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DICTAMEN DE LAS COMISIONES EDILICIAS UNIDAS DE
GOBERNACION, SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO Y
PROGRAMACION, MEDIANTE SE APRUEBA EL MANUAL DE
NORMAS PRESUPUESTARIAS PARA EL MUNICIPIO DE
CENTRO, TABASCO, Y SU ANEXO A) CEDULA DE
PLANEACION Y PROGRAMACION PRESUPUESTARIA Y
FORMATOS DE ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS, Y SE
ABROGA EL PUBLICADO EN EL SUPLEMENTO NUMERO
7588, DE FECHA 27 DE MAYO DE 2015, DEL PERIODICO
OFICIAL DEL ESTADO DE TABASCO.

VILLAHERMOSA, CENTRO, TABASCO, A 10 DE AGOSTO DE 2018.

COMPANEROS REGIDORES INTEGRANTES DEL
H. CABILDO DEL MUNICIPIO DE CENTRO
PRESENTE

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 47 fraccién Il de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco y 49, fraccién Il del Reglamento del H. Cabildo del Municipio
de Centro, Tabasco, sometemos a la consideracion del H. Cabildo de Centro, el DICTAMEN
DE LAS COMISIONES EDILICIAS UNIDAS DE GOBERNACION, SEGURIDAD PUBLICA Y
TRANSITO Y PROGRAMACION, MEDIANTE SE APRUEBA EL MANUAL DE NORMAS
PRESUPUESTARIAS PARA EL MUNICIPIO DE CENTRO, TABASCO, Y SU ANEXO A)
CEDULA DE PLANEACION Y PROGRAMACION PRESUPUESTARIA Y FORMATOS DE
ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS, Y SE ABROGA EL PUBLICADO EN EL
SUPLEMENTO NUMERO 7588, DE FECHA 27 DE MAYO DE 2015, DEL PERIODICO
OFICIAL DEL ESTADO DE TABASCO, en base a los siguientes:

ANTECEDENTES

PRIMERO. El Congreso de la Union realizd reformas a la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios,
publicadas mediante Decretos el 30 de enero de 2018, en ambas normas se reforman,
adicionan y derogan diversas disposiciones; como son las disposiciones aplicables en materia
de disciplina financiera; el timbrado de la ndémina, viaticos y apoyos sociales; la sustitucion de la
factura por los Comprobantes Fiscales Digitales y el archivo electronico denominado XML;
especificaciones en algunos procesos y comprobaciones del gasto; entre otros.

SEGUNDO.- Que la Ley General de Contabilidad Gubernamental, reformada el 30 de enero de
2018, sefiala en su articulo 1, que dicha Ley es de observancia obligatoria para los poderes
Ejecutivo, Legislativo y Judicial de la Federacién, los estados y el Distrito Federal; los
ayuntamientos de los municipios; los 6rganos politico administrativos de las demarcaciones
territoriales del Distrito Federal; las entidades de la administracién publica paraestatal, ya sean
federales, estatales o municipales y los 6rganos auténomos federales y estatales. Los
gobiernos estatales deberan coordinarse con los municipales para que éstos armonicen su
contabilidad con base en las disposiciones de la Ley.
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TERCERO.- Que por su parte la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y
los Municipios, reformada el 30 de enero de 2018, refiere en su articulo 1, que las Entidades
Federativas, los Municipios y sus Entes Publicos se sujetaran a las disposiciones establecidas
en dicha Ley y administraran sus recursos con base en los principios de legalidad, honestidad,
eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, control y rendicion de
cuentas. Adicionalmente, los Entes Publicos de las Entidades Federativas y los Municipios
cumpliran, respectivamente, lo dispuesto en los Capitulos | y Il del Titulo Segundo de esta Ley,
de conformidad con la normatividad contable aplicable.

CUARTO.- En seguimiento al proceso de armonizacion contable y a la transformacién de los
gobiernos municipales a la gestibn para resultados, relativo al cumplimiento de las
disposiciones de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, la Ley de Disciplina
Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios vigente, y del Marco Normativo
emitido por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC), asi como para continuar
las etapas del Proceso Presupuestario del Municipio de Centro, se considera necesario la
actualizacion del MANUAL DE NORMAS PRESUPUESTARIAS PARA EL MUNICIPIO DE
CENTRO DEL ESTADO DE TABASCO, aprobado en sesion ordinaria de Cabildo numero
treinta y dos, de fecha 30 de octubre del afio 2014, publicado en el Suplemento 7588, de fecha
27 de mayo de 2015, del Periodico Oficial del Estado de Tabasco, a fin de que cumpla con los
requerimientos juridicos, contables y administrativos para el buen desarrollo de la
administracion publica del Municipio de Centro, Tabasco.

Por lo antes expuesto, y
CONSIDERANDO

PRIMERO. Que los articulos 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 65 fraccion | de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco;
29 fraccion Il y 47 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, establecen
que esta Autoridad Municipal, investida de personalidad juridica, esta facultada para aprobar,
de acuerdo con las leyes o decretos que en materia municipal expida el Congreso del Estado,
los bandos de policia y gobierno; los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de
observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion
publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su
competencia.

SEGUNDO. Que asimismo, los articulos 115 fraccién Il de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 65 fraccién V de la Constitucién Politica del Estado Libre vy
Soberano de Tabasco; 106 y 108 parrafo segundo de la Ley Organica de los Municipios del
Estado de Tabasco, establecen que los Ayuntamientos, administraran libremente su hacienda,
en virtud de lo cual, los recursos que integran la Hacienda Municipal seran ejercidos en forma
directa por ellos, o bien, por quienes ellos autoricen conforme a la ley.

TERCERO. Que para el ejercicio del gasto publico existe un marco regulatorio al que todo ente
publico debe ajustarse, por una parte, los recursos publicos que ejerce el H. Ayuntamiento son
sujetos de fiscalizacion por un ente especializado, en virtud de lo cual, esta obligado a la
rendicion de cuentas de forma periddica y, por otra, durante su ejercicio deben sujetarse a lo
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establecido en el articulo 134 primero, segundo y quinto parrafo de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos.

CUARTO. Que para lograr esta armonizacion contable, la Ley General de Contabilidad
Gubernamental publicada 30 de enero de 2018, establece criterios generales que deben regir
en la contabilidad gubernamental y la emisién de informacién financiera de los entes publicos,
con el fin de lograr su adecuada armonizacion. Considerandose como ente publico para efectos
de la aplicacion de este ordenamiento, los poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial de la
Federacion y de las entidades federativas; los entes auténomos de la Federacién y de las
entidades federativas; los Ayuntamientos de los municipios; los érganos politico-administrativos
de las demarcaciones territoriales del Distrito Federal; y las entidades de la administracion
publica paraestatal, ya sean federales, estatales o municipales.

QUINTO. Que conforme el articulo 2 de la citada Ley General de Contabilidad Gubernamental,
los entes publicos aplicaran la contabilidad gubernamental para facilitar el registro y la
fiscalizacion de los activos, pasivos, ingresos y gastos y, en general, contribuir a medir la
eficacia, economia y eficiencia del gasto e ingresos publicos, la administracion de la deuda
publica, incluyendo las obligaciones contingentes y el patrimonio del Estado. Los entes publicos
deberan seguir las mejores practicas contables nacionales e internacionales en apoyo a las
tareas de planeacion financiera, control de recursos, analisis y fiscalizacion.

SEXTO. Que para la Rectoria de la Armonizacion Contable, existe el Consejo Nacional de
Armonizacion Contable (CONAC), que es el érgano de coordinacién para la armonizacion de la
contabilidad gubernamental y tiene por objeto la emision de las normas contables y
lineamientos para la generacion de informacion financiera que aplicaran los entes publicos,
cuyas decisiones deberan adoptar e implementar, con caracter obligatorio, tal y como lo
sefalan los articulos 6 y 7 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

SEPTIMO. Que es necesario un Manual de Normas Presupuestarias que tenga como base
transformar la gestion publica municipal en una Gestiéon para Resultados (GpR) y tiene como
objetivo, redefinir las principales acciones que se deben tomar al interior del H. Ayuntamiento,
para la recaudacion de los ingresos, asi como para ejercer el gasto, apegandose a los cambios
requeridos en el proceso presupuestario para que la gestion publica municipal promueva la
eficiencia, la eficacia, la economia y la transparencia en la ejecucion de los programas y la
prestacion de los servicios publicos.

OCTAVO.- Que de conformidad con los articulos 64, fraccion VII, de la Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de Tabasco; 44 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco, 77 y 90 fracciones | y XV del Reglamento del H. Cabildo del Municipio de Centro,
Tabasco, establecen que para estudiar, examinar y resolver los problemas del Municipio y
vigilar que se ejecuten las disposiciones y acuerdos del Ayuntamiento, se designaran
comisiones entre sus miembros, dentro de las cuales se contemplan las Comisiones Edilicias
de Gobernacion, Seguridad Publica y Transito y Programacion.

NOVENO.- Que el articulo 91 fracciones | a) y VI inciso a), del Reglamento del H. Cabildo del
Municipio de Centro, Tabasco, facultan a las Comisiones Edilicias de Gobernacion, Seguridad
Pudblica y Transito, y Programacién, para dictaminar en conjunto sobre proyectos de iniciativas
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de ley, decretos, reglamentos, acuerdos y disposiciones administrativas de observancia general
en materia de programacion.

DECIMO.- Que el articulo 74 del Reglamento del H. Cabildo del Municipio de Centro, Tabasco,
establece que cuando de un mismo asunto deban conocer mas de una comisién, lo haran en
forma unida, emitiendo un solo dictamen. Para que las comisiones puedan sesionar, debera
haber quérum en cada una de ellas. En este caso, los regidores que integren esas comisiones,
votaran como si se tratara de una sola. En caso de empate, el voto de calidad lo tendra el
presidente de la comision a la que corresponde emitir la convocatoria.

DECIMO PRIMERO. Que en razén de lo anterior, las Comisiones Edilicias de Gobernacion,
Seguridad Publica y Transito, y Programacion, en sesion de Comisiones unidas celebrada el
dia 10 de agosto de 2018, analizamos el proyecto de Dictamen relativo a la emision un nuevo
Manual de Normas Presupuestarias para el Municipio de Centro, Tabasco, y su Anexo A)
Cedula de Planeacion y Programacion Presupuestaria y Formatos de Adecuaciones
Presupuestarias, considerando necesario la abrogacién de la norma publicada en el
Suplemento numero 7588, de fecha 27 de mayo de 2015, del Periddico Oficial del Estado de
Tabasco.

DECIMO SEGUNDO: Con fundamento en los articulos 115, de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 64, fraccion |, de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Tabasco; 19, de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco; 3y 4
del Reglamento del H. Cabildo del Municipio de Centro, Tabasco, que establecen que el
Ayuntamiento, es la autoridad superior del gobierno y la autoridad municipal y que tiene
competencia plena y exclusiva sobre su territorio, poblacién, organizacién politica y
administrativa, se emite el siguiente:

DICTAMEN

PRIMERO. El Honorable Cabildo del Municipio de Centro, Tabasco, tiene a bien aprobar el
MANUAL DE NORMAS PRESUPUESTARIAS PARA EL MUNICIPIO DE CENTRO,
TABASCO, Y SU ANEXO A) CEDULA DE PLANEACION Y PROGRAMACION
PRESUPUESTARIA Y FORMATOS DE ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS, y se abroga
el publicado en el Suplemento numero 7588, de fecha 27 de mayo de 2015, del Periédico
Oficial del Estado de Tabasco, para quedar como sigue: - - - - - == = = == = = == o o - o - oo oo - -

Manual de Normas Presupuestarias para el
Municipio de Centro, Tabasco
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CONTENIDO

l. Presentacion

Il. Marco Juridico
a) Leyes

b) Reglamentos
c) Codigos

d) Lineamientos

Ill. Glosario

Capitulo 1. Ingresos

1.1. Ingresos

1.2. Fondo Fijo

1.3. Aportacion Econdémica de Terceros

Capitulo 2. Normas Generales
2.1. Participacion de las Unidades Administrativas
2.2. Responsabilidad de los Directores y/o Coordinadores
2.3. Conservacion y resguardo de la documentacion comprobatoria
2.4. El Presupuesto aprobado
2.5. Adecuaciones presupuestarias
2.6. Recursos presupuestarios no comprometidos
2.7. Pago de compromisos, devengados y ejercidos de ejercicios fiscales
anteriores
2.8. Suficiencia presupuestal
2.9. ldentificacion y especificacion de partidas con la naturaleza del gasto
2.10. Orden de pago
2.10.1. Datos de la orden de pago
2.10.2. Requisitos de los comprobantes del gasto
2.10.3. Firmas en las 6rdenes de pago
2.11. Anticipos de Obra y Anticipo a Proveedores
2.12. Gastos a Comprobar
2.13. De las partidas presupuestales centralizadas y descentralizadas
2.14. Pagos indebidos
2.15. Fondo revolvente

Capitulo 3. Comprometido, devengado y ejercido del Presupuesto
3.1. Registro del compromiso presupuestario

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

trabajo

3.1.2. Pedido, orden de servicio y orden de trabajo

3.1.3. Contrato de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios
3.2. Servicios personales

3.2.1. Personal por obra determinada y/o tiempo determinado

3.2.2. Viaticos al personal



';\ Comision de Gobernacion,
Centro- Seguridad Publica y

somos todos
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CENTRO H. Ayuntamiento 2016-2018

VILLAHERMOSA, TAB.MEX. ’ TréHSito

3.2.3. Registros contables y presupuestarios del Impuesto sobre Némina
3.2.4. Nombramientos, movimientos de personal y hojas de servicio
3.2.5. Las constancias de Antiguedad Laboral
3.3. Materiales y suministros
3.3.1. Formulacién del Programa Anual de Adquisiciones
3.3.2. Gastos de alimentacion
3.4. Servicios generales
3.4.1. Viaticos y gastos de camino
3.4.2. Servicios, de consultoria, asesoria, estudios e investigaciones,
capacitacion y adiestramiento y fedatarias.
3.4.3. Gastos de difusién
3.4.4. Gastos de eventos especiales
3.5. Laudos Laborales y Mercantiles
3.6. Transferencias, asignaciones, subsidios y otras ayudas
3.6.1. Ayudas sociales
3.7. Bienes muebles, inmuebles e intangibles
3.7.1. Activo no circulante
3.7.2. Bienes muebles
3.7.2.1. Registro de bienes muebles
3.7.2.2. Propuesta de baja de bienes muebles
3.7.2.3. Procedimiento de enajenacion y/o baja de bienes muebles
3.7.2.4. Procedimiento para el mantenimiento y reparacion de bienes
muebles
3.7.2.5. Responsabilidades de los titulares de las dependencias
3.7.2.6. Responsabilidades de los usuarios
3.7.2.7. Lineamientos para adquisiciones de los recursos informaticos
3.7.3. Bienes inmuebles
3.7.4. Adquisicion de bienes inmuebles
3.8. Inversion publica
3.8.1. Obras transferibles
3.9. Inversiones financieras y otras provisiones
3.9.1. Inversiones financieras
3.9.2. Otras provisiones
3.10. Recursos convenidos con aportacién municipal
3.11. Deuda Publica
3.11.1. Intereses y amortizaciones de la deuda publica

Capitulo 4. Cuenta Publica
4.1. Cuenta Publica
4.2. Periodo de ejecucion de recursos programados
4.2.1. Calendarios de ejercicio de recursos y ejecucion de planes y
programas
4.2.2. Cierre de proyectos de gasto de capital
4.2.3. Refrendo de proyectos de gasto de capital
4.2.4. Remanentes presupuestales
4.3. Informacion financiera para efecto de cierre de ejercicio mensual y anual
4.3.1. Bancos
4.3.2. Deudores
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4.3.3. Pagos anticipados
4.3.4. Obligaciones
4.3.5. Acreedores diversos
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
4.4 4. Solventacion de Observaciones al OSFE
Evaluacion final del Programa Operativo Anual y avances del Plan Municipal
de Desarrollo
Entrega del Informe Financiero y Presupuestal mensual
Aportaciones Federales del Ramo General 33
Aspecto sobre la Ejecucién de Obras
4.8.1. Viabilidad de las obras y acciones de las propuestas de inversion
4.8.2. Proyecto ejecutivo, expediente técnico y expediente unitario
4.8.2.1. Proyecto ejecutivo
4.8.2.2. Expediente técnico
4.8.2.3. Expediente unitario
4.8.3. Aprobacion, Registro de las obras y acciones a realizar
4.8.4. Modificaciones Presupuestales
4.8.5. Ejercicio y Operacion de los Recursos de los Fondos de Aportaciones
federales (Fondo lll y IV)
4.8.5.1. Modalidad de ejecucién de obras
4.8.5.2. Anticipos de obras
4.8.5.3. Licitaciones de obras
4.8.5.4. Adquisiciones de bienes o servicios
4.8.5.5. Servicios personales
4.8.5.6. Arrendamiento de maquinaria y equipo
4.8.5.7. Contratacién de servicios profesionales
4.8.5.8. Aseguramiento de vehiculos
4.8.5.9. Comprobacién de los recursos ejercidos

Transitorios

Anexos

ANEXO A) Cedula de Planeacién y Programacion Presupuestaria y formatos de

Adecuaciones Presupuestarias
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PRESENTACION

La actualizacién y modificacion del Manual de Normas Presupuestarias para el Municipio de
Centro del Estado de Tabasco, surge como resultado de los trabajos realizados en
coordinacion con las dependencias normativas del H. Ayuntamiento Constitucional del
Municipio de Centro con el fin de dar cumplimiento a la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y el marco normativo desarrollado por el Consejo Nacional de Armonizacion
Contable, tomando como base la necesidad de transformar la administracion municipal en una
Gestién para Resultados (GpR).

El objetivo del presente Manual de Normas Presupuestarias para el Municipio de Centro del
Estado de Tabasco, es definir las principales normas que se deben aplicar al interior del
Ayuntamiento para la recaudacion de los ingresos, asi como para ejercer el gasto, apegandose
a los cambios requeridos en el proceso presupuestario para que la gestion publica municipal
promueva la eficiencia, la eficacia, la economia y la transparencia en la ejecucion de los
programas y la prestacion de los servicios publicos.
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MARCO JURIDICO

Leyes:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacién

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

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

Ley de Planeacién del Estado de Tabasco (LPE).

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

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Estado de
Tabasco.

Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas del Estado de Tabasco.
Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Ley de Coordinacion Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco.

Ley de Hacienda del Estado de Tabasco.

Ley de Catastro del Estado de Tabasco.

Ley de Archivos Publicos del Estado de Tabasco.

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

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

Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco.

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

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal respectivo.
Presupuestos de Egresos del Municipio.
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Reglamentos:
¢ Reglamento de la Ley de Impuesto Sobre la Renta.
Reglamento de la Ley de Impuesto al Valor Agregado.
Reglamento del Cdodigo Fiscal de la Federacion.
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Reglamento para la impresion, publicacion, distribucion y resguardo del Periddico Oficial
del Estado de Tabasco.
Reglamento Interior del Organo Superior del Estado de Tabasco.
e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas del
Estado de Tabasco
¢ Reglamento de la Ley de Catastro del Estado de Tabasco.
Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco.
e Reglas Especificas del Registro y Valoracion del Patrimonio del CONAC

Cdédigos:
o Cddigo Fiscal de la Federacion.
e (Cddigo Fiscal del Estado de Tabasco.
e Cddigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Lineamientos:

e Lineamientos para la formulacion del presupuesto por registro de los ingresos
municipales.

e Lineamientos generales para la operacion del fondo de aportaciones para la
infraestructura social (FISM)

e Lineamientos de planeacion y programacion presupuestaria.

e Lineamientos para integrar los programas presupuestarios

e Lineamientos sobre los indicadores para medir los avances fisicos y financieros
relacionados con los recursos publicos federales

e En general la normatividad emitida por el CONAC, asi como los lineamientos, reglas de
operacidon, acuerdos de coordinacion para el ejercicio de los recursos publicos
federales.

10
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GLOSARIO

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

Administracién: la Direccion de Administracién.

3. AP: Administracion Publica.

4. Armonizacion Contable: El proceso impulsado por la Ley General de Contabilidad

Gubernamental y el Consejo Nacional de Armonizacién Contable, para homologar la

contabilidad gubernamental a nivel nacional y con ésta a los procesos de planeacion y

programacion presupuestaria.

Ayuntamiento: El H. Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Centro, Tabasco.

CDM: Consejo de Desarrollo Municipal

COPLADEMUN: el Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal.

Comité de Compras: el Comité de Compras del Municipio de Centro, Tabasco.

9. Comité de Obras: el Comité de Obras Publicas del Municipio de Centro, Tabasco.

10. CONAC: Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

11. Contraloria: la Contraloria Municipal.

12. CURP: la Clave Unica del Registro Poblacional.

13. Dependencias: dependencias, érganos desconcentrados, organismos descentralizados
y unidades administrativas de la administracion publica del municipio de Centro

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

15. Evaluacion: El analisis sistematico y objetivo de las politicas publicas y programas de
accioén derivados de la puesta en marcha del Plan Municipal de Desarrollo que tiene
como finalidad determinar la pertinencia y el logro de sus objetivos y metas, asi como su
eficiencia, eficacia, calidad, resultados e impacto.

16. Finanzas: la Direccién de Finanzas.

17. FISM: el Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal.

18. FORTAMUNDEF: el Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y
las Demarcaciones Territoriales del D. F.

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

20. Gestion: Es el desempefio de los entes publicos basado en un conjunto de decisiones
orientadas a coordinar y potenciar los recursos publicos, incluidos los recursos humanos
y desarrollar e impulsar medios alternativos para alcanzar metas individuales y
colectivas;

21. Gestion para Resultados (GpR): Estrategia que:

I) usa informacion del desempefio para mejorar la toma de decisiones;
II) incluye herramientas de planeacion estratégica,

[Il)usa modelos logicos y

IVV) monitorea y evalua los resultados de la gestion.

22. Indicadores de Desempefo: Expresion cuantitativa correspondiente a un indice,
medida, cociente o formula, que establece un parametro del avance en el cumplimiento

A
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de los objetivos y metas de la Gestion para Resultados, los cuales se dividen en dos
categorias: Indicadores Estratégicos e Indicadores de Gestion

23. Indicadores Estratégicos: Elementos de la MIR que permiten la medicién de los
alcances de las politicas publicas y de los programas presupuestarios a través de la
cobertura y/o el cambio en la poblacion objetivo y de los impactos sociales econémicos
alcanzados a través de fines u objetivos superiores.

24. Indicadores de Gestion: Elemento que) Permite la medicion o cuantificacién de la
generacion y/o entrega de bienes y servicios, asi como la evaluacion de los procesos
que inciden en la consecucién de los indicadores estratégicos.

25. Indicadores para Resultados: Vinculacion de los indicadores de la planeacién vy
programacion para medir la eficiencia, economia, eficacia y calidad, e impacto social de
los programas presupuestarios, evaluar las politicas publicas y la gestion de las
unidades responsables de la AP.

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

27. IVA: el Impuesto al Valor Agregado.

28. Ley de Adquisiciones: la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Estado de Tabasco.

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

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

31. Ley de Presupuesto: Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico

32. Ley de Contabilidad: Ley General de Contabilidad Gubernamental.

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

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

35. Manual: Manual de Normas Presupuestarias para el Municipio de Centro, del Estado de
Tabasco.

36. Matriz de Indicadores de Resultados (MIR): Instrumento para el disefo, organizacion,
ejecucion, seguimiento, evaluacion y mejora de los programas presupuestarios,
resultado de un proceso de planeacion realizado con base en la Metodologia de Marco
Légico (MML).

37. Método del Marco Ldgico (MML): Metodologia para elaborar la Matriz de Indicadores de
Resultados, mediante la cual se describe el fin, propdsito, componentes y actividades,
asi como los indicadores, las metas, medios de verificacion y supuestos para cada uno
de los diferentes ambitos de accidon o niveles de objetivos de los programas
presupuestarios.

38. 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.

39. OSFE: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco.

40. Planeacién Estratégica del PbR: Conjunto de elementos metodolégicos y normativos
que permite la ordenacion sistematica de acciones y apoyo a las actividades para fijar
objetivos, metas y estrategias; asignar recursos, responsabilidades y tiempos de
ejecucion, asi como coordinar la ejecucion de acciones y evaluar resultados. (Art. 3
fraccién XII LPE)

41. PMD: Plan Municipal de Desarrollo.
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42. Presupuesto basado en Resultados (PbR): Instrumento de la Gestion para Resultados
(GpR) que integra un conjunto de actividades y herramientas que permiten que las
decisiones involucradas en el proceso presupuestario, incorporen sistematicamente
consideraciones sobre los resultados obtenidos y esperados de la aplicacion de los
recursos publicos. Asi también motiven a las dependencias de la AP a lograr los
resultados previstos en el presupuesto, con el objeto de mejorar la calidad del gasto
publico y la rendicién de cuentas.

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

44. PMG: Programa de mejora de la gestién publica encaminado a modernizar en forma
integral, los procesos, sistemas, tecnologia, marco normativo y capacitacion de los
servidores publicos.

45. Presupuesto: El presupuesto de egresos municipal.

46. Programacion Presupuestaria: Proceso a través del cual se transforman los objetivos y
metas de mediano plazo del PMD, en objetivos y metas de corto plazo, agrupando
actividades institucionales afines y coherentes de realizacion inmediata y programas
especificos de acciones y proyectos, asignandoles recursos, tiempos, responsables,
resultados, indicadores y localidades de ejecucion.

47. Programa Presupuestario: Agrupacién de acciones y proyectos definidos para cumplir
los objetivos de los programas.

48. Programacion: la Direccion de Programacion.

49. RFC: Registro Federal de Contribuyentes.

50. SAM: Sistema de Administracion Municipal

51. SEDEM-CENTRO: Sistema de Evaluacion del Desempefio Municipal de Centro.

52. SIAM: Sistema Integral de Administracion Municipal

53. Sistema ALFA Municipal: Sistema para el registro de las MIR Municipales.

54. SICAFI: Sistema de Captura de Avances Fisicos.

55. SIDENOM: Sistema de Nombramientos.

56. SED: Sistema de Evaluacién del Desempefio es el Conjunto de elementos
metodolégicos que permite valorar objetivamente el desempeio de los programas bajo
los principios de verificacion del grado de cumplimiento de las metas y objetivos, con
base en indicadores estratégicos y de gestion que permiten conocer el impacto social
de los programas y de los proyectos de acuerdo con lo previsto en los articulos 2,
fraccion LI, en la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

57. Valor Publico: Generacion de las condiciones orientadas a que todos los miembros de la
sociedad disfruten de oportunidades para una vida digna, empleo y bienestar, asi como
garantizar el acceso a dichas oportunidades
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Capitulo 1. INGRESOS

1.1.  Ingresos
Con los procesos de armonizacién contable que se han venido gestando en todos los érdenes
de gobierno, fue necesario modificar la forma de presentar la Ley de Ingresos, agregandose
una nueva modalidad que es el presupuesto de ingresos, de manera calendarizada, esto
permitira que los municipios planeen sus flujos de ingresos para que 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 elaboracion y presentacion homogénea de la
informacion financiera y de los formatos que hace referencia la Ley de Disciplina Financiera de
las Entidades Federativas y los Municipios”.

Tal como lo establecen los Lineamientos para la Formulacion del Presupuesto y Registro de los
Ingresos Municipales, el presupuesto de ingresos cuenta con diferentes momentos tal como lo
establecié el CONAC en las normas y metodologia para la determinacion de los momentos
contables del ingreso y que son el estimado, modificado, devengado y recaudado,
estableciendo una correspondencia con los momentos contables del gasto.

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

Las cantidades recaudadas, deberan ser depositadas diariamente a partir de que se genere
dicho ingreso en las cajas de la Direccidon de Finanzas, quién emitira el recibo oficial de
ingresos correspondiente, y lo depositaran en la institucion bancaria a mas tardar al siguiente
dia habil. Los recursos recaudados deberan estar registrados en el SIAM en tiempo real, de
conformidad con la Ley de Contabilidad.

1.2.  Fondo Fijo
Son los recursos asignados a la Caja General y cajas ubicadas en los diferentes médulos de

cobro asignados a la Subdireccion de Ingresos de la Direccién de Finanzas, para la
operatividad diaria requerida para el cobro de la recaudacion de impuestos, derechos y todas
aquellas que se originen a través de las diferentes areas de este H. Ayuntamiento; en el cual se
debe dar cumplimiento a los “Lineamientos para la asignacion, ejercicio y control del fondo fijo”,
emitidos por la Direccion de Finanzas.

1.3. Aportacién econémica de terceros.
Las aportaciones econdmicas que el Ayuntamiento reciba de terceros deberan registrarse
especificando en los recibos oficiales de ingresos que para el efecto se expidan, que es una
cooperacion para la ejecucién de alguna accion o proyecto de capital.
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Todos los ingresos que el Municipio reciba en efectivo o en especie deberan registrarse
contablemente y formaran parte del patrimonio del Ayuntamiento.

Capitulo 2. NORMAS GENERALES

2.1. Participacion de las Unidades Administrativas
Conforme a las disposiciones legales aplicables y atendiendo al ambito de competencia, las
dependencias municipales llevaran a cabo las siguientes acciones:

Programacion: Sera responsable de las funciones de planeacién, 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 érdenes de pago con la
documentacion comprobatoria y justificatoria respectiva.

Contraloria: Como Organo Interno de Control debera promover el establecimiento y operacion
del sistema de control y evaluacién de los ingresos y del gasto publico; ademas de realizar las
tareas de conciliacion e intervenir en las autoevaluaciones y evaluaciones del ejercicio
presupuestal; asi como vigilar, evaluar y controlar el cumplimiento de los programas
municipales.

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

Al respecto de las observaciones que determine el OSFE la Direccibn de Finanzas
conjuntamente con la Contraloria y las dependencias ejecutoras del gasto, se encargaran de
efectuar las solventaciones correspondientes.

Administraciéon: Sera responsable de planear, adquirir, distribuir, asegurar y mantener los
bienes muebles e inmuebles necesarios para la actividad de la administracion municipal; llevar
un adecuado control de inventarios y almacenes, asi como el control de los recursos humanos,
y la prestacion de servicios para el desempeno de las actividades de las dependencias del
Ayuntamiento, afectando en el sistema de contabilidad los momentos contables comprometido
y devengado establecidos por el CONAC.

2.2. Responsabilidad de los Directores y/o Coordinadores.
Los Titulares de las diferentes areas establecidas en la Ley Organica o aprobadas por el
Ayuntamiento, son los responsables del ejercicio presupuestal en forma eficiente, eficaz y
econémica, del cumplimiento oportuno 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.
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Asimismo, deberan vigilar en el ambito de sus atribuciones, el cumplimiento del presente
manual para un manejo eficiente del presupuesto, de forma tal que contribuya a elevar el uso
racional de los bienes y recursos publicos, asignados para el desarrollo de sus funciones.

A fin de fortalecer el patrimonio y la hacienda publica municipal, previo al establecimiento de
compromisos financieros (adquisicién de bienes o servicios y a la contratacion de obra publica)
deberan requerir la exhibicion de los documentos originales en que se cercioren de que el
proveedor, prestador de servicio, contratista o beneficiario, sea persona fisica o juridica
colectiva, se encuentra al corriente en el pago de sus contribuciones federales, estatales y
municipales. Las areas administrativas encargadas de su cumplimiento son Administracion, los
Comités de Compras y de Obra Publica y los Subcomités de Compras.

Las areas ejecutoras del gasto deberan cumplir con las fechas que se establezcan en los
Lineamientos para Ejercicio, Control y Evaluacion del Presupuesto de Egresos Municipal.

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

2.3. Conservacion y resguardo de la documentacion comprobatoria
Las Unidades Administrativas seran responsables de resguardar, digitalizar y respaldar, de
acuerdo a la normatividad aplicable, para que estén disponibles para su consulta y tramite que
corresponda.

En el caso de la documentacion comprobatoria del pago, las Unidades Administrativas podran
descargarlas del SAM o solicitarla en la Direccion de Finanzas.

Los plazos de conservacion o periodo de guarda de la documentacion comprobatoria y
justificatoria, sera de acuerdo a la normatividad aplicable, a partir del ejercicio en que haya sido
autorizado el proyecto.

2.4. El presupuesto aprobado
Para la elaboracién del presupuesto, la Direccién de Programacién en coordinacion con las
Unidades Administrativas, formulara el anteproyecto del Presupuesto de Egresos Municipal del
ejercicio que corresponda, 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 y los Municipios, Ley de Contabilidad
Gubernamental y las normas que emita el CONAC.

El presupuesto aprobado debera registrarse en el SIAM del ejercicio que corresponda y
publicarse en el Periddico Oficial del Estado.

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

El anteproyecto del Presupuesto de Egresos Municipal del ejercicio que corresponda, debe
incluir un anexo que establezca los indicadores de desempefio, su método de célculo y meta
correspondiente de los programas presupuestarios, conforme a la Matriz de Indicadores de
Resultados (MIR), bajo el método de la Matriz del Marco Légico (MML), en cumplimiento de la
Ley de Planeacion del Estado de Tabasco, en lo relacionado a la Gestion para Resultados
(GpR).

2.5. Adecuaciones presupuestarias
El Presupuesto es un instrumento flexible que permite efectuar las adecuaciones necesarias
para alcanzar las metas trazadas en los Programas Presupuestarios en lo que respecta a su
estructura administrativa, funcional, programatica y econémica, asi como la calendarizacién del
gasto.

Las transferencias o ampliaciones de recursos, siempre y cuando se justifiquen plenamente,
deberan solicitarse a Programacién, quien es la responsable de revisarlas, analizarlas y
determinar lo que considere pertinente, para tal efecto se debera usar el formato de
modificacion presupuestal emitido por la Direccion de Programacion.

Una vez aprobadas las adecuaciones presupuestarias por Programacién, de conformidad con
el articulo 125 fracciones VI y VIl del Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de
Centro, Tabasco, se oficializaran en las cédulas de modificaciones presupuestales
correspondientes, con la firma de los titulares de las dependencias responsables de la
ejecucion del presupuesto y del Director de Programacién, las cuales se informaran a la
Comision de Programacion del H. Cabildo Municipal, para su presentacién en la Sesién de
Cabildo correspondiente.

Cuando se concluya una accién o proyecto, la dependencia debera solicitar en su caso la
adecuacién presupuestaria conducente y la cédula de planeacion y programacion
presupuestaria final.

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

Las adecuaciones programaticas deben estar acompafiadas con su Matriz de Marco Ldgico
(MML), desarrollada al nivel que corresponda: fin, propdsito, componente y actividad, con las
respectivas metas de los indicadores de desempefio. Las MML que se presenten para la
adecuacién programatica deben estar alineadas con las MML registradas por el Ayuntamiento
en el Sistema ALFA Municipal del Gobierno del Estado.

2.6. Recursos presupuestarios no comprometidos
Los recursos presupuestarios no comprometidos en un periodo determinado, se consideraran
ahorros presupuestales y Programacion podra determinar su aplicacién para otras acciones
prioritarias.
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2.7. Pago de compromisos, devengados y ejercidos de ejercicios fiscales
anteriores.
Una vez concluida la vigencia de un Presupuesto de Egresos, para cubrir los compromisos
devengados y ejercidos no pagados al 31 de diciembre de cada ejercicio fiscal, se debera
cumplir con los siguientes requisitos:
a) Contar con disponibilidad presupuestal para esos compromisos en el afio en que se
devengaron.
b) Estar debidamente contabilizados al 31 de diciembre del ejercicio correspondiente y
presentado dentro del informe mensual respectivo de la Cuenta Publica anual.
c) En el ejercicio de los recursos publicos federales, deberan observar lo dispuesto en el
articulo 17 de la Ley de Disciplina Financiera de las entidades Federativas y los
Municipios.

2.8. Suficiencia presupuestal.
Las dependencias sélo podran efectuar operaciones y contraer compromisos que tengan
suficiencia presupuestal, en caso contrario Finanzas no efectuara el pago de los adeudos por
cantidades reclamadas. Los servidores publicos que incurran en este tipo de actos, podran ser
sujeto de responsabilidad de conformidad con la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

2.9. Identificacion y especificaciéon de partidas con la naturaleza del gasto.
La afectacion de partidas debera realizarse de acuerdo al clasificador por objeto del gasto
emitido por el CONAC y el CEAC.

2.10. Orden de pago
La orden de pago es el documento de caracter financiero y presupuestal emitido por el SAM y
formulado por las Unidades Administrativas, que ampara un egreso y mediante el cual se
autoriza a Finanzas a efectuar el pago.

Las 6rdenes de pago se emitiran a favor de proveedores, contratistas, prestadores de servicios
o titulares de las Unidades Administrativas.

El numero y el formato de la orden de pago seran emitidos de manera automatica por el SAM.

La documentacion comprobatoria y justificatoria se digitalizara y se adjuntara de forma
electrénica a la orden de pago capturada en el SAM.

La orden de pago contiene un listado con la relacién de la informacién comprobatoria y
justificatoria digitalizada, denominado “Informacion Complementaria”.
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El original de la documentacion comprobatoria y justificatoria de la orden de pago quedara en
custodia y resguardo en la dependencia responsable del gasto, debiendo establecer un lugar
para su archivo.

2.10.1. Datos de la orden de pago
Las 6rdenes de pago deberan contener cuando menos, los siguientes datos:

a) El nombre completo del beneficiario.

b) Importe total en numero y letra.

c) Clave programatica completa, incluyendo programa presupuestario, municipio,
dependencia generadora del gasto, nimero y nombre del proyecto (en caso de gasto de
capital) o accién (en caso de gasto corriente), numero y nombre de la partida y la
localidad.

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

e) Fecha de elaboracion de la orden de pago.

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

g) La fuente de financiamiento, modalidad y tipo de gasto generado.

La documentacion comprobatoria y justificatoria de la orden de pago, es la siguiente:

Obligatorias:

a) Comprobante Fiscal, . XML en archivo digital, validacion de CFDI, debidamente
requisitados por el area generadora del gasto. Cuando se trate de adquisicién de bienes
inmuebles Escritura Publica a favor del Municipio.

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

¢) Requisicién de orden de servicio y orden de servicio. (Ej. Reparacion o mantenimiento
de climas)

d) Requisicién de orden de trabajo y orden de trabajo. (Ej. Servicio a vehiculos)

e) Entrada de almacén. En el caso de adquisiciones de bienes.

Referenciales o complementarias:

a) Contrato cuando se trate del primer pago.

b) Obra Publica: Estimacion y Resumen de estimaciones firmado por el residente de obra,
numeros generadores, notas de bitacora, album fotografico

c) Estimaciones finiquitas: Cierre de bitacora de obra, Fianza de vicios ocultos, acta de
verificacién, acta de entrega recepcion del contratista al Municipio.

d) Copia del acta de adjudicacion (cuando asi se requiera).

e) Vales de resguardo de las adquisiciones de bienes muebles.

f) Formato de oficio de comisién con comprobantes del gasto (en caso de viaticos y
gastos de camino)

g) Escritura publica a favor del municipio, identificacion oficial del vendedor, recibo,
avaluo, acta de autorizacion del Cabildo (en caso de adquisiciéon de bienes inmuebles)

La documentacion digitalizada no debera presentar en su contenido, alteraciones, tachaduras o
enmendaduras.
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2.10.2. Requisitos de los comprobantes del gasto.
Las erogaciones que efectien las dependencias del municipio, deberan comprobarse con
documentacién que reuna los requisitos fiscales a que se refiere el articulo 29-A del Cédigo
Fiscal de la Federacion, previa validacion de los mismos en los enlaces establecidos en la
pagina de internet del Sistema de Administracion Tributaria: www.sat.gob.mx.

La documentacién soporte de las 6rdenes de pago que comprueben recursos derivados del
capitulo de servicios personales, sera el resumen de la ndmina o lista de raya mismo que
debera contener la aportacion al ISSET, debidamente firmada por el Director de Administracion
como responsable de su elaboracién vy titular de la Dependencia.

Las érdenes de pago se elaboraran en original y estaran en formato digital o archivo electrénico
a través del SAM a disposicién para consulta de:

- Contraloria

- Programacion

- Finanzas

- Unidad Administrativa generadora del gasto

2.10.3. Firmas en las 6rdenes de pago.
Las 6rdenes de pago contendran tres (3) firmas y seran las siguientes:
a) Titular de la Unidad Administrativa responsable del gasto,
b) Director de Programacion,
c) Director de Finanzas.

2.11. Anticipos de Obra y Anticipo a Proveedores
Anticipos de obra:
Estos procederan por el monto o porcentaje especificado en los contratos de obra publica y
deberan estar soportados por lo siguiente:
e Oficio de autorizacion emitido por la Direccién de Programacion
Copia de fianza de anticipo
Copia de fianza de cumplimiento
Copia de contrato debidamente firmado
Comprobante fiscal legible

Anticipo a proveedores:

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
normatividad aplicable.

2.12. Gastos a Comprobar
Se otorgaran unicamente cuando se trate de conceptos que se desconozca el beneficiario y/o
el monto de la erogacién, tales como:

e Pago de deducibles

e Altay bajas de placas vehiculares
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Mantenimiento de vehiculos por garantia

Publicacién de convocatorias

Liberacion de vehiculos

Premios (cuando estos se entreguen el mismo dia del evento)

Alquiler de inmuebles para eventos (incluye reserva y deposito en garantia)
Gastos de camino

Becas

Apoyos Sociales y/o Cooperaciones Diversas

2.13. De las partidas presupuestales centralizadas y descentralizadas.
Se consideran centralizadas las partidas del capitulo 1000, 5000, 6000, 7000, 8000 y 9000, asi
como las partidas de los capitulos 2000, 3000 y 4000 que en los lineamientos emitidos por el
Comité de Compras no se exprese que sean descentralizadas

Partidas centralizadas.- Seran ejercidas a través de la Direccion de Administracion y de las
dependencias que estén facultadas para ejercerlas, quienes seran responsables de realizar
compras de bienes y contratacién de servicios asi como otorgar apoyos y ayudas sociales, con
cargo al presupuesto de las dependencias requirentes.

Partidas descentralizadas. - Seran ejercidas por las dependencias que manejen o no fondo
revolvente, de acuerdo a la normatividad o lineamientos que emitan el propio Ayuntamiento o
las dependencias normativas facultadas.

Conforme a lo anterior el Comité de Compras emitira acuerdo en el que se establezcan los
lineamientos para el ejercicio fiscal correspondiente del programa anual de adquisiciones.

2.14. Pagos indebidos
Se consideraran pagos indebidos:

a) Gastos personales.

b) Llamadas telefénicas de larga distancia no oficiales. El importe de dichas llamadas
debera ser reintegrado por el responsable del area a quien esté asignada la linea
telefonica.

c) Las multas e infracciones al reglamento de transito federal, estatal y municipal; cuando
el servidor publico incurra en responsabilidad.

d) Las comisiones bancarias por insuficiencia de fondos.

e) Gastos que no se sujeten a la normatividad establecida.

f) El doble pago (Ej. pagar 2 veces a un trabajador o una orden de pago).

g) El pago en exceso (Ej. pagar importe de mas de acuerdo al tabulador o a lo que sefale
la norma).
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2.15. Fondo revolvente
El fondo revolvente es un instrumento de caracter financiero presupuestario que podra
autorizarse a las dependencias, con el objeto de cubrir las necesidades elementales minimas e
inmediatas del gasto corriente, derivadas del ejercicio de las funciones del Ayuntamiento.

Se determinard un monto que no excedera el 10% del presupuesto aprobado anual inicial de
las partidas de gasto corriente de los capitulos 2000 y 3000, el resultado del calculo no debera
exceder de 30 mil pesos salvo casos excepcionales, para que se conserve la correspondencia
entre la disponibilidad de los ingresos y la ministracion financiera del fondo revolvente.

Para el ejercicio del fondo revolvente, las dependencias observaran lo siguiente:

I.  El fondo revolvente sera asignado unica y exclusivamente para su aplicacién durante el
ejercicio presupuestal vigente, por lo que debera comprobarse y/o reintegrarse en el
mismo ejercicio.

IIl. El ejercicio de recursos para gasto corriente, debera atender adquisiciones
indispensables, de poca cuantia y de consumo inmediato, siempre y cuando no puedan
ser cubiertas mediante las formalidades y tramites previstos.

IlIl. La Direccion de Finanzas y Programacion en coordinacion con la Contraloria
determinara el importe del fondo revolvente.

IV. El ejercicio del fondo revolvente también debera observar lo dispuesto en los
lineamientos emitidos para éste fin.

V.  Los pagos en efectivo no deberan de exceder el monto de $2,000.00 (Dos mil pesos
00/100 M.N.).

Capitulo 3. COMPROMETIDO, DEVENGADO Y EJERCIDO DEL PRESUPUESTO

3.1. Registro del compromiso presupuestario.
En los lineamientos del CONAC, se entiende como compromiso cuando se refleja la
aprobacién por autoridad competente de un acto administrativo o por algun instrumento juridico
que formaliza una relacién juridica con terceros para la adquisicién de bienes, asi como la
contratacion de servicios o de obra; asi como con la plantilla de personal.

Para poder comprometer los recursos de los programas presupuestarios, las dependencias
deben de contar con el presupuesto aprobado correspondiente o modificado en su caso.

Para iniciar las acciones tendientes al cumplimiento de un programa o proyecto, las
dependencias deberan comprometer presupuestalmente en el SAM, con el pedido, contrato,
orden de servicio, orden de trabajo, plantilla de personal, u otro documento que acredite un
compromiso con un tercero.

La adquisicion de bienes, arrendamientos y servicios que contraten las dependencias estaran
reguladas por las leyes y reglamentos aplicables.

En el ejercicio de los recursos se deberan observar criterios de legalidad, honestidad, eficacia,

racionalidad, austeridad, transparencia, control, economia, eficiencia, imparcialidad y honradez
gue aseguren las mejores condiciones para el Ayuntamiento.
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Los documentos sujetos al control presupuestal, se definen en los numerales 3.1.1., 3.1.2,,
3.1.3.,3.14,y 3.1.5.

3.1.1. Requisicion de materiales y suministros, orden de servicio y orden de trabajo.
Son los documentos administrativos mediante los cuales las dependencias generadoras del
gasto solicitan a la Direccién de Administracidén los bienes y servicios necesarios para su
operacion.

Para todas las adquisiciones o servicios superiores a $1,000.00 IVA incluido, se debera
elaborar la requisicion correspondiente en el SAM, excepto 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 al Comité de Compras deberan ser firmadas por el titular de la
dependencia solicitante y el Director de Administracion. Las requisiciones de las dependencias
que tengan Subcomité de Compras autorizado, deberan ser firmadas por el titular del area
solicitante y el enlace administrativo.

3.1.2. Pedido, orden de servicio y orden de trabajo
Es el documento administrativo mediante el cual las dependencias facultadas por el Comité de
Compras, comprometen y solicitan a los proveedores y/o prestadores de servicios, suministrar
bienes o servicios. El pedido debera de aclarar el lugar de la entrega del bien o servicio.

3.1.3. Contrato de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios
Documento juridico bilateral y formal, que se constituye por el acuerdo de voluntades que se
establece entre las dependencias con los proveedores, prestadores de servicio o arrendatarios.

Los contratos deberan ser celebrados por el Presidente Municipal o a quien designe en
términos del articulo 65 fraccion Xl de la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco, habiendo sido previamente revisado y validado por la Direccion de Asuntos Juridicos.

Los contratos deberan contener como minimo lo establecido en el articulo 42 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Estado de Tabasco.

El contrato se debera acompanar de las garantias estipuladas en las clausulas del mismo, a fin
de prever cualquier afectacién al patrimonio de la Hacienda Municipal.

Tratdndose de adquisiciones, arrendamientos y servicios con cargo total o parcial a recursos de
origen federal conforme a los convenios o acuerdos celebrados con el Ejecutivo Federal y/o el
Estado, que por razén de las disposiciones legales se tuviere que aplicar la normatividad
federal, se observaran todos los ordenamientos legales y administrativos que disponga la
misma.

Para el arrendamiento de vehiculos o maquinaria debera elaborarse un contrato, donde se
especifiquen las condiciones de la maquinaria, vehiculos u otros bienes arrendados, el plazo,
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dias u horas de trabajo, el costo y las condiciones de pago, asi como llevar registro en
bitacoras validadas por el personal autorizado del Ayuntamiento.

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

Tratdndose de arrendamiento de inmuebles se debera observar que su vigencia. La cual sera
por un periodo no mayor de un afno, que podra ser prorrogado atendiéndose la naturaleza o
necesidades de la contratacion; y se celebrara con el propietario o poseedor legal del inmueble
que se trate o en su caso por representante legal.

El pago del importe de la renta preferentemente se hara por mensualidades, previa entrega del
recibo correspondiente por parte del propietario o poseedor legitimo del inmueble o en su caso
por representante legal, que cumpla con los requisitos civiles y fiscales que establece la ley en
la materia.

En la celebracion de dichos contratos no procedera otorgar depésitos, fianzas o garantias para
el cumplimiento de sus obligaciones contractuales.

En el caso de recibos de honorarios de servicios profesionales deberan apegarse a lo que
marca la Ley del Impuesto sobre la Renta y el Cédigo Fiscal de la Federacion, debiendo
proporcionar a los prestadores de servicio la constancia de la retencién efectuada en caso que
asi lo determine la ley.

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

Comprometido.- Se comprometera el recurso al inicio del ejercicio por el monto anual,
revisable mensualmente con la plantilla autorizada.

Devengado.- Se devengara con la nédmina por el monto que se pagara de manera quincenal o
en periodo pactado por partida.

Ejercido.- Se registrara al afectar presupuestalmente la orden de pago por la Direccion de
Programacion.

Pagado.- Cuando se remite al banco la instruccién de pago o el cheque para cubrir los sueldos
de los trabajadores a través de Finanzas, quien sera la encargada de guardar la
documentacion comprobatoria del pago.

La Direcciéon de Administracién es la encargada de comprometer y devengar los recursos en el
sistema.

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

Noémina

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

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

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

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

Las personas contratadas mediante honorarios asimilables a salarios no se consideran
servidores publicos.

Para contratarse en esta modalidad deben cumplir, entre otros requisitos, los siguientes:
a) Presentar la constancia de inscripcién bajo el régimen de honorarios asimilables a
salarios, presentada ante el Sistema de Administracion Tributaria.
b) Otorgar autorizacion por escrito para que el contratante efectie en su nombre las
retenciones de impuestos correspondientes.

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

a) Las dependencias deberan validar anualmente las plantillas de personal con la
Direccion de Administracion conteniendo todas las percepciones y prestaciones
otorgadas al servidor publico, una vez validada se procede a elaborar la Minuta de
Plazas y se somete a aprobacién ante el Cabildo, paralelamente se cuantifica y se envia
proyecto de presupuesto a la Direccion de Programacion.

b) Se debera proporcionar a Administracién, las incidencias del personal mediante un
oficio pormenorizado y con las autorizaciones respectivas a su cargo, conforme al
calendario que esta establezca.

Para el ejercicio de estos recursos las areas deberan sujetarse a los siguientes lineamientos:
a) Administracién es la responsable de emitir la ndmina del Ayuntamiento con base en los
tabuladores de sueldos, incidencias y los demas datos necesarios para tal fin, debiendo
retribuirlas proporcionalmente, de acuerdo al numero de dias laborados y en los
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periodos de pago establecidos por la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado, en
el lugar y forma que disponga el Ayuntamiento.

b) Es responsabilidad de Administracién vigilar que las remuneraciones percibidas por los
servidores publicos no excedan los rangos maximos por categoria establecidos en el
tabulador de sueldos autorizado por el H. Cabildo previamente publicado en el Periédico
Oficial del Estado. Cuando se realicen modificaciones al tabulador de sueldos, éstas se
sujetaran a la legislacion vigente en materia de publicaciones oficiales.

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

d) De conformidad con la legislacion aplicable al caso, para cubrir el pago del tiempo
extraordinario de trabajo, las dependencias deberan observar que éste no exceda de
tres horas diarias ni de tres veces en una semana, sujetdndose a la realizacién de
programas prioritarios de extrema urgencia, debiendo pagarse en un 100% mas del
salario asignado a las horas de jornada ordinaria.

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

f) El pago de aguinaldo se efectuara de manera proporcional al numero de dias laborados
por el trabajador durante el ejercicio respectivo conforme a lo establecido en la Ley de
los Trabajadores al Servicio del Estado y en base a las Condiciones Generales de
Trabajo.

g) Es responsabilidad de las dependencias tramitar ante Administracion, los
nombramientos, remociones, renuncias y licencias de los servidores publicos, en los
formatos preestablecidos debidamente requisitados.

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

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

b) Las licencias sin goce de sueldo no procederan en los casos en que la fecha que cause
efecto el movimiento sea anterior a la fecha de recepcion del aviso.

c) La contratacion del trabajador surtira efecto hasta que éste haya entregado su
documentacion completa. En el caso de sustitucion de plazas, indistintamente de la
naturaleza de las mismas, debera previamente acreditarse el proceso legal de la
persona que la ocupaba.

d) Podra reclasificarse a un trabajador a una categoria de nivel inferior o superior, con un
movimiento de baja o renuncia y alta por reingreso.

e) Los cambios de adscripcion solo se podran efectuarse una vez al aio en la elaboracion
del presupuesto de egresos del siguiente ejercicio.

f) Para promociones del personal se requiere la autorizacién del Presidente Municipal,
mismo que una vez aprobada la promocién, el Titular de la Unidad Administrativa,
solicita y autoriza dicha promocion ante la direccidon de administracion.

g) No procederan cambios de clasificacion de plazas o cargos de confianza o eventuales,
a de base, durante los ultimos ocho meses del periodo constitucional.

h) Las Dependencias, previa revision, validaran la némina emitida por Administracion.
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i) En los casos de trabajadores con descuento por concepto de pension alimenticia, éstos
se haran efectivos en los términos ordenados por juez competente mediante el oficio
respectivo.

i) Administracién soélo podra efectuar retenciones, descuentos o deducciones al salario de
los servidores publicos en favor de terceros, conforme a lo previsto en el articulo 39 de
la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado.

3.2.1. Personal por obra determinada y/o tiempo determinado
Son las remuneraciones que se pagan a los trabajadores de caracter eventual que laboran en
obras, proyectos y programas especificos, debiendo ajustarse a los siguientes lineamientos:

a) No podran considerarse o incluirse categorias de niveles superiores ni personal que
ocupe alguna otra plaza dentro del Ayuntamiento.

b) Las Dependencias son responsables de la contratacion del personal y su vigencia y la
Direccién de Administracion de registrar, validar y controlar.

c) Las Dependencias solo podran contratar personal eventual para la ejecucion de obras y
proyectos especificos, una vez concluida la obra el personal asi contratado dejara de
prestar sus servicios en la dependencia pudiendo recontratarse nuevamente bajo este
concepto cuando exista un nuevo proyecto, cuidando las formalidades juridicas de tal
forma que no se generen futuras obligaciones de caracter laboral para el Ayuntamiento.

d) La ndmina se sujetara al tabulador de sueldos y salarios del Ayuntamiento.

3.2.2. Viaticos al personal
Para el tramite de viaticos 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 viaticos, con fundamento en los articulos 29 y 29-A del
Cddigo Fiscal de la Federacion, 93 fraccion XVII, 99 fraccion Il y VI de la Ley de Impuesto
Sobre la Renta, 152 del Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, Regla 2.7.5.3. RTF
2017.

3.2.3. Registros contables y presupuestarios del Impuesto sobre Némina
Se homologaran los registros contables y presupuestarios del Impuesto sobre Némina de
acuerdo a los lineamientos establecidos por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable
(CONAC).

3.2.4. Nombramientos, movimientos de personal y hojas de servicio.
Administracion informard mensualmente al Organo Superior de Fiscalizacién de los
movimientos del personal, altas, bajas y cambios, en forma impresa y en medios magnéticos
del respaldo del Sistema de Nombramientos (SIDENOM).

Administracién debera tener integrado el expediente de todos los servidores publicos del

Ayuntamiento, el que debe contener la siguiente documentacion: formato unico de movimiento
de personal, curriculum vitae, copia de acta de nacimiento, copia de cartilla militar (en su
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caso), copia de la CURP, copia del RFC, copia de identificacion oficial, copia de
nombramiento, certificado médico, constancia de no inhabilitado, comprobante de domicilio y
constancia o comprobantes de estudios; en el caso de ser casado, copia del acta de
matrimonio o en su defecto constancia de union libre; en el caso de tener hijos, acta de
nacimiento.

3.2.5. Las constancias de antigliedad laboral
Las constancias de antigledad laboral (hoja de servicio) deberan ser solicitadas por los
servidores publicos al Organo Superior de Fiscalizacién, de conformidad con lo establecido en
los articulos 81 fraccién XXXII de la Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco, 10
fraccion XIX, 17 fracciéon XIX, 18 fracciones XXI y XXl del Reglamento Interior del Organo
Superior de Fiscalizacién del Estado de Tabasco.

3.3. Materiales y suministros
Los materiales y suministros son el conjunto de bienes y provisiones que se requieren para la
prestacion del servicio publico, asi como para el desempeno 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, o documento que acredite la adquisicion de los bienes.

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

El ejercido se registrara al afectar presupuestalmente la orden de pago por la Direccion de
Programacion

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

3.3.1. Formulacién del Programa Anual de Adquisiciones.

Con el objeto de consolidar la compra de bienes y contratacién de servicios, el Comité de
Compras debera acordar su plan de actividades, lo que permitira obtener reducciones en los
precios de los bienes requeridos, observando lo siguiente:

a) Calendarizar reuniones de trabajo, elaborar formato de registro y control de firmas de
sus integrantes, dentro de los primeros treinta dias de cada ejercicio fiscal y al inicio del
mandato constitucional en los primeros noventa dias.

b) Solicitar por escrito a las dependencias el Programa Anual de Adquisiciones, con la
finalidad de que estas envien oportunamente sus requerimientos y consolidar compras
en beneficio de mejores condiciones para el municipio.

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

d) En el caso de adquisiciones con recursos provenientes de Fondos de Aportaciones
Federales del Ramo General 33 (Fondos Il y 1V), se apegaran a lo dispuesto en la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco y el
Reglamento del Comité de Compras del Ayuntamiento. Lo anterior se observara, con
las salvedades que estén previstas en los ordenamientos federales expedidos en los
decretos y disposiciones correspondientes para el ejercicio fiscal de que se trate.

3.3.2. Gastos de alimentacioén.

Las comprobaciones con cargo a las partidas de “Alimentacion y Viveres” se sujetaran a las
siguientes precisiones:

a) Se debera de anexar a los comprobantes con requisitos fiscales, la justificacion del
gasto, signada por el titular del area.

b) Cuando por las necesidades de la dependencia el personal se quede a laborar en
horario corrido los gastos por este concepto deberan de contener los nombres y firmas
de quienes hayan realizado el consumo.

c) Solo procederan los comprobantes con requisitos fiscales (en ningun caso procederan
las que incluyan consumo de bebidas alcohdlicas).

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

3.4. Servicios generales
Son las erogaciones que se efectuan por concepto de servicios como teléfono, energia
eléctrica, asi como los arrendamientos de diversa indole, los servicios profesionales,
financieros, de mantenimiento y comunicacion.

Para el pago de servicios generales, deben estar autorizados en el presupuesto de la
dependencia responsable.

Para registrar el compromiso de los servicios es indispensable formalizarlo mediante la firma de
la orden de trabajo o de servicio, el contrato de arrendamiento o de prestacion de servicios o el
oficio de comision en el caso de viaticos.

El registro del devengado correspondiente a los servicios generales se realizara en la fecha de
la aceptacion del mismo, de conformidad con el avance pactado en las condiciones del
contrato, orden de servicio o de trabajo.

En el caso de las comisiones financieras, el registro del compromiso, devengado, ejercido y
pagado se hard en el momento que la Direccion de Finanzas tenga comprobacion de la
aplicacion de las instituciones financieras a las cuentas bancarias del Ayuntamiento.

3.4.1. Viaticos y gastos de camino.
Viaticos.- 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 alimentacion, hospedaje y gastos menores inherentes al viaje.
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Gastos de camino.- Son recursos asignados a los servidores publicos que para el
desempeno de sus funciones deban de trasladarse a lugares distintos al de su adscripcion.
Dichos recursos cubriran los gastos por concepto de alimentacion y gastos menores inherentes
al viaje.

Procedimiento Viaticos:
La Unidad Administrativa requirente, debera presentar ante la Direccion de Administracion el
oficio de comision debidamente requisitado y el documento que motiva la comision.

Para comprometer los viaticos o gastos de camino, la Direccion de Administracion registrara en
el SAM el oficio de comision.

Para el pago de los viaticos, la Direccion de Administracion debera presentar en la Direccion de
Finanzas el oficio de comision y el documento que motiva la comision.

La comprobacion de los viaticos se efectuara a través de un formato de reporte de la comision
que para tal efecto emita la Direccién de Administracion, en el que se detallara el lugar, dias y
motivo de la comisién, anexando el comprobante fiscal del gasto en versiéon impresa y el
archivo . XML, que cumplan con los requisitos fiscales.

En los viaticos y gastos de camino, el devengado se realizara al momento de la comprobacion
del gasto.

Los viaticos no comprobados deberan reintegrarse a la cuenta que la Direccién de Finanzas
designe para tal fin.

Lineamientos generales para la comprobacion de viaticos y gastos de camino
Viaticos:

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

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

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

IV. Los servidores publicos comisionados, tendran derecho al otorgamiento de viaticos de
conformidad con la tarifa autorizada, no se reconoceran gastos superiores a la tarifa.

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

VI.  Los oficios de comision dentro del territorio municipal deberan ser autorizados por el
titular de la Dependencia.

VIl.  Si fuera suspendida la comision o postergada por tiempo indefinido, el servidor publico
comisionado debera cancelar el proceso y en su caso, reintegrar inmediatamente los
recursos otorgados.
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VIIl. Al personal que acompafe en comision a un servidor publico de mayor nivel de

aplicacion, le deberan ser autorizados viaticos equivalentes.

IX. Se debera llevar un control secuencial de los numeros de oficios de comision emitidos,
por la Dependencia.

X. Cuando se desempefie una comisién en dias inhabiles, el titular de la Dependencia
solicitante debera indicar en el oficio de comisién los motivos que la justifiquen.

Gastos de camino:

I. La comprobacién de los gastos de camino se efectuara a través de un formato de
reporte de comisién que para tal efecto establezca la Direccion de Administracion, en el
que se detallara el lugar y dias de la comision, el importe de gastos de camino, el
motivo de la comision y debera ser autorizado por el Titular de la Dependencia.

No procederan los gastos de camino y/o los viaticos cuando:
e El servidor publico goce de vacaciones o licencia.
e El servidor publico tenga comisiones simultaneas.

Viaticos en el extranjero: Solo procederan por los dias estrictamente necesarios para el
desempefo de la comision conferida; el monto de los viaticos sera considerado tomando en
cuenta el tipo de cambio que prevalezca en los dias de la comisién en el pais donde se lleve a
cabo, asi como el costo de los hoteles, alimentacion y transporte del lugar de que se trate.

Estos deberan ser autorizados por el Presidente Municipal previo acuerdo del Cabildo.
Tarifas de viaticos y gastos de camino

Para la asignacion de viaticos y gastos de camino, las dependencias deberan apegarse como
rango maximo y de acuerdo a sus caracteristicas particulares, a las siguientes tarifas diarias:

Viaticos Estado Resto del Pais

Superior 1000 2000

Medio 800 1600

Operativo 700 1000
Territorio Municipal

Gastos de camino Mayor a 8 horas y menor a 24 Hasta 8 horas

horas

Superior 210

Medio 160

Operativo 105 80

Niveles de aplicacion.
Para efecto de pago de viaticos 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 y Coordinadores.
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Medio.- Incluye a Subdirectores, Subcoordinadores, Asesores y Jefes de Departamento, o sus
equivalentes dentro de la estructura organica.

Operativo.- Resto del personal.

Comprobacion de los pasajes aéreos.

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

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

Contratos de comodato en los comprobantes del gasto.

Cuando por necesidades justificadas de la administracion municipal los funcionarios publicos
utilicen en el desempefio de sus funciones sus vehiculos y el Ayuntamiento les pague el
combustible y/o el mantenimiento, deberan respaldar el gasto con contratos de comodato.

3.4.2. Servicios de consultoria, asesoria, estudios e investigaciones, capacitacién y
adiestramiento y fedatarias.
La comprobacion para estos servicios debera estar debidamente integrada comprobante fiscal,
orden de servicio, contrato e informe o documento final del servicio prestado; adicionalmente
debera integrarse un listado de participantes firmado y fotografias del evento en caso de
capacitaciones y adiestramiento.

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

La Dependencia debera ademas resguardar en su comprobacién, en medios magnéticos o
impresos la difusion contratada.

3.4.4. Gastos de eventos especiales
Se consideraran gastos de eventos especiales, aquellos que se realicen con motivo de
celebraciones tradicionales, tales como ferias, carnavales, semanas culturales, u otras
especificas del Municipio.

En estos casos, debera especificarse la actividad para cada evento especial, al interior del
programa presupuestario, estos eventos se podran reflejar en uno o varios programas
presupuestarios de acuerdo a las necesidades del Municipio.

La Unidad Administrativa debera resguardar evidencia fotogréafica del servicio contratado y/o
del evento realizado.

En caso que los eventos, demanden gastos que por su naturaleza constituyan una accion de
rehabilitacién, construccion, ampliacién de espacios fisicos o adquisicion de activos deberan
registrarse en proyectos de capital.
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Los conceptos de gastos seran previamente validados por el Comité del evento especial, tales
como Ferias, Carnaval y Festival de la Ciudad, previamente constituido y formalizado mediante
Actas de Acuerdo.

3.5. Laudos laborales y mercantiles
En coordinacion con la Direccion de Administracion, la Direcciéon de Asuntos Juridicos y la

Direccion de Finanzas, se deberan realizar los calculos correspondientes para determinar los
montos adeudados a los demandantes, con el fin de cumplir con el mandato judicial y
buscando obtener un pago justo que minimice el dafio a los recursos municipales.

En el caso de pago de laudos laborales se debera generar el CFDI correspondiente,
debidamente requisitado de acuerdo al CFF y a la LISR y su reglamento.

En el caso de laudos mercantiles, se coordinara la Direccion de Asuntos Juridicos, la Direccion
de Finanzas y la Unidad Ejecutora.

3.6. Transferencias, asignaciones, subsidios y otras ayudas
Asignaciones destinadas en forma directa o indirecta a los sectores privado y social,
organismos descentralizados, a empresas de participacion municipal y apoyos como parte de
su politica econdmica y social, de acuerdo con las estrategias y prioridades del desarrollo para
el sostenimiento y desempefio de sus actividades, asi como contingencias del municipio o
necesidades especiales del gobierno municipal que por ese caracter no puedan ser asignadas
en forma inmediata a objetivos determinados.

El registro del compromiso de los subsidios, transferencias, asignaciones u otras ayudas se
realizara al momento de autorizarse la solicitud o acto requerido.

El registro del devengado de los subsidios, transferencias, asignaciones u otras ayudas se
realizara en la fecha en que se hace exigible el pago de conformidad con reglas de operacion
y/o demas disposiciones aplicables.

El ejercido se registrara al afectar presupuestalmente la orden de pago en la Direccién de
Programacion y el pagado de los subsidios, transferencias, asignaciones u otras ayudas se
registrara en el momento de efectuarse el pago del subsidio o apoyo.

3.6.1. Apoyos sociales.

Son erogaciones destinadas a otorgar ayuda en dinero o en especie a grupos vulnerables,
instituciones o personas fisicas en los conceptos siguientes:

a) Ayuda a personas o grupos vulnerables

b) Becas

c) Despensas

d) Programas sociales

e) Cooperaciones diversas
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f)  Donativos
La documentacion comprobatoria debera estar integrada de la manera siguiente:

Persona fisica:

a) Solicitud del beneficiario con firma o huella dactilar,

b) Recibo timbrado de acuerdo a la normatividad aplicable emitida por el SAT.

c) Acta de donacion firmada por el beneficiario

d) Copia de identificacion oficial del beneficiario (credencial de elector o cartilla del servicio
militar), en caso de no contar con ella, copia de acta de nacimiento y de la CURP.

Instituciones sin fines de lucro:

a) Solicitud del representante de la institucion

b) Comprobante fiscal digital y archivo .xml

c) Acta de donacion firmada por el representante.

d) Copia de identificaciéon oficial del representante de la institucién (credencial de elector,
pasaporte o cartilla del servicio militar)

En el caso de apoyos a grupos derivados de programas sociales, se realizara la comprobacion
mediante un listado de beneficiarios, el cual contendra anexo las solicitudes, recibos timbrados
e identificaciones.

Para el caso de los apoyos otorgados de forma periddica, la comprobacion se integrara
mediante un listado de beneficiarios, identificaciones y recibos por cada apoyo entregado.

Los recibos, actas de donacién o padron de beneficiarios, deberan contener los requisitos
siguientes:

a) Nombre, denominacién o razén social.

b) Registro Federal de Contribuyentes o CURP o matricula en caso de becas.

c) Domicilio.

d) Firma del beneficiario o representante de la institucién, en el caso de menores de edad,

firma del padre o madre o tutor.
e) Firma del titular de la Unidad Administrativa.

3.7. Bienes muebles, inmuebles e intangibles
Para comprometer los recursos la Unidad Administrativa responsable debera registrar en el
SAM 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
de recepcion de los bienes muebles, de conformidad con las condiciones del pedido o contrato.

Para registrar el compromiso de los bienes inmuebles es indispensable formalizar mediante el
contrato o la promesa de compraventa ante notario.
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El registro del devengado correspondiente a los bienes inmuebles se realizara en la fecha del
traslado de dominio comprobado con la escritura debidamente protocolizada ante Notario
Publico. La escritura debera ser resguardada por la Direcciéon de Asuntos Juridicos.

El ejercido se registrara al afectar presupuestalmente la orden de pago en la Direccién de
Programacion y el pagado de los recursos de este capitulo se registrara al momento de
efectuar el pago correspondiente.

3.7.1. Activo no circulante
Se entendera como activo no circulante a todos los bienes muebles e inmuebles propiedad del
Municipio.

Es responsabilidad de Administracion y de Contraloria establecer reglas y procedimientos para
dar de alta, efectuar la reparacion a los bienes muebles, asi como de los requisitos para su
resguardo; y con la aprobacion del Cabildo podra efectuar lo siguiente: baja definitiva,
enajenacion, donacion y/o destruccion.

3.7.2. Bienes muebles.
3.7.2.1 Registro de bienes muebles.
Compete a Administracion la adquisiciéon, administracion, mantenimiento y control de los bienes
muebles.

Se considera bien mueble todo aquel activo no circulante susceptible de ser trasladado sin que
se deteriore 0 se modifique, ni afecte su forma o sustancia. Lo son por su naturaleza o por
disposicion de la ley, y por su durabilidad.

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

a) Recepcién

b) Control y registro contable

c) Inventario, guarda y conservacion

d) Despacho

e) Servicios complementarios

f) Destino y baja

En el caso de bienes que se consideren activo no circulante, la documentacion original soporte
de la adquisicién debera conservarse durante el tiempo de vida del bien correspondiente; la
que sera fisicamente resguardada bajo responsabilidad de Administracién quien se encargara
de resguardarla, conservarla y hacer entrega a quien lo sustituya al término de su gestién.

Los articulos deberan ser entregados por el proveedor al Aimacén Municipal y la factura debera
estar sellada de recibido por el responsable del almacén.

Para la salida del almacén las dependencias deberan elaborar y enviar una orden de salida que
ampare los bienes requeridos.
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Los bienes que por su naturaleza tengan que ser entregados directamente por el proveedor en
el area de trabajo solicitante, tales como material de construccién y productos quimicos, las
dependencias firmaran la factura original de recibido de conformidad, continuando el proceso
correspondiente para devengarse.

El Almacén Municipal, debera establecer sus controles clasificandolos por dependencia.

La Contraloria podra realizar auditorias de manera peridédica sobre las medidas de control
establecidas.

Para su control, Administracion debera cumplir con los siguientes lineamientos emitidos por el
CONAC:

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

2. Acuerdo por el que se emiten lineamientos para la elaboracion del catalogo de
bienes que permita la interrelacion automatica con el clasificador por el objeto de
gasto y la lista de cuentas

3. Acuerdo por el que se emiten los lineamientos dirigidos a asegurar que el sistema
de contabilidad facilite el registro y control de los inventarios de los bienes muebles
e inmuebles de los entes publicos

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

5. Clasificador por objeto del gasto

6. Parametros de estimacién de vida util

7. El sistema debera cumplir con la guia de requerimientos minimos para la valoracion
de aplicativos informaticos de administracion y gestion de informacion financiera

Internamente Administracion debera cumplir con lo siguiente:

I. Asignar numero de inventario a todos los bienes muebles propiedad del Ayuntamiento;

II. Llevar un padrén en el que se detalle la ubicacion, responsable del bien, nimero de
inventario, descripcién del bien, marca, placa (en el caso de equipo de transporte),
modelo, serie, color, numero de factura, fecha de adquisicién y valor del mismo;

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

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

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

VI. Realizar el inventario fisico de los bienes muebles debidamente conciliado
contablemente con la Direccion de Finanzas, valorizados por dependencia con cifras al
estado de situacion financiera al 31 de diciembre de cada ejercicio, lo que sera
efectuado por la Direccién de Administracion y la Contraloria podra verificar en cualquier
momento el registro contable y la asignacion fisica de los bienes sujetos a inventario.

Administracién y/o Contraloria podran realizar inspecciones fisicas de los bienes cuando asi lo
consideren pertinente.
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3.7.2.2 Propuesta de baja de bienes muebles.

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

b) Las dependencias enviaran oficio signado por el titular de la misma a Administracion
solicitando la baja del bien, especificando todas las caracteristicas descritas en el
resguardo; girando copias a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales y a la Contraloria.

¢) En caso de solicitud de baja de vehiculos, maquinaria y equipos especiales, se
requerira de una opinion técnica que especifique el motivo de la baja, seran sometidos a
un avaluo o estimacioén por parte de Administracion. En el caso de equipo de transporte
es necesario que ésta ultima realice previamente la baja de las placas ante las
autoridades de transito estatal.

d) Las dependencias deberan entregar el bien mueble en las areas que sefiale
Administracion, recibiendo el documento que avala la entrega del mismo debidamente
requisitado.

e) Se debera enviar a la Contraloria copia del oficio con el que se le solicitd a
Administracién la baja del bien, anexando memoria fotografica del mismo, a fin de que
ésta verifique la integracion del expediente correspondiente y participe como testigo en
el acta de baja.

No seran tramitadas las solicitudes de baja que no se apeguen a estos procedimientos.

3.7.2.3 Procedimiento de enajenacion y/o baja de bienes muebles.
La Direccién de Administracién, sera la encargada de tramitar la baja y enajenacion, donacion
o destruccién de los bienes muebles propiedad del Ayuntamiento e integrara el expediente
respectivo.

La Secretaria del Ayuntamiento recibird por parte de la Direccion de Administracion el
expediente de solicitud de baja y enajenacion, donacion o destruccion de los bienes muebles,
debidamente integrado, mismo que contendra lo sefalado en el punto 3.7.2.2.

La Comisién Edilicia de Administracién, entrara al analisis, discusion y en su caso emitira el
Dictamen de baja definitiva de los bienes muebles y la enajenacién, donacién o destruccién de
los mismos, para ser presentado posteriormente a la aprobacion del pleno del H. Cabildo del
Municipio de Centro, Tabasco.

3.7.2.4 Procedimiento para el mantenimiento y reparaciéon de bienes muebles.
Vehiculos.
a) Las Dependencias deberan solicitar el mantenimiento y reparacién de los vehiculos que
tengan a su disposicién, con el objeto de que estén en condiciones de uso; de acuerdo
a la suficiencia presupuestal.
b) Administracion debera llevar bitacoras para el control de los gastos (mantenimiento,
reparacion y combustibles)

Para ello, deberan solicitar a Administracion a través de una requisicion de orden de trabajo, el
mantenimiento o reparacién de los bienes asignados a la dependencia, especificando
descripcion, marca, placa, modelo y nimero de inventario, el tipo de mantenimiento o
reparacion que se requiera, ubicacién, asi como partida que afecta.
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Para la asignacion del servicio se debera contar con un tabulador de precios por marca vy tipo
de vehiculo autorizado por el comité de compras.

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

3.7.2.5 Responsabilidades de los titulares de las dependencias.

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

b) Solicitar la actualizacion de los resguardos.

c) Informar a Administracién, Contraloria y Asuntos Juridicos, en el menor tiempo posible
del extravio, menoscabo o robo de los bienes propiedad del Ayuntamiento.

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

e) Girar oficio de comision que justifique el uso de vehiculos oficiales cuando hubiere
terminado la jornada laboral, asi como en los fines de semana y dias festivos; si no hay
comision que lo justifique, los vehiculos no asignados a la autoridad municipal y mandos
previstos por la misma, deberan ser resguardados en el estacionamiento oficial
correspondiente, con excepcion de vehiculos de trabajo que determinen las
dependencias.

3.7.2.6 Responsabilidades de los usuarios

a) Es responsabilidad de los usuarios el buen uso y custodia del bien que les fue conferido
para el desarrollo de sus actividades, cualquier extravio, menoscabo o robo dentro de
las instalaciones, debera comunicarlo mediante oficio al titular de la dependencia y a
Administracién con copia a la Direccion de Asuntos Juridicos y Contraloria.

b) Si el extravio, menoscabo o robo se realiza fuera de las instalaciones y oficinas del
Ayuntamiento, debera reportarlo en un plazo no mayor a 12 horas, a partir de que tenga
conocimiento de los hechos.

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

d) Usar el vehiculo asignado solo para fines oficiales.

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

f) Abstenerse de reparar el vehiculo por si mismo o por interpésita persona, salvo en los
casos de excepcion, asi como de desprender o sustituir cualquier parte integrante del
vehiculo o modificar su estructura.

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

h) Sera responsable de los dafos o perjuicios aquel servidor publico que con motivo de su
negligencia, inexperiencia, dolo o mala fe y bajo los efectos del alcohol o algun
enervante prohibido, cause al vehiculo que tenga asignado; asi como los danos a
terceros, en su persona y en sus bienes, cuando no sean cubiertos por el seguro
contratado por el Gobierno Municipal. En el caso de que el servidor publico usuario de
un bien se encuentre bajo prescripcion médica (con medicamentos que alteren su
sistema nervioso o motriz), debera reportarlo a su jefe inmediato para evitar ser
comisionado e incurrir en algun percance.
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i) El usuario informara, por cualquier via a su alcance, al responsable de la Dependencia
a la que esta adscrito, cuando se suscite un accidente o siniestro; en atencion a la
gravedad del mismo, el usuario dara aviso a la compania aseguradora, asi como a las
autoridades judiciales o administrativas que correspondan.

j)  El usuario expondra por escrito los hechos a Administracion, 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 actuacion y las medidas que
fueron tomadas para su atencién.

3.7.2.7 Lineamientos para adquisiciones de las TICS.
Para la adquisicion de los bienes de tecnologia de informacién y comunicacion (TIC'S), se
debera considerar lo siguiente: toda solicitud presupuestaria para proyectos de adquisicién de
equipos de computo, telecomunicaciones, radiocomunicaciéon y en general cualquier recurso
relacionado, deberd estar acompafada de un dictamen de factibilidad expedido por el
responsable de la Coordinacion de Modernizacion e Innovacion.

3.7.3. Bienes inmuebles.
En apego a la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco corresponde al
responsable de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales, ejercer la posesion del
Municipio sobre sus bienes inmuebles y administrarlos en los términos de la ley y sus
reglamentos, salvo que expresamente sean encomendados por la Autoridad Municipal a otra
area o personas.

En lo referente a la documentacion legal que acredita la propiedad del Municipio sobre los
mismos, corresponde a Administracion, con el auxilio de los titulares de la Secretaria,
Contraloria y Sindico que corresponda, de acuerdo al articulo 115 de la misma ley, formular y
actualizar anualmente el Catalogo General de Inmuebles Municipales, mismo que debera
contener el valor y las caracteristicas de identificacion de cada uno de ellos.

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

3.7.4. Adquisicién de bienes inmuebles.
El expediente de la comprobacién del gasto por este concepto debera estar debidamente
integrada por la escritura publica a favor del municipio, copia de credencial de elector del
vendedor, recibo debidamente requisitado, avalto efectuado por institucion o perito autorizado
y copia del acta de cabildo donde fue autorizada la adquisicion del mismo, certificada por el
Secretario del Ayuntamiento.

3.8. Inversion publica
Son los gastos realizados por el Ayuntamiento destinados a la formacion de capital fijo, como
es la obra por contrato o por administracion.
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El registro del compromiso de la obra publica se realizara al formalizarse el contrato por
autoridad competente. Cuando se trate de obra por administracion, se comprometera de
acuerdo al tipo de gasto previsto.

El devengado de la obra publica se realizara en la fecha de aceptacién de las estimaciones de
avance de obra (contrato de obra a precios unitarios), en la fecha de recepcién de conformidad
de la obra (contrato a precio alzado). Cuando se trate de obra por administracion, se devengara
de acuerdo al tipo de gasto previsto.

El ejercido se registrara al afectar presupuestalmente la orden de pago en la Direccion de
Programacion y el pagado de los recursos de este capitulo se registrara al momento de
efectuar el pago correspondiente.

A los programas presupuestarios que inicien con la letra “K”, se les debera asignar el numero
de proyecto de gasto de capital que Programacion designe a las obras y adquisiciones.

3.8.1. Obras Transferibles
Los proyectos de capital para que puedan ser autorizados, programados y presupuestados
como obra publica, deberan ser convenidos con los entes publicos receptores de las obras,
indicando que dicha obra se transferira al término de la misma, mediante acta de entrega
recepcion del ente receptor.

Entre las obras que pueden considerarse en este concepto se encuentran centros de salud,
techumbres, bardas, aulas y rehabilitaciones en escuelas; asi como obras de electrificacion,
agua potable, drenaje 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 deberan permanecer como
construcciones en proceso hasta concluir la obra, en ese momento, con el acta de
entrega-recepcion o con la documentacion justificativa o comprobatoria como soporte,
se deberan reclasificar al activo no circulante que corresponda, y una vez aprobada su
transferencia, se dara de baja al activo, reconociéndose en gastos del periodo en el
caso que corresponda al presupuesto del mismo ejercicio, por lo que se refiere a
erogaciones de presupuestos de afios anteriores, se debera reconocer en el resultado
de ejercicios anteriores”.

3.9. Inversiones financieras y otras provisiones

3.9.1. Inversiones financieras
Son las erogaciones que se realizan para la adquisicién de bonos, otros titulos y valores, asi
como préstamos otorgados a otros agentes econdmicos, incluidas aportaciones de capital a
entidades publicas.
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3.9.2. Otras provisiones
En este rubro se incluyen los recursos que el Ayuntamiento presupueste para atender las
contingencias por fendmenos climaticos, meteorolégicos o econdmicos y atender las
responsabilidades imprevistas.

El Ayuntamiento debera de presupuestar aquellas contingencias que son recurrentes y
modificar su presupuesto en caso de adicionar recursos en este rubro.

El registro del compromiso se efectuara 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 aplicara
cuando se paguen los bienes requeridos, asi como los servicios prestados en las
contingencias.

3.10. Recursos convenidos con aportacién municipal.
Son los recursos que el Ayuntamiento aporta para un fin determinado en coordinacién con los
diferentes érdenes de gobierno ya sea federal, estatal o con otros municipios.

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

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

El ejercido se registrara al afectar presupuestalmente la orden de pago en Programacion vy el
pagado se aplicara cuando se pague la aportacion.

3.11. Deuda publica
Corresponde a los compromisos de pagar y/o amortizar la deuda que previamente haya sido
presupuestada, de acuerdo al calendario de pagos establecido en el contrato con la institucion
financiera correspondiente.

3.11.1. Intereses y amortizaciones de la deuda publica
El registro del compromiso se realizara, al inicio del ejercicio por el monto total presupuestado
con base en los vencimientos proyectados de la deuda, revisable mensualmente.

El registro del devengado se realizara al vencimiento de los intereses y amortizacion del
capital, segun calendario. La responsable de devengar el recurso sera Finanzas.

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

41



';\ Comision de Gobernacion,
Centro- Seguridad Publica y

somos todos
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CENTRO H. Ayuntamiento 2016-2018

VILLAHERMOSA, TAB.MEX. i TréHSito

Capitulo 4. CUENTA PUBLICA.

4.1. Cuenta Publica.
Los sistemas SAM y SIAM, registraran de manera armonizada, delimitada y especifica las
operaciones presupuestarias y contables derivadas de la gestion publica, asi como otros flujos
econémicos. Asimismo, generara estados financieros, confiables, oportunos, comprensibles,
periodicos y comparables.

El Ayuntamiento sera responsable de su contabilidad, de la operacién de los sistemas SAM y
SIAM; asi como del cumplimiento de lo dispuesto por la Ley de Contabilidad y las disposiciones
del CONAC.

De acuerdo a los plazos establecidos por el CONAC, el Ayuntamiento debera asegurarse que
los sistemas SAM y SIAM:

a) Refleje la aplicacion de los principios, normas contables generales, especificas y
lineamientos que establezca el CONAC,;

b) Facilite el reconocimiento de sus operaciones de ingresos, egresos, activos, pasivos y
patrimoniales;

c) Integre en forma automatica el ejercicio presupuestario con la operacion contable, a
partir de la utilizacion del compromiso gasto devengado;

d) Permita que los registros se efectien considerando la base acumulativa para la
integracién de la informacién presupuestaria y contable;

e) Refleje un registro congruente y ordenado de cada operacion que genere derechos y
obligaciones derivados de la gestion econdmico-financiera de los entes publicos;

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

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 valoracion 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 arqueoldgicos, artisticos o histéricos
conforme a la Ley de la materia;

b) Mobiliario y equipo, vehiculos y demas bienes muebles al servicio del Ayuntamiento, y

c) Cualesquiera otros bienes muebles e inmuebles que el CONAC determine que deban
registrarse.

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

El Ayuntamiento contara con un plazo de 30 dias habiles para incluir en el inventario fisico los

bienes que adquieran. El Ayuntamiento publicara el inventario de sus bienes a través de
internet, el cual debera actualizar, por lo menos, cada seis meses.
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El sistema informatico permitira, 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, deberan
acordar un calendario de actividades de cierre de ejercicio mensual que incluya fechas limite
de recepcion y tramite de documentacién comprobatoria del gasto y 6rdenes de pago. Las
dependencias deberan respetar las fechas y curso de la documentacion que sefialen las
dependencias normativas.

4.2. Periodo de ejecucion de recursos programados.

4.2.1. Calendarios de ejercicio de recursos y ejecucion de planes y programas

Con el objetivo de planear las actividades a realizar en la ejecucion de planes y programas
presupuestarios las Dependencias responsables de su operacion deberan establecer previo
analisis los tiempos para la ejecucién de los mismos y notificarlo a Programacion en la cédula
correspondiente al remitir sus propuestas. Programacion de acuerdo al flujo o calendario de
ministraciéon de recursos con que se cuenta para las diferentes modalidades de gasto
(Participaciones Federales, Recursos Propios, Aportaciones Federales, Convenios, etc.)
valorara los mismos con la finalidad de garantizar el adecuado flujo de recursos para su
desarrollo y en su caso, hara las propuestas de modificacion correspondientes; lo cual
garantizara liquidez para hacer frente a los compromisos que representan.

Es responsabilidad de las Dependencias ejercer los recursos de acuerdo a los calendarios
establecidos, evitando sobregiros o subejercicios.

4.2.2. Cierre de proyectos de Gasto de Capital
Concluida la ejecucion de un proyecto de gasto de capital ya sea, adquisicion u obra publica,
se procedera de la manera siguiente:

En el caso de adquisicion debera enviar el expediente modificado con presupuesto ejercido
real, suscribir el acta de entrega — recepcion, tratdndose de recursos convenidos, la unidad
ejecutora del gasto debera enviar en copias debidamente certificadas, a la Direccion de
Programacion y Contraloria Municipal, los informes parciales y finales dentro del plazo de 30
dias posteriores a la conclusion.

En cuanto a la obra publica, las dependencias deberan formalizarla a la brevedad, suscribiendo
el acta de entrega-recepcion, acta administrativa y/o acta de donacion segun sea el caso, ésta
debera anexarse a la estimacion finiquito para efecto de tramitar la orden de pago respectiva;
dentro de este mismo plazo la dependencia ejecutora debera enviar a Programacién el
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 — recepcion
debera contar con la fianza de vicios ocultos.

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

Los servidores publicos que en representacién de Contraloria suscriban las actas de entrega-
recepcion de proyectos de obra publica y las actas referidas anteriormente, seran aquellos que
el Contralor Municipal designe.

4.2.3. Refrendo de Proyectos de Gasto de Capital
Para la integracion de las propuestas de Refrendo se observara lo siguiente:

a) La dependencia ejecutora sera la responsable de integrar la propuesta, para lo cual se
identificaran las obras que, aun cuando fueron programadas para terminarse en el
ejercicio, no seran concluidas dentro del mismo.

b) No son refrendables los recursos autorizados para gastos de operacion.

c) Las dependencias ejecutoras no podran 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 afio, que quedaron en
proceso al cierre del ejercicio presupuestal; deberan 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 la naturaleza de los mismos sobre todo cuando sean de procedencia federal o de
convenios especificos (APAZU, CAPUFE, Ramo General 33, etc.).

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

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

4.2.4. Remanentes presupuestales
Corresponde a los recursos producto del ahorro presupuestal generados por economias en los
planes y programas ejecutados durante el ejercicio, asi como por incremento en la estimacion
de la recaudacion y de Participaciones Federales, su particularidad se debe a que su captacién
corresponde a época de final de ejercicio fiscal, por lo que a veces su programacion debe
postergarse al proximo ejercicio.

4.3. Informacion financiera para efecto de cierre de ejercicio mensual y anual.
Para el adecuado registro y control de los recursos financieros y el cumplimiento de diversas
obligaciones, Finanzas debera observar la normatividad referente a su manejo, adicionalmente
a efecto de facilitar dicha labor y transparentar su gestion, es conveniente atender a las
siguientes recomendaciones.

4.3.1. Bancos

Al inicio del periodo constitucional se aperturaran cuentas bancarias mancomunadas por cada
una de las fuentes de recursos (Participaciones Federales, Recursos Propios, Ramo 33 Fondo
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lll, Fondo IV, Convenios, entre otros) Por cada modalidad se debera atender a la siguiente
estructura:

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

b) Cuenta o Contrato de inversion: 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 esta ligado unicamente con la cuenta de origen.

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

Es importante considerar los siguientes conceptos:

a) Toda comision bancaria cobrada por las instituciones de crédito que no correspondan a
la operacién normal, seran cargadas al responsable directo del manejo de la cuenta en
la cuenta de deudores diversos.

b) Los rendimientos financieros obtenidos de las cuentas bancarias se orientaran a los
mismos rubros de inversién que establece la Ley de Coordinacién Fiscal y Financiera
del Estado y formaran parte de los recursos de los Fondos, mismos que se registraran
financiera y presupuestalmente; debiendo detallar el numero(s) de la cuenta(s)
Bancaria(s) que lo(s) generd, asi como expedir el Recibo Oficial correspondiente con el
concepto de Rendimientos Financieros de los Fondos de Aportaciones Federales del
Fondo que se trate.

4.3.2. Deudores
Al cierre del ejercicio en curso no deberan presentarse saldos a cargo de terceros y/o
servidores publicos.

4.3.3. Pagos anticipados
Seran soportados por la solicitud correspondiente, donde debera sefalarse clave programatica,
programa presupuestario y en su caso proyecto, asi como ubicacion; asimismo al liquidar el
saldo deberan hacer mencién en la podliza de cheque de los anticipos otorgados con
anterioridad sefalando niumero de cheque, fecha e importe.

En el caso de anticipo a contratistas se comprobara como minimo, con factura, copia del acta
de fallo y copia de fianza que ampare el mismo; en todos los casos prevaleceran las
disposiciones fiscales aplicables a los contratistas en cuanto al tipo de documento que deben
de expedir al recibir el anticipo.

Al cierre del ejercicio anual deberan haberse aplicado los pagos anticipados y no mostrar
saldos pendientes, a excepcién de los proyectos refrendados.
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4.3.4. Obligaciones
Corresponden a retenciones efectuadas durante el periodo mensual provenientes del registro
contable de néminas, pagos a contratistas, profesionistas independientes, arrendatarios, etc.
las cuales deberan enterarse atendiendo a las disposiciones aplicables al caso. Al término del
ejercicio fiscal, de existir saldo en estas cuentas debera corresponder al monto de las
retenciones que se hayan efectuado en el mes de diciembre y que se encuentran pendientes
de pago. Su monto debera estar respaldado por saldo bancario disponible.

a) A favor de terceros: Corresponden a retenciones a servidores publicos y terceros por
concepto de seguridad social (seguros voluntarios, cuotas al ISSET, cuotas sindicales,
créditos convenidos otorgados por casas comerciales, pensiones alimenticias, etc.).

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

4.3.5. Acreedores diversos.
Al cierre del ejercicio en curso no deberan presentarse saldos entre cuentas bancarias cuando
el programa o modalidad de gasto de destino no cuente con suficiencia bancaria para su
devolucién. No deberan hacer préstamos de las cuentas de Aportaciones Federales (Ramo 33)
a otras fuentes de recursos ya que la legislacién federal aplicable al caso, tipifica éste tipo de
movimientos como desvio de recursos.

44. Autoevaluaciones trimestrales

Para dar cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 41, cuarto parrafo de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco; 29, fraccion VIl y 81 fraccién | de la Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco y 12 de la Ley de Fiscalizacién Superior del
Estado de Tabasco, la Contraloria en coordinacidon con las areas operativas y normativas
correspondientes llevara a cabo el Informe de Autoevaluacion del ejercicio del gasto publico por
periodos trimestrales, mismo que remitira a mas tardar el ultimo dia habil del mes siguiente al
término del trimestre correspondiente al OSFE.

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

4.4.1. Calendario de fechas de corte para las autoevaluaciones.
Contraloria sera la encargada de establecer la metodologia y calendario interno a fin de
obtener y procesar la informacién necesaria para elaborar los informes trimestrales de
autoevaluacioén, lo que garantizara a dicha dependencia 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 autoevaluacion; por lo cual previo acuerdo establecido con las areas operativas y
normativas y en cumplimento al calendario, presentaran la informacion correspondiente.
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Posteriormente a su andlisis, se coordinara con los responsables de la ejecucion de los
proyectos, para conciliar la informacion presentada y en su caso, aclarar cualquier duda o
diferencia que se presente entre la informacion presentada por la dependencia ejecutora y la
obtenida por Contraloria producto de su programa de supervision.

Una vez verificados y validados los datos de la informacion, Contraloria, Programacion y
Finanzas procederan en coordinacion a asentarlos en los formatos establecidos en los anexos
de formatos de autoevaluacion. Como responsable del proceso de integracion del documento
de autoevaluacién, Contraloria recabara las firmas de los responsables de la validacion del
documento ademas de la propia, a como 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, fraccién VIl de
la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, se realizara mediante oficio signado
por el Contralor Municipal dirigido al titular del Organo Superior de Fiscalizacién, en original y
archivo electronico.

4.4.4. Solventacion de Observaciones al OSFE
La solventacion de las observaciones que determine el OSFE, derivado de las auditorias
semestrales que efectue, se realizara mediante oficio signado por el Titular de la Direccién de
Finanzas y de la Contraloria Municipal.

4.5. Evaluacién Final del Programa Operativo Anual y Avance del Plan Municipal
de Desarrollo.
La Evaluacién final del Programa Operativo Anual y el Avance del Plan Municipal de Desarrollo,
que el Municipio debe entregar al OSFE, en términos del articulo 29 fraccion VIII de la Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, se entregara mediante oficio signado por el
Presidente Municipal, dirigido al titular del OSFE, en original y una copia.

La informacion debera ser presentada con fecha de corte al 31 de diciembre y debera ser
remitida al OSFE a mas tardar el 31 de marzo del afio siguiente.

La evaluacion final del POA tiene como referencia los avances trimestrales del comportamiento
de las metas de los indicadores del desempeiio de los programas presupuestarios, por lo que
las Unidades Administrativas deberan con oportunidad proporcionar la informaciéon de
seguimiento correspondiente.

4.6. Entrega del Informe Financiero y Presupuestal Mensual.
De conformidad con lo establecido en los Articulos 1, 43, 48, 49 de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, los Informes Presupuestales y Financieros a que se refiere el
Articulo 65 fraccion VI parrafo quinto, sexto y séptimo de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Tabasco, se entregaran a mas tardar el ultimo dia del mes siguiente al que
se trate, en las oficinas del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado, debiendo conservar
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bajo guarda y custodia las dependencias ejecutoras, los documentos originales comprobatorios
y justificativos, asimismo los libros principales de Contabilidad en Finanzas.

a) Informacion Contable
b) Informacion Presupuestaria
¢) Expedientes Especificos

La presentacion de la informacion sera de acuerdo a las Normas y Metodologia para la emision
de Informacién Financiera y Estructura de los Estados Financieros Basicos del Ente Publico y
caracteristicas de sus notas establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable
(CONAC) y de acuerdo a la clasificacién y solicitud del Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado.

El mismo dia y hora de la recepcion de la Cuenta Publica mensual, el OSFE, acusara recibo a
Finanzas en la copia del oficio en que se entregd la misma, sefialandose en su caso la
documentacién faltante o su conformidad en lo general en cuanto a su contenido.

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

Fondo lIl.- Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social (FIAS) se distribuye en:
A. Fondo para la Infraestructura Social Municipal y de las Demarcaciones Territoriales
del Distrito Federal (FISMDF).

Para el ejercicio de los recursos del Fondo Ill, se debera cumplir con la participacion
social establecida en el articulo 22 de la Ley de Coordinacion Fiscal, en su apartado
B, fraccion I, inciso b).

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

4.8. Aspecto sobre la ejecucion de obras

Planeacion, programacion y presupuestacion de obras y acciones

El Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal (COPLADEMUN), es la instancia
reconocida por el Municipio para realizar las tareas globalizadoras en materia de planeacion del
desarrollo en el ambito municipal. Dentro de las atribuciones de este Comité se encuentra la
coordinacion de Programas Federales, Estatales y Municipales, asi como las acciones y
programas de los diferentes sectores de la vida productiva y social del Municipio. En ellos se
debe realizar una amplia labor de coordinacion sectorial y regional de las acciones
emprendidas en el territorio municipal.
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De acuerdo a los Reglamentos Internos de dichos Comités, son presididos por los Presidentes
Municipales, que se auxilian con un Secretario Técnico, un Coordinador y un Coordinador de
Gestoria Social.

Cuenta de igual forma con los siguientes 6rganos: La Asamblea Plenaria, los 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 trabajos realizados en los subcomités sectoriales, consejos, comisiones y
grupos de trabajo que existan.

4.8.1. Viabilidad de las obras y acciones de las propuestas de inversiéon
El Gobierno Municipal a través de las areas técnicas es el responsable de elaborar los
presupuestos estimados del costo de las obras y/o acciones que se consideren viables de
acuerdo a las prioridades del Municipio.

Es necesario obtener el Dictamen de Factibilidad previo a la elaboraciéon de los proyectos
ejecutivos de obras, que demanden validaciéon por parte de las Dependencias Normativas,
evitando con ello destinar recursos en la elaboracion de proyectos de obra que no tengan
posibilidad de ser validados. En particular, los proyectos de Fondo Ill deben contar con la
participacién de la comunidad, en cumplimiento al articulo 33 de la Ley de Coordinacion Fiscal.

Ninguna obra, que requiera validacién de las dependencias normativas debera iniciarse si
antes no cuenta con esta, en caso contrario, la responsabilidad recaera en el titular de la
Direccién responsable de la ejecucion de la obra o accion.

Antes de ejecutar una obra publica deberan verificar que el predio o terreno donde se pretende
ejecutar la obra no cuente con gravamen y se acredite debidamente la propiedad. Por lo
anterior no se realizara construccion o modificacion alguna en los inmuebles hasta que se
acredite debidamente como propiedad del Ayuntamiento.

4.8.2. Proyecto ejecutivo, expediente técnico y expediente unitario
De acuerdo a la naturaleza de la obra o accion, el area técnica correspondiente sera la
responsable de elaborar los proyectos ejecutivos, con personal del propio Ayuntamiento, con la
asesoria de Dependencias Normativas; asi 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 y las
cotizaciones obtenidas, seran la base para considerar la Propuesta de Inversion.

De conformidad con lo dispuesto en la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la
Misma del Estado y su Reglamento, los proyectos ejecutivos, expedientes técnicos de registro
y expedientes unitarios contendran la documentacion e informacion siguiente:

4.8.2.1. Proyecto ejecutivo
a) Estudios basicos (Topograficos, mecanica de suelos, hidrolégicos, topo hidraulicos,
impacto ambiental, etc.)
b) Planos arquitectonicos (conjunto, plantas, fachadas, cortes, acabados, etc.)
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c) Planos de ingenieria (estructurales, instalaciones eléctricas, sanitarias, hidraulicas vy
especiales, topogréficos, etc.)

d) Memorias de calculo (estructurales, de instalaciones, topograficas, etc.)

e) Normas y especificaciones (de construccion, maquinaria y equipo)

f) Presupuesto de obra por conceptos y partidas presupuestales, incluye numeros
generadores, precios unitarios de conceptos y explosién de insumos

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

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

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

b) Presupuesto de obra por conceptos, mencionando sus especificaciones, precios
unitarios y explosién de insumos.

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

4.8.2.2. Expediente técnico.
El expediente técnico de las obras ejecutadas con recursos publicos municipales sera
elaborado por el Municipio y debe contener todos los documentos relativos a los aspectos
técnicos iniciales de la obra y debera estar integrado por:

a) Ceédula de planeacion y programacion
b) Presupuesto

c) Explosién de insumos

d) Croquis de localizacién

e) Especificaciones

f) Programa de obra

g) Dictamenes de factibilidad

h) Cédula censal

i) Proyecto ejecutivo.

Para obras ejecutadas por administracion directa, los programas de ejecucion, utilizacion de
recursos humanos y maquinaria y equipo de construccioén, deberan elaborarse conforme a lo
dispuesto en la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la Misma del Estado y su
Reglamento. El presupuesto sera elaborado conforme a lo dispuesto en dicha Ley. Y los demas
documentos que se requieran a criterio del responsable de obras publicas.

Asimismo, por cada proyecto se debe de contar con un Residente del cual sera responsable el
Subdirector del area ejecutora en el seguimiento de las obras y acciones que corresponda.

4.8.2.3. Expediente unitario
El expediente Unitario de las obras ejecutadas con recursos publicos municipales sera
elaborado por el Ayuntamiento y debe contener ademas de los senalados en el expediente
técnico inicial, documentos originales y/o copias certificadas de todos los documentos relativos
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a los aspectos técnicos, administrativos y financieros de las obras y acciones hasta su
conclusion.

a)
b)
c)
d)
e)
f)
o))

h)
i)

Acta de asamblea comunitaria para formacién de Comité

Acta de asamblea comunitaria para priorizacién de obra

Acta de aceptacion de obra por la comunidad

Acta de COPLADEMUN

Copia del acta de cabildo

Licitacion, contrato de arrendamiento de maquinaria y/o equipo (si es el caso)
Documento que ampare al municipio como propietario del predio donde se construye
la obra (segun el caso)

Convenio de ejecucion y/o transferencias de recursos (en caso de obra convenida)
Expediente técnico de registro

Expediente técnico definitivo (segun el caso)

Bitacora de obra o equivalente

Pruebas de laboratorio (en su caso)

Expediente fotografico

Acta de entrega-recepcion

Documentacion comprobatoria del gasto

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 Reglamento debiendo
integrar al expediente los siguientes documentos:

Publicacion de la convocatoria o invitaciones a la licitacion

Acta de visita al lugar donde se ejecutaran los trabajos

Acta de junta de aclaraciones

Acta de presentacion y apertura de propuestas técnicas y econémicas
Cuadro comparativo de propuestas

Dictamen técnico del comité de obras

Acta de fallo

Propuesta ganadora completa (matrices e indirectos, etc.)

Programa de obras (ejecucion de trabajos)

Contrato

Fianzas (anticipo y cumplimiento)

Aplicacién de penas convencionales (si es el caso)

Factura de anticipo

Oficio de aviso de Inicio de obra

Analisis de precios unitarios de conceptos fuera de contrato o presupuesto
Convenios modificatorios (en su caso)

Oficios de solicitud de prorrogas (si es el caso)

Modificacion de programa de obra (en caso de desfase de anticipo)
Oficio de autorizacién de prorrogas

Fianzas (vicios ocultos)

Registro del padron de contratistas de los participantes.

Aviso de terminacion de la obra.

Copia de facturas, estimaciones, numeros generadores, bitacora, expediente
fotografico, etc.
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X) Sustitucion de fianza de cumplimiento por otra similar por el importe de los trabajos no
ejecutados en ejercicio presupuestal correspondiente.

Los requisitos establecidos en este numeral son enunciativos mas no limitativos, ya que la
integracién de la documentacion se llevara a cabo de acuerdo a los Lineamientos y/o Reglas
de operacion, en cuanto a los recursos convenidos, en el caso de los recursos estatales se
debe aplicar lo dispuesto en el articulo 213 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con la Misma del Estado de Tabasco.

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

a) Publicacion

b) Apertura de propuestas

c) Acta de comité de compras

d) Cuadro comparativo de proposiciones

e) Presupuesto del proveedor y/o prestador de servicios ganador

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

4.8.3. Aprobacion, registro de las obras y acciones a realizar
Una vez considerada la Propuesta de Inversién en el seno del COPLADEMUN y aprobados en
esta instancia los proyectos a financiarse con recursos de cada uno de los fondos (Il y 1V)
contando cada proyecto con su respectivo expediente técnico de registro debidamente
validado, el Presidente Municipal solicitara la aprobacion del Cabildo misma que se hara
constar en el acta correspondiente.

Por lo anterior, el presupuesto asignado para el municipio, publicado en el Peridédico Oficial del
Gobierno del Estado del ano que corresponde, debera quedar registrado a mas tardar en el
mes de agosto del ejercicio fiscal aplicable.

En virtud de que los recursos transferidos al Municipio se encuentran destinados a la
satisfaccién de programas previamente establecidos en la Ley de Coordinacién Fiscal, el
Municipio tiene la obligacion de realizar de inmediato el ejercicio de los mismos en los
programas y proyectos presupuestados y autorizados, pero en caso de que por alguna
circunstancia estos recursos no se vayan a ejercer de manera inmediata buscara la mejor
alternativa financiera NO DE RIESGO para hacerlos producir.

4.8.4. Modificaciones presupuestales
No se deben transferir recursos de gasto de capital a gasto de operacién, sélo en casos
excepcionales la Comision podra autorizar estas modificaciones.

Cuando se originen ahorros presupuestales y no se amplien metas sobre los proyectos ya

autorizados, estos deberan ser canalizados para la realizacion de nuevos proyectos o
acciones.
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En los casos de ampliacién y reduccién de metas, asi como de modificaciones presupuestales
o refrendos, el expediente técnico de registro tendra que ser actualizado e informar a la
comunidad y efectuar las adecuaciones correspondientes en Cuenta Publica.

4.8.5. Ejercicio y operacion de los recursos de los fondos de aportaciones federales
(Fondo Il y IV)

Gasto de Capital.

4.8.5.1. Modalidad de ejecucién de obras
Para las obras y acciones se contemplan 2 modalidades de ejecucion: Administracion Directa y
Contrato.

Independientemente de la modalidad de ejecucion registrada, el Ayuntamiento observara las
disposiciones sefialadas en la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la Misma
del Estado de Tabasco y la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
del Estado de Tabasco, sus respectivos Reglamentos y demas disposiciones aplicables.

4.8.5.2. Anticipos de obras
Estos se otorgaran en los porcentajes, tiempos y conceptos previstos en la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado y su Reglamento y seran
soportados por la solicitud correspondiente, en las cuales se sefialaran la clave programatica,
proyecto y ubicacién asi como la documentacion comprobatoria y justificatoria siguiente:
comprobante fiscal por el anticipo con los requisitos del articulo 29-A del Cddigo Fiscal de la
Federacién, contrato, fianzas por el monto del anticipo y por cumplimiento.

4.8.5.3. Licitaciones de obras
Los contratos de Obras Publicas se licitaran o adjudicaran de conformidad con lo establecido
en la Legislacion vigente en la materia a través de:

a) Licitacion Publica.

b) Invitacidon a cuando menos tres personas

¢) Adjudicacion Directa

La persona convocante debera informar en las bases lo dispuesto en el articulo 69 de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, a efecto de prevenir que los contratistas
entreguen informacion falsa.

Los precios para la elaboracion de los presupuestos base deberan ser acorde a los del
mercado vigente y seran unica responsabilidad de la convocante ya que de acuerdo al
Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Centro, es la Unica facultada para su
elaboracion, y analisis de precios unitarios y la coordinacién de los concursos y sus actos.

4.8.5.4. Adquisiciones de bienes o servicios
Las adquisiciones de bienes 0 servicios que se realicen con cargo a cada programa
presupuestario se ajustaran a lo dispuesto en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestaciones de Servicios del Estado de Tabasco, su Reglamento y demas disposiciones
aplicables.
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Los municipios realizaran la planeacion de sus adquisiciones, arrendamientos y servicios,
formulando los programas respectivos considerando cuando menos los objetivos, prioridades y
politicas del Plan Municipal de Desarrollo y los objetivos, metas, previsiones y recursos
establecidos en el Presupuesto de Egresos Municipal, asi como las acciones previstas durante
y posteriores a la realizacién de dichas adquisiciones, los objetivos y metas a corto y mediano
plazo, y demas disposiciones reglamentarias que resulten de observancia obligatoria.

Los Programas de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios a que se refiere el
parrafo anterior, deberan contener cuando menos el nimero de reuniones ordinarias a celebrar
y las fechas de su celebracién, la indicacién del procedimiento de adquisicién, arrendamiento o
prestaciéon de servicios, los programas o proyectos a afectar y el importe de los recursos
asignados por cada operacion.

El municipio no podra financiar a proveedores la adquisicién, arrendamiento de bienes o la
prestaciéon de servicios, cuando éstos vayan a ser objeto de contratacion por parte de los
mismos.

Se entendera que existe financiamiento a proveedores cuando el municipio otorgue a estos,
dos o mas pagos con el fin de que adquiera de terceros los bienes objeto del contrato, excepto
tratandose de proyectos de infraestructura para el desarrollo, que implique la adquisicion de
bienes o servicios destinados al equipamiento de inmuebles considerados como obra publica y
que hayan sido autorizados previamente por la autoridad competente.

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

Con la finalidad de obtener un mejor aprovechamiento de los recursos asignados a las
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, el municipio debera consolidarlas de
conformidad con la Ley de Adquisiciones, arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado
de Tabasco.

Se entiende que una adquisicién, arrendamiento o prestacion de servicios se fracciona, cuando
conforme a los calendarios financieros y presupuestos aprobados, exista disponibilidad
presupuestal en los programas respectivos y se lleven a cabo dos o mas pedidos o contratos
para la adquisicién de una linea o grupo homogéneo de ellos, en un periodo de quince dias
calendario.

Tratandose de las Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios que se realicen de
manera directa en estricto apego a las formalidades que establecen los articulos 38, 39 6 40 de
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco, el
municipio debera fundar y justificar la opcidon que ejerza segun las circunstancias que
concurran en cada caso, mediante dictamen, en criterios de economia, eficacia, eficiencia,
imparcialidad y honradez que aseguren las mejores condiciones para el municipio.

En el dictamen a que se refiere el parrafo anterior, deberan acreditar que la adquisicion, el
arrendamiento o el servicio de que se trate, se encuadra en alguno de los supuestos a que se
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refieren dichas disposiciones expresando de entre los criterios mencionados, aquellos en que
se justifica el ejercicio de la opcién.

Adjunto al Informe de Cuenta Publica, se enviara al OSFE el informe de comité de compras
anexando al mismo las actas, cuadro comparativo de cotizaciones, propuestas econémicas de
los participantes y documentacion legal del ganador.

Cuando el Municipio adquiera bienes usados, debera observar que el precio de adquisiciéon no
sea superior al de mercado ni al avalio practicado por persona fisica 0 moral facultada para
ello, asi mismo debera contar previamente con la autorizacion del Cabildo; todo esto servira de
justificacion para la comprobacion de la adquisicién. En el caso de adquisiciones de maquinaria
y equipo, el vendedor debera garantizar la vida util del bien.

Los Municipios al 31 de diciembre formularan un inventario general el cual se extendera por
triplicado; un ejemplar para el archivo municipal (Administracién), uno para Finanzas y el otro
se enviara al OSFE. Las cifras presentadas en los inventarios deberan coincidir con lo
registrado en los Estados Financieros.

En la adquisicién de inmuebles, se debera verificar que se encuentre libre de gravamen y se
requerira contar con el avallo correspondiente practicado por persona fisica o moral facultada
para ello, asi como justificarse con la documentacién correspondiente que no exista otro bien
propiedad del Municipio que cumpla con las caracteristicas para el uso o destino que se
pretende.

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

Lo establecido en este numeral se refiere a las adquisiciones realizadas con cargo a proyectos
ejecutados a través de administracion directa. Las contrataciones de bienes o servicios, seran
relacionados exclusivamente para estos proyectos, entendiendo también para sus activos,
maquinaria y equipo de transporte exclusivamente y no de proyectos ajenos.

4.8.5.5. Servicios personales
Para el Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal se contemplara al
personal que labore directamente en la ejecucion de los proyectos, como eventuales; en el
caso de personal administrativo estrictamente se cubriran sueldos del personal que ejecute
actividades propias de la operacion de los Fondos y no perciban ningun otro tipo de
remuneracion proveniente de otras fuentes de recursos.

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

a) Solicitud de empleo

b) Fotografias

c) Curriculo

d) Copia Fotostatica del Acta de Nacimiento

e) Cartas de Recomendacién

f) Copia de la Credencial de elector
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g) Copia de Comprobante de Domicilio

h) Copia de la Cartilla Militar (en su caso)

i) Copia de Licencia de Manejo (si la tiene)
j)  Comprobantes de Estudio

4.8.5.6. Arrendamiento de maquinaria y equipo
Se ajustaran a lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de
servicios del Estado de Tabasco.

4.8.5.7. Contratacion de servicios profesionales
La contratacion de estos servicios se sujetara a las necesidades que presenten los programas
de Desarrollo Institucional, tales como: Integraciéon de Expedientes Técnicos, Asesoria Técnica,
etc.

Cumpliendo con lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion de
Servicios del Estado de Tabasco.

4.8.5.8. Aseguramiento de vehiculos
Las Unidades Automotrices adquiridas con los recursos federales deben asegurarse.

4.8.5.9. Comprobacion de los recursos ejercidos.
Ademas de la comprobacion del gasto (facturas, nédminas, etc.), como medida de control
interno el Municipio integrara en Cuenta Publica todos aquellos documentos justificatorios del
gasto debidamente firmados que comprueben que el bien se entregd a los beneficiarios.
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PRESUPUESTARIAS
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Cédula de Planeacién y Programacion Presupuestaria

Presupuesto de Egresos Municipal

MUMNICIPIO DE CENTRO

Fuente de Financiamiento:

Procedencia:

Origen de los Recursos:

Modalidad de Inversion: Afo

Programa presupuestario

Proyecto fcomponente

Programa
Finalidad
Funcidn
Subfuncidn
Subsubfuncion
Dependencia
Act. Institucional
Localidad cD CDR

Antecedente; Tipo de Participacidn: Modzlidad de ejecucidn:

Eja:
Ohjetive:

Estrategia:
Linea de accidn:

Empleos Proyectos Complementarios
Eventuales
Permanentes
Inversion Meta
Unidad de medida
Anterior
Programada
Pendiente
Totales Beneficiados
[ Fecha de inicio Fecha de térming
Imicio
Modificado
Vo. Bo.

Dir. De Programacion
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Unidad Administrativa:
Programa:

Proyecto

Partida Descripcion Costo

Vo. Bo. Farmulo y autorizo
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CEDULA DE CONTROL
Movimiento Programatico Presupuestal

Entidad Responsable

Programa
Unidad Administrativa
CALENDARIO DE AVANCE FISICO- PORCENTUAL
Enero Abrif Jufio Crctubre
Febrero Mayo Agosto Noviembre
Marzo Jumio Septiembre Diciembre
Ler Trim. 2% Trim. 3er Trim 42 Trim.
RESUMEN DE NECESIDADES DE RECURSOS FINANCIEROS
Enero Abri Jufio Cctubre
Febrero Mayo Agosto Noviembre
Marzo Junio Septiembre Diciembre
ler Trim. 2% Trim, Jer Trim 4% Trim
ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS
Fecha Mo, Adecuacion Inicial i+ Ampliacidn |- Reduccidn Modificado

Vo Bo. Formuld y Autorizd
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MATRIZ DE INDICADORES DE RESULTADOS
Matriz de Indicadores de Resultados

Miwal Objetive Resumen Marrativo Indicadores Meta e Supuestos

Fim
Propasito

Componente

Actividad
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| MUNICIPIO | CENTRO |

AL PRESUPUESTD

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

MODIFICACION PRESUPUESTAL

RECURSO:

DE COMFORMIDAD CON LAS DISPOSICIONES LEGALES WWGENTES, SIRVASE REGISTRAR LAS ADECUACIONES|

MNo. DE

FECHA

DOMBEAR

DE

FUENTE CLAVE PROGRAMA EROYLLPRD

DESCRIPCION

UHIDAD DE
MEDIDA

PRESUPUESTO INICLAL |

AMPLIACIONES

REDUCCIONES

PRESUPUESTO
MODIFICADD

SUSTIFIC ACHCN

= |7

="

= |

=|en

= (&9

= (&M

= |6

= |6

z|en

e

@

SUMAS IGUALES

Vo.Bo.

MNombre y Firma del Director de la
Unidad Generadora del Gasto
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LOGO
MUNICIPAL

MUNICIPIO DE CENTRO

CALENDARIZACION

Do ] AA

DISFONIBLE: -
EMERD 0.00 ABRIL 0.00 JULID 0.00 QCTUBRE 0.00
FEBRERD 0.00 MAYC 0.00 AGOSTO 000 MOVIEMBRE 0.00
MARED 0.00 JUNIG 0.00 SEPTIEMBRE 000 DICIEMBRE 0.00
REASIGNADO: | -
ENERD 0.00 ABRIL 0.00 JULIO 0.00 QCTUBRE 0.00
FEBRERO MAYD 0.00 AGOSTO 0.00 MNOVIEMBRE 0.00
MARZD 0.00 JunieT oo SEFTIEMBRE 000  DICIEMBRE 0.00
DISPOMIBLE ACTUAL: -
ENERD 0.00 ABRIL 0.00 JULIO 0.00 QOCTUBRE 0.00
FEBRERD 0.00 MAYC 0.00 AGOSTO 1.00 MNOVIEMBRE 0.00
MARZD 0.00 JumioT  poo SEPTIEMERE 000 DICIEMBRE 0.00
DISPOMIBLE: 000
ENERD 0.00 ABRIL 0.00 JULIO 0.00 QCTUBRE 0.00
FEBRERD 0.00 MAY 0.00 AGOSTO 000 MOVIEMBRE 0.00
MARZD 0.00 Junmio”Ooa SEPTIEMBRE 000 DICIEMBRE 000
REASIGNADO: 0.00
ENERD 0.00 ABRIL 0.00 JULID 0.00 OCTUBRE 0.00
FEERERD 0.00 MAYO™ 000 AGODSTO 0.00 MNOVIEMBRE 0.00
MARZD 0.00 Juwo 000 SEFTIEMBRE 0.00  DICIEMBRE 0.00
DISPOMNIBLE ACTUAL: 0.00
EMNERD 0.00 ABRIL 0.00 JOLI0 0.00 QCTUBRE 0,00
FEBRERD 0.00 MAYC 0.00 AGOSTO 000 MOVIEMBRE 0.00
MARZD 0.00 JunioT 000 SEPTIEMERE 000 DICIEMBRE 0.00

DISPONIBLE:
EMNERD 0.00 ABRIL D.00 JULID 0.00 OCTUBRE 0.00
FEBRERO D.00 MAYO 0.00 AGOSTO 0.00 MNOVIEMBRE 2,000.00
MARZD 0.00 JUNID D.00 SEPTIEMBRE 0.00 DICIEMBRE 0.00
REASIGNADOC: =
EMERD 0.00 ABRIL 0.00 JULID 0.00 OCTUBRE 0.00
FEBRERO 0.00 MAYD 0.00 AGODSTO 0.00 MOVIEMBRE 0.00
MARZD 0.00 JUMNID 0.00 SEPTIEMBRE 0.00 DICIEMBRE 0.00
DISPONIBLE ACTUAL: -
EMERO D.00 ABRIL 0.00 JULID 0.00 OCTUBRE 0.00
FEBRERO D.0D MAY T D.00 AGOSTO 0.00 MNOVIEMBRE 0.00
MARZO D.00 JUNID 0.00 SEPTIEMBRE 0.00 DICIEMBRE 0.00
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1060 MUNICIPIO DE CENTRO
MUNICIPAL
RECALENDARIZACION | [og] ]
ESEIED
L [ T ]
DISPONIBLE: -
ENERO 0.00 ABRIL 0.00 JULID 0.00 OCTUBRE 0.00
FEBREROC 0.00 MAYT 0.00 AGOSTO 0.00 NOVIEMERE 0.00
MARZO 0.00 JUNIO 0.00 SEPTIEMERE 0.00 CICIEMERE .00
REASIGNADO: | =
ENERO 0.00 ABRIL 0.00 JULIO 0.00 QOCTUBRE 0.00
FEBRERO .00 MAYTD 0.00 AGOSTO 000 NOVIEMBRE 0.00
MARZO 0.00 JUNIO 0.00 SEFPTIEMERE .00 DICIEMERE 0.00
DISPONIBLE ACTUAL: -
ENERO 0.00 ABRIL 0.00 JULKD 0.00 OCTUBRE 0.00
FEBRERO 0.00 MAYD 0.00 AGOSTO 0.00 NOVIEMBRE 0.00
MARZO .00 JUNID 0.00 SEPTIEMERE 0.00 DICIEMERE 0.00

SREF

DISFONIBLE: 0,00

ENERD 0.00 ABRIL 0.00 JULIo 0.00 OCTUBRE 0.00

FEBRERO 0.00 MAYD 0.00 AGOSTO 000 MNOVIEMBRE 0.00

MARZOD .00 Jumio T B0 SEPTIEMERE 000 DICIEMERE 0.00
REASIGNADG .

ENERO 0.00 ABRIL 0.00 JULIO 0.00 QCTUBRE 0.00

FEERERD 0.00 MAYOD ™ 000 AGOSTO 000 MNOVIEMERE 0.00

MARZO 0.00 JUNID 0.00 SEFTIEMBRE 000  DICIEMBRE 0.00
DISPOMNIBLE ACTUAL: 0.00

ENERD 0.00 ABRIL 0.00 JULID 0.00 OCTUBRE 0.00

FEBRERD 0.00 MAYO 0.00 AGOSTO 000 NOVIEMBRE 0.00

MARZO 0.00 JuMioT 000 SEFTIEMERE 000 DICIEMERE 0.00

ENERO
FEBRERO
MARZO

ENERO
FEBREROC
MARZO

ENERO
FEBRERO
MARZO

0.00
0.00
0.00

0.00
.00
0.00

0.00
0.00
0.00

JULKD
AGOSTO
SEFTIEMERE

=

JULIC
AGOSTO
SEPTIEMERE

DISPONIBLE:
ABRIL 0.00
MAYOT 000
Jumio____ oo
REASIGNADO: |
ABRIL 0.00
MAYC 0.00
JUMIDT OO0
DISPONIBLE ACTUAL:
ABRIL 0.00
Maya™ 000
Junio 0.00

JULID
AGOSTO
SEPTIEMERE

0.00
0.00
0.00

0.00
0.00
0.00

0.00
0,00
0.00

OCTUBRE
NOVIEMBRE
DICIEMERE

OCTUBRE
NOVIEMERE
DICIEMBRE

OCTUBRE
NOVIEMERE
DICIEMERE

0.00
0.00
0.00

0.00
0.00
0.00

0.00
0.00
0.00
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TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion por el H.
Cabildo del Municipio de Centro, Tabasco.

SEGUNDO.- Se ordena su publicacion en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de
Tabasco.

TERCERO.- Las disposiciones normativas del presente Manual seran susceptibles de
modificarse conforme las actualizaciones del marco juridico que emita el CONAC.

CUARTO.- Para la aplicacion e interpretacion de este Manual seran competentes la Contraloria
Municipal y las Direcciones de Programacion, Administracion y Finanzas del Municipio de
Centro.

QUINTO. Notifiquese a las dependencias administrativas competentes, para que realicen los
tramites legales y administrativos a que haya lugar.

ATENTAMENTE

INTEGRANTES DE LA COMIS’I()N EDILICIA DE GOBERNACION,
SEGURIDAD PUBLICAY TRANSITO

CASILDA RUIZ AGUSTIN

PRESIDENTA
ROBERTO ROMERO DEL VALLE CONSTANTINO ALONSO PEREZ MARI
SECRETARIO VOCAL
RICARDO DIAZ LEAL ALDANA JOSE LUIS MONTOYA LOPEZ
VOCAL VOCAL
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LOS INTEGRANTES DE LAS COMISION EDILICIA DE PROGRAMACION

LUIS ANDRES PAMPILLON PONCE LUIS ALONSO PALOMEQUE REYES
PRESIDENTE SECRETARIO
FRANCISCA GONZALEZ CARDOZA JUAN MOLINA CASTILLO
VOCAL VOCAL

ELDA ALEJANDRA MIERY CONCHA SOTO
VOCAL

HOJA PROTOCOLARIA DE FIRMAS DEL DICTAMEN DE LAS COMISIONES EDILICIAS
UNIDAS DE GOBERNACION, SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO Y PROGRAMACION,
MEDIANTE SE APRUEBA EL MANUAL DE NORMAS PRESUPUESTARIAS PARA EL
MUNICIPIO DE CENTRO, TABASCO, Y SU ANEXO A) CEDULA DE PLANEACION Y
PROGRAMACION PRESUPUESTARIA Y FORMATOS DE ADECUACIONES
PRESUPUESTARIAS, Y SE ABROGA EL PUBLICADO EN EL SUPLEMENTO NUMERO
7588, DE FECHA 27 DE MAYO DE 2015, DEL PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE
TABASCO.
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