|MAESTRO (A) DE MUSICA 4,000.00 33,000.00
46 | MAESTRO (A) DE PINTURA 4,000.00 33,000.00
47 | MAESTRO (A) 4,000.00 33,000.00
48 | ALBARNIL 4,000.00 33,000.00
49| CABO "A" 4,000.00 33,000.00
50| CABO "B" 4,000.00 33,000.00
51|CABO "C" 4,000.00 33,000.00
52 | AYUDANTE 4,000.00 33,000.00
53 | VELADOR 4,000.00 33,000.00
54 | NINERA 4,000.00 33,000.00
55| ARTESANO 4,000.00 33,000.00
56 | OPERADOR "A" 4,000.00 33,000.00
57 | OPERADOR "B" 4,000.00 33,000.00
58 | PLANCHADORA 4,000.00 26,000.00
59 | OBRERO 4,000.00 26,000.00
60 | ORDENANZA 4,000.00 26,000.00
61|PEON 4,000.00 26,000.00
TABULADOR DE REMUNERACION s".;f‘,'é'ﬁé :\uETA DEL PERSONAL DE SEGURIDAD
TOTAL DE REMUNERACIONES
No CATEGORIA PROMEDIO MENSUAL
MINIMO MAXIMO
1| COMISARIO 18,500.00 110,000.00
2| OFICIAL 13,500.00 90,000.00
3| SUBOFICIAL 10,500.00 65,000.00
4 | POLICIA PRIMERO 6,000.00 55,000.00
5| POLICIA SEGUNDO 6,000.00 55,000.00
6 | POLICIA TERCERO 6,000.00 55,000.00
7| POLICIA JUR 6,000.00 §5,000.00
8§ | POLICIA JUA 6,000.00 55,000.00
9| POLICIA UR 6,000.00 55,000.00
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10 | POLICIA UA 6,000.00 55,000.00
11| POLICIA 6,000.00 55,000.00
TABULADOR DE REMUNERACION SALARIAL NETA DEL PERSONAL DE TRANSITO
TOTAL DE REMUNERACIONES
No CATEGORIA PROMEDIO MENSUAL
MINIMO MAXIMO
1|DIRECTOR (A) 18,500.00 110,000.00
2| SUBDIRECTOR (A) 13,500.00 90,000.00
3 | SUBOFICIAL 10,500.00 65,000.00
4 | POLICIA SEGUNDO 6.000.00 §5,000.00
5[POLICIA 6.000.00 §5,000.00
6 | POLICIA VIAL 6.000.00 55,000.00
7 | POLICIA VIAL PRIMERO 6.000.00 55,000.00
8 | POLICIA VIAL SEGUNDO 6.000.00 5§5,000.00
9| POLICIA VIAL TERCERO 6,000.00 55,000.00
10 | AGENTE 5,000.00 45,000.00
11 |AGENTE 3RA 5.000.00 45,000.00
12| AUXILIAR DE AREA 5,000.00 35,000.00
13 | AUXIUAR 5,000.00 35,000.00
TABULADOR DE REMUNERACION SALARIAL NETA DEL PERSONAL EVENTUAL
TOTAL DE REMUNERACIONES
No CATEGORIA PROMEDIO MENSUAL
MINIMO MAXIMO
1| OFICIAL 8,500.00 65,000.00
2 | NOTIFICADOR 8.500.00 65,000.00
3| CHOFER 8,000.00 60,000.00
4 | AUXILIAR DE PRESIDENCIA 8.000.00 60,000.00
5 | AUXILIAR DE AREA 6.000.00 55,000.00
6 | AUXILIAR 6,000.00 §5,000.00
7 |AYUDANTE 6,000.00 46,000.00
8 | MECANICO 6,000.00 43,000.00
9 | MAESTRO (A) 6.000.00 28,000.00
10 | TOPOGRAFO 6,000.00 31,000.00
11} ELECTRICISTA 6.000.00 31,000.00
12 | ALBANIL 6,000.00 31,000.00
13 | ENCARGADO DE BOMBA 6,000.00 31,000.00
14 [ ENCARGADO 6,000.00 31,000.00
15| TERAPISTA 6,000.00 31,000.00
16 | SOBRESTANTE 6,000.00 31,000.00
17 |CABO 6.000.00 31,000.00
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18 | OPERADOR DE EQUIPO DE BOMBEO 6,000.00 31,000.00
19 | AYUDANTE ELECTRICISTA 6,000.00 31,000.00
20 | PINTOR 6,000.00 31,000.00
21| SOLDADOR 6,000.00 31,000.00
22 | BODEGUERO 6,000.00 25,000.00
23 | INTENDENTE 6,000.00 25,000.00
24 | RECOLECTOR 6,000.00 25,000.00
25 | JARDINERO 6,000.00 25,000.00
26 | PEON 6,000.00 25,000.00
27 | FONTANERO 6,000.00 25,000.00
28 | VELADOR 6,000.00 25,000.00
29| VIGILANTE 6,000.00 25,000.00
30| OBRERO 6,000.00 25,000.00
31 [ ORDENANZA 6,000.00 25,000.00

El presente tabulador contiene importes netos de percepciones ordinarias y extraordinarias
mensuales netas antes de descuentos y retenciones pagaderas a los servidores publicos
en congruencia con el artfculo 16, fraccién |, de la Ley da Remuneraciones de los Servidores
Publicos del Estado de Tabasco y sus Municipios; en funcidn de la categoria gue ostente.
Los importes mosirados en este tabulador estdn sujetos a los incrementos salariales.

Asimismo, en el apartado de prestacionss extraordinarias mensualas netas, se incluyen los
importes pagados de manera no recurrents, por concepto de aguinaldo, gratificacién de fin
de afio, prima vacacional, estimulos, compensacién Unica, compensacion extraordinaria,
entre otros, el monto pagado mensual acumulado, no puede ser mayo al resultado de
multiplicar al monto mensual por 12 meses.

La remuneracién neta coresponde a la cantidad que perciben los servidores priblicos, una
vez aplicadas las deducciones de conformidad con las disposiciones fiscales.

TRANSITORIOS
PRIMERO. Las modificaciones contenidas en el presente Manual de Administracion de
Remuneraciones de los Servidores Plblicos del H. Ayuntamiento Constitucional del
Municipio de Macuspana, Tabasco, surten efecto a partir del 05 de octubre del sjercicio
fiscal 2024.

SEGUNDO. Se derugan todas las disposiciones juridicas que se opongan al presente
acuerdo.

TERCERO, El Manual de Administracién de Remuneraciones de los Servidores Pablicos
del H. Ayuntamiento Constitucional 2024-2027 del Municipio de Macuspana, Tabasco,
debera Publicarse en e} Peri6dico Oficial del Estadue de Tabasco, de conformidad con lo
establecido en el articulo 65, de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Tabasco y al articulo 64 de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad hacendaria del Estado
de Tabasco y sus Municipios.



2 DE NOVIEMBRE DE 2024 PERIODICO OFICIAL 23

MACUSPANA
DADO EN LA SALA DE SESIONES DEL H. CABILDO, RESIDENCIA OFICIAL DEL H.
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DEMACUSPANA; TABASCO, A

LOS CINCO DIAS DEL MES DE OCTURRE DEL ANO IL VEINTICUATRO.

E&@mm::z L1C. JENNVVELAZQUEZ PALOMEC

SINDICA DE HACIENDA TERCERA REGIDORA
Y SEGUNDA REGIDORA.

Lic. cmmw REYES SANCHEZ LiC. REBECA GUADALUPE TAPIA
A REGIDORA. HERNANDEZ

QUINTA REGIDORA

En cqnpﬁmiento de lo dispuesto pordos articulos 47, 54, y 65 fraccion 11, de Ia Ley de
_Orgdinica de los Municipios de! Estgdo de Tabasco, promulgo el presente acuerdo mediante
el cual se emite el "Manua Remuneraciones de los Servidores Publicos del H.

al 2 ; de Macuspana, Tabasco™, a fos 05 dias del mes de
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El suscrito. C. Antonio Silvan Peralta, secretario del
Ayuntamiento de Macuspana, Tabasco, con fundamento en el
articulo 97, fraccion IX, de la Ley Organica de los Municipios
del Estado de Tabasco,

CERTIFICA

Que la presente copia corresponde fielmente al original del
‘Manual de Administracion de Remuneraciones de los
Servidores Publicos del H. Ayuntamiento Constitucional
2024-2027 de Macuspana, Tabasco” celebrada el 05 de
octubre de 2024, consta de Veintidos (22) fojas udtiles que tuve
a la vista.

Se expide a presente para los fines y usos legales pertinentes,
en la Ciudad de Macuspana, T co, el 26 de octubre de
2024, que para constancia firi

. Antonio Silvarn Peralta. e oe mouseans, 1essco
: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

untamiento. 2024-2027
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Manual de normas Presupuestarias para el Municipio de
Macuspana, Tabasco

CONTENIDO

1. Marco Juridico
a) Leyes

b) Reglamentos
¢) Caédigos

d) Lineamientos

ll. Glosario

Capitulo 1. Ingresos
1.1. Ingresos.
1.2. Fondo Fijo.
1.3. Aportacién de Terceros.

Capitulo 2. Normas Generales
2.1. Participacién De la Unidad administrativa.
2.2. Responsabilidad de los Titulares.
2.3. Conservacion y resguardo de 1a documentacién comprobatoria.
2.4. El Presupuesto aprobado.
2.5. Adecuaciones presupuestarias.
2.8. Recursos presupuestarios no comprometidos.
2.7. Pago de compromisos, devengados y ejercidos de ejercicios fiscales anteriores.
2.8. Suficiencia presupusestal.
2.9. |dentificacion y especificacion de partidas con la naturaleza del gasto.
2.10. Orden de pago
2.10.1. Datos de la orden de pago
2.10.2. Requisitos de los comprobantes del pago.
2.10.3. Firmas en las 6rdenes de pago
2.11. Solicitud de Recursos
2.11.1. Anticipo a Proveedores y/o Contratistas
2.11.2, Gastos a Comprobar.
2.12. De las partidas presupuestales centralizadas y descentralizadas.
2.13. Fondo revoivente

Capitulo 3. DE COMPROMETIDO, DEVENGADO Y EJERCIDO DEL PRESUPUESTO A
QUIEN SEGUIR.
3.1. Registro del compromiso presupuestario.

3.1.1. Requisicién de materiales y suministros, orden de servicio y orden de trabaijo.
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3.1.2. Pedido, orden de servicio y orden de trabajo,
3.1.3. Contraios o pedido.
3.1.4. Contrato de Arrendamiento.
3.1.5. Contrato de prestacion de Servicios Profesionales,
3.2. Servicios personales. (Capitulo 1000)
3.2.1. Personal por obra determinada y/o tiempo determinado.
3.2.2. Viaticos al personal.
3.2.3. Nombramientos, movimientos de personal v hojas de servicio.
3.2.4. Las constancias de Antigiedad Laboral
3.3. Materiales y suministros. {Capitulo 2000}
3.3.1. Combustibles.
3.3.2. Formulacién del Programa Anual de Adquisiciones.
3.3.3. Gastos de alimentacion
3.4. Servicios generales (capitulo 3000)
3.4.1. Servicios bésicos.
3.4.2. Servicios de amendamiento.
3.4.3, Viaticos y gastos de camino.
3.4.4. Sewicios profesionales,
3.4.5. Gastos de difusitn.
3.4.6. Gastos de eventos especiales.
3.5. Subsidios y ayudas. (Capitulo 4000)
3.5.1. Documentacitn comprobatoria, ayuda y apoyo social.
3.6. Bienes muebles, inmuebles e intangibles. {Capitulo 5000)
3.6.1. Activo no circulante.
3.8.2. Bienes muebles.
3.6.2.1. Registro de bienes muebles.
3.6.2.2. Propuesta de baja de bienes muebles.
3.6.2.3. Procedimiento de enajenacibn y/o baja de bienes muebles,

3.6.2.4. Procedimiento para el mantenimiento y reparacion de  bienes muebles.

3.6.2.5. Responsabilidades de los titulares De la Unidad administrativa.
3.6.2.8. Responsabilidades de los usuarios.
3.6.3. Bienes inmuebles.
3.6.3.1. Adquisicién de bienes inmuebles
3.6.4. Bienes intangibles.
3.7. Inversién piblica. (Capitulo 6000)
3.7.1. Obras transferibles.
3.8. Inversiones financieras y ofras provisiones.
3.8.1. Inversiones financiaras. (Capitulo 7000)
3.8.2. Otras provisiones.
3.9. Recursos convenidos con aportacion municipal.
3.10. Deuda Publica.
3.10.1. Intereses y amortizaciones de la deuda pUblica
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Capitulo 4. Cuenta Pablica.
4.1. Cuenta Publica.
4.2. Perlodo de ejecucién de recursos programados.
4.2 1. Calendarios de ejercicio de recursos y ejecucién de planes y programas.
4.2.2. Cierrs de proyectos de gasto de capital.
4.2.3. Refrendo de proyectos de gasto de capital.
4.2.4. Remanentes presupuestales.
4.3. Informacion financiera para efecto de ciere de ejercicio mensual y anual.
4.3.1. Bancos.
4.3.2. Obligaciones.
4.4. Autoevaluaciones trimestrales.
4.4.1. Calendario de fechas de corte para las autoevaluaciones.
4.4.2. Proceso de las autoevaluaciones trimestrales.
4.4.3. Entrega de las autoevaluaciones trimestrales
4.5. Evaluacién final del Programa Operativo Anual y avance del Plan Municipal de Desarrollo.
4.6. Entrega del informe Financiero y Presupuestal mensual.
4.7. Aportaciones Federales del Ramo “33".
4.8. Aspecto sobre la Ejecucion de Obras.
4.8.1. Planeacion, programacioén y presupuestacidn de obras y acciones.
4.8.2. Viabilidad de las obras y acciones de las propuestas de inversion.
4.8.3. Proyscto ejecutivo, expediente técnico y expediente unitario.
4.8.3.1. Proyecto ejecutivo.
4.8.3.2. Expediente técnico.
4.8.3.3. Expediente unitario.
4.8.4. Aprobacion, Registro de ias obras y acciones a realizar.
4.8.5. Modificaciones FPresupuestales.

4.8.6. Ejercicio y Operacién de los Recursos de los Fondos de Aportaciones federales

(Fondo {ll y V).
4.8.6.1. Modalidad de ejecucién de obras.
4.8.6.2. Anticipos de obras.
4.8.6.3. Licitaciones de obras.
4.8.8.4. Adquisiciones de bienes o0 servicios.
4.8.6.5. Servicios personales.

MARCO JURIDICO
Leyes:

Constitucidn Polfitica de los Estados {nidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Ley de! Impuesto Sobre [a Renta.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.
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Ley de Coordinacién Fiscal.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

Ley General da Responsabilidades Administrativas

Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion

Ley de Obras Pablicas y Servicios Relacionadoes con las Mismas

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pabtico

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de servicios del Estado de Tabasco
Ley de Asociaciones Publico Privadas del Estado de Tabasco y sus Municipios

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

f.ey de Presupuesto y Responsabllidad Hacendara del Estado de Tabasco y sus
Municipios

Ley de Planeacion del Estade de Tabasco.

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

Ley de Adquisiciones.

Ley de Obsas Piblicas y Servicios relacionados con las mismas del Estado de Tabasco,
Ley de Coordinacion Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco.

Ley de Hacienda del Estado de Tabasco.

Ley de Catastro del Estado de Tabasco.

Ley de Archivos Plblicos del Estado de Tabasco.

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

Ley de Proyecto para Prestacién de Servicios del Estado de Tabasco y sus Municipios.
Ley de los Trabajadores al Servicio def Estado de Tabasco.

Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco.

Ley da Ingresos Municipal para el gjerciclo fiscal del que se trate.

Presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal respectivo.
Presupuesto de Egresos del Municipio.

Reglamentos:

2 @« 5 & & @

Reglamento de la Ley de Impuesto Sobre la Renta.

Reglamento de la Ley de Impuesto al Valor Agregado.

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacitn.

Reglamento de la Ley de Obras Poblicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Poblico.
Reglamento de la Lay de Adquisiciones, ammendamientos y Prestacién de servicios del
Estado de Tabasco.

Reglamento de la Ley de Asociaciones Publico Privadas del Estado de Tabasco y sus
Municipios.

Reglamento de Mejora Regulatoria para el Municipio de Macuspana, Tabasco.
Reglamento del Comité de Compras del Municipio de Macuspana, Tabasco.
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+ Reglamento de Construcciones ds! Municipio de Macuspana.

+ Reglamento para la impresion, publicacidn, distribucidn y resguardo del Periddico Oficial
del Estado de Tabasto.

» Reglamento Interior del Organo Superior del Estado de Tabasco.

» Reglamento de la Ley de Obras Pablicas y Sarvicios relacionados con las mismas del
Estado da Tabasco.

« Reglamento de la Ley de Catastro del Estado de Tabasco.

+ Reglamento de la Administracién Plblica del Municipio de Macuspana, Tabasco,

» Reglas Espetificas del Registro y Valoracitn del Patrimonio del CONAC.

+ Bando de Policla y Gobierno del Municipio de Macuspana, Tabasco.

Cédigos:

« Cédigo Fiscal de Ia Federacitn.
« Cddigo Fiscal del Estado de Tabasto.
* Cobdigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Linsamientos:

*« Lineamientos generales para la operacion del fondo de aportaciones para la
infraestructura social (FISM).

* Lineamientos de planeacién y programacién presupuestaria.

* Lineamientos para integrar los programas presupuestarios.

« Lineamienfos para determinar la convenlencia de llevar a cabo proyectos mediante
Asociaciones Publico Privadas en el Municipio de Macuspana Tabasco.

+ Lineamientos del Comité de Compras del Municipio de Macuspana

» Lineamientos sobro los indicadores para medir los avances fisicos y financieros
relacionados con los recursos piblicos federales

* En general la nomatividad emitida por el CONAC, asi como los lineamientos, reglas de
operacion, acuerdos de coordinacién para el ejercicio de los recursos puablicos
faderales.

GLOSARIO

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

Administracién: la Direccién de Administracion.

AP: Administracién Piblica.

Armonizacién Contable: El proceso impulsado por la Ley General de Contabilidad
Gubemamental y el Consejo Nacional de Armonizacién Contable, para homologar la
contabilidad gubermamental a nivel nacional y con ésta a los procesos de planeacién y
programacion presupuestaria.

TR
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5. Ayuntamiento: El H. Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Macuspana,
Tabasco.

6. CDM: Consejo de Desarrollo Municipal

7. COPLADEMUN: el Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal.

8, Comitd de Compras: ¢! Comitd de Compras dal Municipio de Macuspana, Tabasco.

8. Comité de Obras: el Comité de Obras Piblicas del Municipio de Macuspana, Tabasco.

10. CONAC: Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

11. Contraloria: la Contraloria Municipal.

12. CURP: la Clave Unica del Registro Poblacional.

13. Dependenclas: Unidad Administrafiva, O6rganos desconcentrados, organismos
descentralizados y Dependencias de la administracion pablica del Municipio de
Macuspana, sjecutoras del gasto

14. Estructura Programética: Conjunto de categorias y elementos programéticos
ordenados en forma coherents que definen, ordenan y clasifican las acciones a realizar
por los ejecutores del gasto publico estatal y municipal, para alcanzar los objstivos y
metas de acuerdo con las polfticas dafinidas en el Plan Estatal de Desamollo y los
Planes Municipales de Desarrolio; delimitando la aplicacion de! gasto y permitiendo
conocer el rendimiento espearado de la utilizacién de los recursos piblicos.

15. Evatuacién: El andlisis sistemético y objetivo de las politicas publicas y programas de
accion derivados de la puesta en marcha del Plan Municipal de Desarrolio que tiene
como finalidad determinar la pertinencia vy el logro de sus objetivos y metas, asi como su
eficiencia, eficacia, calidad, resultados e impacto.

16. Finanzas; la Diraccion de Finanzas.

17. FISM; el Fondo para la infraestructura Social Municipal.

18. FORTAMUNDF: el Fondo de Aportaciones para el Fortalecimienio de los Municipios y
las Demarcaciones Termitoriales del D. F.

19. Gasto Programable: El conjunto de ingresos no stiquetados para cumplir las
actividades del Municipic.

20. Gestién: Es al desempefio de los entes pablicos basado en un conjunto de decisiones
orientadas a coordinar y potenciar los recursos pablicos, incluidos los recurses humanos
y desamollar e impulsar medios altemativos para alcanzar mstas individuales y
colectivas;

21. Gestidn para Resultados (GPS): Estrategia que:

1) usainformacion del desempefio para mejorar la toma de decisiones;
il) incluye herramientas de planeacion estratégica,

I usa modelos légicos y

IV) monitores y evalua los resultados de la gestion.

22. Indicadores de Desempefio: Expresién cuantitativa comespondiente a un indice,
medida, cociente o férmula, que establece un pardmetro del avance en el cumplimiento
de los objetivos y metas de la Gestién para Resultados, los cuales se dividen en dos
categorfas: indicadores Estratégicos e Indicadoras de Gestion

23. indicadores Estratégicos: Elementos de la MIR que permiten la medicién de fos
alcances de las politicas publicas y de los programas presupuestarios a través de la
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cobertura y/o el cambio en la pablacién objetiva y de los impactos sociales econdémicos
alcanzados a través de fines u objefivos superiores.

Indicadores de Gestién: Elemento que, Permite la medicion o cuantificacion de la
generacion y/o entrega de bienes y servicios, asi como la evaluacion de los procesos
que inciden en la consacucion de los indicadores estratégicos.

Indicadores para Resultados: Vinculacién de los indicadores de la planeacién y
programacién para medir la eficiencia, economia, eficacia y calidad, e impacto social de
los programas presupuestsrios, evaluar las politicas piblicas y la gestién de las
unidades responsabies de la AP.

ISN: Impuesto Sobre Noémina.

ISR: Impuesto Sobre la Ranta.

ISSET: el Instituto de Seguridad Social para los Trabajadores al Servicio del Estado de
Tabasco.

IVA: el Impuesto al Valor Agregado.

Loy de Adquisiciones: la Ley de Adquisiciones, Amendamientos y Prestacidn de
Servicios del Estado de Tabasco,

Ley de Fiscalizacién Superior: Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la
Federacion

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

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

. Ley Orgénica: Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco

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

. Manual: Manual de Normas Presupuestarias para el Municipio de Macuspana, del

Estado de Tabasco.

. Matriz de Indicadores de Resultados (MIR): Instrumento para el disefio, organizacién,

ejecucién, seguimiento, evaluacién y mejora de los programas presupuestarios,
rasultado de un proceso de planeacion realizado con base en la Metodologia de Marco
L6gico (MML).

. Método del Marco Légico (MML): Metodologia para efaborar la Matriz de Indicadores

de Resultados, mediante la cual se destribe el fin, propésito, componentes y
actividades, asi como los indicadores, las metas, medios de verificacion y supuestos
para cada uno de los diferentes ambitos de accién o niveles de abjetivos de los
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 Plan Municipal de Desarrollo.

OSFE: Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de Tabasco.

42. Planeacién Estratégica del PbR: Conjunic de elementos metodoldgicos y normativos

que pemmite la ordenacion sistematica de accionss y apoyo a las actividades para fijar
objetivos, metas y estralegias; asignar recursos, responsabllidades y tiempos de
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gjecucion, asi como coordinar la ejecucion de acciones y evaluar resulfados. (Art. 3
fraccién X!l LPE)

43. PMD: Plan Municipal de Desarrollo,

44. Presupuesto basado en Resultados (PbR): Instrumento de la Gestidon para
Resultados (GpR) que integra un conjunto de actividades y herramientas que permiten
que Ilas decisiones involucradas en el proceso presupuestario, incorporen
sistematicamente consideraciones sobre [os resultados obtenidos y esperados de la
aplicacion de los recursos pablicos. Asi también motiven a la Unidad Administrativa de
la AP a lograr los resultados previstos en el presupuesto, con el objeto de mejorar la
calidad del gasto plblico y la rendicidn de cuentas.

45. Proceso Presupuestario: Conjunto de etapas y decisiones de politica fiscal, continuas,
dindmicas, 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 pdblico.

46. PMG: Programa de Mejora de la Gestidn pdblica encaminado a modernizar en forma
integral, los procesos, sistenas, tecnologfa, marco normative y capacitacion de los
servidores puiblicos.

47. Presupuesto: El presupuesto de egresos municipal.

48. Programacién Prosupuestaria: Proceso a través del cual se transforman los objetives
y metas de mediano plazo del PMD, en objetivos y metas de corto plazo, agrupando
actividades institucionales afines y coherentes de realizacion inmediata y programas
espacificos de acciones y proyectos, asignandoles recursos, tiempos, responsables,
resultados, indicadores y localidades de ajecucitn.

49. Programa Presupuestario: Agrupacion de acciones y proyectos definidos para cumplir
los objetivos de los programas.

50. Programacidn: la Direccion de Programacifn,

51. RFC: Registro Federal de Contribuyentes.

52, Sistermna: Sistema de Armonizacion Contable.

§3. SEDEM-MACUSPANA: Sistema de Evaluacibn del Desempefio Municipal de
Macuspana.

54, SIDENOM: Sistema de Nombramientos.

55, SED: Sistema de Evaluacion del Desempefic es el Conjunto de elementos
metodoldgicos que permite valorar objetivamente el desempefic de los programas bajo
los principios de verificacion del grado de cumplimiento de las metas y objetivos, con
base en indicadores estratégicos y de gestibn que permiten conocer el impacto social de
los programas y de los proyectos de acverdo con lo previsto en los articulos 2, fraccion
LI, en la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

58. Valor Pablico: Generacidn 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.

57. DEPENDENCIA GENERADORA DEL GASTO: Es la Unidad Administrativa del
Municipio que tiene 12 necesidad de llevar a cabo una accion, programa u obra,

58. DEPENDENCIA QUE EJERGE EL GASTO: es la direccidn que lleva a cabo los
procesos de licitacion, adjudicacién, contratacién y ejercicio del gasto piblico, de
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acuerdo la Lay de Adquisiciones o la Ley de Obras Piblicas, o aquella que ejerce
directamente el recurso, segin sea el caso.

Capitulo 1. INGRESOS

11. Ingresos '

Con los procesos de armonizacion contable, fue necesario modificar la formia de presentar la
Ley de Ingresos, agregandose una nueva modalidad, las proyecciones de ingresos de manera
calendarizada, esto pemmitird que los municipios planeen sus flujos de ingresos y a su vez
puedan planear sus gastos.

El proyecto de la Ley de Ingresos debera ser elaborado en cumplimiento a lo establecido en los
formatos que se emitan en los “Criterios para la elaboracién y presentacion homogénea de la
informacitn financiera y de los formatos a que hace referencia la Ley de Disciplina Financiera
de las Enfidades Federativas y los Municipios”.

Tal como lo establace la Ley General de Contabllidad Gubemamental, el registro de las etapas
del ingreso se efectuara en las cuentas contables que para tal efecto emita el Consejo Nacionat
de Armonizacién Contable (CONAC) las cuales deberdn reflejar el estimado, modificado,
devengado y recaudado.

En cuanio a la afectacion del momento contable, en el mes de diciembre de cada ejercicio
fiscal que corresponda, se debers ingresar el ISR que peartenezca a los salarios efectivaments
pagados conforme a las Reglas de aperacién para la aplicacién del Articulo 3-8 de la Ley de
Coordinacién Fiscal y demas disposiciones que para tales efectos emita la Secretaria de
Hacienda y Cradito Publico, para lo cual la Direccién de Administracién deberda generar la
nominas a tiempo para efectos de generar el célculo de ISR dentro del mes de diciembre del
ejercicio fiscal que corresponda, toda vez due en este mes se efectlan pagos por
remuneracionas extraordinarias.

Respecto al ISN Retribuido, en cuanto a la afectacion del momento contable, se deberd
ingresar en el mes de diciembre de cada ejercicio fiscal que coresponda, conforme a los
salarios efectivamante pagados, en témminos de los articulos 28 de la Ley de Hacienda del
Estado de Tabasco, y 16-Bis de la Ley de Coordinacién Fiscal y Financiera del Estado de
Tabasco. En virtud de lo anterior, la Direccién de Administracién deberd generar las néminas a
tiempo para efectos de generar el célculo de ISN denfro del mes de diciembre del ejercicio
fiscal que corresponda, toda vez que en este mes efechian pagos por remuneraciones
extraordinarias.

En todos los casos 1a direccion de Finanzas emitird la factura oficial para cada concepto de
ingreso, incluidos todos los conceptos derivados del rubro ingreso de gestion.
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1.2. Fondo fijo revoivente.

Son los recursos asignados a la Caja General y / 0 médulos de cobro asignados a la direccion
de Finanzas, para la operatividad diaria requerida para el cobro de la recaudacién de
impuestos, derechos, productos y aprovechamientos. Este fondo fijo deberé reintegrarse dentro
del mismo ejercicio fiscal del que se trate.

1.3. Aportacién de torceros.

Como regla general las aportaciones en numerario o espacie que reclba el Ayuntamiento de
terceros deberdn registrarse contablemente como aprovechamientos, especificando en los
recibos oficiales de ingresos que para el efecto se expidan.

Todos los ingresos que el Municipio reciba en efectivo o en especie deberén registrarse
contablemente y formaran parte del patrimonio del Ayuntamiento.

Capituio 2. NORMAS GENERALES

2.1. Participacién de la Unidad Administrativa
Conforme a las disposiciones legales aplicables y atendiendo al ambito de competencia, las
Unidades Administrativas municipales llevarén a cabo las siguientes acciones:

Programacién: Seréa responsable de las funciones de planeacion, programacion e integracion
del presupuesto de egresos, asi como el seguimiento y adecuaciones del mismo, a través del
registro de las afectaciones presupuestales derivados de las ¢Ordenes de pago con la
documentacién comprobatoria y justificatoria respectiva; asi como dar seguimiento a los
convenios para inversion ptiblica que se susaniban con el Estado y la Federacitn

Contraloria: Como Organo Intemo de Control debers promover el establecimiento y operacién
del sistema de contral y evatuacién de los ingresos y del gasto publico; ademés de realizar las
tareas de conciliacién e intervenir en las autoevaluaciones y evaluaciones del ejercicio
presupuastal; vigilar, evaluar y controlar el cumplimiento de fos programas municipales.

Finanzas: Se encargara del control de los ingresos y de realizar por si misma o a través de los
bancos correspondientes, los pagos con cargo al presupuesto de egresos; asimismo, atenderé
la planeacién, organizacién y control de las actividades en materia de contabilidad
gubermamental, con el objeto de formular e Integrar los Informes mensuales y la Cuenta
Pdblica, de manera eficiente y oportuna.

Administracion: Sera responsable de manera enunciativa y no limitativa, de efectuar los
procedimientos de adquisiciones de bienes y la contratacién de servicios; de planear, adquirir,
distribuir, asegurar y mantener los bienes muebles e inmuebles necesarios para la actividad de
la administracién municipal; llevar un adecuado control de inventarios y almacenes; resguardar
en original toda la documentacién derivada de los procasos de licitacién en donde se aplique la
ley de adquisiciones, llevar el control de [os recursos humanos en todas sus etapas y 4mbitos,
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emitir el tabulador de sueldos, elaborar oportunamente el célcuto de las néminas y efectuar el
pago de la misma cuando asi se requiera, expedir los Comprobantes Fiscales Digitales , de
conformidad con las reglas que para tal efecto publique el Servicio de Administracion Tributaria;
afectando en el sistema de confabilidad los momentos contables comprometido y devengado
establecidos por el CONAC.

Asuntos Juridicos: En términos de la legislacion vigente y considerando que tiene la
representacion juridica del Ayuntamiento y de las Unidades Administrativas que lo integran,
tendréa adicionalmente a las obligaciones propias, previstas en el Reglamento de la
Administracion Piblica del Municipio de Macuspana, Tabasco, y demas normatividad aplicable,
la presupuestacién que por resolucibn de autoridad competente en materia laboral,
administrativa, fiscal, civil, penal, entre oftras, a las que sea sujeto obligado, debiéndose
coordinar con la Direccién de Administracion para el célculo, las retenciones, otros conceptos
que por normatividad laboral deba cumplir el Ayuntamiento.

Obras piiblicas: Corresponde a la Direccién de Obras Publicas, llevara a cabo los procesos de
licitacién adjudican y contratacién de la obra publica y mantener bajo resguardo y a disposicion
de los entes de revisién y auditoria la documentacion original comprobatoria de! gasto y del
proceso de licitacién en todas sus etapas.

2.2 Momentos contables.

Los registros contables de los entes publicos se llevardn con base acumulativa. La
contabilizacién de las transacciones de gasto se hard conforme a la fecha de su realizacion,
independientemente de su pago.

El registro de las etapas del presupuesto de los entes piblicos se efectuara en las cuentas
contables que, para tal efecto, establezca el consejo, las cuales deberan reflejar: en lo refativo
al gasto, el aprobado, modificado, comprometido, devengado, ejercido y pagado.

El momento contable del gasto aprobado, &3 el que reflgja las asignaciones presupuestarias
anuales comprometidas en el presupuesto de Sgresos.

gasto modificado es el momento contable que refleja Ia asignacién presupuestaria que
resulta de incorporar en su caso, las adecuaciones presupuestarias al presupuesto aprobado.

El gasto comprometido es el momento contable que refleja la aprobacién por autoridad
competente de un acto administrativo, u otro instrumento juridico que formaliza una relacién
juridica con terceros para la adquisicion de bienes y servicios o ejecucion de cbras. En el caso
de las obras a ejecutarse 0 de bienes y servicios a recibirse durante varios ejercicios, el
compromiso sera registrado por la parte que se ejecutara o recibird, durante cada ejercicio.

El gasto devengado es el momeanto contable que refieja el reconocimiento de una obligacién
de pago a favor de terceros por la recepcién de conformidad de bienes, servicios y obras
oportunamente contratados, asi como de las obligaciones que derivan de tratados, leyes,
decretos, resoluciones y sentencias definitivas.
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El gasto ejercido es el momento contable que refleja la emision de una orden de pago o
documento equivalente debidamente aprobado por la autoridad competente.

El gasto pagado es el momento contable que refieja la cancelacién total o parcial de las
obligaciones de pago, que se concreta mediante el desembolso de efectivo, transferencia
bancaria o cualquier otro medio de pago.

2.3. Responsabilidad de los dem4s Titulares.

Los Titulares de las diferentes édreas establecidas en la Ley Organica o aprobadas por el
Ayuntamiento, son los responsables det ejercicio presupuestal en forma eficiente, eficaz y
econdémica, del cumplimiento opartuno de las actividades previstas en el PMD, de las
actividades institucionales y programas presupuestarios, asi como de lograr las metas
contenidas en sus Matrices de Indicadores de Resultados y el Programa Operativo Anual,
cumpliendo con las disposiciones vigentes en materia del ejercicio presupuestal.

Asimismo, deberan vigilar en el 4mbito de sus atribuciones, el cumplimiento del presente
manuai para un manejo eficiente del presupuesto, de forma tal que contribuya a elevar el uso
racional de los bienes y recursos piiblicos, asignados para el desamolio de sus funciones.

En el caso de ejercer recursos federales las Unidades Ejecutoras en el ambito de su
competencia, deberan, observar y cumplir con la aplicacién, seguimiento y comprobacién, asi
como los informes de acuerdo con lo establecido en los convenios y a la nommatividad
aplicable.

24. Conservacidn y resguardo de la documeatacién comprobatoria

Las Unidades Administrativas ejecutoras y responsables del ejercicio de recursos, serén
responsables de resguardar la documentacién comprobatoria del gasto en original de acuerdo
con lo siguiente:

Administracién: Mantendré bajo su resguardo, toda la documenfacién comprobatoria y
justificativa del ejercicio del gasto derivadas de los procesos de licitacién contratacion y
adjudicacién de pedidos y contratos con personas fisicas o jurfdico colectivas, cuando estos
deriven de los procedimientos y aplicacién de ia ley de adquisiciones (invitaciones, cuadros
frios, cotizacionas, actas de comité, etc.).

Obras Publicas: Mantendra bajo su resguardo, toda la documentacion comprobatoria y
justificativa del ejercicio del gasto derivados de los procesos de licitacién y adjudicacién de
contratos, cuando estos deriven de los procedimientos y aplicacién de la ley de obras publicas
(Invitaciones, presupuesto base, estimaciones, huevos generadores, efc.).

Finanzas: mantendra bajo su resguardo tola la documentacién comprobatoria y justificativa del
pago (orden de pago, comprobante de transferencia, facturas, péliza de cheques recibas, efc.),
adicionalmente la direccién de Finanzas podra solicitar copias fotostéticas de la documentacion
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comprobatoria del gasto, con ia finalidad de integrar expedientes de los proyectos que pueden
estar sujetos a revision por las entidades revisoras y auditoras del gasto pablico.

Las demds direcciones: en todos los casos cuande una direccidén ejerza directamente
recursos, y no estén sujetos a los procedimientos establecidos en ia lay de adquisiciones, o la
ley de obras publicas (apoyos sociales, gastos o comprobar, vidticos, eic.), la documentacién
original comprobatoria y justificativa, debera estar incluida en la orden de pago, para lo cual la
Direccién de Administracién, Programacién y Finanzas, deberan coordinarse para que se
cumpla con esta obligacion.

Los plazas de conservacién o periodo de guarda de la documentacion comprobatoria seran de
acuerdo a la Ley General de Archivos, Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, Ley de
Transparencia y Acceso a la informacion Pablica del Estado de Tabasco y demaés legislacién y
normatividad aplicable, a partir del ejercicio en.que haya sido autorizado el proyecto.

2.5. El presupuesto aprobado

Para la elaboracién del presupuesto, Programacidn en coordinacién con {8 Unidad
Administrativa, formulard el anteproyetto del Presupuesto de Egresos Municipal del ejercicio
que comesponda, conforme a lo establecido en la legislacion local aplicable, en la Ley de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco y sus Municipios, Ley de
Disciplina Financiera de las Entidades Federativas v los Municipios, Ley de Contabilidad
Gubemamental y las hormas que emita el CONAC.

El presupuesto aprobado deberd registrarse en el Sistema para su ejercicio corespondiente.

En el proceso de captura del ejercicio del presupuesto de egresos en el Sistema Contable,
deberan tomarse en cuenta los criterios de armonizacion contable emilidos por el CONAC,
definiendo los momentos contables del gasto que son: aprobado, modificado, comprometido,
devengado, ejercido y pagado.

El anteproyecto del Presupuasto de Egresos Municipal del ejercicio que corresponda, podré
incluir un anexo que establezca log indicadores de dasempefio, su método de calculo y meta
comespondiente de los programas presupuestarios, conforme a la Matriz de indicadores de
Resultados (MIR), bajo ¢l método de la Matriz del Marco Logico (MML), en cumplimiento de la
Ley de Planeacitn del Estado de Tabasco, en lo relacionade a la Gestion para Resultados
(GpR).

2.6, Adecuaciones presupuestarias

El Presupuesto es un instrumento flexible que permite efectuar las adecuaciones necesarias
para aicanzar las metas trazadas en los Programas Presupuestarios en le que respecta a su

estructura administrativa, funcional, programética y econdmica, asi como la calendarizacion del
gasto.
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El presupuesto de egresos del municipio tendrd una vigencia anual y debera presentarse para
aprobacién del cabildo a mé4s tardar el 31 de diciembre de cada ejercicio fiscal.

Las modificaciones al presupuesto aprobado por e! cabildo se efectuaran siempre y cuando se
justifique plenamente, debera solicitarse a Programacién, quien deberd revisar, analizar y
determinar lo que considere partinente solo en t&minos de suficiencia presupuestal.

Una vez aprobadas las adecuaciones presupuestarias por Programacion, se oficializaran en la
cédula de Adecuacién Presupuestal corespondiente emitida por el Sistema, con la firma del
titular de la Unidad Administrativa responsable de la ejecucién del presupuesto y del Director de
Programacién, estas adecuaciones presupuestarias se informaran al Cabildo Municipal, en las
reuniones ondinarias o extraordinarias, mediante el documento (informe de adecuaciones
presupuestarias corespondiente al mes) segun sea el caso.

2.7. Recursos presupuestarios no comprometidos

Para efectos de dar cumplimiento al articulo 17 de la Ley de Disciplina Financiera de las
Entidades Federativas y los Municipios, consiste en reintegrar a mas tardar el 15 de enero de
cada afio a la Tesorerfa de la Federacion las Transferencias Federales etiquetadas que al 31 de
diciembre del ejercicio fiscal inmediato anterior no hayan sido devengadas, la Direccién de
Programacion y la Direccion de Finanaas deberén previamente conciliar los ingresos
recaudados con los egresos presupuestales al 31 de diciembre de cada ejercicio fiscal.

Los recursos presupuastarios no comprommetidos en un periodo determinado, se consideraran
ahorros presupuestales y la direccién de Finanzas, al concluir el ejercicio debera transferirios a
la cuenta bancaria de Remanentes e informar a la direccién de Programacion para que esta
determine su aplicacién en acciones prioritarias.

2.8. Pago de compramisos, devengados y ejercidos de ejercicios fiscales anteriores.

Para cubrir los compromisos devengados y ejercidos no pagados al 31 de diciembre de cada
ejercicio fiscal, y una vez concluida la vigencia de un Presupuesto de Egresos, se debera
cumplir con los siguientes requisitos:

a) Estar debidamente contabilizados al 31 de diciembre del ejercicio correspondiente y
presentado dentro del inforrme mensual respectivo de la Guenta Publica anual.

b) Las Transferencias Federales etiquetadas que, al 31 de diciembre del ejercicio fiscal
inmediato anterior se hayan comprometido y aquéllas devengadas pero que no hayan
sido pagadas. deberén cubrir los pagos respactivos a més tardar durante el primer
frimestre del ejercicio fiscal siguients, o bien, de conformidad con el calendaric de
ejecucion establecido en el convenio covespondiente,

2.9, Suficiencia presupuestal.

La administracién publica centralizada, paramunicipal y desconcentrada del Ayuntamiento del
Municipio de Macuspana, Tabasco, s6lo podran efectuar operaciones y contraer compromisos
que tengan suficiencia presupuestal, debiendo adicionalmente, cumplir con todos los requisitos
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normativos, agregando para ello e! soporte documental que comesponda y que de manera
enunciativa y no limitativa, serdn las requisiciones, orden de servicio y contrato, y lo
astablezcan los deméds numerales del presente manual, en caso contrario la Direccién de
Finanzas no efectuard el pago de los adeudos por canfidades reclamadas, Los servidores
publicos que incurran en aste tipo de actos seran los directamente responsables.

2.10. ldentificacién y especificacién de partidas con la naturaleza del gasto.

La afectacitn de partidas deberd realizarse de acuerdo con el clasificador por objeto del gasto
emitido por el CONAC y el CEAC.

2.11. Orden da pago

La orden de pago ss el documento de cardcter financiero y presupuestal emitido por el Sistema
Electrénico de Contabilidad Gubemamental que se encuentre vigente en su operacion,
formutado por la Direccién de Programacién, que ampara un egreso y una vez integrada
debidamente la documentacién comprobatoria del gasto se remitird y la direccion de finanzas
para efectuar el pago que corresponda.

Las Srdenes de pago se emitirdn entre otros, a favor de proveedores, contratistas, prestadores
de servicios, titulares de la Unidad Administrativa, beneficiarios de apoyos sociales cuando asi
proceda, persona fisica o juridicas colectivas o cualquier tipo de beneficiario en general.

El nimero y al formato de la orden de pago saran emitidos de manera automdtica por el
Sisterna.

2.11.1. Datos de la orden de pago
Las 6rdenes de pago deberdn contener cuando menos, los siguientes datos;

a) El nombre completo de! beneficiario.

b} importe total en nidmero y letra.

¢) Clave programatica completa, incluyendo programa presupuestario, municipio, la Unidad
Administrativa gensradora del gasto, niimero y nombre del proyecto {en caso de gasto
de capital) o accién (en caso de gasto conients), nimerc y nombre de la partida y la
localidad.

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

e) Fecha de elaboracién de la orden de pago.

f) Se debera aclarar si es comprobacién de solicitud de gastos a comprobar, reemboiso de
fondo fijo o pago a proveedor, prestador de servicio y/o coniratista.

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

La documentacitn comprobatoria, justificativa de! gasto obligatorio, es la siguients;

a) Comprobante Fiscal Digital por Intemet (Factura), en formato digital .PDF y . XML, mismo
que debera cumplir con los requisitos establecidos en los articulos 29 y 29-A del Codigo
Fiscal de la Federacitn, y demds disposiviones fiscales aplicables.
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b) Cuando se trate de adquisicién de bienes inmuebles se adjuntard Escritura Priblica a
favor del Municipio.

¢) Requisicion de materiales y pedido. (En e caso de adquisiciones).

d) Requisicién y orden de serviclo. (Reparacidon o mantenimiento de bienes muebles
propiedad del municipio).

€) Requisicion de orden de trebajo y orden de trabajo. (Servicio a vehiculos reparaciones
diversas).

f) Entrada de almacén. En el caso de adquisiciones da bienes muebles.

Refarenciales o complementarias.

a) Contrato.

b) Obra Plblica: Estimacién y Resumen de estimaciones firnado por el residente de obra,
nimeros generadores, notas de bitdcora, album fotogréfico, pruebas de laboratorio,
dictamen de impacto ambiental, oficic de aprobacion de recursos, croquis.

c) Estimacionss finiquitas: Cierre de bitdcora de obra, Fianza de vicios ocultos, acta de
verificacién, acta de entrega recepcion del contratista al Municipio, presupuesto
definitivo.

d) Copia del acta de adjudicacién. (cuando asl se requiera).

e} Vales de resguardo de las adquisiciones de bienes muebles. Bitdcoras por el uso de
vehiculos y combustible

f) Formato de oficio de comisién con comprobantes del gaste. Recibos, actas de donacién
identificacién del beneficiario ete. (en caso de apoyos sociales y actividades que cada
direccion ejerce diractamente).

g) Escritura piblica a favor del municiplo, identificacion oficial del vendedor, recibo, avalo,
acta de autorizacién del Cabildo. {en caso de adquisicién de bienes inmuebles) y los que
apliquen de acuerdo con Ia normatividad vigente mas las que se consideren.

h) Las que por acuerdo de Finanzas, programacién y Contraloria sean necesarias.

La documentacion digitalizada no debera presentar en su contenido, alteraciones, tachaduras o
enmendaduras.

2.11.2. Requisitos de los comprobantes del pago.

Para los efectos de este punto y en términos de la normatividad aplicable y vigente se
consideraran documenios comprobatorios del pago, todos aquelios que amparen la
transferencia de recursos publicos a persona fisicas, juridico colectivas, asociacion, comités
entre otros. Las que invariablemente deberdn reunir los requisitos fiscales que se establecen en
el Cédigo Fiscal de la Federacion del Estado de Tabasco y demds leyes vigentes.

En el caso nomina que paga el municipio derivados del capitulo 1000 de servicios personales,
astara integrado de manera enunciativa y no limitativa por al resumen de la némina o lista de
raya mismo que deberd contener la aportacién municipal al ISSET, [as retenciones provenientes
de! impuesto Sobre ia Renta, asi como todas aquellas que realicen por pagos a terceros
distintas a lo establecido en la legislacién aplicable, debidaments firmada por el Director de
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Administracidn como responsable de su elaboracion y por el titular de fa Unidad Administrativa
que corresponda,

La orden de pago, asi como toda la documentacién comprobatoria del egreso que
coresponda al ejercicio de los recursos federales stiquetados, deberd ser cancalada con sello
oficial que contenga la Leyenda de “Operado”, identificandose con el origen dei recurso, el
nombre del fondo de aportaciones, programa o convenio respectivo y el aflo al que
coresponde el recurso, conforme lo establecen los articulos 70 fraccién Il de la Ley General
de Contabilidad Gubemamental y 146 del Reglamento de la Ley de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco y sus Municipios; asl como las
*leyendas® que sefiale el Presupuesto de Egresos de la Federacién vy las reglas de operacidn
que prevea cada programa federal.

2.11.3. Firmas en las 6rdenes de pago.

Las érdenes de pago contendran como minimo tres (3) firmas y serén las siguientes:

a) Titular de la Unidad Administrativa responsable del ejercicio dei gasto.
b) Direcior de Programacion.
¢) Director de Finanzas.

DOCUMENTACION ANEXA PARA EFECTUAR EL PAGO DE UNA ORDEN DE PAGO

El ejercido se registrard al ELABORAR Y AFECTAR presupuestalmente la orden de pago por
Programacion con la documentacion comprobatoria siguiante:

Bésicas:

Comprobante Fiscal (Factura), archivo digitai XML y validacion de CFDI.

Requisicion de materiales y pedido. (En el caso de adquisiciones).

Requisicién de orden de servicio y orden de servicio. (Ej. Reparacidén 0 mantenimiento de
climas).

Requisicion de orden de trabajo y orden de trabajo. (Ej. Servicio a vehiculos).

Entrada de aimacén. En el caso de adquisiciones de bienes,

Complementarias: (opcional)

Contrato.

Acta de Fallo.

Resguardo de control de bienes.

Escritura plblica a favor del Municipio, idantificacién oficial del vendedor, recibo, avalio,
acta de autorizacién del Cabildo (en caso de adquisicion de bienes inmuebles).

Las que por acusrdo de Programacion, Finanzas y Contralorfa se requieran para efectuar ol
pago.

2.12. Solicitud de Recursos.
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Procedimiento por medio del cual las Unidades Administrativas solicitan recursos financieros a
la Direccién de Programacion, cumplisndo con las disposiciones aplicables en la materia de
gasto piblico.

2,121 Anticlpo a Proveedores ylo Contratistas.

Solo procederan los casos debidamente justificados, que cuenten con contrato y que el monto o
porcentaje del anticipo se encuentre especificado dentro de las clausulas, cumpliendo con la
normativided aplicable.

2.12.2 Gastos a Comprobar.

Se oforgarén a las direcciones que lo soliciten y Gnicamente cuando se frate de conceptos que
se desconozea el beneficiario y/o el monto de la erogacitn autorizada por la direceién de
programacion, tales como:

Pago de deducibles.

Alta y bajas de placas vehiculares.
Mantenimiento de vehiculos por garantia.
Publicacién de convocatorias.

Liberacibn de vehiculos.

Premios de eventos culturales, deportives, etc.
Alquiler de muebles e inmuebles para everitos.
Gastus de camino.

y todo lo que se consideren un gasto emergente.

2.13. De las partidas presupuestales centralizadas y doscentralizadas.
Seran las que se establezcan en los lineamientos emitidos por el Comité de Compras.

Partidas centralizadas. - Serén gjercidas a través de la Direccién de Administracidn y de la
Unidad Administrativa que estén facultadas para ejercerlas, quienes serfin responsables de
realizar compras de bienes y contratacidn de servicies, asi como olorgar apoyos y ayudas
sociales, con cargo al presupuasto de la Unidad Administrativa requirente.

Partidas descentralizadas. - Serdn ejercidas por ia Unidad Administrativa que manejen o no
fondo revolvente, de acuerdo con la nommatividad o fineamientos que emitan el propic
Ayuntamiento o de la Unidad Administrativa normativas facultadas.

2.14. Fondo revolvents.

El fondo revolvente es un Iinstrumento de cardcter financiero presupuestario que podra
autorizarse a la Unidad Administrativa, con el objeto de cubrir las necesidades elementales
minimas e inmediatas del gasto comiente, derivadas dal ejercicio de las funciones del
Ayuntamiento y serd autorizado por el Presidente Municipal.

Para el sjercicio del fondo revolvente, las Unidades Administrativas observarén lo siguiente:

® ¢ & & & 2 0 ° ¢
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I. Elfondo revolvente serd asignado Onica y exclusivamente para su aplicacién durante el
gjercicio presupuestal vigente, por lo qué deberd comprobarse y/o reintegrarse en el
misme ejercicio.

ll. El ejercicio de recursos para gasto comiente debera atender adquisiciones
indispensables, de poca cuantfa y de consumo inmediato, siempre y cuando no puedan
ser cubiortas mediante las formalidades y trdmites previstos.

Il el presidents municipal previa solicitud del drea requirente determinara el importe del
fondo revolvente,

IV. Bl ejercicio del fondo revolvente fambién deberd observar lo dispuesto en los
linsamigntos emitidos para este fin.

V. los pagos en efectivo no deberdn de exceder ef monto de $2,000.00 (dos mit pesos
007100 m.n.). los montos superiores se realizan invariablemente por transferencia
electrénica o quede para depbsito a cuenta del beneficiario.

Capitulo 3. De comprometido, devengado y ejercido del presupuesto.
3.1. Registro del compromiso presupuestario.

En los lineamientos del CONAC, se entiende como compromiso cuando se refigja [a aprobacion
por autoridad competente de un acto administrativo o por algin instrumento juridico que
formaliza una relacion juridica con terceros para la adquisicibn de bienes, as! como la
contratacion de servicios o de obra; asf como con la plantilla de personal.

Para poder comprometer los recursos de los programas presupuestarios, las Unidades
Administrativas responsables det gasto deben de contar con el presupuesto aprobado

En el gjercicio de los recursos se deberan observar criterios de legalidad, honestidad, eficacia,
racionalidad, austeridad, transparencia, control, economia, eficiencia, imparcialidad y honradez
tue aseguren las mejores condiciones para el Ayuntamiento.

3.1.1. Requisicién de materiales y suministros, orden de servicio y orden do
trabajo.

Son los documentes administrativos mediante los cuales las Unidades Administrativas
gensradoras del gasto solicitan a Administracién los bienes y servicios necesarios para su
operacion,

Para todas las adquisiciones de blenes o servicios, serd obligatorio elaborar fa requisicién
comraspondiente en el Sisterna, exceplo las realizadas a través del fondo revolvente.

Antes de expedir una requisicion se debera verificar que se cuente con la suficiencia
presupuestal.

Las requisiciones turnadas a Administracion deberan ser firmadas por el titular del Area
solicitante
3.1.2. Pedido, orden de servicio y orden de trabajo.
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Es el documento administrativo mediante el cual la Direccién de Administracion, compromete y
solicita a los proveedores y/o prestadores de servicios, suministrar bienes o servicios.

3.1.3. Contrato o pedido.

Documento juridico bilateral y formal, que se consfituys por el acuerdo de voluntades que se
establecs entre la Unidad Administrativa con los proveedores, prestadores de servicio ¢
arrendatarios, entre ofros.

Los confratos deberan ser celebrados por el Presidente Municipal 0 a quien designe en
términos dei artfculo 65 fraccion Xl de la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco.

Los contratos pedidos deberdn contener como minimo lo establecide en el articulo 42 de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco.

El contrato se debera acompafiar de las garantias estipuladas en las clausulas del mismo, a fin
de prever cualquier afectacion al patrimonio de la Hacienda Municipal cuando asf proceda.

3.1.4. Contrate de Arrendamiento.

Contrato oneroso por el cual se obtiene el deracho de uso y goce temporal de un bien, sujetos a
un plazo con precio cierto; los cuales se sujetaran a o previsto en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Estado de Tabasco y su Reglamento, Ley
Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco, la Ley de Presupuesto y Respansabilidad
Hacendaria del Estado de Tabasco y sus Municipios y su Reglamento, Cédigo Civil del Estado
de Tabasco, ast como al Presupuesto de Egresos del Municipio de Macuspana.

3.1.5. Contrato de Prestacién de Serviclos Profesionales.

Contrato mediante el cual personas fisicas o juridico colectivas, prestan determinados servicios
profesionales al Ayuntamiento, con el fin de salisfacer determinados requerimientos.

Para poder prestar servicios que constituyan el ejercicio de una profesion, guien los preste
debera cumplir os requisifos que exija la ley. Quien sin cumplir los requisitos preste servicios
para cuyo ejercicio la ley exija titulo, independisntemente de las penas que le correspondan
conforme a la lay, no tendra derecho a refribucién alguna.

En el caso de recibos de honorarios de servicios profesionales deberdn apegarse a lo que
marca la Ley del impuesto sobre ka Renta y el Codigo Fiscal de la Federacién.

3.2. Serviclos personales. (Capitulo 1000)

Las nuevas directrices emanadas del CONAC establecen los diferentes momentos contables
del egreso; para el caso de ios servicios personales, se considera como:

Comprometido. « Se comprometera el recurso al inicio del ejercicio por el monto anual,
revisable mensualmente con la plantilla inicial.
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Daevengado. ~ Se devengara con ta némina por el monto que se pagara de manera quincenal o
en perfodo pactado por partida.

Ejercido. - Se registrara al afectar presupuesiaimente la orden de pago por la Direccion de
Programacidn y Administracién serd la encargada de guardar la documentacion comprobatoria
del gasto (reporte de némina, papeles de trabajo, archivos eleckdnicos, céiculo de retenciones,
y CFD)).

Pagado. - Cuando se remite al banco la instruccién de pago o &l cheque para cubrir los suelkdos
de los trabajadores; siendo Finanzas la encargada de resguardar la documentacion
comprobatoria y justificativa del pago, la cardtula de orden de pago debidamente firnada,
transferencias electronicas y los talones de pago.

En caso de existir servicios personales diferentes de némina, se comprometeran al firmarse el
contrato o acuerdo correspondiente y se devengara al autorizarse ef pago, una vez cumpfidos
los términos conforme a las disposiciones aplicables. Se registrard el ejercido al afectar
presupuestalmente la orden de pago en Programacién y el pagado al momento del pago
cofrespondiente.

Némina. - Documento que contiene las remuneraciones otorgadas y deducciones aplicadas a
los servidores publicos que laboran en la Unidad administrativa del Ayuntamiento, asi como los
pagos por concepto de seguridad social y otras prestaciones derivadas de dichos servigos,
conforme a lo dispuesto por la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y las Condiciones
Generales de Trabajo.

Trabajadores de base, a los servidores pliblicos del Ayuntamiento que prestan sus servicios en
forma permanente en cada una de la Unidad Administrativa.

Son trabajadores de confianza, los servidores publicos del Ayuntamiento que desempefian
funciones de direccién, inspeccion, supervision, fiscalizacion, vigilancia.

Trabajadores por lista de raya de cardcter permanente. Son servidores plblicos que
desempefian actividades del ayuntamiento de forma pemmanente tienen el caracter de
servidores ptiblicos y eventuaimente podran gozar de los mismos salarios y prestaciones del
personal de base y confianza.

Trabajadores por lista de raya de caracter eventual. Son aguellos bajo contrato por tiempo
establecido, no seran considerados servidores publicos del ayuntamiento. Sus actividades
estaran ligadas a una obra. Proyecto. O actividad no permanente en todos los casos el periodo
de contratacion no serd superior a un ejercicio presupuesitel

Trabajadores contratados mediante honorarios asimilables a salarlos no se consideran
servidores publicos. Y su relacion labora estara sujeta a la normatividad vigente

Al frente de cada unidad administrativa municipal estard el funcionario titular designado con
nombramiento oficial otorgado por el presidente, al cual le corresponde el ejercicio original de
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las afribuciones y obligaciones de esta, sera considerado como jefe inmediato y superior
jerérquico de todos los demas funcionarios de la unidad administrativa.

Al inicio de cada ejercicio el cabildo autorizara el Tabulador de satarios y el nimero de
plazas para el correcto funcionamiento de la actividad administrativa y operativa del municipio,
eventualmente el presidente municipal en cualquier momento podrd autorizar la creacién de
nuevas plazas de caracter permanente o eventuales necesarias para atender la aclividad
administrativa y operativa del municipic siempre y cuando exista La disposicidn presupuestal,

Con la finalidad de efectuar los tramites administrativos por concepto de servicios personales en
tiempo y forma se deberan obsarvar las siguientes normas:

a}

b)

c)

d)

e)

g

h)

Las Unidades Administrativas deberdn validar anuaimente las plantillas de personal
con Administracion conteniendo todas las percepciones y prestaciones otorgadas al
servidor piblico.

Sea debera proporcionar a Administracién, las incidencias del personai mediante un
oficio pormsrniorizado y con las autorizaciones respectivas a su cargo, conforme al
calendaric que esta establazca o por ¢l medio de confrol que la direccidn de
Administracion establezca.

Administracién es la responsable de emitir la nomina del Ayuntamiento con base en
los tabuladores de sueldos, incidencias y los deméas datos necesarios para tal fin,
deblendo retribuirias proporcionalmente, de acuerdo al numero de dias laborados y
an los periodos de pago establacidos por la Ley de los Trabajadores al Servicio del
Estado, en el lugar y forma que disponga el Ayuntamiento.

Es responsabilidad de Administracién vigilar que tas remuneraciones percibidas por
los servidores publicos no excedan los rangos méximos por categoria establecidos
en el tabulador de sueldos autorizado por el H. Cabildo en el presupuesto de
egresos anual y publicado en el Periddico Oficial del Estado. Cuando se realicen
modificaciones al tabulador de sueldos, éstas se sujetaran a la legislacién vigente en
materia de publicaciones oficiales.

La fecha de ingreso no rebase como maximo cuarenta y cinco dlas posteriores a la
fecha de recepcion.

En los casos de trabajadores con descusnto por concepto de pensidn alimenticia,
éstos s¢ haran efectivos en los términos ordenados por autoridad competente
mediante el oficio respectivo.

Administracién sélo podra efectuar retenciones, descuentos o deducciones al salario
de los servidores piblicos en favor de terceros, conforme a lo previsto en &l articulo
39 de la ley de los trabajadores al servicio del estado.

Remuneracion ordinaria: son los salarios y prestaciones pagados en efectivo o en
especie en periodos fijos quincenal o mensual. tales como sueldo base, sueldo de
confianza compensacion, canasta basica, quinguenio, alto y mediano riesgo entre
otros pagados de forma recurrente.

Remuneracién extracrdinaria: son importes pagados en efectivo o en especie que
se pagan de manera eventual en perodos diferentes a las remuneraciones
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ordinarias, tales como prima vacacional aguinaldos bonos trimestrales semestrales o
anuales dfas del barrendero, servidor piblico, reyes, chofer, policia, apoyos
escolares, uniformes entre otros de caracter no recurrente, como referencia para
efectos del célculo méaximo mensual se tomara el importe def total del afio o parte
proporcional segiin sea ef cas0 dividido entre doce mesas o parte proporcional.

i} ., Administracién seré responsable de vigilar el comrecto timbrado de 1a ndmina, su
emisién a cada uno de los trabajadores; asi también deberd revisar el comecto
registro del RFC de cada uno de los trabajadores.

Administracion y Programacian deberdn conciliar mensualmente el presupuesto de egresos del
Capitulo 1000, en todos sus momentos contabies, excepto el pagado, e informar a {a Direccitn
de Finanzas el gltimo dia habil del mes que comesponda,

3.2.1. Personai por obra determinada y/o tiempo determinado.

Son las remuneraciones que se pagan a los frabajadores de caricter eventual que laboran en
obras, proyectos y programas espacificas, debiando ajustarse a los siguientes lineamientos:

a) No podrén considerarse o incluirse categorias de niveles superiores ni personal que
ocupe alguna ofra plaza dentro dal Ayuntamiento.

b} Las Unidades Administrativas son responsables de la contratacion del personal y su
vigencia y Administracién de registrar, validar y controtar.

c) lLas Unidades Administrativas sélo podrén contratar personal eventual para la
ajecucion de obras y proyectos especificas, una vez concluida la obra ol personal asi
contratado dejara de prestar sus servicios en la de la Unidad Administrativa
pudiendo recontratarse nuevamente bajo este concepto cuando exista un nuevo
proyecto, cuidando las formalidades juridicas de tal forma que no se generan futuras
obligaciones de caracter laborat para el Ayuntamiento.

d} La némina se sujefard al tabulador de sueldos y salarios del Ayuntamiento.

3.2.2. Viaticos al personal

Para el trémite de vidticos se debera seguir el procedimiento establecido en el Numeral 3.4.1 de
este Manual.

Recursos Humanos debera realizar el CFDI de Nomina por los pagos otorgados a los
servidores publicos por concepto de viditicos, con fundamento en los ariiculos 29 y 29-A de!
Codigo Fiscal de la Federacion, 93 fraccion XVH, 89 fraccidn il y Vi de la Ley de Impuesto
Subre la Renta, 152 del Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre Ia Renta, y las Reglas de
caracter general que para tal efecto emita el Servicio de Administracion Trbutaria.

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

Administracién informara mensuaimente al Organo Superior de Fiscalizacion de los
movimientos del personal, aitas, bajas y cambios, en forma impresa y en medios magnéticos del
respaldo del Sistema de Nombramientos (SIDENOM).
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Administracion debera tener integrado ¢! expediente de todos los servidoras piblicos del
Ayuntamiento, el que debe contener como minimo la siguiente documentacién:

Formato Unico de movimiento de personal
curriculum vitae

copia de acta de nacimiento

copia de la CLUIRP

copia de identificacion oficial

copia de nombramiento

comprobante de domicilio

s 2 9 2 ¢ & @

Administracién podra solicitar documentacién adicional cuando asi lo considere necesario
3.3. Materlales y suministros. (Capitulo 2000)

Los materiales y suministros son el conjunto de bienes y provisiones que se requieren para la
prestacion del servicio plblico, asi como para el desempefio de las actividades administrativas.

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

Para comprometer los recursos la unidad responsable debera contar con el contrato de
compraventa, pedido, 0 documento que acredite la adquisicion de los bienes.

Para devengar los recursos comespondientes a este capitulo de gasto, se realizara en ia fecha
de recepcién de los bienes, de conformidad con las condiciones de la requisicion, pedido o
contrato,

3.3.1. Combustibles.

De manera especifica para el pago por consumo de combustible, no le aplicara la
documentacién comprobatoria del numeral anterior, Unicamente seré la siguiente:

* Comprobante Fiscal, archivo digital . XML y validacién de CFDI,

s Adicionalmente la direccién de Administracién mantendra en resguardo la documentacién
necesaria para la comprobacion del gasto bitdcoras, programa de gastos etc.

» Biticora de consumo de combustible: Ls Direccién de Administracion serd la
responsable de llevar de manera ordenada, las biticoras del consumo de combustible, la
cual deber# contener como minime:

o Fecha de comision.

o Datos del vehiculo,

o Actividad para realizar.
o Conductor responsable.

3.3.2. Formulacién del Programa Anual de Adquisiciones.
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Con ol objeto de consofidar 1a ¢ompra de bienes y contratacion de servicios, el Comité de
Compras deberd acordar su plan de actividades, lo qué permitiré obtener reducciones en los
precios de los bienes requeridos,

3.3.3. Gastos de alimentacién.

Las comprobaciones con cargo a las partidas de “Productos Alimenticios” se sujetardn a las
siguientes precisiones:

a) Se debera de anexar a los comprobantes con requisitos fiscales, la justificacién del
gasto, signada por el fitular del drea.

by Cuando por las necesidades De la de la Unidad Administrativa e} personal se quede
a laborar en horario corrido los gastos por este concepto deberdn de contener los
nombres y firmas de quienes hayan realizado el consumo.

c) Sélo procederdn los comprobantes con requisitos fiscales (en ninglin caso
procederan las que incluyan consumo da bebidas alcohdlicas).

d) Cuando los comprobantes con requisitos fiscales incluyan cargos por servicio o
propina, este importe no serd considerado como gasto dentre del total a pagar, con
excepcion de los cargos por propina obligatoria que cobren los prestadores de
servicio con motivo de la organizacion de eventos.

3.4. Servicios generales (capitulo 3000)

Son las erogaciones que se efectiian por concepto de servicios como teléfono, energia
eléctrica, asl como los amendamientos de diversa indole, los servicios profesionales,
financieros, de mantenimiento y comunicacion.

Para el pago de servicios generales, deben estar autorizados en el presupuesto De la de la
Unidad Administrativa responsable.

Para registrar el compromiso de los servicios es indispensable formalizario mediante la firma de
ta orden de trabajo o de servicio, €l confrato de arrendamionto o de prestacién de servicios o el
oficio de comision en el caso de vidticos.

El registro del devengado correspondiente a los servicios generales se realizars en la fecha de
la acaptacion del mismo, de canformidad con el avance pactado en las condiciones del contrato,
orden de seivicio o de trabajo.

En el caso de las comisiones financieras, el registro del compromiso, devengado, ejercido y
pagado se hara en @l momenio que Finanzas tenga comprobacion de la aplicacion de las
instituciones financleras a las cuentas bancarias del Ayunitamiento.

3.4.1. Sawvicios bésicos

Seran considerados como servicios béasicos, los comespondientes a Energla Elécfrica,
Telsfonia, Intemet, Agua Potable y otros similares, la documentacion comprobatoria anexa a la
orden de pago para estos conceptos estaré integrada por lo siguiente:
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En e caso del combustible o cuaiquier necesidad de naturaleza anéloga, se podran celebrar
contratos abiertos, los cuales se pagaran de forma mensual o de acuerdo a lo estipulado en el
mismo contrato, ef pagc se realizara de acuerdo al calendario de entrega paclade o a la
necesidad dal municipio, siempre y cuando exista disposicién presupuesta

3.4.2, Servicios de Arrendamianto

La documentacién comprobatoria de los diversos tipos de arrendamiento se integrard de
acuerdo a los casos siguientes:

Para el arrendamiento de vehiculos o maguinaria debera elaborarse un contrato, donde se
especifiquen las condiciones de la maquinaria, vehiculos u ofros bienes amendados, el 4rea
generadora del gasto debera llevar y mantener en resguardo toda la documentacién que
comprueba el gasto, Hevar registro en bitdcoras de tso y mantenimiento.

En el caso de arendamiento de maquinaria y equipo podré arrendarse a cualquier prestador de
servicio que tenga la maquinaria o equipo requerido, sujetdndose en lo conducente a las
majores tarifas del mercado.

Tratandose de arrendamiento de inmuebles se debera observar que su vigencia. La cual serd
por un perfodo no mayor a un afio, que podrd ser promogado atendiéndose la naturaleza o
necesidades de la contratacion; y se celebrara con el propietario o poseedor legal del inmueble
que se trate o en su caso con el reprasentante legal.

Ei pago del importe de ia renta preferentemente se hard por mensualidades, previa entrega del
recibo corvespondiente por parte del propietario o poseedor legitimo del inmueble o en su caso
por ol representante legal, que cumpla con los requisitos civiles y fiscales que establece la loy
en la materia.

3.4.3. Visticos y gastos de camine.

Viiticos. - Son recursos asignados a los servidores publicos que para el desempefio de sus
funciones deban de trasladarse dentro y fuera del Estado. Dichos recursos cubriran los gastos
por concepto de alimentacién, hospedaje y gastos menores inherentes al viaje.

Gastos de camino. - Son recursos asignados a los servidores publicos que para el desempefio
de sus funciones deban de trasladarse a lugares distintos al de su adscripcidn. Dichos recursos
cubriran los gastos por concepto de transports, alimentacion y gastos menores inherentes al
vigje.

Procedimiento Vidticos:

La De la Unidad Administrativa requirente, debera presentar ante Administracién el oficio de
comision debidamente requisitado y el documento que motiva la comision.
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Para comprometer los vidticos o gasios de camino, Administracion registrara en ol Sisterna el
oficio de comigién.

Para el pago de los vidticos, Administracidn debera presentar en Finanzas el oficio de comisién
y el documanto que motiva la comision.

La comprobacién de los vidticos se efectuara a fravés de un formato de reporte de la comisién
que para tal efecto emita Administracién, en el que se detallara el lugar, dias, fecha y motivo de
la comisién, anexando los comprobantes fiscales del gasto en versién impresa y el archivo
XML, que cumplan con los requisitos fiscalss.

En los vidticos y gastos de camino, el devengadc se realizard al momento de la comprobacién
del gasto.

Los vidticos no comprobados deberén reintegrarse a la cuenta que Finanzas designe para tal
fin.

Lineamientos generales para la comprobacion de vidticos y gastos de camino.
Viaticos:

l. Se deberan de tramitar con por lo menos 3 dias de anticipacion.

il. El pago de viaticos procedera siempre que se tonceda al personal que labora en el
Ayuntamiento gue por razones del servicio requiera trasladarse temporalmente a un
lugar distinto al de su adscripcién, destinados al hospedaje, alimentacidn, transporte,
uso o goce temporal de automdviles de la persona beneficiaria del viatico y siempre que
se apliquen fuera de una faja de 50 kilémetros gue circunde el lugar de trabajo. Asl
como los prestadores del Servicio Social de las distintas instituciones educativas de la
entidad que tengan firmado convenio con el Ayuntamiento.

. Solo se otorgaran, por el dia o los dias de comisién autorizados para el desempefio de
la comisién asignada.

V. Los servidores piblicos comisionados, tendran derecho al oforgamiento de vidticos de
conformidad con Ia tarifa autorizada, no se reconoceran gastos superiores a la tarifa.

V. Los oficios de comisién fuera del Estado, seran autorizados por el Presidente Municipal
o por la parsona que él designe,

V1. Los oficios de comisién dentro del territorio municipal deberan ser autorizados por el
titutar De la de la Unidad Administrativa.

VIL.Si fuera suspendida la comisidn o postergada por tiempo indefinido, el servidor pablico
comisionado deberd cancelar el proceso y en su caso, reintegrar inmediatamente los
recursos otorgacdos.

VIIL. Al personal que acompafie en comisién a un servidor pablico de mayor nivel de
aplicacion, le deberéan ser autorizados vidticos equivalentes.

iX. Se deber4 llevar un control secusncial de los nimeros de oficios de comision emitidos,
por la De Ia Unidad Administrativa.
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X. Cuando se desempefie una comisién en dlas inhabiles, e! titular De la de la Unidad
Administrativa solicitante deberd indicar en el oficio de comisién los motivos que la
justifiquen.

Gastos de camino:

I. La comprobacion de los gastos de camino se efectuard a través de un formato de reporte de
comisidn que para tal efecto establezca Administracion, en el que se detallara el lugar y dias de
la comision, el importe de gastos de camino, si motivo de la comisién y deberd ser autorizado
por el Titular De la de ia Unidad Administrativa,

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

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

Viiticos on el extranjero: Sélo procederdn por los dias estrictamente necesarios para el
desempefio de {a comisién conferida; el monto de los vidticos serd considerado tormando en
cuenta el tipo de cambio que provalezca en los dias de la comisidn en sl pals donde se lleve a
cabo, asi como el costo de los hoteles, alimentacion y transporte del fugar de que se trate.

Estos deberan ser autorizados por el Presidente Municipal.
Tarifas de vidticos y gastos de camino.

Parz la asignacion de vialicos y gastos de camino, [2s de la Unidad administrativa deberan
apegarse como rangoe méxime y de acuerdo a sus caracteristicas particulares, a las siguientes
tarifas diarias:

Vidticos Estado Resto del Pais
Superior $2,000.00 $3,000.00
Medio $1,800.00 $2,800.00
Operativo $1,600.00 $2,000.00
Territorio Municipal

Gastos de camino | Mayor a 8 horas y menor a 24 horas | Hasta 8 horas
Superior $350.00 $250.00
Medio $250.00 $200.00
Operativo $200.00 $150.00
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Adicionalmente a las tarifas establecidas en la tabla anterior, en los casos en que los servidores
publicos se trasladen conduciendo vehiculos oficiales, se debera otargar recursos para el pago
de combustible y casetas, los cuales seran comprobados de igual forma dentro de la partida de
viaticos, sin embargg, no serdn considerados dentro de la suma fotal de las tarifas méximas.

Niveles de aplicacién.

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

Superior. - incluye a los regidores, secretario del ayuntamiento, directores, subdirectores,
coordinadores generales y coordinadores.

Medio. - Subcoordinadores, Asesores y Jefes de Departamentc o Jefes de Oficina o sus
equivalentes dentro de la estructura organica.

Operativo. - Resto del personal.
Comprobacién de los pasajes aéreas.

El comprobante con valor fiscal lo constituye el pase de abordar, anexando el oficio de
comision. En caso de adquirirlos a través de agencias de viaje ademds se anexara el CFDI del
cobro de la comisién de expedicién del boleto.

En el caso de adquisicién de pasajes para visitantes, se comprobara con la factura y copia del
oficio de invitacion.

Contratos de comodato en los comprobantes def gasto.

Cuando por necesidades justificadas de la administracién municipal los funcionarios publicos
QUE utilicen en el desempeiio de sus funciones sus vehiculos y el Ayuntamiento les pague el
combustible y/o el mantenimiento o renta, deberan respaldar el gasto con contratos de
comeodato, los requisitos para los contratos de comodato, los establecera la Direccién de
Administracion de acuerdo a sus facultades.

3.4.4. Servicios profesionaies

La comprobacién para estos servicios debera estar debidamente integrada comprobante fiscal,
orden de servicio, contrato (si aplica) e informe o documento final del servicio prestado. Para el
caso de servicios de capacitacion a servidoras publicos adicionalmente deber4 integrarse un
listado de participantes y evidencia necesaria para justificar el gasto.

3.4.5. Gastos de difusion.
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En los casos de servicios publicitarios, ademas del comprobante fiscal, deberdn contar con
contrato, desplegado del ejemplar, fechas, horarios, audio, video etc., a través de cualquier
medio de difusién.

La De Ja Unidad Administrativa debera ademas resguardar en su comprobacion, en medios
magnéticos o impresos la difusisn contratada.

3.4.6. Gastos de eventos especiales

Se considerardn gastos de eventos especiales, aquellos que se realicen con motivo de
celebraciones tradicionales, tales como ferias, camnavales, festivales, semanas culturales, u
otras especificas del Municipio.

En estos casos, deberd especificarse 1a actividad para cada evento especial, al interior del
programa presupuestario, estos eventos se podrdn reflejar en uno o varios programas
Presupuestarios de acuerdo a las necesidades del Municipio. Igualmente, la direccién de
administracién podrs contratar estos eventos de manera consolidada, mediante un contrato da
servicio integral que cubra todas las necesidades del evento.

La Unidad Administrativa ejecutora del gasto deberd rasguardar evidencia fotogrifica del
servicio contratado y/o del evento realizado.

En caso que los eventos, demanden gastos que por su naturaleza constituyan una accion da
rehabilitacién, construccion, ampliacion de espacios fisicos o adquisicion de activos deberdn
registrarse en proyectos de capital.

Los conceptos de gastos no considerados en los contratos iniciales podran ser validados por el
Comité del evento especial de forma extemporanea, previamente constituido y formalizado
mediants Actas de Acuerdo.

3.5. Subsidios y Ayudas (capitulo 4000).

Son erogaciones destinadas a oforgar ayuda en dinero o en especie a personas fisicas, grupos
vuinerables e instituciones sin fines de lucro, destinadas a actividades da précticas educativas,
culturales, de salud, de investigacion clentffica, de aplicacion de nuevas tecnologias o de
beneficencia, en términos de las disposiciones aplicables. Para efectos de este apartado se
relacionan a los subsidios con el sector econdmico Y apoyo social.

3.5.1. Documentacién Comprobatoria, ayuda y apoyo social.
Persona fisica:

a) Solicitud del beneficiario con firma o huella dactilar.
b) Recibo firmado ¢ huella dactilar.
¢) Acta de donacién firmada por el beneficiario.

d} Copia de idenfificacion del beneficiario (credencial de elecior o cartilla del servicio
militar), en caso de no contar con ella, copia de acta de nacimiento CURP o cualquier
ofro documento que lo identifique
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e} Instituciones sin fines de lucro:
a) Solicitud en hoja membretada del representante de la instifucion.
b} Acta de donacién firmada por el representants legal o tesorero en su caso.
¢) Copia de identificacién oficial del representante de la institucidn {(credencial de
elector, pasaporte ¢ carfilia del sarvicio militar, etc.).

En el caso de apoyos a grupos numerosos derivados de programas sociales de iniciativa
municipal o afguna institucién de asistencia social, se podra eximir de los requisitos anteriores y
el gasto se comprobara con [a relacién o Padrin de beneficiarios el drea responsable del gasto
deberd documentar fotogrdficamente estos eventos (Utiles escolares, despensas, juguetes,
apoyos para desastres naturales, etc.)

Para el caso de los apoyos otorgados de forma periddica recurrente, la comprobacion se
integrard madiante un padron de beneficiarios, identificaciones y recibos por cada apoyo
entregado.

Los recibos y actas de donacion deberin contener los raquisitos siguientes:

a) Nomibre, denominacion o razén soclal,

b) Registro Federal de Contribuyentes o CURP.

¢) Firma del beneficiario o representante de la institucion, en el caso de menores de
edad, firma del padre o madre o tutor.

d} Firma dal titular De la de la Unidad Administrativa.

3.6. Blenes muebles, inmuebles e intangibles (capitulo 5000).

Para comprometer los recursos la De 1a Unidad Administrativa responsable debera registrar en
ol Sistema el contrato o pedido o documento que 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
da recepcin de los bienes muebies, de conformidad con las condiciones del pedido o contrato.

Para registrar el compromiso de los bienes inmusbles es indispensable formaiizar mediante el
contrato o la promesa de compraventa.

E! registro del devengado correspondiente a los bienes inmuebles se realizard en la fecha del
traslado de dominic comprobado con la escritura debidamente protocolizada ante Netario
Pablico. La escritura debera ser resquardada por la Direccion de Asuntos Juridicos o la
secretaria del ayuntamiento segln proceda.

El ejercido se registrard al afectar presupuestalmente la orden de pago en Programacién y el
pagado de los recursos de este capltulo se registrara al momento de efectuar el pago
correspondionte.

3.6.1. Activo no circulante
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Se entenderd como activo no cireulante a todes los bienes muebles e inmusbles propiedad del
Municipio.

Es responsabilidad de Administracidn y de Contraloria establecer reglas y procedimientos para
dar de alta, efectuar la reparacién a los bienes muebles, asi como de los requisitos para su

resguardo; y con la aprobacién del Cabildo podrd efectuar io siguiente: baja definitiva,
enajenacion, donacion yfo destruccion.

31.6.2. Bienes musbles.
3.6.2.1 Registro de bienes muebles.

Compsate a Administracion la adquisicion, administracion, mantenimiento y control de fos bienes
muebles.

Se considera bien mueble todo agquel activo no circulante susceptible de ser trasladado sin que
se deteriore o s modifique, ni afecte su forma ¢ sustancia.

Los articulos 56 y 57 de la Ley de Adquisiciones, Armendamientos y Prestacién de Servicios del
Estado de Tabasco, sefialan que los blenes muebles se sujetaran al control de aimacenes, asi
como las mercancias, materias primas, refacciones, herramientas y utensilios, comprendiendo
como minimo los siguientes aspectos:

a) Recepcion.

b} Control y registro contable.

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

) Servicios complementarios.

f) Destino y baja

En el caso de bienes que se considaren activo no circulants, la documentacién original soporte
de la adquisicion deberd conservarse durante el tempo de vida del bien corrgspondients; la que
seréd fisicamente resguardada bajo responsabilidad de Administracién quien se encargard de
resguardaria, conservarla y hacer antrega a quien lo sustituya al término de su gestién.

Los articulos deberdn ser entregados por el proveedor al Almacén Municipal y 1a factura deberd
estar sellada de recibido por el responsable del almacén.

Los bienes gue por su naturaleza tengan que ser entregados directamente por el proveedor en
el drea de trabajo solicitante, tales como material de construccidn y productos quimicos, la
Unidad administrativa firmaran la factura original de recibido de conformidad, continuando el
proceso correspondiente para devengarse.

Ei Almacén Municipal, deberd establecer sus coniroles clasificindolos por de la Unidad
Administrativa.

La Contraloria podra realizar auditorias de manera periddica sobre las medidas de control
establacidas.
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Para su control, Administracién deberd cumplir con los siguientes lineamientos emitidos por el
CONAC:

1. Acuerde por el que se emiten las principales reglas de registro y valuacién del
patrimonio.

2. Acuerdo por el que se emiten lineamientos para la elaboracién del catilogo de bienes
que permita la interrelacién automatica con el dlasificador por el objeto de gasto y la lista
de cuentas.

3. Acuerdo por el gue se emiten los lineamientos dirigidos a asegurar que el sistema de
contabllidad facllite el registro y control de los inventarios de ios bienes muebles e
inmuebles de los entes pblicos,

4. Acuerdo por el que se emiten las reglas especificas del registro y valuacién del
patrimonio.

5. Clasificador por objeto dei gasto.

6. Parametros de estimacion de vida util,

7. El sistema debard cumplir con l1a gula de requerimientos minimos para la valoracion de
aplicativos informaticos de administracion y gestién de informacion financiera

Intermamente Administracion debera cumplir con lo siguiente:

I. Asignar niimero de inventario a todos los bienes muebles propiedad del Ayuntamiento,

H. Llevar un padrén en el que se detalle la ubicacién, responsable de! bien, numero de
inventario, descripcién del bien, marca, placa (en e ¢aso de equipo de transporte),
modelo, serie, color, nimero de factura, fecha de adquisicién y valor del mismo.

lll. Elaborar un resguardo que deberd firmar el usuario responsable del bien, en el que se
detallen los datos det punto anterior,

IV. Llevar e control y la actualizacion de los resguardos de bienes muebles.

V. Efectuar recuento fisico de los bienes muebles semestralmente, identificando e iniciando
fos tramites de baja de los bienes inservibles.

VI Realizar el inventario fisico de los bienes muebles debidamente conciliado
contablemente con Finanzas, valorizados por de la Unidad Administrativa con cifras al
estado de situacion financiera al 31 de dicilembre de cada ejercicio, lo gue serd
efectuado por la Administracion y la Contraloria podra verificar en cualquier momento el
registro contable y la asignacién fisica de los bienes sujetos a inventario.

Vil.Se considera bien inventariable aque! cuyo valor sea superior d los 80 UMA (Unidad de
Medida y Actualizacion.

Administracion yfo Coniraloria podran realizar inspecciones fisicas de los bienas cuando asi lo
consideren pertinente.

3.6.2.2 Propuesta de baja de blenes muebles.

a) Unicamente procederéan para baja los bienes muebles que por su incosteabilidad o
deterioro no puedan ser objeto de reparacidn.
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b) Las Unidades Administrativas enviaran oficio signado por el titular de la misma a
Administracién solicitando la baja del bien, especificando todas las caracteristicas
descritas en el resguardo; girando copias a ia Contraloria Municipat.

¢) En caso de solicitud de baja de vehlculos, maquinaria y equipos especiales, se
requerira de una opinidn técnica que especifique el motivo de la baja, En el caso de
equipo de transporte es necesario que ésta dltima realice previamente la baja de las
placas ante las autoridades de fransito estatal.

d) Las Unidades Administrativas deberan entregar el bien mueble en las areas que
sefiale Administracién, recibiendo el documento que avala la entrega del mismo
debidarmente requisitada.

e} Se deberad enviar a la Contraloria copia del oficio con el que se lg solicité a
Administracién fa baja del bien, anexando mamoria fotografica del mismo, a fin de
que ésta verifique la integracion del expediente correspondiente y participe como
testigo en ¢! acta de baja.

3.6.2.3 Procedimiento de snajenaclén ylo baja de bienes muebles.

La Direccitn de Administracién, ser4 la encargada de framitar la baja v enajenacién, donacién o
destruccién de los bienes muebles propiedad del Ayuntamiento e infegrard el axpediente
respectivo,

La Secretaria del Ayuntamiento recibird por parte de Administracién el expediente de solicitud
de baja y enajenacion, donacidn o destruccidn de los bienes muebles, debidamerite integrado v
certificado, mismo que Cabildo conterkira lo seflalado en el punto 3.7.2.2., remitiéndola a su vez
a la Comisién Edilicia de Administracién para su determinacion.

La Comision Edilicia de Administracidn, entrard al andlisis, discusidn y en su caso emitird e!
Dictamen de baja definitiva de los bienes muebles ¥ la enajenacion, donacion o destruccién de
los mismos, para ser presentado posteriormente a la aprobacién del pleno del H. Cabildo del
Municipio de Macuspana, Tabasco.

3.6.2.4 Procedimiento para el mantenimlento y reparacidon de bienes muebles.
Vehiculos,

a) Las Unidades Administrativas deberan solicitar el mantenimiento y reparacién de los
vehiculos gue tengan a su disposicién, con el abjeto de que estén en condiciones de
uso; de acuenrdo a la suficiencia presupuestal.

b) Administracion deberd llevar bithcoras para el control de los gastos {mantenimiento,
roparacién y combustibles).

Para elio, deberén solicitar a Administracién a través de una requisicion de orden de trabajo, el
mantenimiento ¢ reparacién de los bienes asignados a la da la Unidad Administrativa,
especificando descripcion, marca, placa, modelo y ndmero de inventario, el tipo de
mantenimiento o reparacién que se requiera, ubicacion, asi como partida que afecta.

3.6.2.5 Responsabilidades de los titufares de la Unidad Administrativa.
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a) Mantener informada a Administracion y a Contraloria de {os cambios de asignacitn
de los bienes muebles.

by Solicitar la actualizacién de los resguardos.

¢} Informar a Administracién, Contraloria y Asunios Juridicos, en el menor tiempo
posible del axtravio, menoscabo o robo de los bienes propiedad del Ayuntarmiento.

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

3.6.2.6 Responsabilidades de los usuarios.

a) Es responsabilidad de los usuarios ef buen uso y custodia del bien que les fue
confetido para el desamolio de sus actividades, cualquier extravio, menoscabo ©
robo dentro de las instalaciones, debera comunicarlo mediante oficio al titular De ia
de 1a Unidad Administrativa y a Administracién con copia a la Direccién de Asuntos
Juridicos y Contraioria.

b) S5i el extravio, menoscabo o robo e realiza fuera de las instalaciones y oficinas del
Ayuntamiento, deberd reportarlo en un plazo no mayor a 24 horas, a partir de que
tenga conocimiento de los hechos.

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

d) Abstenerse de reparar el vehiculo por si mismo o por interpésita persona, salvo en
los casos de excepcidn, asi como de desprender o sustituir cualgquier parte
integrante del vehieulo o medificar su estructura.

@) Serd responsable de los dafiog o perjuicios aquel servidor piiblico que con motivo de
su negligencia, inexperiencia, dolo o mala fe y bajo los efectos del alcohol o algin
enervante prohibido, cause al vehiculo que tenga asignado; asi como los dafios a
terceros, en su persona y en $us bienes, cuando no sean cubiertos por el seguro
contratado por el Gobierno Municipal. En el caso de qua el servidor publico usuario
de un bien se encuenire bajo prescripcidn médica (con medicamentos gue alteren su
sistema nervioso 0 mofriz), debera reportarlo a su jefe inmediato para evitar ser
comisionado & incurrir en algdn percance.

f) El usuario informard, por cualquier via a su alcance, al responsable De la de la
Unidad Administrativa a la que estd adscrito, cuando se suscite un accidente o
siniestro; en atencion a la gravedad del mismo, el usuario dard aviso a ia compafifa
aseguradora, asi como a las auloridades judiciales o administrativas que
correspondan.

g) El usuario expondrd por escrito los hechos a Administracién, Contraloria y en su
caso, a la Direccion de Asuntos Juridicos, explicando brevemente la naturaleza del
accidente o siniestro, asi como las circunstancias materiales de su actuacién y las
madidas que fueron tornadas para su atencién.

3.6.3. Bienes inmuebles.

En apego a la Ley Omdnica de los Municipios del Estade de Tabasco comesponde al
responsable de Obras, Ordenamiento Teritorial y Servicios Municipales, ejercer la posesién del



2 DE NOVIEMBRE DE 2024 PERIODICO OFICIAL

60

MACUSPANA

Municipio sobre sus bienes inmiuebles y administrardos en los términos de la ley y sus
reglamentos, salve que expresaments sean encomendados por el Ayuntamienio a otra 4rea o
personas.

En lo refarente a la documentacion legal que acredita a propiedad del Municipio sobre los
mismos, comesponde a Administracién, con gl auxlio de los fitulares de la Secretaria,
Contralorfa y Sindice que corresponda, de acuerdo al articule 115 de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco, formular y actualizar anualmente el Catélogo General de
Inmuebles Municipales, mismo gue deberd contener el valor y las caracteristicas de
identificacidn de cada uno de ellos.

Asimismo, Administracion debera observar el siguiente documento emitido por el CONAC:
Lineamientos para la elaboracién del catdlogo de bienes inmuebles que permita la interrelacion
automatica con el clasificador por objeto del gasto y la lista de cuentas.

3.6.3.1. Adquisicién de blenes inmuebles.

El expediente de la comprobacién del gasto por este concepto deberd estar debidamente
integrada por la escritura plblica a favor del Municipio, copia de credencial de elector del
vendedor, recibe debidamente requisitado, avaliio efectuado por institucién a perito autorizado y
copia del acta de cabildo donde fue autorizada la adquisicion del mismo, certificada por el
Secretario del Ayuntamiento.

3.6.4 Bienes intangibles.

Representa el monto de derechos por el use de activos de propiedad industrial, comercial,
intelectual y ofros.

Los bienes intangibles cuyo costo unitario de adquisicion sea igual o superior a 80 veces el
valor diario de la UMA, exceptn en el caso de intangibles, cuya licencia tenga vigencia menor a
un afio, caso en el cual se le dara el tratamiento de gasto del periodo.

3.7. inversién publica. (Capitulo 6000).

Son los gastos realizados por el Ayuntariento destinados a la formacion de capital fijo, como es
la obra por contrato o por administracion.

El registro del compromiso de la obra publica se realizara al formalizarse el contrato por
autoridad competente. Cuando se frate de obra por administracién, se comprometera de
acuerdo al tipo de gasto previsto.

El devengado de la obra piblica se realizara en la fecha de aceptacion de las estimaciones de
avance de obra (contrato de obra a precios unitarios), en la fecha de recspcion de conformidad
de la obra (contrato a precio alzadg), Cuando se trate de obra por administracion, se devengara
de acuerdo al tipo de gasto previsto.
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El ejercido se registrard al afectar presupuestalmente Iz orden de pago en Programacion y el
pagado de los racursos de este capitulo se registrard al momento de efectuar el pago
comrespondiente. La documentacion comprobatoria para este rubro ser la siguients:

Anticipos de obra:

Estos procederan por el monto o porcentaje especificado en los contratos de obra publica y
deberan estar soportados por lo siguients:

Oficio de autorizacion emitido por Programacion.
Copia de fianza de anticipo.

Copia de fianza de cumplimiento,

Copia de contrato debidamente firmado.
Comprobante fiscal legible

Estimaciones:

Factura, Archivo XML digital y validacion CDFL.
Estimacion.

Resumen de estimaciones firmado por el residente de obra.
Nameros generadores.

Notas de bitdcora.

Album fotografico.

Acta de fallo.

Croquis.

Fianza de anticipo (solo inicial).

Fianza de cumplimiento {solo inicial).

Contrato (solo inicial).

Programa de obra (sclo inicial)

e & = & &

2 & & & & & & & & 0 &

Estimaciones finiquitas:
Adicional a lo anterior:

Cierre de bitacora de obra.
Fianza de vicios ocultos.
Acta de verificacién fisica
Acta de finiquito.

Acta de entrega recepcion

¢ o 5 B &

A los programas presupuestarios que inicien con ia letra “K", se les debera asignar el nimero de
proyecto de gasto de capital que Programacion dasigne a las obras y adquisiciones.

3.7.1. Obras Transferibles
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Los proyectos de capital para que puedan ser autorizados, programados y presupuestados
como obra publica, deberén ser convenidos con s entes pablicos receptores de las obras,
indicando que dicha obra se transferird al términc de la misma, mediante acta de entrega
recepcién del ente receptor.

Entre las obras que pueden considerarse en este concepto se encuentran tapas de salud,
techumbres, bardas, aulas y rehabilitaciones en escuelas; asi como obras de electrificacion,
agua potable, drengje y alcantarillado.

Lo anterior en los términos de las reglas especificas del Registro y Valoracion del Patrimonio del
CONAC, que establece:

“En el caso de las obras transferibles, éstas deberdn permanecer como construcciones en
proceso hasta concluir la obra, en ese momento, con el acta de entrega-recepecion o con la
documentacion justificativa o comprobatoria como soporte, se deberan reclasificar al activo no
circulante que corresponda, v una vez aprobada su tfransferencia, se dard de baja aj 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 afos anteriores, se deberd
reconocer en el resuitado de ejercicios anferiores”™.

3.8. Inversionaes financieras y otras provisiones.
3.8.1. Inversiones financieras

Son las erogaciones que se realizan para Ia adquisicion de bonos, ofros titulos y valores, asi
como préstamos otorgados a otros agentes econdmicos, incluidas apontaciones de capital a
entidades poblicas.

3.8.2. Otras provisiones

En este rubro se incluyen los recursos que el Ayuntamiento presupueste para atender las
contingencias por fendmenos climdticos, meteorolégicos o econdmicos y atender las
responsabilidades imprevistas.

El Ayuntamientc debera de presupuestar aguellas conlingencias que son recurrentes y
modificar su presupuesto en caso de adicionar recursos en este rubro.

El registro del compromiso se efectuard con los pedidos, ordenes de servicio y/o contratos para
atender las contingencias.

El registro del devengado se realizara a la entrega de los bienes o al cumplimiento de los
avances de los servicios en los términos acordados.

El ejercido se registrara al afectar presupuestalmente la orden de pago y el pagado se aplicard
cuando se paguen los bienes requeridos, asi como los servicios prestados en las contingencias.

3.9. Recursos convenidos con aportacién municlpal,
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Son los recursos que ef Ayuntamiento aporta para un fin determinado en coordinacion con los
diferentes drdenes de gobiemo ya sea federal, estatal o con otros municipios.

El registro del compromiso se efectuara a la firma dei convenio.

£l registro del devengado de los convenios se realizara en las fechas establecidas en los
convenios y al cumplimiento de los requisitos.

El ejercido se regisirara al afectar presupuestaimente |a orden de pago en Programacion y el
pagado se aplicari cuando se pague la aportacion.

3.10. Deuda pablica

Corresponde a los compromisos de pagar ylo amortizar {a deuda que previamente haya sido
presupuestada, de acuerdo al calendario de pagos establecido en ¢l contrato con la institucion
financiera correspondients.

3.10.1. intereses y amortizacionses de la deuda piablica

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 mensualiments.

El registro del devengado se realizard al vencimiento de los intereses y amortizacion del capital,
segiin calendario. La responsable de devengar el recurso serd Finanzas.

El sjercido se ragistrard al afectar presupuestalmente la orden de pago y el pagado se registrara
al liquidar los montos previstos de los intereses v/o del capital de la deuda.

Capitulo 4. CUENTA PUBLICA.

4.1. Cuenta Piblica.

El Sistema, registrarda de manera armonizada, delimitada y especifica las operaciones
presupuestarias y contablas derivadas de la gastion piblica, asi como otros fiujos econdémicos.
Asimismo, generard estados financieros, confiables, oportunos, comprensibles, periddicos y
comparables.

El Ayuntamiento sera responsable de su confabilidad, de fa operacién del Sistema; asl como del
cumplimiento de [o dispuesto por la Ley de Contabilidad y las disposiciones det CONAC.

De acuerdo a los plazos establecidos por el CONAC, el Ayuntamiento debera asegurarse que el
Sistema:

a) Reflgje la aplicacion de los principios, normas contables generales, especificas y
fineamientos que establezca el CONAC.
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b} Facilite el reconocimiento de sus operaciones de ingresos, egresos, actives, pasivos
y patrimoniales.

¢) Integre en forma automética el ejercicio presupuestario con la operacidon contable, a
partir de la utilizacién del compromiso gasto devengado.

d) Pemmita que los registros se efectden considerando la base acumulativa para la
integracion de la informacion presupuestaria y contable.

@) Refleje un registro congruente y ordenado de cada operacién que genere derechos y
obligaciones derivados de la gestién econdmico-financiera deJos entes publicos.

f) Genere en tiempo real, estados financieros, de sjecucién presupuestaria y ofra
informacién que coadyuve a la toma de decisicnes, a la transparencia, a la
programacién con base en resultados, a la evaluacién y a la rendicion de cuentas, y
g) Facilite el registro y control de los inventarios de los bienes muebles e inmuebles
del Ayuntamiento, en base a las reglas de registro y valoracitn del patrimonio.

El Ayuntamiento debera registrar en su contabilidad los bienes muebles e inmuebles siguientes:

a) Los inmuebles destinados a un servicio publico conforme a la normatividad aplicable;
excepto los considerados como monumentos arquecidgicos, artisticos o histdricos
conforme a la Ley de [a materia.

b) Mobiliaric y equipo, vehiculos y demas bienes muebles ai servicio del Ayuntamiento,

¥
¢) Cualesquiera cofros bienes muebles e inmuebles que el CONAC determine que
deban registrarse.

Para efectos de lograr lo anterior, la Unidad Administrativa y los érganos desconcentrados
daberan solicitar a la Direccién de Administracion los registros correspondientas.

Los registros contables de los bienes a que se refiere el punto anterior se realizaran en cuentas
especificas del activo.

El Ayuntamiento contara con un plazo de 30 dias hébiles para incluir en el inventario fisico los
bienes que adquieran. E! Ayuntamiento publicard el inventario de sus bienes a través de
internet, el cual debera actualizar, por lo menos, cada seis meses.

El sistema informético perritira, en la medida que corresponda, la generacion periddica de los
estados financieros y la informacién que se menciona en el numeral 4.6 de este manual.

con la finalidad de cumplir en tiempo y forma con los informes que contengan el avance
financiero y presupuestal, las direcciones de programacién, finanzas y contraloria, deberédn
acordar un calendario de actividades de clerre de sjercicio mensual que incluya fechas limite de
recepcion y trdmite de documentacion comprobatoria del gasto y 6rdenes de pago, las acciones
a esta regla se autorizara de manera colegiada por las direcciones de administracion contraloria
programacion y finanzas de la Unidad Administrativa deberdn respetar las fechas y curso de la
documentacion que sefialen [as dependencias normativas.

4.2, Pertodo de ejecucién de recursos programados.
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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 la Unidad Administrativa responsables de su operacién deberan establecer
previo andlisis los fiempos para la ejecucion de los mismos y nofificarlo a Programacitn en la
cédula correspondiente al remitir sus propuestas. Programacion de acuerdo al flujo o calendario
de ministracién de recursos con que se cuenta para las diferentes modalidades de gasto
(Participaciones Federales, Ingresos Propios, Aportaciones Federales, Convenios, efc.) valorard
los mismos con [a finalidad de garantizar el adecuado fiuio de recursos para su desarrollo y en
su caso, hara las propuestas de modificacién correspondientes; lo cual garantizara liquidez para
bacer frente a los compromisos que representan.

Es responsabilidad de la Unidad administrativa ejercer los recursos de acuerdo a los
calendarios establecidos, evitando sobregiros o subsjercicios.

4.2.2, Cierre de proyectos de Gasto de Capital

Concluida ta sjecucion de un proyecto de gasto de capital ya sea, adquisicion v obra piblica, se
procadera de la manera siguiente:

En cuanto a la obra publica, las de la Unidad administrativa deberan formalizaria a la brevedad,

suscribiendo el acta de entrega-recepcion, acta administrativa v/o acta de donacién segdn sea
el caso, &sta deberd anexarse a la estimacion finiquito para efecto de framitar la orden de pago
respectiva; dentro de este mismo plazo la de la Unidad Administrativa ejecutora deberd
resguardar fisico y EN MEDIO MAGNETICO st expediente técnico final de obra debidamente
requisitado. De conformidad a la legislacion vigente, previamente a la recepcion de la obra y
suscripcion, el acta de entrega — recepcién debera contar con la fianza de vicios ocultos.

Las de la Unidad administrativa ejecutoras deberdn enviar oportunamente a Contraloria, la
relacién de nombres, cargo y conocimierto de fima de los servidores publicos designados por
los titulares de las mismas, para suscribir las actas de entrega-recepcién de obra plblica y las
actas de conclusitn de obra, en todos los proyectos de inversion.

Los sarvidores publicos que en representacién de Contraloria suscriban las actas de entrega
recepcion de proyectos de obra publica y lag actas referidas anteriormente, serén aquellos que
&l Contralor Municipal designe.

4.2.3. Refrendo de Proyectos de Gasto de Capital
Para fa integracién de las propuestas de Refrendo se observara lo siguients:

a) La de la Unidad Administrativa ejecutora serd la responsable de integrar la
propuesta, para o cual se identificaran las obras que, aun cuando fueron
programadas para terminarse en &l ejercicio, no seran concluidas dentro del mismo.

b) No son refrendables los recursos autorizados para gastos de operacion.
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c) Las de la Unidad administrativa ejecutoras no podrin utilizar los recursos del
ejercicio anterior, sin que previamente hayan sido refrendados.

Es el caso de proyectos autorizados en su mayoria hacia el final del afic, que quedaron en
proceso al cigrre del ejercicio presupuestat; deberdn de refrendarse (programarse), por el saldo
parcial de recursos disponibles al finalizar el ejercicio fiscal, mismo que debera coincidir con el
reflejado contable y financieramente; previendo identificar la procedencia de los recursos y no
se cambiara ia naturaleza de los mismos sobre todo cuando sean de procedencia federal o de
convanios especificos .

Los adeudos pendientes al cierre del ejercicio fiscal, debidamente registrados y soportados
contable y financieramente deberdn ser conciliados por Programacién y Finanzas, para
continuar con su proceso de pago.

Para el gjercicio de los recursos publicos federales, deberad observarse lo dispuesto en el
articulo 17 de la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y de los Municipios.

4.2.4. Remanentes presupuestales

Corresponde a los recursos producto del ahorro presupuestal generados por economias en los
planes y programas ejecutados durante el ejercicio, saldos pendientes de pago con
incertidumbre de plaza, asi como por incremento en la estimacion de la recaudacién y de los
ingresos, su particularidad se debe a que su captacion corresponde a época de final de ejercicio
fiscal, una vez concluido el ejercicio de los recursos refrendados y pagados las deudas de afios
anteriores. Los saldos en las cuentas bancarias deberan traspasarse a una cuenta bancarsia
Gnica denominada remanentes de afios anteriores. Y podran incorporarse al presupuesto para
ser programados de acuerdo a las necesidades del municipio y en su caso mantener en esta
cuenta bancaria los pagos pendientes de los cuales no se conozca al plazo para pagarie.

4.3. Informacion financlera para efecto de cierre do ejercicio mensual y anual.

Para el adecuado registro y control de los recursos financieros y el cumplimiento de diversas
obligaciones, Finanzas deberé observar la normatividad referente a su manejo, adicionalmente
a efecto de facilitar dicha labor y transparentar su gestibn, es conveniente atender a las
siguientes recomendaciones.

4.3.1. Bancos

Al inicio de cada ejercicio fiscal se abriran cuentas bancarias mancomunadas por cada una de
las fuentes de recursos (Participaciones Federales, Recursos Propios, Ramo 33, Fondo I,
Fondo IV, Convenios, entre otras) Por cada modalidad se deberd atender a la siguiento
astructura:

a) Las cuentas se deberan abrir por cada una de las fuentes de ingreso de recursos y
de acuerdo a la naturaleza de su origen deberan ser productivas o no productivas.

b) Para un mejor control se pedra abrir cuentas de ingreso por cada concepte de
ingreso de libre disposicion Yfondo municipal de participaciones, participacién del
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ISR, I8N, ingreso de combustible coordinacion de predial etc., deigual forma y para
mejor control los ingresos una vez recibidos en esfas cuentas de libre disposicién
podréan fraspasarse a una cuenta bancaria de egresos desde la cual se realizara el
pago a través de las drdenes de pago previamente autorizadas por programacion
con cargo a la cuenta de fondo municipal de participaciones.

c) Cusnta o Contrato de inversién: Cuenta en la que se concentran los recursos
disponibles (en instrumentos bancarios que no generen riesgos) con la finalidad de
obtener productos financieros que fortalezcan la hacienda publica municipal. Su
manejo de entrada y salida de recursos estd ligado Gnicamente con la cuenta de
otigen.

Se realizaran conciliaciones bancaras identificando posibles cargos o abonos no
correspondidos.

Es importante congiderar los siguientes conceptos:

a) Toda comisién bancaria cobrada por cheque devueito debido a insuficiencia de
fondos, seréd responsabilidad del servidor plblico encargado del manejo de la cuenta
bancaria.

b) Los rendimientos financieros obtenidos de las cuentas bancarias se registran
financigra y presupuestaimente; debiendo detallar el(los) nimero(s) de la cuenta(s)
Bancaria{s) que lo(s) genero.

4.3.2. Obligaciones

Comresponden a retencionas efectuadas durante el periodo mensual provenientes del registro
contable de néminas, pagos a contratistas, profesionistas independientes, arrendatarios, efc. las
cuales deberan enterarse atendiendo a las disposiciones aplicables al caso.

a) A favar de terceros: Comesponden a retenciones a servidores publicos y tercaros por
conceplo de seguridad social (seguros voluntarios, cuofas al ISSET, cuotas
sindicales, créditos convenidos oforgados por casas comerciales, pensiones
alimenticias, efc.).

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

4.4, Autoevaluaciones trimestrales

Para dar cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 41, cuarto parrafo de la Constitucion Poiltica
del Estado Libre y Soberano de Tabasco; 29, fraccion VIl y 81 fraccidn | de la Ley Organica de
los Municipios del Estado de Tabasco y 12 de la Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de
Tabasco, la Contraioria en coordinacién con las dreas operativas y normativas corespondientes
llavara a cabo el Informe de Autoevaluacion del ejercicio del gasto publico por periodos
trimestrales, mismo que remitira a mas tardar el Gitimo dia habil del mes siguiente al término del
trimestre correspondiente al OSFE.
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El documento de autoevaluacién trimestral deberd contener informacién financiera,
presupuestal y avances fisicos de las acciones al cierre de cada trimestre {marzo, junio,
sepliembre y diciembre), en los formatos establecidos para importes acumulados y en los
anexos la relativa al perfodo; debiéndose hacer las notas y observaciones pertinentes que
permitan mayor explicacion y transparencia al ejercicio del gasto publico.

4.4.1. Calendario de fechas de corte para las autoevaluaciones.

Contraloria seré4 la encargada de establecer la metodologia y calendario interno a fin de obtener
y procesar la infarmacion necesaria para elaborar los informes trimestrales de autoevaluacion,
{o que garantizara a dicha de la Unidad Administrativa su cumplimiento en tiempo y forma.
Debera observarse el programa de autoevaluaciones trimestrales publicado en los Lineamientos
para el Ejercicio, Control y Evaluacién del Presupuesto de Egresos.

4.4.2. Proceso de las autoevaluaciones trimestrales.

Contraloria es la responsable de recabar, analizar, integrar y enviar trimestralmente los informes
de autoevaluacién; por lo cual previo acuerdo establecido con las dreas operativas y normativas
y en cumplimento al calendario, presentarén la informacion comrespondients.

Una vez verificados y validados los datos de la informacién, Contraloria, Programacién y
Finanzas procederan en coordinacién a asentarlos en los formatos establecidos en los anexos
de formatos de autoevaluacién. Como responsable del proceso de infegracién del documento
de autoevaluacion, Contraioria recabara las firmas de los responsables de la validacion del
documento ademés de la propia, a coma lo indique el Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado, en el trimestre correspondiente.

4.4.3. Entrega de las Autoevaluaciones Trimestrales.

La entrega de las Autoevaluaciones trimestrales que en términos del articulo 29, fraccion Vil de
fa Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco, se realizara mediante oficio signado
por la Contralorfa dirigido al titular del Organo Superior de Fiscalizacitn, en original y archivo
electronico.

4.5. Evaluacién Final del Programa Operativo Anual y Avance del Plan Municipal de
Desarrolfo.

La Evaluacién final del Programa Operativo Anual y el Avance del Plan Municipal de Desarrollo,
que el Municipio debe enfregar al OSFE, en términos del articulo 29 fraccién Vil de fa Ley
Orgénica de los Municiplos det Estado de Tabasco, se entregara mediante oficio signado por el
Presidente Municipal, dirigido al titular del OSFE, en original y una copia.

La informacién deberd ser presentada con fecha de corte ai 31 de diciembre y deberd ser
remitida al OSFE a mas tardar el 31 de marzo del afio siguients.

La evaluacién final del POA tiene como referencia los avances trimesfrales del comportamiento
de las metas de los indicadores del desempefio de los programas presupuestarios, por lo que
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fas De la Unidad administrativa deberdn con oportunidad proporcionar la informacion de
seguimiente correspondiente.

4.6. Entrega del Informe Financiero y Presupuestal Mensual.

De conformidad con lo establecido en los Articulos 1, 43, 48, 49 de ia Ley General de
Contabilidad Gubemamental, los Informes Presupuestales y Financieros a que se refiere el
Asticulo 65 fraccion VI parrafo quinto, sexto v séptimo de la Constlitucidn Politica del Estado
Libre y Sobierano de Tabasco, se entregaran a mas tardar el ditimo dia del mes siguiente al que
se trate, en las oficinas del Organo Supetior de Fiscalizacidn del Estado, debiendo conservar
bajo guarda y custodia las de la Unidad administrativa ejecutoras del gasto, los documentos
originales comprobatorios y justificativos.

a) Informacidn Contable.
b} Informacién Presupuestaria.
¢} Expedientes Espetificos,

La presentacion de la informacion sera de acuerdo a las Normmas y Metodologla para la emision
de Informacion Financiera y Estructura de los Estados Financieros Basicos del Ente Pablico y
caracleristicas de sus notas establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable
(CONAC) y de acuerdo a la clasificacion y solicitud del Organo Superior de Fiscalizacién del
Estado.

El mismo dia y hora de [a recepcitn de ia Cuenta Publica mensual, el OSFE, acusara recibo a
Finanzas en la copia del oficio en que se entregd la misma, sefalandose en su caso la
documentacion faltante o su conformidad en lp general en cuanto a su contenido.

4.7. Aportaciones Federales del Ramo “33"

Los Fondos de “Aportaciones Federales” son independientes y de naturaleza diferents de las
Participaciones Federales, para su aplicacion debera observarse lo dispuesto en el capitulo V,
articulos 25 y 33 de la Ley de Coordinacion Fiscal, en los cuales se establecen las Aportaciones
Fedsrales, para los Fondos siguientes:

Fondo ill.- Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social FAIS se distribuye en:

A. Fondo para la Infraestructura Social Municipal y de las Demarcaciones Territoriales del
Distrito Federal (FISMDF),

B. Para el ejercicio de los recursos del Fondo i}, se deberd cumplir con la participacion
social establecida en el articulo 33 de la Ley de Coordinacién Fiscal, en su apartado B,
fraccion i, inciso.

Fondo V.- Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de las
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal, (FORTAMUNDF).

4.8. Aspecto sobre la sjecucién de obras
4.8.1. Planeacién, programacién y presupuestacién de obras y acciones.
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El Comité de Planeacién para el Desarrolio Municipal (COPLADEMUN), es la instancia
reconocida por el Municipio para realizar las tareas globalizadoras en materia de planeacion del
dasarcollo an el ambito municipal. Dentro de las atribuciones de este Comité se encuentra la
coordinacion de Programas Federales, Estatales y Municipales, asl como las acciones y
programas de los diferentes sectores de fa vida productiva y social del Municipio. En ellos se
debe realizar una amplia labor de coordinacién sectorial y regional de las acciones emprendidas
en el territorio municipal.

De acuerde a los Reglamentos Intemos de dichos Comités, son presididos por los Presidentes
Municipales, que se auxilian con un Secretario Técnico, un Coordinador y un Coondinador de
Gestoria Social.

Cuenta de igual forma con los siguientes drganos: La Asambiea Plenaria, ios Subcomités
Sectoriales, Consejos y las Comisiones o Grupos de Trabajo.

Para las disposiciones legales y normativas de todos los programas, se entendera al seno del
COPLADEMUN, los frabajos realizados en los subcomités sectoriales, consejos, comisiones y
grupos de trabajo que existan.

4.8.2. Viabilidad de las obras y acclones de las propuestas de Inversién

El Gobiemo Municipal a través de las areas técnicas es el responsable de elaborar los
presupuestos estimados del costo de las obras y/fo acciones que se consideren viables de
acuerdo a las prioridades del Municipio.

Antes de ejecutar una obra publica deberan verificar que el pradio o terreno donde se pretende

ejecutar la obra no cuente con gravamen y se acredite debidamente Ia propiedad. Por lo
anterior no se realizard construccion o modificacién alguna en los inmuebles hasta que se
acredite debidamente como propiedad del Ayuntamiento.

4.3.3. Proyacto ejecutivo, expediente téenico y expediente unitario

De acuerdo a ia naturafeza de la obra o accién, el drea técnica comespondiente serd fa
responsable de elaborar los proyectos ejecutivos, con personal del propio Ayuntariento, con la
asesoria de la Unidad Administrativa Normativas; asl como contratando los servicios de una
empresa o despacho especializado, sujetos a la ley establecida en la materia.

Los presupuestos de las obras y acciones resultado de los proyectos ejecutivos vy las
cofizaciones obtenidas, serdn la base para considerar |a Propuesta de Inversion.

De conformidad con lo dispussto en ia Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con la
Misma del Estado y su Reglamento, los proyectos ejecutivos, expedientes técnicos de registro y
expedientes unitarios contendran la documentacion e informacion siguiente:
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4.8.3.1. Proyecto ejucutivo

Estudios basicos (Topogréficos, mecanica de suelos, hidrolégicos, factibilidad y uso de
suelo e impacto ambiental, elc.).

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

Planos de ingenieria (estructurales, instalaciones eléctricas, sanitarias, hidrdulicas y
especiales, topograficos, etc.).

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

Normas y especificaciones (de construccitn, maguinaria y equipo).

Presupuesio de obra por conceplos y partidas presupuestales, inciuye nimeros
generadores, precios unitarios de conceptos y explosion de insumos.

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

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

a)
b)

c

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

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

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

4.8.3.2. Expediente técnico,

El expediente técnice de las obras ejecutadas con recursos publicos municipaies serd
elaborado por el Municipio y debe contener todos los documentos relativos a los aspecios
técnicos iniciales de la obra y deberd estar integrado por;

a}
b)
c)
d)
e)
f)

4]
h)
]

Cédula de planeacién y programacion.
Presupuesto.

Expiosidn de insumos.

Croquis de localizacion.
Especificaciones.

Programa de obra.

Dictamenes de factibilidad.

Cédula censal.

Proyecto ejecutivo.

Para obras sjecutadas por administracién directa, los programas de ejecucion, utilizacién de
recursos humanos y maquinaria y equipo de construccidn, deberan elaborarse conforme a fo
dispuesto en la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la Misma del Estado y su
Reglamento. El presupuesto seré elaborado conforme a lo dispuesto en dicha Ley. Y los demés
documentos que se requieran a criterio def responsable de obras publicas.
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Asimismo, por cada proyecto se debe de contar con un Residents de cbra el cual sera
responsable directo de la supervision, vigilancia, control y revision de los trabajos; siendo
responsable el Subdirector del drea ejecutora en el seguimiento de las obras y acciones que
comasponda.

4.8.3.3. Expediente unitario.

El expediente Unitario de las obras ejecutadas con recursos piblicos municipales sera
elaborado por el Ayuntamiento y debe contener ademas de los sefialados en el expediente
técnico inicial, documentos originales y/o copias cerfificadas de todos los documentos relativos
a los aspectos técnicos, administrativos y financieros de las obras y acciones hasta su
conclusitn.

a) Acta de asambiea comunitaria para formacion de Comité.

b) Acta de asamblea comunitaria para priorizacion de obra.

¢) Acta de aceptacion de obra por la comunidad.

d)} Acta de COPLADEMUN.

a) Copia del acta de cabildo.

f} Licitacion, contrato de arrendamiento de maquinaria y/o equipo (sf es el caso).

g) Documento que ampare al Municipio como propietario del predio donde se construye la
obra (segun el caso).

h) Convenio de ejecucién ylo transferencias de recursos (en caso de obra convenida).

i) Expediente téenico de registro.

i} Expediente técnico definitivo (segin el caso).

k) Acta de Recepcion fisica de los trabajos

En los casos de obras ejecutadas por contrato deberan apegarse a la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con la Misma del Estado de Tabasco y su Reglamente debiendo
integrar al expediente los siguientes documentos:

a) Publicacién de ia convocatoria o invitaciones a 1a licitacion.
b} Registro del padrin de contrafisias da los participantes.

¢) Acta de visita al lugar donde se ejecutarédn los trabajos.

d} Acta de junta de aclaraciones.

e) Acta de presentacién y apertura de propuestas técnicas y econdmicas.
f) Cuadro comparativo de propuestas.

g) Dictamen técnico del comite de obras.

h} Acta de fallo.

i) Propuesta ganadora completa {matrices e indirectos, eic.).
i) Programa de ejecucidn de los trabajos.

k) Contrato.

i} Fianzas (anticipo y cumplimiento).

m) Aplicacion de penas convencionales (sl es el caso).

n) Factura de anticipo.

o) Oficio de aviso de Inicio de obra.
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p} Oficios de solicitud de ampliacion de monto y plazo (s es el caso).

q} Oficios de autorizacion de monto y plazo.

r} Modificacidn de programa de obra (en caso de diferimiento de anticipo, ampliacién de
plazo y/o suspension temporal).

s) Convenios modificatorios (ampliacion monto y/o plazo, suspensién temporal) (en su
€aso).

f) Andlisis de precios unitarios de conceptos no previstos en contrato o presupuesto (en su
caso) Aviso de terminacién de la obra.

u} Fianza {vicios ocultos).

v) Acta de recepcion fisica de los trabajos.

w) Acta de entrega-recepcion.

x} Documentacion Comprobatoria de gasto (Copia de facturas, estimaciones, nameros
generadores, bitAcora de obra, expediente fotografico y pruebas de laboratorios {en su
caso), etc.).

y) Sustitucion de fianza de cumplimiento por otra similar por el importe de los trabajos no
gjecutados en ejercicio presupueastal correspondiente. (si es el caso)

Los requisitos establecidos en este numeral son enunciativos mas no limitativos, ya que la
integracion de la documentacién se llevara a cabo de acuerdo a los Lineamientos yfo Reglas de
operacidn, en cuanio a los recursos convenidos, en el caso de los recursos estatales se debe
aplicar lo dispuesto en el articulo 213 del Reglamento de la Ley de Obras Piblicas y Servicios
Relacionados con la Misma del Estado de Tabasco.

En caso de adguisiciones por compras consalidadas de materiales de construccion para obras o
acciones deberdn apegarse a la Ley de Adquisiciones, Ammendamiento y Prestacidn de Servicios
del Estado e integrar en expediente los siguientes documentos:

a) Publicacién.

b) Apertura de propuestas.

¢} "Acta de comité de compras.

d) Cuadro comparativo de proposiciones.

e) Presupuesto del proveador yfo prestador de servicios ganador

Los expedientes de obra, acciones y adquisiciones deberan resguardarse en la de ia Unidad
Administrativa responsable de su ejecucion.

4.8.4. Aprobacién, registro de las obras y acciones a realizar

Una vez considerada la Propuesia de Inversidn en el seno del COPLADEMUN y aprobados en
esta instancia los proyectos a financiarse con recursos de cada uno de los fondos (Il y IV).

En vitud de que los recursos transferidos al Municipio se encuentran destinados a la
satisfaccién de programas previamente establecidos en la Ley de Coordinacion Fiscal, el
Municipio tiene ia obligacién de realizar de inmediato el sjercicio de los mismos en los
programas y proyeclos presupuestados y autorizados, pero en caso de que por alguna



2 DE NOVIEMBRE DE 2024 PERIODICO OFICIAL

74

S LTI

3

N MACUSPANA
w\.{-ér

circunstancia estos recursos no se vayan a ejercer de manera inmediata buscard la mejor

alternativa financiera NO DE RIESGO para hacerlos producir.

4.8.5, Modificaciones presupuestales

No se deben transferir recursos de gasto de capital a gasto de operacién, sélo en casos
excepcionales.

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

En los casos de ampliacién y reduccidn de metas, asf como de modificaciones presupuestales o
refrendos, el expediente técnico de registro tendrd que ser actualizado & informar a la
comunidad y efectuar las adecuaciones correspondientes en Cuenta Publica.

4.8.6. Ejercicio y operacidn de los recursos de los fondos de aportacionas federales
(Fondo il y V).

Gasto da Capital.
4.8.6.1. Modalidad ds ejecucién de obras

Independientemente de la modalidad de ejecucién registrada, el Ayuntamiento observara las
disposiciones sefialadas en la Ley de Obras Pdblicas y Servicios Relacionados con la Misma
del Estado de Tabasco y la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del
Estado de Tabasco, sus respectivos Reglamentos y demds disposiciones aplicables.

4.8.6.2. Anticlpos de obras

Estos se otorgaran en i0s porceniajes, tiempos y conceplos previstos en la Ley de Obras
Plblicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado y su Reglamento y serén
soportados por la solicitud correspondiante, en las cuales se sefialaran la clave programdtica,
proyecto y ubicacion asl como la documentacion comprobatoria y justificataria sigulente:
comprobante fiscal por el anticipo con los requisitos del articulo 29-A del Codigo Fiscal de la
Federacién, contrato, fianzas por el monto del anticipo vy por cumplimiento.

4.8.6.3. Licitaciones de obras

l.os contratos de Obras Piblicas se licitardn o adjudicaran de conformidad con io establecido en
la Legislacion vigente en la materia a través de:

a) Licitacion Publica.

b) Invitacion a cuando menos tres personas.

¢) Adjudicacion Directa

La persona convocante deberd informar en las bases lo dispuesto en el articulo 69 de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, a efecto de prevenir que los contratistas
aptreguen informacion falsa,
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Los precios para la elaboracion de los presupuestos base deberén ser acorde a los del mercado
vigente y serén Gnica responsabilidad de la convocante ya que, de acuerdo al Reglamento de la
Administracion Pablica def Municipio de Macuspana, es {a (nica facultada para su elaboracion,
y anaiisis de precios unitarios y la coordinacidn de los concursos y sus actos,

4.8.6.4. Adquisiciones de bienes o serviclos

Las adquisiciones de bienes o servicios que se realicen con cargo a cada programa
presupuestario se ajustaran a lo dispuesto en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestaciones de Servicios del Estado de Tabasco, su Reglamento y demds disposiciones
aplicables.

4.8.6.5. Servicios personales

Para el Fondo de Aportaciones para ia Infraestructura Social Municipal se contemplard al
personal que labore directamente en la ejecucién de los proyectos, como eventuales; en el caso
de personal administrativo esfrictamente se cubrirdn sueldos del personal que ejecute
actividades propias de fa operacién de los Fondos y no perciban ningin otro tipo de
remuneracion proveniente de ofras fuentes de recursos.

TRANSITORIOS

Primero. E! presente Manual entrard en vigor a partir de su aprobacién por el Cabildo del
Ayuntamiento Constitucional de Macuspana, Tabasco.

Segundo. Una vez aprobado, publiguese el presente Manual en el Periédico Oficial del Estado.

Tercero. Se abroga el Manual de Normas Presupuestarias para el Municipio de Macuspana,
Tabaseo; publicado en Periddico Oficial del Estado de Tabasco, con fecha 16 de agosto de
2023, Epoca 72, Suplementa F, Edicién 8446.

Cuarto. Se derogan todas aquellas disposiciones que se opongan al presente Manual de
Normmas Presupuestarias para ef Municipio de Macuspana, Tabasco.

EN CUMPLIMIENTO DE LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 65 FRACCION I DE LA LEY
ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO, PROMULGO EL
PRESENTES MANUAL DE NORMAS PRESUPUESTARIAS PARA EL MUNICIPIO DE
MACUSPANA, TABASCO, VIGENTE PARA EL PERIODO CONSTITUCIONAL 2024-2027,
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PARA SU DEBIDA PUBLICACION Y OBSERVANCIA EN LA CIUDAD DE MACUSPANA,
RESIDENCIA OFICIAL DEL HONORABLE AYUNTAMIENTOQO, A LOS CINCO DIAS DEL MES

DE OCTUBRE DEL DOS MIL VEINTICUATRO.

R )IAZ FALCON
D MUNICIPAL
RIMER REGIDOR

Y VELAZQUEZ PALOMEC

11
'LTE“.%@N SUGEY FELIX HERNANDEZ LIC. JENN
TERCERA REGIDORA

SINDICA DE HACIENDA
Y SEGUNDA REGIDORA.

i

LIC. REBECA GUADALUPE TAPIA

A REYES SANCHEZ2
HERNANDEZ
QUINTA REGIDORA

LIC. CYNTHIX'C
CUARTA REGIDORA.

1]

En cumplimiento de lo dispuesto por los articulos 47, 54, y 65 fraccién )i, de la Ley de Organica
de los Municipios del Estado de Tabasco, promulgo ef presente acuerdo mediante el cual se

emite “Manual de normas Preeupuestarias para el Municipio de Macuspana, Tabasco”; a los

5 _ )
e AUHTAMENID > -
IDAD DIAZ FALCONean G, ANTONIO-SILVAN PERALTA
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

LIC. GASPAR TRIN/
PRESID EWE MUNICIPAL
( PRIMER REGIDOR
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El suscrito. C. Antonio Silvan Peralta, secretario del
Ayuntamiento de Macuspana, Tabasco, con fundamento en el
articulo 97, fraccion IX, de la Ley Organica de los Municipios
del Estado de Tabasco,

CERTIFICA

Que la presente copia corresponde fielmente al original del
‘Manual de Normas Presupuestarias Para el Municipio de
Macuspana, Tabasco”, celebrada el 05 de octubre de 2024,
consta de Cincuenta y dos (52) fojas utiles que tuve a la vista.

Se expide a presente para los fines y usos legales pertinentes,
en la Ciudad de Macuspana, Tabasco, el 26 de octubre de
2024, que para constancia firmo, y sello.

FRONTAMIENTO DE MACUS PANA, TABASCO

Secretario delAyuntamiento. stz wuimen
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