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I. PRESENTACION

La actualizacién o modificacion al presente Manual de Normas Presupuestarias del
Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco surge como resultado de los trabajos realizados
por los Ayuntamiento con la coordinacion del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado
para dar cumplimiento a la Ley General de Contabilidad Gubernamental y el marco
normativo desarrollado por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable, tomando
como base la necesidad de transformar la Administracién Municipal en una Gestion para
Resultados (GpR).

El objetivo del Manual, es redefinir las principales acciones que se deben tomar al interior
del Ayuntamiento del Municipio 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. // /
|
|

La adopcion de la Gestion para Resultados (GpR), ha conllevado a la admisién por el ‘
Ayuntamiento del Municipio del Presupuesto basado en Resultados (PbR) y el Sistema |l
de Evaluacién del Desempefio (SED), ha implicado actualizar el Manual de Normas |
Presupuestarias de una vision sustentada en el Presupuesto por Programas a uno que
responda a las nuevas necesidades en el ejercicio del gasto, que permita reflejar los |
diferentes momentos del presupuesto aprobado, modificado comprometido, devengado

y ejercido; sin embargo, se han retomado aquellos elementos que se pueden continuar
aplicando para permitir el cambio de manera gradual en la operacién del Ayuntamiento

del Municipio hacia un proceso de modernizacion de la gestion municipal. :

para que la Administracion Municipal, planee su gasto a través del presupuesto de
egresos.

En el capitulo 1, refiere la importancia de la ley y el presupuesto de ingresos como base gJ

En el capitulo 2, se establecen las normas de caracter general que deberan cumplir el
Ayuntamiento en el ejercicio de su presupuesto de egresos.

A,

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

En el capitulo 4, se consideran los elementos que permitiran la presentacion de la cuenta
publica ante el OSFE, considerando el marco normativo tanto de recursos provenientes
de la Gestion del Municipio, estatales como federales.
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i1. Marco Juribico

a) Leyes:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley del Impuesto Sobre la Renta.

e Ley del Impuesto al Valor Agregado.

e Ley de Coordinacion Fiscal.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

e Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental. /’\

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. / '

e Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico. ,‘

o Ley Estatal de Planeacion. 5

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

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de
Tabasco.

e Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas del Estado de
Tabasco.

e Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

e Ley de Coordinacion Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco.

e Ley de Hacienda del Estado de Tabasco.

e Ley de Catastro del Estado de Tabasco.

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

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

e Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco.

e Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco.

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

e Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal respectivo.

e Presupuestos de Egresos Municipales. -

e Ley de Archivos Publicos del Estado de Tabasco

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

e Ley de Proyectos para la Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco y sus

Municipios.

5 b)  Reglamentos: ‘
i Reglamento de la Ley de Impuesto Sobre la Renta.
y Reglamento de la Ley de Impuesto al Valor Agregado.
f Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.
Reglamento para la impresion, publicacion, distribucion y resguardo del Periddico
Oficial del Estado de Tabasco.
e Reglamento Interior del Organo Superior del Estado de Tabasco.
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¢ 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.

e Reglamento del Comité de Compras del Municipio.

e Reglamento del Comité de Obras del Municipio.

c) Cédigos:
e Codigo Fiscal de la Federacion.
e Codigo Fiscal del Estado de Tabasco.
e Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Tabasco.
e Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Tabasco
d) Lineamientos: !
e Lineamientos para la Formulacion del Presupuesto por Registro de los Ingresos
Municipales. |
e Lineamientos de Planeacion y Programacion Presupuestaria. (
e Lineamientos para Integrar los Programas Presupuestarios
e Lineamientos sobre los Indicadores para Medir los Avances Fisicos y Financieros
relacionados con los Recursos Publicos Federales
e En general la normatividad emitida por el CONAC.

/ﬁ
-
N
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. Definiciones

Administracién: La Direccion de Administracion.

AP: Administracion Publica.

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

programacion presupuestaria.

Ayuntamiento: ElI Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Emiliano Zapata,
Tabasco. l

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet. |
COPLADEMUN: El Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal. .
CURP: La Clave Unica del Registro Poblacional. \
Comité de Compras: El Comité de Compras del Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco. J |
Comité de Obras: El Comité de Obras del Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco. ’—f\

&

CONAC: Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

Contraloria: La Contraloria Municipal. é

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 Q/
metas de acuerdo con las politicas definidas en el Plan Estatal de Desarrollo y el Plan
Municipal de Desarrollo del Municipio; delimitando la aplicacién del gasto y permitiendo

conocer el rendimiento esperado de la utilizacién de los recursos publicos.

e Evaluacion: El analisis sistematico y objetivo de las politicas publicas y programas de ™~
e accion derivados de la puesta en marcha del PMD gque tiene como finalidad determinar
la pertinencia y el logro de sus objetivos y metas, asi como su eficiencia, eficacia, calidad,
resultados e impacto.

Finanzas: La Direccion de Finanzas. ’
FAIS: El Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social.
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FORTAMUN: El Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y las
Demarcaciones Territoriales y del Distrito Federal.

Gasto Programable: Conjunto de erogaciones destinadas al cumplimiento de las
funciones de las instituciones, dependencias y entidades del gobierno estatal entre los
cuales se considera a los poderes, los 6rganos autonomos, y las entidades de la
administracion publica auxiliar sujetas a control presupuestario directo, consignadas en
programas especificos para su mejor control y evaluacion.

Gestion: Es el desempefo 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.

Gestion para Resultados (GpR): Modelo de cultura organizacional, directiva y de
gestion que pone énfasis en los resultados y no en ellos procedimientos, cuyo interés es
tener impacto en valor publico.

Indicadores de Desempeiio: Expresion cuantitativa correspondiente a un indice,
medida, cociente o férmula, que establece un parametro del avance en el cumplimiento
de los objetivos y metas de la Gestion para Resultados, los cuales se dividen en dos
categorias: Indicadores Estratégicos e Indicadores de Gestion

Indicadores Estratégicos: mide el grado de cumplimiento de los objetivos de las
politicas publicas y de los programas presupuestarios a través de una medicion directa
en la poblacién o area de enfoque; contribuyen a corregir o fortalecer las estrategias y la
orientacion de los recursos.

Indicadores de Gestion: miden el avance y logro de los procesos y actividades que
realizan los entes publicos, es decir, la forma en que los bienes y/o servicios publicos son
generados y entregados a la sociedad.

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

IVA: Impuesto al Valor Agregado.

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

Ley de Fiscalizacion Superior: Ley de Fiscalizacion Superior de la Federacion

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

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

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

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

Ley de planeacién: Ley de planeacion

Manual: Manual de Normas Presupuestarias del Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco. .

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

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

Objetivos Estratégicos de las Unidades Responsables: Elemento de planeacion
estratégica del PbR elaborado por las unidades responsables, que permite interrelacionar
y alinear los objetivos de los programas presupuestarios con los objetivos y estrategias
del PMD.

[
OSFE: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco. g

Planeacion Estratégica del PbR: Conjunto de elementos metodoldgicos y normativos
que permite la ordenacion sistematica de acciones y apoyo a las actividades para fijar
objetivos, metas y estrategias; asignar recursos, responsabilidades y tiempos de 5
ejecucion, asi como coordinar la ejecucion de acciones y evaluar resultados. Q

Plan Municipal de Desarrollo (PMD): Los planes municipales de desarrollo precisaran
los objetivos generales, estrategias y prioridades del desarrollo integral del municipio,

contendran previsiones sobre los recursos que seran asignados a tales fines;
determinaran los instrumentos y responsables de su ejecucion estableceran los
lineamientos de politicas de caracter global, sectorial y de servicios municipales, sus
previsiones se referiran al conjuntos de los programas operativos anuales, siempre en

concordancia con el PLED y con el plan nacional de desarrollo.

Presupuesto: El presupuesto anual de egresos aprobado del Municipio.
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Presupuesto basado en Resultados (PbR): metodologia utilizada para la integracion
de los presupuestos de egresos estatal y municipales con base en una definicion clara y
sencilla de los objetivos, asi como de los resultados proyectados y alcanzados en el
ejercicio del gasto publico.

Programa Presupuestario: Categoria programatica que permite organizar, en forma
representativa y homogénea, las asignaciones de recursos de los programas estatales y
del gasto federalizado a cargo de los ejecutores del gasto publico estatal para el
cumplimiento de sus objetivos y metas, asi como del gasto no programable.

Programacion: la Direccion de Programacion.

Programacion Presupuestaria: Proceso a través del cual se transforman los objetivos
y metas de mediano plazo del PMD, en objetivos y metas de corto plazo, agrupando
actividades institucionales afines y coherentes de realizacion inmediata en finalidades,
funciones, subfunciones, subsubfunciones y programas presupuestarios especificos de
accion asignandoles recursos, tiempos, responsables, resultados, indicadores y lugares
de ejecucion.

RFC: Registro Federal de Contribuyentes.
SIDENOM: Sistema de Nombramientos.

Sistema de Evaluacion del Desempefio (SED): Conjunto de elementos metodolégicos
que permite valorar objetivamente el desempefo 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.

Generador del gasto: Las dependencias administrativas sefalas en la Ley Organica de
los Municipios del Estado de Tabasco.

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 armonizacion contable que se han venido gestando en todos los
6rdenes 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 7
calendarizada, esto permitira que los Municipios planeen sus flujos de ingresos para que /
a su vez puedan planear sus gastos. [

Tal como lo establecen los Lineamientos para la Formulacion del Presupuesto y Registro If
de los Ingresos Municipales, el Presupuesto de Ingresos cuenta con diferentes momentos fJ

tal como lo establecié el CONAC en las normas y metodologia para la determinacion de 1]
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 de ingresos propios por las unidades receptoras deberan ser
registradas diariamente a partir de que se genere dicho ingreso en las cajas de la
Direccion de Finanzas, quién emitira el CFDI de ingresos correspondiente, y lo
depositaran en la institucion bancaria a mas tardar al siguiente dia habil.

Las unidades recaudadoras ubicadas en villas y poblados acudiran en la fecha que se
acuerde entre la Direccion de Finanzas y el area generadora de ingresos, asi mismo, las
cajas moviles haran su registro al dia habil siguiente.

1.2. Aportacidon econémica de terceros.

: Las aportaciones economicas que el Ayuntamiento del Municipio reciba de terceros
s deberan registrarse especificando en los CFDI de ingresos que para el efecto se expidan,

|
W
que es una cooperacion para la ejecucion de algun programa o proyecto de capital de %\

que se trate.

Todos los ingresos que el Municipio reciba en efectivo o en especie deberan registrarse
contable y presupuestalmente.
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CAPiTULO 2 NORMAS GENERALES

2.1. Participacion de las unidades administrativas

Conforme a las disposiciones legales aplicables y atendiendo al &mbito de competencia,
las Unidades Administrativas Municipales llevaran a cabo las siguientes acciones:

Programacién: Sera responsable de las funciones de la elaboracion del Presupuesto de
Egresos, asi como el seguimiento del mismo a través del registro de los momentos
contables correspondientes.

Contraloria: Como Organo Interno de Control deberé promover el establecimiento y
operacion del Marco Integrado de Control Interno; atendera la evaluacién y control del
sistema de 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, organizacion 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 gue determinen las Entidades de Fiscalizacién, o en su
caso, cualquier otro ente publico con facultades de control y evaluacién, la Direccion de
Finanzas conjuntamente con la Contraloria y las Unidades Administrativas generadoras
del gasto, se encargara de efectuar las solventaciones correspondientes.

4 Administracion: Se encargara de llevar la adecuada adquisicion, distribucion y control ‘
de los recursos humanos, materiales, bienes muebles e inmuebles, asi como la “
prestacion de servicios para el desempefio de las actividades de las Unidades

Administrativas del Ayuntamiento.

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 econdmica; asi como del cumplimiento oportuno de las actividades previstas en el

PMD, las actividades institucionales y programas presupuestarios y de lograr las metas '
contenidas en sus Matrices de Indicadores de Resultados, y el Programa Operativo Anual

cumpliendo con las disposiciones vigentes aplicables en materia de ejercicio
presupuestal, para ejecutar carrectamente el gasto publico.
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Asi mismo, fomentaran medidas de caracter disciplinario y administrativas para un eficaz
manejo 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 (adquisicion 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. Las areas
administrativas encargadas de su cumplimiento son Administracién y los Comités de
Compras y Obra Publica. &

|
2.3. El presupuesto aprobado / I

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

En el proceso de captura en el sistema informatico del Ayuntamiento del presupuesto de \J |
egresos municipal aprobado deberan tomarse en cuenta los criterios de armonizacion
contable emitidos por el CONAC, definiendo los momentos contables del gasto que son:
Aprobado, modificado, comprometido, devengado y ejercido, correspondiendo a la parte
financiera el pagado.

Conforme a la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco en el caso de inicio

el mismo, podra efectuar la modificacion del Presupuesto de Egresos asignado por la
administracion municipal anterior a través de las adecuaciones presupuestarias.

2.4. Adecuaciones presupuestarias

Las modificaciones a las estructuras funcional programatica, administrativa y econdmica,
a los calendarios de presupuesto y las ampliaciones y reducciones al Presupuestos de
Egresos Municipal o a los flujos de efectivo correspondientes, siempre que permitan un
mejor cumplimiento de los objetivos de los programas a cargo de los ejecutores del gasto.

Las modificaciones de egreso aprobado representan el importe de los incrementos y
decrementos al presupuesto derivado a las ampliaciones y reducciones autorizadas por
el ejecutivo municipal.

=L

Las transferencias o ampliaciones de recursos, siempre y cuando se justifiquen, la
Direccion de Programacion es la responsable de revisarlas, analizarlas y determinar lo
que considere pertinente, para tal efecto se debera usar el formato de adecuacion
presupuestaria.

%<

de periodo constitucional el Presidente Municipal dentro de los sesenta dias de iniciado é ,
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Una vez reallzadas las adecuacaones presupuestarias por Programacian, se oficializaran
en las cédulas de adecuaciones presupuestales correspondientes, con la firma de los
titulares de las Unidades Administrativas responsables de la ejecucién del Presupuesto,
del Director de Programacion y del Presidente Municipal o del funcionario a quien él
delegue esta responsabilidad de conformidad con el Articulo 65 fraccion XllI de la Ley
Organica.

Derivado de las adecuaciones presupuestarias, cuando se concluya un componente o
proyecto se debera emitir la cédula programatica final.

2.5. Vigencia del Presupuesto de Egresos y pago de compromisos devengados y
no pagados

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

a) Contar con disponibilidad presupuestal para esos compromisos en el afio en que se
devengaron.

b) Estar debidamente contabilizados al 31 de diciembre del ejercicio correspondiente y
presentado dentro del informe mensual respectivo de la Cuenta Publica anual.

2.6. Suficiencia presupuestal

Las Unidades Administrativas solo 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 gue incurran en este
tipo de actos, podran ser sujeto de responsabilidad de conformidad con la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos.

2.7. ldentificacion y especificacion de partidas con la naturaleza del gasto

La afectacion de partidas debera realizarse de acuerdo al Clasificador por objeto de gasto
establecido por el CONAC.

mediante el cual se da tramite a la Direccién de Contralorfa para su revision y
posteriormente la Direccion de Finanzas a través del documento efectia el momento
contable del pagado a terceros a través de la expedicién de cheque, transferencia
electronica o efectivo. Indistintamente de la forma de pago, por lo que se usara el formato
de orden de pago.

|
1/
f
2.8, Orden de pago
La orden de pago es el documento que ampara el momento contable del ejercido de
caracter contable y presupuestal formulado por Programacion, gue soporta un egreso y
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La orden de pago como documento del ejercicio presupuestal y contable debe considerar
en su formulacion y proceso, el registro oportuno y en tiempo real los momentos contables
del egreso.

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

2.8.1 Datos de la orden de pago

Las drdenes de pago deberan contener cuando menos, los siguientes datos:

a) El nombre del beneficiario.

b) Importe total en numero y letra.

c) Clave programatica completa, incluyendo: programa presupuestario, municipio,
unidad administrativa generadora del gasto, nimero y nombre del proyecto, niimero
y nombre de la partida y Localidad.

d) El concepto de la orden de pago.

e) Fecha de elaboracién de la orden de pago.

f) RFC

g) La fuente de financiamiento, situacion y tipo de gasto.

> Obligatorias

a) CFDI de acuerdo a su situacion financiera del proveedor o contratista y/o recibos de
gastos diversos en original, debidamente requisitados por el drea generadora del
gasto. Cuando se trate de adguisicion de bienes inmuebles escritura publica a favor
del Municipio.

b) Requisicion y pedida.

c) Orden de trabajo o de servicios.

d) Entrada de almacén (registro contable). En el caso de adquisiciones de bienes
muebles con monto para inventariar, deberan anexar copia del resguardo
correspondiente.

e) Palizas de los momentos contables respectivos.

» Referenciales o complementarias

a) Contratos de honorarios, compraventa, arrendamiento, comodato, etc., cuando se
trate del primer pago.

b) Estimaciones, orden de trabajo, nimeros generadores, fotografias que demuestren
el avance fisico (en caso de obra publica).

¢) Cuadro comparativo del concurso o licitacién por la adquisicion de bienes o servicios.

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

e) Acta de entrega-recepcion (en efectivo o especie en caso de apoyos).

Esta documentacién no podra presentar alteraciones, tachaduras o enmendaduras.

e e

<

baa e S
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2.8.2. Requisitos de los comprobantes del gasto

Todos los documentos comprobatorios del ejercicio del gasto, tales como CFDI, recibos

de honorarios y arrendamientos, deberan reunir los siguientes requisitos:

e Las erogaciones que efectien las Dependencias y Entidades del Municipio, deberan
comprobarse con documentacion que retnan los requisitos fiscales a que se refiere
el articulo 29-A del Cdédigo Fiscal de la Federacion.

e Las ordenes de pago que comprueben recursos derivados del Capitulo 1000,
Servicios Personales, deberan acompanfarse de la relacion original del documento
soporte, del resumen de la némina.

2.8.3. Firmas en las 6rdenes de pago

En los términos de las disposiciones administrativas que han quedado anteriormente
precisadas, las 6rdenes de pago contendran (5) firmas y seran las siguientes:

a) Titular de la unidad responsable que devenga el recurso

b) Titular de la unidad generadora del gasto

c) Director de Programacion

d) Director de Finanzas

e) Director de Contraloria

El ente utilizara el formato de orden de pago emito por el sistema de contabilidad
gubernamental (Anexo 1).

2.9. De las partidas presupuestales centralizadas y descentralizadas

Partidas Centralizadas. Seran centralizadas las partidas del capitulo 1000, en los casos
de algunas partidas de los capitulos 2000, 3000 y 5000, deberan ser informadas a las
diversas Unidades Administrativas por la Direccion de Administracion de su
centralizacion.

Partidas descentralizadas. Son partidas ejercidas por las Unidades Administrativas que
manejan fondo revolvente, de acuerdo a la normatividad que emita el propio
Ayuntamiento para el ejercicio de dicho fondo. Capitulos 2000, 3000 y 4000 seran
consideradas centralizadas y descentralizadas.

2.10. Pagos indebidos

Se consideraran pagos indebidos:

a) Gastos personales.

b) Las multas e infracciones al reglamento de transito federal, estatal y municipal.

c) Las comisiones bancarias por insuficiencia de fondos.

d) Las multas, recargos y actualizaciones por el incumplimiento de obligaciones fiscales
o por el pago de creditos fiscales

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

El fondo revolvente es un instrumento de caracter financiero presupuestario que se
autoriza a la Direccion de Administracion y a la Direccion de Finanzas, con el objeto de
cubrir las necesidades elementales minimas e inmediatas del gasto corriente, derivadas
del ejercicio de las funciones del Ayuntamiento.

Al inicio del periodo constitucional se determinara un monto que no excedera del 5% del

monto presupuestado en el mes de las partidas de gasto corriente del capitulo 2000 y

3000 exclusivamente de la fuente de financiamiento de participaciones federales, \
respetando los calendarios del presupuesto, para que se conserve la correspondencia |
entre la disponibilidad de los ingresos y la ministracion financiera de los fondos
revolventes.

Para el ejercicio del fondo revolvente de gasto corriente, el Ayuntamiento observara lo 1
|

siguiente: \
\

|. El fondo revolvente sera asignado uUnica y exclusivamente para su aplicacion \
durante el ejercicio presupuestal vigente, por lo que debera comprobarse y/o \

reintegrarse en el mismo ejercicio.

Il. El ejercicio de recursos para gasto corriente, debera atender adquisiciones urgentes
en lo minimo indispensable, de poca cuantia y de consumo inmediato, siempre y
cuando no puedan ser cubiertas mediante las formalidades y tramites previstos.

comprobacion del gasto se realizaréa mediante un documento que justifique el gasto
generado, asi como el comprobante fiscal respectivo, ambos firmados por el Director
responsable de la Unidad Administrativa solicitante, siempre y cuando no sean mayores
a 25 UMAS con IVA incluido.

En el caso de adquisiciones y/o contrataciones de servicios con fondo revolvente, la ;

-

\  Capituo 3 CompromeTino, Devencano v {

EJERCIDO DE LOS RECURSOS DEL MUNICIPIO
3.1. Registro del compromiso presupuestario

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

autoridad competente un acto administrativo u otro instrumento juridico que establezca

la relacion con terceros, para la adquisicién de bienes, asi como la contratacién de

servicios o de obra.
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Para poder comprometer los recursos de los programas presupuestarios, el
Ayuntamiento debe de contar con el presupuesto aprobado correspondiente o modificado
en su caso.

La Direccién de Programacion sera responsable de comprometer los pedidos en el
sistema de contabilidad gubernamental.

Para iniciar las acciones tendientes al cumplimiento de un programa o proyecto, atento
al techo financiero respectivo, se debera comprometer anticipadamente en el sistema de
control presupuestal el monto a ejercer.

La adquisicion de bienes, arrendamientos y servicios que contraten las Unidades
Administrativas del Ayuntamiento estan reguladas por la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco y el Reglamento del
Comité de Compras del Ayuntamiento.

3.1.1. Requisicion y/o orden de trabajo

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

Todas las adquisiciones o servicios superiores a 25 UMAS con IVA incluido,
independientemente del tipo de gasto de que se trate, deberan anexarle la requisicion y/u
orden de trabajo.

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

Las requisiciones u ordenes de trabajo deberan ser firmadas por el Director y/o
Coordinador de la Unidad Administrativa solicitante y el Director de Administracion.

En los casos del Capitulo 2000 Articulos y Materiales de Consumo previo al pedido
debera elaborarse la solicitud de abastecimiento, documento que es indispensable para
el registro de entrada al almacén en el sistema de armonizacion contable

3.1.2. Pedido y orden de servicio.

Es el documento formal administrativo mediante el cual Administracién previo al
compromiso presupuestal, solicita a los proveedores y/o prestadores de servicios a los
que se les haya adjudicado mediante compra directa o licitacién, suministrar bienes o
servicios.

M, o Bl

El pedido debera de aclarar el lugar de la entrega del bien o servicio segun contrato.
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3.1.3. Contrato de compraventa y prestacion de servicios.

Es el documento mediante el cual el Ayuntamiento Constitucional del Municipio de
Emiliano Zapata, Tabasco y sus proveedores hacen constar su conformidad en llevar a
cabo una operacion especifica para la adquisicion de bienes muebles, o de prestacion de
servicios relacionados con los mismos, estableciendo las condiciones y términos que
cumplira cada parte las obligaciones a su cargo en tal operacion.

Se debe sefialar el lugar de entrega o prestacion de servicio, precio, importe total, tiempo
de entrega de los bienes o de terminacion de los servicios contratados, asi como la fecha
y condiciones de pago.

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

En caso de renovacion de contratos de compraventa, deberan contar con suficiencia
presupuestal; asimismo, deberan de presentar los documentos que comprueben que se
encuentran al corriente del pago de las contribuciones al Servicio de Administracion
Tributaria la Opinion de Cumplimiento o también denominado 32D actualizada o no mayor
a tres meses antes de la celebracién del contrato.

El contrato de compraventa sera celebrado por el Presidente Municipal o a quien designe
mediante acuerdo delegatorio debidamente publicado en el Periddico Oficial del Estado
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 Direccién de Asuntos
Juridicos.

En todo contrato celebrado por el Ayuntamiento Constitucional de Emiliano Zapata,
Tabasco, se estableceran las penas convencionales que establece el Reglamento del
Comité de Compras del municipio de Emiliano Zapata, Tabasco.

3.1.4. Contrato de arrendamiento de bienes muebles e inmuebles.

Es el documento juridico mediante el cual el Ayuntamiento, en su condicion de
contratante y el arrendador particular o equiparable, establecen las condiciones vy
obligaciones por concepto de arrendamiento de un bien o la prestacién de un servicio.
Para el arrendamiento de vehiculos o maquinaria debera elaborarse un contrato, donde y

se especifiquen las caracteristicas de la maquinaria, vehiculos u otros bienes arrendados,
los dias que se utilizaran, el costo y las condiciones de pago.
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En el caso de arrendamiento de maquinaria y equipo podra arrendarse a cualquier
prestador de servicio que tenga la maquinaria o equipo requerido sujetandose en lo
conducente a las tarifas oficiales.

El contrato de arrendamiento sera celebrado por el Presidente Municipal o a quien
designe mediante acuerdo delegatorio debidamente publicado en el Periédico Oficial del
Estado en términos del articulo 65 fraccion Xlll de la Ley Organica de los Municipios del
Estado de Tabasco, habiendo sido previamente revisado y validado por la Direccion de
Asuntos Juridicos.

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

e Su vigencia sera por un periodo no mayor de un afio o al término del ejercicio fiscal,
que podra ser prorrogado por otro periodo igual atendiéndose la naturaleza o
necesidades de la contratacion; y se celebrara con quien resulte propietario o quien
posea el uso y usufructo legal del inmueble que se trate.

e Solamente se podran rentar inmuebles para la instalacién de oficinas administrativas
y/lo bodegas del Ayuntamiento; solo y por causas de interés social en apoyo a grupos
organizados e instituciones publicas, a juicio de la Autoridad Municipal, y de existir
prevision del gasto, se podra celebrar contrato de arrendamiento en los términos del
parrafo que antecede.

e 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, que cumpla con los requisitos civiles y fiscales que establece la ley en la
materia.

e En la celebracion de dichos contratos se procurara no otorgar depésitos, fianzas o
garantias para el cumplimiento de sus obligaciones contractuales. La autorizacion de
los contratos estara sujeta a la suficiencia presupuestal de la Unidad Administrativa de
que se trate.

e En caso de renovacion o firma de nuevos contratos de arrendamiento, deberan contar
con la suficiencia presupuestal; asimismo, deberan de presentar los documentos que
comprueben que se encuentran al corriente del pago de las contribuciones al Servicio
de Administracion Tributaria la Opinién de Cumplimiento o también denominado 32D
actualizada o no mayor a tres meses antes de la celebracion del contrato.

3.2. Servicios personales.
Las nuevas directrices emanadas de la CONAC, establecen los diferentes momentos

contables del egreso referidos anteriormente, para el caso de los servicios personales se
considera como:
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Comprometido. - Se comprometera el recurso con el monto de cada uno de 10s rubros
que se incluye en la plantilla autorizada de forma anual al iniciar el ejercicio fiscal,
revisando los montos de manera mensual.

Devengado. - Se devengara con la némina por el monto que se pagar4d de manera
quincenal o en periodo pactado por partida.

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

La Direccion de Administracion es la encargada de comprometer y devengar los recursos
en el sistema.

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

N6mina. Se consideran servicios personales las remuneraciones otorgadas a los
servidores publicos que laboran dentro 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 Unidades Administrativas.

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

Los trabajadores eventuales por obra determinada y/o tiempo determinado son aquellos
que realizan funciones ligadas a una obra, proyecto o programa que por su naturaleza,
la ejecucion de la misma no es permanente, asimismo se consideran eventuales para la
ejecucion de obras y programas o proyectos incluyendo gasto corriente hasta los niveles
3 y 4 del Tabulador de Remuneraciones Salariales de los Servidores Publicos del
Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco, para el ejercicio
fiscal vigente, cuidando las formalidades juridicas de tal forma que no se generen futuras
obligaciones de caracter laboral para el Ayuntamiento.

Las personas contratadas mediante honorarios asimilables a salarios no se consideran
trabajadores en los términos antes descritos, pero si servidores publicos para efectos de
responsabilidades administrativas.
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Para contratarse en esta modalidad deben cumplir, entre otros requisitos, los siguientes:

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

Otorgar autorizacién por escrito para que el contratante efectiie 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:

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

Las Unidades Administrativas deberan proporcionar a la Direccién de Administracion
a mas tardar los primeros cinco dias de cada quincena, las incidencias del personal
mediante un oficio pormenorizado y con las autorizaciones respectivas a su cargo.

Para el ejercicio de estos recursos las areas deberdn sujetarse a los siguientes
lineamientos:

La Direccién de Administracion es la responsable de emitir las nominas de las
Unidades Administrativas del Ayuntamiento con base en los tabuladores de sueldos,
incidencias y los demas datos necesarios para tal fin, debiendo retribuirlas
proporcionalmente, de acuerdo al nimero de dias laborados y en los periodos de pago
establecidos por la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado, en el lugar y forma
gue disponga el Ayuntamiento.

Es responsabilidad de la Direccién de Administracion 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 Cabildo previamente
publicado en el Periddico Oficial del Estado. Cuando se realicen madificaciones al
tabulador de sueldos estas se sujetaran a la legislacion vigente en materia de
publicaciones oficiales.

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

De conformidad con la legislacién aplicable al caso, para cubrir el pago del tiempo
extraordinario de trabajo, las Direcciones y Coordinaciones deberan observar que éste
no exceda de tres horas diarias ni de tres veces en una semana, sujetandose a la
realizacion de programas prioritarios de extrema urgencia, debiendo pagarse en un
100% mas del salario asignado a las horas de jornada ordinaria.
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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, en base a las Condiciones Generales de
Trabajo y el Manual de Administracién de Remuneraciones de los Servidores P blicos
del Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco.

» El pago de aguinaldo se efectuard de manera proporcional al nimero de dias
laborados por el trabajador durante el ejercicio respectivo conforme a lo establecido
en la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado, en base a las Condiciones
Generales de Trabajo y el Manual de Administracion de Remuneraciones de los
Servidores Publicos del Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco.

» Es responsabilidad de las Unidades Administrativas tramitar ante la Direccion de
Administracién, 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) En el caso de las Licencias sin goce de sueldo, el pago no procedera si este es
posterior a la fecha que caus6 efecto el movimiento. En el caso especifico de gue se
realizara el pago sera responsabilidad de la Unidad Administrativa la devolucién del
recurso ministrado por este concepto.

b) La contratacién del trabajador debera ser acompaiiada por los documentos idoneos
marcados en el presente Manual. En el caso de sustitucién de plazas, indistintamente

de la naturaleza de las mismas, debera previamente acreditarse el motivo de la él

separacion del cargo y en su caso el proceso legal correspondiente. Cuando se trate
de un servidor publico a cargo de una Unidad Administrativa que tenga bajo resguardo
bienes, sera suficiente el acto administrativo de Ia Entrega - Recepcion
correspondiente.

¢) Los cambios de adscripcion deberan de ser autorizados exclusivamente por la
Direccién de Administracién.

d) Para promaciones del personal se requiere la autorizacién de la Presidencia Municipal.

e) De conformidad a la Ley Organica de los Municipios del Estado, el Ayuntamiento esta
impedido de cambiar la clasificacién de las plazas o cargos de confianza, a de base,

durante los ultimos ocho meses de su periodo constitucional. Por lo que la plantilla de %\

A

personal solo sera modificada por éste concepto hasta el tltimo dia del mes de enero
del ano término de su periodo, independientemente de la fecha de autorizacién por la
Autoridad Municipal.
f) En los casos de trabajadores con descuento por concepto de pensién alimenticia,
éstos se haran efectivos en los términos ordenados por juez competente mediante el /

oficio respectivo.
g) La Direccion de Administracién sélo podra efectuar retenciones, descuentos &

deducciones al salario de los servidores publicos en favor de terceros, conforme a lo
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3.2.1. Personal Eventual

Son las remuneraciones que se pagan a los trabajadores de caracter eventual que
laboran en obras, programas o proyectos incluyendo gasto corriente hasta los niveles 3
y 4 del Tabulador de Remuneraciones Salariales de los Servidores Publicos del
Ayuntamientoe Constitucional del Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco, para el ejercicio
fiscal vigente, debiendo ajustarse a los siguientes lineamientos:

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

s La Direccion de Administracién solo podra contratar personal eventual para la
ejecucidon de obras y programas o proyecios incluyendo gasto corriente hasta los
niveles 3 y 4 del Tabulador de Remuneraciones Salariales de los Servidores Plblicos
del Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco, para el
ejercicio fiscal vigente, cuidando las formalidades juridicas de tal forma gue no se
generen futuras obligaciones de caracter laboral para el Ayuntamiento.

3.2.2. Registros contables y Presupuestarios del Impuesto sobre Némina

El objetiva es homologar los registros contables y presupuestarios del impuesto sobre

nominas de acuerdo a los lineamientos establecidos por el Consejo Nacional de

Armonizacién Contable (CONAC), para dar cumplimiento a las Leyes de Hacienda del

Estado de Tabasco y de Coordinacién Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco.
Adecuaciones al Clasificador por Objeto del Gasto

Dice: Debe decir: : Definiciones:

Asignaciones destinadas al pago del
impuesto sobre ndminas a cargo de
las dependencias y entidades, de
conformidad con el cédigo financiero
del distrito federal y, en su caso, las

1800 IMPUESTO SOBRE NOMINAS

Y OTROS QUE SE DERIVEN DE 398 Impuesto sobre ndminas y otros
UNA RELACION LABORAL que se deriven de una relacién
181 Impuesto sobre nominas laboral |

182 Otros impuestos derivados de una 39801 Impuesto sobre néminas disposicionss equivalentes en las

refacion laboral, demas entidades federativas.

EJEMPLO:
Pago de prestaciones correspondientes al mes de enero en promedio de un Municipio: $6'158,325.63. ﬁ»

Calculo del Impuesto:

$6'158,325.63.

3.0% (Art. 25 frac. |l Ley de Hacienda del Estado de Tabasco)
$184,749.77.
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Registro del comprometido del impuesto sobre némina determinado por $184,749.77.
Registro contable.

Presupuesto de Egresos I
Bt Compromelid $184,749.77

Presupuesto de Egresos

Por Ejercer $184,749.77

Registro del impuesto sobre ndmina devengada por un monto de $184,749.77,

Registro contable

3981  Impuesto sobre nomina $184,749.77 ?‘il
Retenciones y [
b O Ol 8 Contribuciones por Pagar a $184,749.77
Corto Plazo

Registro presupuestario

; Presupuesto de Egresos 4
8.2.5 Devengado $184,749.77

Presupuesto de Egresos

824 Comprometido

$184,749.77

Registro por la emisién de la orden de pago

_ Presupuesto de Egresos H
B.2.6 Ejarcido 5184,749.77 \{
: Presupuesto de Egresos g -
8.25 Devengado $184,749.77
Registro del pago del impuesto sobre némina determinado por $184,749.77.
Registro Contable
Retenciones y .
2.1.1.7  Contribuciones por Pagar a $184,749.77
Corto Plazo '
11:4.2 Bancos/Tesoreria $184,749.77



11 DE JUNIO DE 2025 PERIODICO OFICIAL 28

Gobierno Municipal de

miliano Zapata ... & 2025
dl'

2024-2027 de Emiliano Zapata, Tabasco.
JCOMPROMETIONS POR UN FUTURC MEIOR! mdigena

Rglstro presupuestal

Presupuesto de Egresos Q4 740 -
8.2.7. Pagado. $184,749.77

826 Presupuesto de Egresos

Ejercido ' $184,749.77

INGRESOS: Registro de modificacian positiva a la Ley de ingresos por un monto de $1 84,749.77.

Modificacién a Ley de Ingresos Estimada $184,749.77
Ley de Ingresos por Ejecutar $184,749.77

Registro del devengado del Fondo de Resarcimiento de Contribuciones Estatales Registro contable

1.1.24 Ingresos por Recuperar a Corto Plazo $184,749.77

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

Participaciones (Fondo de ‘u
4.2.1.1 resarcimiento de contribuciones $184,749.77 |
estatales) ‘
Registro presupuestario |
8.1.2 Ley de Ingresos por Ejecutar $184,749.77
8.1.4 Ley de Ingresos Devengada $184,749.77

1.1.1.2  Bancos/Tesoreria $184,749.77
11.2.4 Ingresos por Recuperar $184,749.7

a Corto Plazo

814 Ley de Ingresos Devengada $184,749.77

8.15 E:’é:gdg‘gg’ms $184,749.77

Registro presupuestario




11 DE JUNIO DE 2025 PERIODICO OFICIAL 29

Y

" : ,;. Goebierno Municipal de

%ﬁ 'Ar'

i { . oE® L.

- E'D: ! “} Emll’ano zapata Manual de Normas Presupuestarias del Municipio g 2025

{8 hw ¥ 2024-2027 de Emiliano Zapata, Tabasen. ¥ L La"ﬁ{;‘-\
o jer

A |
J‘f# Y/ COMPROMETIOS POR UN FUTLRE ~m=af) Indigena
) )/

el

N

B e S 1l e e e [ e

Recomendaciones Generales:

* Elpago de este impuesto se debe efectuar con Participaciones, independientemente
de la modalidad del recurso con que se hayan cubierto las diversas prestaciones a
los servidores publicos del Ayuntamiento.

» La Direccién de Administracion iniciara en el sistema administrativo el proceso para
que la Direccion de Finanzas, una vez recibida la orden de pago proceda a efectuar
el entero de este Impuesto, para que se efectlie oportunamente el devengado del
pago a realizar.

* La provision del pasivo y registro del pago se realizara en el mes siguiente al que
corresponda el pago de las prestaciones que sirven de base para el calculo del
impuesto.

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

La Direccién de Administracion informaré mensual o bimestralmente al Organo Superior
de Fiscalizacion de los movimientos del personal, altas, bajas y cambios, en forma |
impresa y en medios magnéticos de respaldo del programa. '

La Direccién de Administracion debera tener integrado el expediente de todos sus \.‘
servidores publicos, el que debe contener la siguiente documentacién: solicitud de |
empleo con fotografia, curriculum vitae, copia de acta de nacimiento, copia de constancia il}
de situacién fiscal, copia de la CURP, copia de identificacion oficial, copia de
nombramiento (si aplica), certificado médico, cartas de recomendacion, constancia o

3.2.4. Las Constancias de Antigiiedad Laboral (é\

comprobantes de estudios.

Las Constancias de Antigliedad Laboral deberan ser solicitadas por los servidores

plblicos al Organo Superior de Fiscalizacién, de conformidad con lo establecido en los -
articulos 81 fraccion XXXII de la Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco, Q

asi como del articulo 21 fraccion XV, del Reglamento Interior del Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de Tabasco.

3.3. Capitulo 2000: Materiales y suministros

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

Para ejercer los recursos del capitulo 2000 materiales y suministros, las unidades %

responsables deberén tener el presupuesto aprobade y comprometido.

De acuerdo a lo estipulado por el Reglamento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Ayuntamiento Constitucional de Emiliano
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Zapata, Tabasco, en su capitulo tercero relativo los procedimientos para las compras
directas la unidad responsable para poder tramitar los pedidos para su compromiso
presupuestal debera contar con el contrato de compraventa respetivo.

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 requisicién,
pedido o contrato.

La Direccién de Administracion deberd comprometer y devengar los recursos, y a la
direccion de programacion le corresponde el momento contable del ejercido del recurso,
para que posteriormente la Direccién de Finanzas efectué el momento contable del
pagado que estaran acompafadas.

Tado lo anterior debera estar validado por la Contraloria Municipal.

Para la comprobacion de este capifulo bastara anicamente con el CFDI, asi como el vale
de entrada y salida de almacén, excepto las siguientes partidas;

Partida Evidencia i3
Nam. Nombre Fotografia | ROSUAMO | iy | Bidcora | ORS00
21102 Equipos menores de oficina N
21503 Material impreso ¥
Materiales y suministros para planteles educatives y =
pizhe [ J
bibliotecas
Produclos alimenticios para personas derivado de la
22102 prestacion de servicios publicos en unidades de salud, o
educativas, de readaptacion social y ofras.
22104 Productos  alimenticios para el personal en las i
instalaciones de las dependencias y enlidades
Produ::lus alimenticios para fa poblacién en caso de
22105 Saiastios nalirles ¥
29406 Productos alimenticios para el personal derivado de J
actividades extraordinaria
23201 Insumos textiles adquiridos como materia prima -@
En el caso de
acarreo de arena y
24101 Productos minerales no metalicas N gr;nr;va 3 partiraf;;r;
acompaiado  del
vale de tiro
24201 | Cemento y productos de concreto v
24401 | Madera y productos de madera )
Cuando el monto de
i 2 5 4 dquisicién sea a
24607 | Material eléctrico y electronico o :a?ﬁr do 180 UMAS
por pedido
Cuando &} monto de
; i adquisicion sea a
24701 | Articulos metalicos para la construceion { pa:llir d enf 30 UMAS
por pedido
Cuando el monta de
' adquisicion sea a
24801 Materiales complementarios ¥ partir de 180 UMAS
por pedido
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\\ Nam. Nombre Fotografia | FSSBUAMO | iy | Bitacon s
™ T TP s
. i i adquisicion sea a
4
24501 Otros materiales y articulos de construceion y reparacin ¥ part de 180 UMAS
por pedido
Control de
o i actividades por la
25301 Medicinas y productos farmacéuticos onidad  genesadora
de gasto
Control de
8 3 g5 o actividades por la
25401 Maleriales, accesorios y suministros médicos unidad  generadors
de gasto
Control de
. " i g actividades por la
25501 Materiales, accesorios y suministros de laboratorio unidad  generadora
de gasto
: = ; Gasolina  magna,
f(;umbustihlesr Iuhm:anteﬁi ¥ adllmi-l para ":h“fﬁ Premium o diésel, no
26101 T@UES. aereos, mariimos, lacustres y I.I\lll 4 estara sueta  a
destinados a la sjecucién de programas de seguridad :
publica nacional ertrada y salida de
almacen.
Combustibles, lubricantes y aditivos para vehiculos g:_ﬂ::ﬁc dier;:ﬂad
%102 terrestres, aéreos, maritimos, lacustres y fluviales y Sstitk siiala ' 3
deslinados a servicios piblicos y la operacion de etiraks ajali e da
programas puiblicos S ény
Gasolina  magna,
Combustibles, |ubricantes y aditivos para vehiculos Premium o diésel, no
26103 terrestres, aéreos, maritimos, lzcustres y fluviales 3 eslard  sujeta a
destinados a servicios administrativos entrada y salida de
almacén. \
Gasolina  magna,
Combustibles, lubricantes y aditivos para vehiculos Premium o diésel, no
26104 terrestres, aéreos, maritimos, lacustres y fluviales v estard  sujeta @
asignados a servidores publicos entrada y salida de
almacén.
Gasolina  magna,
Combustibles, lubricantes y aditivos para maquinaria, Pram\umnd_aésel. i
26105 Ly b e v estard  sujeta a
squipa de produccion y servicios administrativos entrada y salida de
almacén.
En e caso de
% elaboracion de
27101 Vestuario y uniformes ¥ trajse, ¢l rosguardo
por la unidad a cargo
27102 Uniformes para el deporte \
27201 Prendas de proteccion personal A
27401 Productos textiles v -
28301 Prendas de proteccion para seguridad piblica y nacional
Accesorios de proteccion para seguridad pblica y
28302 5
nacional
Cuando la
adquisicion sea a
20101 Herramientas menorss y partir de 25 UMAS
llevara  resguardo
interno
Refacciones y accesorics menores de equipo de N
i transporte
Refacciones y accesorios menaores de maquinaria y
il otros equipo ¥
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3.3.1. Gastos de alimentacién

-

Las comprobaciones con cargo a la partida 221 “Productos Alimenticios Para Personas”
se sujetaran a las siguientes precisiones:

a) Sdlo procederan los comprobantes con requisitos fiscales gue incluyan consumo de
alimentos a detalle -en ningtin caso procederan las que incluyan consumo de bebidas \i
alcohlicas-. "

b) 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. Capitulo 3000: Servicios generales

Son las asignaciones destinadas a cubrir erogaciones por concepto de servicios basicos
necesarios para el funcionamiento de las entes publicos. Comprende servicios tales
como: postal, telegrafico, telefonico, energia eléctrica, agua, transmisién de datos,
radiocomunicaciones y otros analogos.

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

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

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

El registro del compromiso, devengado, ejercido y pagado de las comisiones financieras

%}
se hara en el momento de aplicacion de las instituciones financieras al Ayuntamiento. g

La Direccion de Administracion deberéd comprometer y devengar los recursos, y ala
Direccién de Programacion le correspondera el ejercido del recurso.

De acuerdo a lo estipulado por el Reglamento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Ayuntamiento Constitucional de Emiliano
Zapata, Tabasco. en su capitulo tercero relativo los procedimientos para las compras
directas la unidad responsable para poder tramitar los pedidos para su compromiso
presupuestal debera contar con el contrato de compraventa respetivo.

| %
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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 fuera del municipio. Dichos recursos cubriran los
gastos por concepto de alimentacién, hospedaje y gastos menores inherentes al viaje.

Gastos de camino. Son recursos asignados a los servidores publicos que para el
desempenio de sus funciones deban de trasladarse por un perfodo menor de 24 horas a
lugares distintos al de su adscripcién. Dichos recursos cubriran los gastos por concepto
de alimentacion y gastos menores inherentes al viaje.

Para comprometer los viaticos o gastos de camino es necesaria la presentacion del oficio
de comisién correspondiente autorizado.

Para devengar los viaticos se haréd en el momento de autorizacién de los gastos
comprobados al término de la comision.

Lineamientos generales

Los gastos por concepto de viaticos y gastos de camino se sujetaran a las siguientes
normas:

1. El pago de viaticos y gastos de camino procederé siempre que se conceda al
personal que labora en el Ayuntamiento que por razones del servicio requiera ser
trasladado temporalmente a un lugar distinto al de su adscripcién o residencia oficial.

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

3. Los servidores publicos comisionados, tendran derecho al otorgamiento de viaticos
y/o gastos de camino de conformidad con la tarifa autorizada, mismos que se pagaran
antes del inicio de la comision. No se reconocerén gastos superiores a la tarifa.

4. Se deberan de tramitar con anticipacion.

5. La comprobacién de los viaticos se efectuara a través del formato de oficio de
comisién establecido, en el que se detallara el lugar, dias y motivo de la comision,
anexando los comprobantes del gasto que cumplan con los requisitos fiscales, para
cubrir gastos de traslado en transporte plblico entre otros su comprobacién se hara
mediante recibos de gasto, mismo que en ningln caso excederan del 25% del monto
fotal asignado para desempefiar la comisién, la cual debera ser autorizada por el
Director o Coordinador General y el Presidente Municipal.

6. La comprobacion de los gastos de camino se efectuara a través del formato de oficio
de comision establecido, en el que se detallara el lugar y dias de la comision, el

-,
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lmporte de gastos de camino, el motivo de la comisién y debera ser autorizado por el
Director o Coordinador General y el Presidente Municipal.

7. Los oficios de comisién y en su caso el pago de vidticos, seran autorizados por el
titular del area y en el caso de Directores y Coordinadores por el Presidente
Municipal.

ser autorizados por el titular de la Unidad Administrativa.

9. 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.

10. Al personal operativo que acompafie en comisiéon a un servidor piblico de mando
superior, le podran ser autorizados gastos conforme a la tarifa establecida para el
mando superior.

8. Los oficios de comisién y en su caso de los pagos de los gastos de camino deberan (\
|

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

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

13. Cuando se desempefie una comision en dias inhabiles, el servidor publico designado
debera indicar en el oficio de comision los maotivos que la justifiquen plenamente.
No procederan los gastos de camino y/o los viaticos cuando:

» El servidor publico goce de vacaciones o licencia.
e El servidor publico tenga comisiones simultdneas. §

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

Viaticos en el extranjero: Solo procederan por los dias estrictamente necesarios para m\
el desempeno de la comisién conferida; el monto de los viaticos sera considerado

tomando en cuenta el tipo de cambio que prevalezca en los dias de la comisidn 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.
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Tarifas de viaticos y gastos de camino
Para la asignacién de viaticos y gastos de camino, las unidades administrativas deberan

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

Superior 9 UMAS 22 UMAS

Medio _ 7 UMAS _ 18 UMAS
Operativo 6 UMAS 13 UMAS

Para trasladarse fuera de la Region de los Rios
i

Superior $450.00
Medio $300.00
Operativo $250.00
‘u
Superior .. $200.00 e |
~ Medio $150.00
Operativo $100.00 " _ $50.00 ik

Niveles de aplicacion

Para efecto de pago de viaticos y gastos de camino, la clasificacion por tipo de mando de

los servidores publicos es la siguiente: Q§,

e Superior. Incluye a los Regidores, Secretario del Ayuntamiento, Directores y
Coordinador General.

e Medio. Incluye a Subdirectores, Coordinadores y Subcoordinadores, Jefes de
Departamento, o sus equivalentes dentro de la estructura organica.

¢ Operativo. Resto del personal.

Dentro de la Regidn de los Rios (Balancan, Jonuta y Tenosique) \ J

Comprobacion de pasajes con boletos de avién

El comprobante con valor fiscal lo constituye el CFDI, no se consideraran comprobables

las facturas expedidas por las agencias de viajes, anexando el oficio de comisién. En el

caso de adquisicion de pasajes para visitantes, se adjuntara copia del oficio de invitacion.

En el caso de boleto electrénico, debera anexarse la factura expedida por |a aerolinea. %

En todos los casos deberan anexar a la comprabacion los talones del pase de abordar.
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Contratos de comodato en los comprobantes del gasto.

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

adiestramiento, asesorias legales y fedatarios.

En el caso de los gastos por este concepto, la comprobacién debera estar debidamente
integrada (CFDI, en su caso hoja de retencién de ISR, pedido, contrato, informe tnico y/o
periédico por el servicio prestado y en su caso acta de adjudicacion), ademas se debera
detallar en el contrato el servicio prestado.

3.4.2. Servicios, consultoria, asesoria, estudio e investigaciones, capacitacion,

|
3.4.3. Gastos de difusién
En los casos de servicios publicitarios y/o periodisticos, ademas del CFDI, deberan
anexar a la orden de pago, el desplegado del ejemplar de la empresa contratada, asi
como el contrato respectivo. /%

En el caso de promocion a través de radio y television la factura debera incluir los datos
de la promocion contratada, las fechas y horarios de difusién.

3.4.4. Gastos de Eventos Especiales é

Se consideraran gastos de eventos especiales, aquellos que se realicen con motivo de
celebraciones tradicionales, tales como los eventos de feria sea municipal ¢ estatal, asi
como los que se realicen con motivo del carnaval, semanas culturales, u ofras especificas

del Municipio. g‘l
Para los efectos anteriores, debera especificarse la actividad para cada evento especial,
al interior del programa presupuestario, estos eventos se podran reflejar en uno o varios

programas presupuestarios de acuerdo a las necesidades del Municipio, sin embargo,
estos procesos deberan darse por concluidos a mas tardar en el mes siguiente de su
ejecucion, para que el OSFE pueda efectuar las revisiones correspondientes.

En caso de que dentro de los eventos a que refiere el parrafo anterior, existan gastos que

por su naturaleza constituyan una accién de rehabilitacion, construccién, ampliacion de
espacios fisicos o adquisicién de activos deberan registrarse en proyectos por separado
de capital.

Dichos gastos seran validados en Actas de Acuerdo suscritas por el Comité del evento
especial que corresponda, previamente constituido; asimismo, tratindose de la feria
estatal, los que deriven de los gastos personales de la Embajadora, éstos seran validados
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adicionalmente por la misma, en el caso de aportaciones en efectivo a la Embajadora que
se generen para gastos diversos sera suficiente con el recibo simple de caja.

3.5. Capitulo 4000: Transferencias, asignaciones, subsidios y otras ayudas

Las asignaciones destinadas en forma directa o indirecta a los sectores publicos, privado
y externo, organismos y empresas paraestatales y apoyos como parte de su politica

econdmica y social, de acuerdo con las estrategias y prioridades de desarrollo para el
sostenimiento y desemperic de sus actividades.

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.

Para este capitulo se requiere reglas de operacion que se deben elaborar por las

unidades que otorguen apoyos sociales, econémicos y en especie.

El ejercido y pagado de los subsidios, transferencias, asignaciones u otras ayudas se
registrara en el mismo momento al efectuarse el pago del subsidio o apoyo.

3.5.1. Apoyos sociales.

Son erogaciones destinadas a otorgar ayuda en dinero o en especie a grupos familiares Cﬁ\

0 personas con la finalidad de apoyar a la poblacién en general en conceptos como:

a)
b)
c)
d)
e)

Ayuda a indigentes y personas vulnerables

Becas y/o despensas =
Programas sociales diversos

Cooperaciones diversas

Donativos

Los recibos, listados de beneficiarios o actas de donacion, deberan contener los
siguientes requisitos (Anexo 2):

1) Nombre, denominacién o razén social.

2) Registro Federal de Contribuyentes en caso de personas morales, asimismo, las

personas fisicas sera RFC sin homo clave.

Domicilio o ubicacion del beneficiario.

Numera de folio de la Unidad Administrativa.

En el caso de becas, numero de matricula de control escolar del beneficiario.

Firma de recibido del beneficiario y en caso de los menores de edad firma del

padre, de la madre o del tutor.
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7)
8)
9)
10)

11)

No se necesitara la elaboracion de reglas de operacién en los casos especificos de
eventos en donde se realicen premiaciones, bastara Unicamente con la convocatoria
emitida por la unidad generadora del gasto.
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Visto bueno del Director y/o Coordinador General del drea correspondiente.

Acta de donacion firmada por el titular del area generadora.

Debera anexar la solicitud original del beneficiario debidamente firmada y/o con
huella digital (Anexo 3).

Copia de identificacion oficial (INE, INAPAM, pasaporte o licencia), en caso de no
contar con ella, copia de acta de nacimiento y de la CURP.

En el caso de apoyos permanentes producto de programas sociales, se elaborara
un padrén soportado con los documentos sefialados anteriormente, mismo que
debera actualizarse cuando se realicen modificaciones de altas o bajas, justificando \
el programa con la fundamentacién para su establecimiento y reglas de operacion ]
(que establezcan criterios de seleccion, poblacién a beneficiar, comunidades en que |
aplica, forma de comprobacion, vigencia de aplicacién del programa entre otras). I

3.6. Capitulo 5000: Bienes muebles, inmuebles e intangibles

Para ejercer los recursos del capitulo 5000, las unidades responsables deberan tener el

presupuesto aprobado y comprometido. ,{

Para comprometer los recursos la unidad responsable debera contar con el contrato de
compraventa, o documento que acredite el acuerdo con un tercero para la adquisicién de

los bienes muebles.
Para devengar los recursos correspandientes a este capitulo de gasto, se realizara en la

fecha de recepcién de los bienes, de conformidad con las condiciones de la requisicion o
contrato.

Para erogar los recursos para el pago bienes inmuebles, previamente deben estar
autorizados en el presupuesto.

Para registrar el compromiso de los bienes inmuebles es indispensable formalizar
mediante el contrato o la promesa de compraventa ante notario o documento equivalente.
El registro del devengado correspondiente a los bienes inmuebles se realizara en la fecha
del traslado de dominio comprobado con la escritura debidamente protocolizada en el

registro publico de la propiedad. La escritura debera ser resguardada por la Direccion de
Administracion.

|
J
-,

3.6.1. Formulacién del Programa Anual de Adquisiciones
De acuerdo con lo establecido por el articulo 15 bis de la Ley de Adquisiciones,

Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Estado de Tabasco, que a la letra dice:
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Los entes publicos deberén difundir en los medios electrénicos, a mas tardar en el primer
trimestre del ejercicio fiscal, el correspondiente programa anual de adquisiciones.

Las adquisiciones, arrendamientos y servicios que formen parte del referido programa
podran adicionados, modificados, suspendidos o cancelados, sin responsabilidad alguna
para la dependencia, 6rgano o entidad de que se trate, debiendo informar de ello al comité
de compras y actualizar dichos cambios en el mismo medio electrénico en que se hubiere
publicado.

3.6.2. Activo no circulante. /

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

Es responsabilidad de la Direccién de Administracion y de Contraloria Municipal
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 aprobacién del Cabildo
podra efectuar lo siguiente: baja definitiva, enajenacion, donacion y/o destruccion.

Compete a la Direccién de Administracion la adquisicion, administracién y control de los
bienes muebles.

3.6.3. Bienes muebles

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

Los articulos 55 y 57 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Estado de Tabasco, sefialan que los bienes muebles se sujetaran al control
de almacenes, asi como las mercancias, materias primas, refacciones, herramientas y
utensilios, comprendiendo como minimo los siguientes aspectos:

Recepcion

4
Control y registro contable
Inventario, guarda y conservacion
Despacho
Servicios complementarios

e Destino y baja

En el caso de bienes que se consideren activo no circulante, la documentacién original
soporte de la adquisicion debera conservarse durante el tiempo de vida del bien
correspondiente; la que sera fisicamente resguardada bajo responsabilidad directa del
titular de Administracion quien se encargara de resguardarla, conservarla y hacer entrega
a quien lo sustituya al término de su gestién.
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Las adquisiciones de bienes muebles no estan sujetas al registro de almacén de
conformidad con el instructivo de manejo de cuentas en los lineamientos del CONAC, de
acuerdo a la cuenta 1.1.5.1. Almacén de Materiales y Suministros de Consumo que solo
establece las partidas del capitulo 2000: Suministros y Materiales.

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

Para la salida del almacén las Unidades Administrativas deberan elaborar y enviar una
orden de salida que ampare los bienes requeridos.

Los bienes que por su naturaleza tengan que ser entregados directamente por el
proveedor en el drea de trabajo salicitante, tales como cemento, arena, grava para obras,
etc., las Unidades Administrativas firmaran CFDI original de recibido de conformidad,
continuando el proceso correspondiente para devengarse.

El Almacén Municipal, debera establecer sus controles clasificandolos por Unidad
Administrativa.

La Contraloria Municipal podré realizar auditorias de manera periédica sobre las medidas
de control establecidas.

Para su control, la Direccién de Administracion debera cumplir con los siguientes

lineamientos:

e Contar con un catalogo de bienes;

* Asignar nimero de inventario a todos los bienes muebles propiedad del Ayuntamiento;

e Llevar un padron en el que se detalle la ubicacion , responsable del bien, ntimero de
inventario, descripcion del bien, marca, placa (en el caso de equipo de transporte),
modelo, serie, color, nimero de CFDI, fecha de adquisicién y valor del mismo:

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

e Llevar el control de los resguardos de bienes muebles, asi como de la actualizacion de
los mismos;

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

e Dar a conocer al OSFE anualmente, el inventario fisico de los bienes muebles e
inmuebles actualizados, valorizados por Unidad Administrativa y conciliados con cifras
al estado de situacion financiera al 31 de diciembre de cada ejercicio, lo que sera
efectuado por las Direcciones de Administracién, Contraloria, Secretario del
Ayuntamiento y el Sindico de Hacienda, registrando el aumento o disminucién de los
mismos.

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

&
|
@

-

%

A
b



11 DE JUNIO DE 2025 PERIODICO OFICIAL 41

Gobierno Municipal de

i\ Emiliano Zapata .........ues 2 a@ 2025

2924'202,7 de Emiliano Zapata, Tabasca. La;\ftf{'s}er
(#le R UN FUTUR

Indigena

"

i e et SRS D - e —— -

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

a) Registro de bienes muebles

Previa recepcion de CFDI, la Direccién de Administracién procedera al tramite del registro
del bien, asi como a elaborar su resguardo.

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

b) Propuesta de baja de bienes muebles

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

2. Las Unidades Administrativas enviaran oficio signado por el titular de la misma a la
Direccion de Administracién solicitando la baja del bien, especificando todas las
caracteristicas del mismo, tales como: asignacion de niimero de inventario, nombre
del bien, departamento a que se encuentra asignado, nombre del usuario, marca,
placas -en el caso de equipo de transporte-, modelo, serie, color, niimero de factura,
fecha de adquisicién y valor, etc.; girando copias al Departamento de Control de
Bienes o su equivalente y la Contraloria Municipal.

3. En caso de solicitud de baja de vehiculos, maquinaria Y equipos especiales, se
requerira de una opinién técnica del servidor publico responsable que especifique el
motivo de la baja, seran sometidos a un avalio o estimacién por parte de la Direccién
de Administracién. 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.

4. Las Unidades Administrativas deberén entregar el bien mueble en las areas que
senale la Direccion de Administracion, recibiendo el documento que avala la entrega
del mismo debidamente requisitado.

5. Se debera enviar a la Contraloria Municipal copia del oficio con el que se le solicito a
Administracion la baja del bien, anexando memoria fotografica del mismo, a fin de
que esta verifique la integracién 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.




11 DE JUNIO DE 2025 PERIODICO OFICIAL 42

Gobierno Municipal de

E mi Iian (o] za pata Manual de Normas Presupuestarias del Municipio ga 2025

e - Ao de
2024-2027 de Emiliano Zapata, Tabasco. La MUiEl‘
COMPROMETIDO

OS POR UN FU

Indigena

L eI

c) Procedimiento de enajenacién y/o baja de bienes muebles

La Direccién de Administracién, sera la encargada de tramitar la enajenacion y/o
destruccién de los bienes muebles propiedad del Ayuntamiento que figuren en sus
inventarios y que por uso, aprovechamiento o estado de conservacion, no estén en
condiciones de ser utilizados.

La Secretaria del Ayuntamiento recibird por parte de la Direccién de Administracion las
actas administrativas acompafiadas de la memoria fotogréfica, en las gue se describan
los bienes muebles que hayan causado baja del inventario.

Esta Secretarfa elaboraré la propuesta de “Acuerdo de baja” para ser presentado ante el
Cabildo quien autorizaré en su caso, baja definitiva, la enajenacion, donacion, destruccion
de los bienes muebles.

Una vez aprobado el procedimiento a que haya lugar, la Direccién de Administracion
debera notificar oficialmente a la Contraloria Municipal en un plazo no mayor a quince
dias, sobre el procedimiento de desincorporacién del o los bienes muebles anexando
copia fiel del Acta de Cabildo en que fue aprobado y &lbum fotografico, comunicando el
destino final que se dara a los mismos.

d) Procedimiento para el mantenimiento y reparacién de bienes muebles

Vehiculos

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

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

n‘l
'.
\
|
A
v/
Para ello, deberan solicitar a la Direccion de Administracion a través de una orden de Q
servicio el mantenimiento o reparacién de los bienes asignados a su 4rea, especificando
descripcion, marca, placa, modelo y nimero de inventario, el tipo de reparacion que se

requiera, ubicacién; asi como partida que afecta.

Los vehiculos que cuenten con garantia deberan de enviarse para su servicio o

reparacion a la agencia respectiva.

e) Responsabilidades de los titulares de Unidades Administrativas adscritas a
Areas Operativas

1. La Direccién de Administracién estara encargada de la asignacion de los bienes
muebles y debera de notificar de los cambios a la Contraloria Municipal.
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2. Solicitar la actualizacién de los resguardos.

3. Informar a la Direccién de Administracién, la Contraloria Municipal y la Direccion de
Asuntos Juridicos, en un plazo no mayor de 12 horas del extravio, menoscabo o robo
de los bienes propiedad del Ayuntamiento.

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

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

6. Llevar bitacoras para el control de los gastos de los bienes muebles (mantenimiento,
reparacion, combustible y lubricantes, etc.).

7. Las unidades administrativas semestralmente deberén de actualizar el inventario
fisico de los bienes muebles para su conciliacién con la Direccién de Administracion.

f) Responsabilidades de los usuarios y Unidades Administrativas

1. Es responsabilidad de los usuarios el buen uso y custodia del bien que les fue
conferido para el desarrollo de sus actividades, cualquier extravio, menoscabo o robo
dentro de las instalaciones, debera aplicarse lo establecido en el punto 3 del inciso
e) que antecede a este. Es importante manifestar que, si el hecho no es reportado y
denunciado, el bien debera de ser restituido por los usuarios, previa determinacion
de las responsabilidades imputables al servidor pablico.

2. Si el extravio, menoscabo o robo se realiza fuera de las instalaciones y oficinas del
Ayuntamiento y no es reportado en un plazo no mayor a 12 horas, a partir de gue
tenga conocimiento de los hechos, el usuario debera restituirlo.

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

4. Usar el vehiculo asignado solo para fines oficiales.

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

6. 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.
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7. Abstenerse de circular con el vehiculo fuera de los limites territoriales del Municipio,
con excepcion de que asf lo requiera la naturaleza del servicio, o bien cuente con la
autorizacién expresa para tal efecto.

8. Sera responsable de los dafios o perjuicios aquel servidor publico que con motivo de
su negligencia, inexperiencia, dolo o mala fe y bajo los efectos del alcohol o algun
enervante prohibido, cause al vehiculo que tenga asignado; asi como los dafios a
terceros, en su persona y en sus 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 prescripcién médica (con medicamentos que alteren su
sistema nervioso o motriz), debera reportarlo a su jefe inmediato para evitar ser
comisionado e incurrir en algin percance, los responsables de las Unidades
Administrativas que tengan asignado un vehiculo Yy gue a su vez se lo comisione a
otra Unidad Administrativa mediante oficio trasladara |a responsabilidad a esta.

9. El usuario informard, por cualquier via a su alcance, al responsable de la Unidad
Administrativa a la que esta adscrito, cuando se suscite un accidente o siniestro; en
atencion a la gravedad del mismo, el usuario dar4 aviso a la compafiia aseguradora,
asi como a las Direcciones de Administracion y Asuntos Juridicos para su respectivo
seguimiento.

10. El usuario expondré los hechos a la Direccion de Administracién, Contraloria
Municipal y a la Direccién de Asuntos Juridicos, explicando brevemente la naturaleza
del accidente o siniestro, asi como las circunstancias materiales de su actuacién y
las medidas que fueron tomadas para su atencién. Lo cual servira de base para que
la Direccién de Asuntos Juridicos presente la denuncia correspondiente.

3.6.4. 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
posesién 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 &rea 6 personas.

En lo referente a la documentacion legal que acredita la propiedad del Municipio sobre
los mismos, corresponde a la Direccién de Administracion con el auxilio de los titulares
de la Secretaria del Ayuntamiento, Contraloria Municipal y Sindico de Hacienda que
corresponda, de acuerdo al articulo 115 de la misma ley: formular y actualizar
anualmente el Catalogo General de Inmuebles Municipales; asimismo lo haran respecto
del Inventario General de los Bienes Muebles e Inmuebles propiedad del Municipio,
mismo que debera contener el valor y las caracteristicas de identificacion de cada uno de
ellos, siendo éstos parte de la Cuenta Ptiblica Anual, remitiendo copia certificada de los
mismos al OSFE.

1
o
N

*
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En el caso de bienes inmuebles y en estricto apego al articulo 36 fraccion XXIX de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, para su desincorporacién
del activo no circulante del Municipio, debera contar con la autorizacién de acuerdo alo
establecido en el Articulo 233 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco.

3.6.5. Adquisicidn de bienes inmuebles

La comprobacién de gastos por este concepto debera estar debidamente integrada
(escritura pablica debidamente protocolizada y registrada en el Instituto Registral del
Estado de Tabasco, a favor del municipio, copia de credencial de elector del vendedor,
recibo debidamente requisitada), ademés debera anexarse avaltio efectuado por
institucion o perito autorizado, copia del acta de cabildo donde fue autorizada la
adquisicion del mismo, certificada por el Secretario del Ayuntamiento.

3.7. Inversién publica

Son las asignaciones destinadas por el Ayuntamiento a la obra por contrato, incluye los
gastos en remuneraciones y bienes servicios destinados a construir o realizar activos
tangibles o intangibles por administracién, los que se registraran en la cuenta
correspondiente.

El registro del compromiso de la obra publica se realizara al formalizarse el contrato por
autoridad competente, o cuando se tenga el proyecto ejecutivo en el caso de |a obra por
administracion.

El devengado de la obra publica se realizara en la fecha de aceptacion de las
estimaciones de avance de obra (contrato de obra a precios unitarios), en la fecha de
recepcion de conformidad de la obra (contrato a precio alzado) o en la fecha gue se
entregue la documentacién comprobatoria del avance de obra por administracién.

Los gastos de capital deben contar con el oficio de autorizacién respectivo y aparecer en
el presupuesto.

3.8. Recursos convenidos

Son los recursos que los Ayuntamiento aportan con los diferentes niveles 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.
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3.9. Deuda publica

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

3.9.1. Intereses y amortizaciones de la deuda publica

El registro del compromiso se realizara, al inicio del ejercicio paor 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 la Direccién de
Finanzas.

El ejercido y el pagado se registraran al liquidar los montos previstos de los intereses ylo
del capital de la deuda.

CAPiTULo 4 CUENTA PUBLICA

4.1. Cuenta Publica.

Este Ayuntamiento Constitucional en lo que respecta a la cuenta publica se regira en lo
establecido por la Ley General de Contabilidad Gubernamental, asi como lo establecido
por las disposiciones de la CONAC, tal como se establece en los articulos 16, 17 y 18
de la Ley citada anteriormente, que a la letra dicen:

Articulo 16.- El sistema, al que deberan sujetarse los Ayuntamiento, registrara de manera
armonica, delimitada y especifica las operaciones presupuestarias y contables derivadas
de la gestion publica, asi como otros flujos econdmicos. Asimismo, generard estados
financieros, confiables, oportunos, comprensibles, periédicos y comparables, los cuales
seran expresados en términos monetarios.

Articulo 17.- Cada Ayuntamiento sera responsable de su contabilidad, de la operacion del
sistema; asi como del cumplimiento de lo dispuesto por la Ley de Contabilidad
Gubernamental y las disposiciones del CONAC.

f Articulo 18.- El sistema estara conformado por el conjunto de registros, procedimientos,
criterios e informes, estructurados sobre la base de principios técnicos comunes

transformaciones y eventos que, derivados de la actividad econdmica, modifican la
situacion patrimonial del gobierno y de las finanzas publicas.

destinados a captar, valuar, registrar, clasificar, informar e interpretar, las transacciones, g
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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 unidades administrativas responsables de su operacién

_ deberan establecer previo anélisis los tiempos para la ejecucion de los mismos, asi como
notificarlo a la Direccion de Programacion en la cédula correspondiente al remitir sus
propuestas.

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

Es responsabilidad de las Unidades Administrativas ejercer los recursos de acuerdo a los
calendarios establecidos, evitando sobregiros o subejercicios. En lo correspondiente a la
Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales existen dos
periodos, programatico financiero y de ejecucion fisica de obra.

4.2.2. Cierre de proyectos de inversion

Concluida la ejecucion de un proyecto de inversién de adquisicion u obra publica, las
areas ejecutoras deberan formalizarla a la brevedad suscribiendo el acta de entrega-
recepcion, acta administrativa y/o acta de donacién segun sea el caso, ésta debera
anexarse a la estimacion finiquito para efecto de tramitar la orden de pago respectiva;
posteriormente la dependencia ejecutora debera enviar a la Contraloria Municipal el
expediente técnico final de obra debidamente requisitado. De conformidad a la legislacion
vigente, previamente a la recepcién de la obra y a la suscripcién el acta de Entrega —
Recepcidn se debera contar con la fianza de vicios ocultos.

Las areas ejecutoras deberan enviar oportunamente a la Contraloria Municipal, la
relacion de nombres, cargo y conocimiento de firma de los servidores publicos
designados por los titulares de las mismas, para suscribir las actas de entrega-recepcion

de obra publica y las actas de conclusién de obra, en todos los proyectos de inversion.

Los servidores publicos que, en representacion de la Contraloria Municipal, suscriban las
actas de Entrega-Recepcion de proyectos de adquisicién u obra publica y las actas
referidas anteriormente, seran aquellos que el Titular de la misma designe a través de un
oficio.
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4.2.3. Refrendo de Proyectos de inversién

Esta Administracion Municipal se adhiere a lo establecido por la Ley de Disciplina
Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios en su articulo 17, en lo que
respecta a los refrendos de proyectos de inversién, que a la letra dice:

Articulo 17 - Las entidades federativas, a méas tardar el 15 de enero de cada ano, deberan
reintegrar a la tesoreria de la federacion las trasferencias federales etiquetadas que, al
31 de diciembre del ejercicio fiscal inmediato anterior, no hayan sido devengadas por sus
entes publicos.

Sin prejuicio de lo anterior, las transferencias federales etiquetadas que, al 31 de
diciembre del ejercicio fiscal inmediato anterior se hayan comprometido y aquellas
devengadas pero que no hayan sido pagadas, deberan cubrir los pagos respectivos a
mas tardar durante el primer trimestre del ejercicio fiscal siguiente, o bien, de conformidad
con el calendario de ejecucion establecido en el convenio correspondiente; una vez
cumplido el plazo referido, los recursos remanentes deberan reintegrarse a la tesoreria
de la federacion, a mas tardar dentro de los 15 dias naturales siguientes.

Los reintegros deberan incluir los rendimientos financieros generados.

V

Para los efectos de este articulo, se entendera que las entidades federativas han
devengado o comprometido las transferencias federales etiquetadas, en los términos
previstos en el articulo 4, fracciones XIV y XV de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental.

El refrendo tiene como objetivo: (\
e Propiciar la continuidad de las obras en proceso. :.53
e Propiciar la congruencia entre la comprobacion del gasto, los montos validados y las

fechas de comprobacién dentro del primer trimestre.

4.2.4. Remanentes presupuestales
Corresponde a los recursos producto del ahorro presupuestal generados en su mayoria Q

por economias en los planes y programas ejecutados durante el ejercicio y/o
provenientes de mayor captacién de Recursos Propios o incremento en la estimacién y

pago de Participaciones Federales al cierre del mismo. Por lo que esta Administracion se
adhiere a lo establecido por la Ley de disciplina financiera en su articulo 14, para la
ejecucion de los mismos.

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, la Direccién de 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.

h
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4.3.1. Bancos

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

1

Al final de casa mes o cuando sea necesario se debera realizar conciliaciones bancarias,
con la finalidad de comparar los estados de cuenta de la institucion bancaria y el registro
de bancos registrados en contabilidad. Identificando depdsitos no considerados por el
banco o cheques en transito. Esta préctica permitira emitir la cuenta publica de cada mes
con el saldo de la cuenta de bancos debidamente razonable.

. Fondos de inversién: Herramienta financiera que reune el capital de varios
inversionistas para diversificarlo en distintos tipos de instrumentos bancarios. A inicio
de cada mes, los recursos disponibles en algunas cuentas bancarias se invierten en
esta modalidad de inversion para generar rendimientos financieros, con el objetivo de
tener mayor disponibilidad en cada fuente de financiamiento, al término de cada mes
se cierran los fondos de inversién regresando los recursos a las cuentas
correpondientes y sus rendimientos clasificados en el rubro de ingreso respectivo.

. Bancos: El monto de efectivo disponible propiedad del municipio, en instituciones
bancarias.

Persona que maneje |os recursos, misma que reintegrara su importe de inmediato.

Las comisiones cobradas por sobregiros en las cuentas seran responsabilidad de la ;

Tratandose de los Fondos de Aportaciones Federales (Fondo Il y Fondo IV), los
rendimientos financieros obtenidos de las cuentas bancarias se orientaran a los mismos
rubros de inversion que establece la Ley de Coordinacién Fiscal, ejerciéndose por

separado o en su caso formaran parte de los recursos de los Fondos, de acuerdo a los
lineamientos que establezca la Secretaria de Bienestar para cada ejercicio fiscal.

T

4.3.2. Deudores

Esta cuenta adicionalmente de utiliza para registrar el fondo revolvente que se destina a
la Direccion de Administracion, asi como para los gastos a comprobar que seran
responsable cada titular de la Unidad Administrativa.

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

El Ayuntamiento no esté facultado para otorgar préstamos personales. %
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4.3.3. Pagos anticipados

Seran soportados por la solicitud correspondiente, donde debera senalarse cantidad con
numeros y letras, nombre de la persona fisica 0 moral, referencia economica, nombre de
la referencia, clave de identificacién programatica, origen del recurso con que se debera
otorgar el pago anticipado, periédo de ejecucion de la accion, Direccién responsable de
la ejecucion de la accion, asi como las firmas del solicitante de visto bueno presupuestal A
del area normativa y de quién autoriza el pago, todo lo anterior de acuerdo al formato \
(Anexo 4). / |

Se comprobara como minimo, CFDI, 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 o proveedor en cuanto al tipo de documento que deben de expedir al recibir
el anticipo que hace mencion en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion
de Servicios del Estado de Tabasco.

Al cierre del ejercicio anual deberan haberse aplicado los pagos anticipados y no mostrar
saldos pendientes, a excepcion de los proyectos refrendados.

4.3.4. Retenciones y contribuciones por pagar

Corresponden a retenciones efectuadas durante el periodo mensual provenientes del ‘6
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.

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

2. Fiscales: Corresponden a retenciones a servidores publicos y terceros por 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 deberdn 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.
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Al inicio del ejercicio fiscal y en razén de que las aportaciones federales especificamente
las del Fondo IV, Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de
las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FORTAMUN-DF), se recibe la
ministracion de recursos por parte de la Secretaria de Administracién y Finanzas, el dltimo
dia del mes de enero, pero como esta fuente de financiamiento se utiliza para el pago del
personal de Seguridad Publica, podra recibir préstamo de las cuentas de participaciones
0 de ingresos propios.

4.4, Autoevaluaciones trimestrales

Para dar cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 41, segundo parrafo de la 5
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco; 29, fraccién VI y 81 |
fraccion | de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco y los articulos 8, J
9y 10 de la ley de Fiscalizacion Superior del Estado, la Contraloria en coordinacion con

las areas operativas y normativas correspondientes llevara a cabo el Informe de
Autoevaluacién del ejercicio del gasto plblico por periodos trimestrales, mismo que

remitira a mas tardar el Gitimo dia del mes siguiente al cierre del trimestre para su entrega

al OSFE.

El documento de autoevaluacién 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 é\
La Contraloria Municipal sera la encargada de establecer la metodologia y calendario
interno a fin de obtener y procesar la informacién necesaria para elaborar ios Informes

trimestrales de autoevaluacién, lo que garantizara a dicha dependencia su cumplimiento
en tiempo y forma. ~

4.4.2. Proceso de las autoevaluaciones trimestrales Q

La Contralorfa Municipal 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.

Posteriormente a su analisis, se coordinara con los responsables de la ejecucion de los ﬁ\
proyectos, para conciliar la informacién presentada y en su caso, aclarar cualquier duda

o diferencia que se presente entre la informacién presentada por la dependencia
ejecutora y la obtenida por la Contraloria Municipal producto de su programa de
supervision.



11 DE JUNIO DE 2025 PERIODICO OFICIAL 52

-

e

™ N Sy
\ 53 |22 Gobierno Municipal de
=W Emili Zapat
§ E Ei | ml la“o a pa a Manual de Normas Presupuestarias del Municipio w 2025
v % J e 2024-2027 de Emiliano Zapata, Tabasco. L 3 Hfinde
\ /_.J‘ COM ; IEIOR! i)
N

e Py La Mujer
OMETIGOS POR UN FUTURO MET ind!gena

e ———— A ————————

Una vez verificados y validados los datos la Contraloria Municipal, la Direccién de
Programacion y la Direccion de Finanzas procederan en coordinacién a asentarlos en los
formatos establecidos por el OSFE. Como responsable del proceso de integracién del
documento de Autoevaluacién, la Contraloria Municipal recabara ademas de la propia,
las firmas de los responsables de las Unidades Administrativas asi como del Sindico de
Hacienda.

4.4.3. Entrega de las Autoevaluaciones Trimestrales

La entrega de la Autoevaluaciones trimestrales que en términos del articulo 29, fraccién
VIl de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, se realizar4 mediante
oficio signado por el Contralor Municipal dirigido al titular del Organo Superior de
Fiscalizacién, en original y copia. De existir observaciones a |a autoevaluacion del
trimestre que corresponda, por el OSFE, seran comunicadas al ente fiscalizado por medio
del Pliego de Observaciones.

4.4.4. Solventacion de Observaciones a las Autoevaluaciones de la Cuenta Pablica

La solventacion a las observaciones de las Autoevaluaciones enviadas por medio del
Pliego de Observaciones, seran entregadas por el municipio mediante oficio signado por
los titulares de las direcciones de Finanzas y de Contraloria, dirigido al titular del OSFE, f

en original y dos copias. f J

Entrega de la Cuenta Piblica Anual.

Segun lo establecido por el articulo 29 fraccion VIl de la Ley Organica de los Municipios
del Estado de Tabasco, ésta se entregard mediante oficio signado por el Director de
Finanzas, dirigido al titular del OSFE, en original y una copia.

La informaci6n debera ser presentada con fecha de corte al 31 de diciembre y debera ser
remitida al OSFE a mas tardar el 30 de abril del afio siguiente.

4.5. Entrega del Informe Financiero y Presupuestal mensual

4
De conformidad con lo establecido en los Articulos 1, 43, 48 y 49 de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, me permito comunicarle que los Informes Presupuestales
y Financieros a que se refiere el Articulo 65 fraccion VI parrafo quinto de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, detallados en la seccién | y Il se
entregaran a mas tardar el Gltimo dia del mes siguiente que se trate, en un horario de
9:00 a 15:00 horas, en las oficinas de este Organo Superior de Fiscalizacion del Estado,
ubicado en la calle Carlos Pellicer Cdmara No. 113, Col. del Bosque, de esta Ciudad

Capital, debiendo conservar bajo guarda y custodia los documentos originales
comprobatorios y justificativos, asi como los libros principales de Contabilidad.
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Informacion Contable Financiera:
IC 1.- Estados de Actividades
IC 2.- Estado de Situacién Financiera
IC 2a.- Anexos de Catalogo
IC 3.- Estado de Variacioén a la Hacienda Publica
IC 4.- Estado de Cambios en la Situacién Financiera
IC 5.- Estado de Flujo de Efectivo (Método Directo)
IC 6.- Informe de Pasivos Contingentes N\
IC 7.- Notas Estados Financieros / x
IC 8.- Estado Analitico del Activo
IC 9.- Estado Analitico de la Deuda y Otros Pasivos J ‘

Informacién adicional de la Ley de Disciplina Financiera, con el la desagregacion
siguiente:

) Estado de Situacion Financiera Detallado \J
) Balance Presupuestario \J
) Estado Analitico de los Ingresos Detallado
) Estado Analitico del Presupuesto de Egresos (Clasificacion por Objeto del Gasto)
) Estado Analitico del Presupuesto de Egresos (Clasificacion Administrativa)
Estado Analitico del Presupuesto de Egresos (Clasificacion Funcional)
) Proyeccion de los Ingresos
) Proyeccion de los Egresos
i) Resultados de Ingresos
j) Resultados de Egresos
k) Estado Analitico de la Deuda y Otros Pasivos
I) Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos Detallado
m) Informe Analitico de Obligaciones Diferentes de Financiamiento.

Informacién Presupuestal
Ipre 1.- Estado Analitico de los Ingresos (Rubro de Ingresos)
Ipre 2.- Estado Analitico de los Ingresos (Fuente de Financiamiento)
Ipre 3.- Estado Analitico del Presupuesto de Egresos (Clasificacion por Objeto del Gasto)
Ipre 4.- Estado Analitico del Presupuesto de Egresos (Clasificacion Econdmica — Tipo de
Gasto)
Ipre 5.- Estado Analitico del Presupuesto de Egresos (Clasificaciéon Administrativa)
Ipre 6.- Estado Analitico del Presupuesto de Egresos (Clasificacion Funcional)
lpre 7.- Endeudamiento Neto
Ipre 8.- Intereses de la Deuda
Ipre 9.- Indicadores de Postura Fiscal (Flujo de Fondo que resuma todas las operaciones)

Informacion Programatica
Ipre 1.- Gasto por Categoria Programatica
Ipre 1.- Programas y Proyectos de Inversion
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Expedientes Especificos
a) Plantilla del personal del Ayuntamiento del Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco,
correspondiente al mes (de cada mes) la cual se envia de la siguiente manera:
Comparativa
Valorizada
Condicion laboral
Relacién de movimientos de personal de Altas y Bajas
Formato Contable de la Plantilla del personal del mes de Marzo de 2025
Cedula mensual de proveedores y prestadores de servicios de todas las Fuentes
de Recursos (Participaciones Federales, Ingresos de Gestion y Convenios)

NN NRK

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

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

e Guia de referencia para integracion de Expedientes de proyectos de acuerdo
a fuente de financiamiento aplicado para obra publica con recursos
municipales.
< Expediente técnico de registro de obra

DOCUMENTO

v v v v v v
v v

v v v v v v
v
v

.
4
{
iy
¥
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’

prapiedad del predio (segln caso
B Cédula de planeacion v RN Z
programacion presupuestaria

Caratula de expediente técnico

Cédula de registro de obra inicial

Presupuesto base

Andlisis de precios unitarios en
Obras Contratadas y/o costos
unitarios en Qbras por
administracion.

Explosion de insumos

Croquis de localizavién

Croguis de ubicacion de Ia obra

Qubras menores {croquis de la

obra y detalles consfructivos con
alcances y especificaciones
debidamente validado)
Para obras de
validado por Director | inversion

e B

v

N BN

SN

AN N N N N
N S S
AN

S S

RN IS
SURY N
RN RN
B S S
SSSS

DN N NN

S
AN
N
S8
Y
AN

Responsable de Obra vy extraordinaria
funcionarios responsables)
1. Memoria descriptiva del
proyecio
2. Planos: arquitectonicos,
instalaciones, estructurales,
acabados, detalies
construciivos, etc. |
Estudios: mecanica de
suelos, topograficos,
hidrologicos,  etc. y

Dictamen de factibilidad de areas [N v v v } v
responsables municipales

P -

< Expediente técnico final de obra
PROCEDENCIA DE LOS RECURSOS

HIDRO
as | me. | i | Fiv | carure | ouqgiieos |
Cédula de  planeacién vy v v v v l v
programacion final
Caratuta de expediente tcnico

DOCUMENTO

|

|

SN SRS

Presupuesto Final

Obras menores {modificaciones
en croguis o detalles copstructivos
con alcances y sspecificaciones)
sequn case. (validades i

.\

N RN RN
N AN N NN
< RN RN
AN SURN AN
< SSSS
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Cuando la fuente de recursos sean Convenios, se sujetaran a las reglas de operacion

gue en el mismo se determine.

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

mismo.

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

No.

Cons.

Clave
Programa
presupuestario

Nombre del
Programa
Presupuestario

Clave y nombre de
Proyecto/compone
nle

Monto de la
Inversién

Mod. de
Ejecucién

Procedencia
de los
Recursos

Situacion del
Proyecto

k

.
<

Inicial Final

Es importante sefalar que la cantidad de obras relacionadas en el documento de
autoevaluacién que trimestralmente se envie al OSFE sea congruente con la cantidad de
obras registradas en la entrega del informe mensual de Cuenta Publica, asi mismo la
cantidad de obras concluidas en el trimestre que se trate.

N
b
¥
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4.6. Aportaciones Federales del Ramo General “33"

Los Fondos de “Aportaciones Federales” son independientes y de naturaleza diferente

de las Participaciones Federales, aun cuando ambos tipos de recursos son regulados en

capitulos especificos de la Ley de Coordinacién Fiscal; en el capitulo V, articulo 25 se

establecen las Aportaciones Federales, para los Fondos siguientes:

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

Fondo de Aportaciones para la Infraestructura
Social Municipal y de la Demarcaciones
Territoriales del Distrito Federal (FAISMUN)

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

| Fondo de Aportaciones Multiples (FAM),

Fondo de Aportaciones para la Educacion
Tecnolagica y de Adultos (FAETA),

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

Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento
de las Entidades Federativas

m>m>

Fondo de Infraestructura
Social para Entidades (FISE)
Fondo para la Infraestructura
Social Municipal (FISM)

Asistencia Social
Infraestructura Educativa.
Educacion Tecnologica
Educacion de Adultos

De los ocho fondos los que integran las “Aportaciones Federales”, dos inciden

directamente en los Municipios: el de Infraestructura Social Municipal y de la
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (Fondo Ill) y el de Fortalecimiento de los

Municipios y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (Fondo 1V).

4.7. Aseguramiento de Vehiculos

Todas las Unidades Automotrices adquiridas con diferentes fuentes de recursos deben
asegurarse.

!
5.
0
N
%
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ORDEN DE PAGO
MUNICIPIO DE EMILIANO ZAPATA

ELABORA ORDEN DE PAGO

_J

| UNIDAD QUE NUMERO DE

PROGRAMA:
SE AUTORIZA A LA DIRECCION DE FINANZAS EFECTUAR EL PAGO QUE AMPARA ESTE DOCUMENTO
FECHA (DIA / MES / ANO) TIPO DE GASTO PROCEDENCIA DEL RECURSO FINANCIERO |
F.F.  ANO SITUACION
RFC BENEFICIARIO
REFERENCIA PRESUPUESTAL PROYECTO DE INVERSION [\%
Il

ICONCEPTO

U-R | pResuPUESTARIO | LOCAUDAD | PARTIDA DESCRIPCION IMPORTE

S
S

& =4

-

IMPORTE CON LETRA:

==
©’ i

TOTAL §
PAGO ] GENERADORA DEL GASTO
L J ~ DEVENGO DEL GASTO [ J
ik VO. BO.
{ SUJETO A REVISION L J ‘ PRESUPUESTO J



11 DE JUNIO DE 2025 PERIODICO OFICIAL

59

@%i Gobierno Municipal de
!; E E ml'lano za pata Manual de Normas Presupuestarias del Municipio 5 %ﬁ
i

%9

2024-2027 de Emiliano Zapate, Tabasco.

;COMPROMETIDOS POR UN FUTURO MEIOR! -

2025

A de
La Mujer
Indigena

ANEXO 2. Acta de donacién

ZU?.Ia

‘\. -

~l/ \"h_-
ﬁ% Golyerno Municipal de
J Emlllano apata

ACTA DE DONACION
DIRECCION

[EBPECIFICAR AREA)

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO.

2024 - 2027
FOLIO:
ASUNTO: ACTA DE DONACION
SIENDO LAS HORAS, DEL DIA DEL MES DE DEARNO

REUNIDOS EN

ACTO EN EL QUE INTERVIENE EL/LA C. (NOMBRE DEL DIRECTOR)

COMO TITULAR DE LA: (DIRECCION),

ASI COMOELO LA C.: RF.C
TUTOR: REFC
DOMICILIO:

COLONIA:

CON LA DONACION DE:

CUMPLIENDC ASI CON UNO DE LOS OBJETIVOS DEL GOBIERNO MUNICIPAL.
NO TENIENDO MAS QUE AGREGAR, FIRMAN ALCALCE LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON.

AUTORIZO:
AREA GENERADORA (ESPECIFICAR AREA) POR LA COMUNIDAD C BENEFICIARIO
FIRMA DEL DIRECTOR Y / O DIRECTORA FIRMA DEL BENEFICIARIO O HUELLA

NOTA: SE ANEXAN A LA PRESENTE ACTA, COPIA DE LA IDENTIFICACION OFICIAL Y CURP,

QJ@

*
X
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ANEXO 3. Solicitud

? ‘7 boh ierns Municipa! de
(= ‘}EI'I'IIIIal'IO Zapata
s

EMILIAND ZAPATA, TABASCO; A DE 20

NOMBRE

PRESIDENTE MUNICIPAL
EMILIANG ZAPATA, TABASCO
PRESENTE

ASUNTO: SOLICITUD

1
<1
\

b
X

ATENTAMENTE

Nombre y firma del solicitante
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MUNICIPIO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO.
SOLICITUD DE RECURSOS PARA ANTICIPO A CONTRATISTA

TR ] FEGHA ]

DIRECTORA DE FINANZAS

PRESENTE

POR ESTE CONDUCTO Y DE LA MANERA MAS ATENTA SOLICITO A USTED SE PROPORCIONEN RECURSOS

POR LA CANTIDAD DE :

REFERENCIA ECONOMICA:

NOMERE DE LA REFERENCIA:

IMPORTE QUE DEBERA REGISTRARSE CON CARGO A LA SIGUIENTE AGCION: d

CLAVE DE IDENTIFICACION PROGRAMATICA:

DRIGEN DEL REGURSO CON QUE SE
DESERA OTORGAR EL PAGO ANTICIPAGO:

PERIODO DE EJEGUGION DE LA ACCION:

INIGIC: TERMING:

DE LA AGGION:

DIRECCION RESPONSABLE DE LA EJEGUCION

b
ESTOS GASTOS SE COMPROBARAN CON: é }

SOLICITANTE -

= 7\

USUARIO:

[ Ve.Bo. SUFICIENCIA PRESUPUESTAL | Vo.Bo, NORMATIVO ( AUTORIZACION DEL PAGO | ﬁ\
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ANEXO 5. Recibo de la Direccion Finanzas

Recibi: de la Direccion de Finanzas Municipales la Cantidad de:

Por concepto de:

Emiliano Zapata, Tabasco, a

Recibi:

Nombre

R.F.C.:

Domicilio:

Ciudad:

A
S

Directora Finanzas Municipales Beneficiario

L.C.P.Manuela Lenz Landero Nombre-y_Fi!'ma ﬁ
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TRANSITORIOS

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

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

TERCERO.- El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacién en
cabildo.

CUARTO. El presente Manual abroga el anterior Manual de Normas Presupuestarias del
Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco, publicado el 20 de agosto del 2022, suplemento
B edicion 8343 del Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Tabasco.

DADO EN LA SALA DE CABILDO DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL
MUNICIPIO DE EMILIANO ZAPATA, TABASCO; EN PRESENCIA DE LOS
CIUDADANOS REGIDORES INTEGRANTES DEL MISMO, EN SESION
EXTRAORDINARIA NUMERO 17 CELEBRADA CON FECHA VEINTINUEVE DE
ABRIL DEL ANO DOS MIL VEINTICINCO.

LIC. ESTEISI MARGARITA RODRIGUEZ ARQ. PERLA FERNAKDA MACOSAY DE
PEREZ LOS SANTOS
SINDICO DE HACIENDA TERCER REGIDOR
'”M Mg odber <
LIC. ALEJAN ONZALEZ C. !k\% EDNA ARCIBAR VARGAS
'VAZQUEZ QUINTO REGIDOR

CUARTO REGIDOR
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Y EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 47, 54 y 65 FRACCION
Il DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO,
PROMULGO EL PRESENTE ACUERDO PARA SU PUBLICACION Y OBSERVANCIA
EN LA CIUDAD DE EMILIANO ZAPATA, RESIDENCIA OFICIAL DEL
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE EMILIANO ZAPATA, ESTADO DE
TABASCO; EL VEINTINUEVE DE ABRIL DEL ANO DOS MIL VEINTICINCO.

ING. MIGUEL AURELIO
CABRERA GUTIERREZ
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Impreso en Talleres Grdficos del Gobierno del Estado de Tabasco,
bajo la supervision de la Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demds disposiciones superiores son obligatorios
por el hecho de ser publicados en este Periddico.

Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en
el mismo, favor de dirigirse al inmueble ubicado en la calle José Narciso
Rovirosa #359, primer piso, esquina con Nicolds Bravo, Colonia Centro o a
los teléfonos (993)1313732 y (993)3127278 de Villahermosa, Tabasco.
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