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MANUAL DE NORMIAS PRESUPUESTARIAS PARA EL MUNICIPIO DE CUNDUACAN,
TABASCO

LIC. MARIA DE LA CRUZ LOPEZ, PRESIDENTA CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE
CUNDUACAN, TABASCO; CON LAS FACULTADES CONFERIDAS POR LOS ARTICULOS 115,
FRACCION 11 Y VII, Y 134 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS; 64 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
TABASCO; 2, 4, 5, 8, 9, 16, 20, 21, 52, 53 Y DEMAS RELATIVOS DE LA LEY GENERAL DE
CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL; 1, 2, 3, 4, 5, Y DEMAS RELATIVOS DE LA LEY DE
DISCIPLINA FINANCIERA DE LAS ENTIDADES FEDERATIVAS Y LOS MUNICIPIOS; 3, 4,5, 6, 7,
Y DEMAS RELATIVOS DE LA LEY DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA DEL
ESTADO DE TABASCO Y SUS MUNICIPIOS; 2, 4, 29 FRACCION I1I, DE LA LEY ORGANICA DE
LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO; Y DEMAS NORMATIVIDAD, Y

CONSIDERANDO

PRIMERO. Que la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su articulo

115, establece la autonomia de los municipios en el ambito de su competencia y les confiere

facultades para administrar libremente su hacienda publica, lo que implica la obligacién de

ejercer los recursos con apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad

y eficiencia. Asimismo, el articulo 134 de |z Carta Magna establece que los recursos Q\
economicos de que dispongan la Federacidn, los estados, los municipios, el Distrito Federal

y los érganos politico-administratives de sus demarcaciones territoriales, se administrardn

con eficacia, eficiencia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a &
los que estén destinados.

de disciplina financiera y dotar de mayor transparencia a la gestién de los recursos publicos,
el 1 de enero de 2009 entré en vigor la Ley General de Contabilidad Gubernamental
(LGCG). Dicha ley tiene por objeto establecer los criterios generales que regirdn la \H
contabilidad gubernamental y la emision de informacion financiera de los entes publicos, \]\
obligando a los Ayuntamientos a generar reportes contables, presupuestarios vy
programaticos que faciliten el registro y la fiscalizacién de activos, pasivos, ingresos, @

SEGUNDO. Que con la finalidad de lograr una adecuada armonizacién contable en materia /}L

egresos, la administracion de la deuda publica y el patrimonio municipal.

Francisco I. Madero s/n esquina con Ramén Mendozg, Col Centro.
Cunduacan Tabasco. C.P. 86690.
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TERCERO. Que, los articulos 6 v 7 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental
disponen que, el Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC) es el drgano de
coordinacion para la armonizacién de |z contabilidad gubernamental y tiene por objeto la
emisién de las normas contables y lineamientos para la generacién de informacién
financiera que aplicardn los entac nihlicos, Ademds, de tener la obligacién log antes

publicos en el ambito de sus respectivas competencias de adoptarlos e implementarlos.

CUARTO. Que la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
(LDFEFM) establece disposiciones para garantizar la sostenibilidad de las finanzas publicas
a nivel subnacional, promoviendo la responsabilidad en el endeudamiento y el equilibrio
presupuestario. Para su cabal cumplimiento, es imperativo que los municipios cuenten con
instrumentos que detallen los procedimientos para la programacion, presupuestacion y
gjercicio del gasto publico.

QUINTO. Que la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco
y sus Municipios coadyuva a |la implementacién de las normativas federales y establece los
principios y procedimientos especificos para el ciclo presupuestario en el ambito estatal y
municipal, incluyendo la formulacion, aprobacion, ejercicio, control, seguimiento,
evaluacién y rendicién de cuentas de los recursos publicos.

Por ello, comprometido con el modelo de Gestion para Resultados (GpR), el Ayuntamiento
Constitucional de Cunduacén, Tabasco, ha implementado un Presupuesto basado en
Resultados (PbR) y un Sistema de Evaluacion del Desempeiio (SED). En consecuencia, se
vuelve necesario actualizar el Manual de Normas Presupuestarias. Esta accidén permitird
adecuar y fortalecer las disposiciones juridicas de la contabilidad gubernamental,
perfeccionar los procedimientos de registro de operaciones y asegurar que los sistemas
contables generen la informacion precisa para una rendicion de cuentas optima.

ve A
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SEXTO. Que el Manual de Normas Presupuestarias para el Municipio de Cunduacin,
Tabasco, ha sido elaborado por la Direccion de Finanzas, en colaboracion con las diversas
unidades administrativas, para fungir como una guia clara y precisa para todas las areas que

Francisco |. Madero s/n esquina con Ramén Mendoza, Col Centro.
Cunduacdn Tabasco. C.P. 86690.
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para la programacion de los recursos, |a ejecucion del presupuesto autorizado, la aplicacion
de los clasificadores presupuestarios emitidos por el CONAC, la realizacion de
modificaciones presupuestarias, la comprobacidn del gasto, el monitoreo del desempefioy
la integrécién de la Cuenta Publica. Por ello mediante oficio DP/0368/12/2023 suscrito por
la Directora de Finanzas, Lic. Ninive Mishell de la Cruz Gonzales, propone el Manual de
Normas Presupuestarias del Municipio de Cunduacan, Tabasco.

SEPTIMO. Derivado de lo anterior y atendiendo a la naturaleza de este ente piblico, y de
conformidad a lo establecido por los articulos 115, fraccidn II, de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 64y 65 fraccién |y V de la Constitucién Politica del Estado
Libre y Soberano de Tabasco; 2, 4, 29 fracciones |, Il y lll, 38, primero y segundo pérrafo,
47, 52, 53 fraccién X, 54, 53 fraccidn Il y demas relativos aplicables de la Ley Orgdnica de
los Municipios del Estado de Tabasco, se emite el siguiente:

ACUERDO

UNICO. El Cabildo del Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Cunduacén,
Tabasco; aprueba y emite el “Manual de Normas Presupuestarias del Municipio de
Cunduacan, Tabasco” y se abroga el “Manual de Normas Presupuestarias del Municipio
de Cunduacan, Tabasco” publicado en el Periddico Oficial del Estado de Tabasco, el 09 de
diciembre de 2023, Epoca 7A, No. 8479, Suplemento F; para quedar de la siguiente ﬂ

manera. &

Francisco |. Madero s/n esquina con Ramén Mendoza, Col Centro.
Cunduacadn Tabasco. C.P. 86690.
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PRESENTACION

En congruencia con los principios constitucionales de legalidad, transparencia, rendicidn de
cuentas v eficacia en el ejercicio del gasto publico, el H. Avuntamiento de Cunduacén.
Tabasco, presenta la actualizacién del Manual de Normas Presupuestarias, como un
instrumento normativo fundamental que contribuye al fortalecimiento de la gestién publica
municipal, bajo un enfoque de resultados y desempefio.

Esta actualizacion es fruto de un trabajo técnico y coordinado entre las dreas normativas del
Ayuntamiento, orientado a cumplir con lo dispuesto por la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, asi como con los postulados v criterios emitidos por el Conseio Nacional de
Armonizacién Contable (CONAC). Se parte de la premisa de que la modernizacién
administrativa y presupuestaria no es Unicamente un mandato legal, sino un compromiso
institucional con la ciudadania, que demanda eficiencia, economia y efectividad en la
conduccién de los asuntos publicos.

El presente Manual tiene como propdsito establecer las normas presupuestarias que regirén
alinterior del Ayuntamiento, tanto en la recaudacion de los ingresos como en la programacion,
ejecucioén, control y evaluacidn del gasto publico. Su contenido resporde a la necesidad de
adoptar una visién de planeacion estratégica que materialice la Gestién para Resultados
(GpR), a través de la instrumentacion del Presupuesto basado en Resultados (PbR) y del
Sistema de Evaluacion del Desemperio (SED), reemplazando el enfoque tradicional del
Presupuesto por Programas, con la finalidad de reflejar de manera integral y arménica los
momentos contables del presupuesto: aprobado, modificado, comprometido, devengado y

=l
€jeiCitl.

La estructura de este Manual se encuentra organizada en capftulos que abordan, con rigor
técnico y claridad normativa, los distintos elementos del proceso presupuestario:

El Capitulo | expone la relevancia juridica de la Ley de Ingresos y del Presupuesto de Egresos
como herramientas fundamentales para (a planificacién financiera del municipio vy la
ejecucién del gasto pudblico, conforme a los principios de disciplina financiera vy
responsabilidad hacendaria.

El Capitulo Il establece las normas de caracter general que debe observar el H. Ayuntamiento
para asegurar la legalidad y eficiencia en el ejercicio del Presupuesto de Egresos.

El Capitulo 11l desarrolla los lineamientos especificos para la correcta aplicacién del gasto,
clasificdndolo por objeto del gasto conforme a las categorias establecidas: servicios

.............................
inversion publica, deuda publica, entre otros, cuidando que cada etapa presupuestal se
registre conforme a lo que mandata la armonizacion contable.

\
\
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ElL Capitulo IV contempla las disposiciones aplicables a la integracidn, presentacién y
fiscalizacion de la Cuenta Publica, atendiendo las exigencias del Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado (OSFE) y el cumplimiento de los marcos normativos federales,
estatales y municipales.

Con ello, el Ayuntamiento de Cunduacén da un paso firme hacia la consolidacién de una
administracién publica moderna, abierta y orientada al logro de resultados, en la que el
presupuesto se convierte en un instrumento estratégico para la transformacion del quehacer
gubernamental y la mejora continua de los servicios publicos.

b F ) F
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a) Leyes

b)

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Ley de Coordinacién Fiscal.

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

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

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

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

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacidn de Servicios del Estado de

- "
1dDdasCu.

Ley de Obras Pudblicas y Servicios relacionados con la misma del Estado de

Tabasco.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Ley de Coordinacién Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco.

Ley de Hacienda del Estado de Tabasco.

Ley de Catastro del Estado de Tabasco.

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

Ley delInstituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco.

Leyes de Ingresos Municipales para el ejercicio fiscal del gue se trate.
Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal respectivo.
Presupuestos de Egresos Municipales para el ejercicio fiscal que corresponda.

Reglamentos

Reglamento de la Ley de Impuesto Sobre la Renta.
Reglamento de la Ley de Impuesto al Valor Agregado.
Reglamento del Cddigo Fiscal de la Federacion.

Reglamento para la impresion, publicacién, distribucidn y resguardo del Periédico

Oficial del Estado de Tabasco.

Reglamento de la ley de Obras Plblicas y Servicios relacionados con las mismas

del Estado de Tabasco.

o

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

c) Cadigos:

Cddigo Fiscal de la Federacién.
Céddigo Fiscal del Estado de Tabasco.
Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Tabasco.

d) Lineamientas

Lineamientos generales para la operacién del Fondo de Aportaciones para la
Infraestructura Social (FISM).

Lineamientos de planeacidén y programacidn presupuestaria.

Lineamientos para integrar los programas presupuestarios.

Lineamientos para determinar la conveniencia de llevar a cabo proyectos
mediante Asociaciones Publico Privadas en el Municipio de Cunduacén Tabasco.
Lineamientos del Comité de Compras del Municipio de Cunduacén

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

En general la normatividad emitida por el CONAC, asi como los lineamientos,
reglas de operacién, acuerdos de coordinacion para el ejercicio de los recursos

e e SN PO oy Py
pUULILUS ITUTldles.
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GLOSARIO

AP: Abreviatura de Administracién Publica.

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

Ayuntamiento: EL H. Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Cunduacén, Tabasco.

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet, al que se refiere el articulo 29y 29-A del Cédigo
Fiscal de la Federacidén.

COPLADEMUN: El Comité de Planeacidn para el Desarrollo Municipal.
CURP: La Clave Unica del Registro de Poblacién.

Comité de Compras: El Comité de Compras del Municipio de Cunduacan, Tabasco.

Pramaibl da Mlhaaa. T M aeads
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CONAC: Abreviatura del Consejo Nacional de Armonizacién Contable.
Contraloria: La Contraloria Municipal.

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 pdblico estataly municipal, paia alcanzar Los objetivos y mstas de acusido con (as

politicas definidas en el Plan Estatal de Desarrollo y los Planes Municipales de Desarrollo; \
~G

delimitando la aplicacion del gasto y permitiendo conocer el rendimiento esperado de la
utilizacién de los recursos ptblicos;

Evaluacién: El analisis sistematico y objetivo de las politicas publicas y programas de accion
derivados de la puesta en marcha del PMD que tiene como finalidad determinar la pertinencia

v al lngrn de sus phistivne v matas aei caman e afinianria afirania ralidad reciiltadne &
yelwegrege s 4 Yy meaiag, oS! comao s anciancia, encacia, catigad, resultanne o
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impacto.
Finanzas: La Direccién de Finanzas.
FISM: El Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal

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

Gasto Programable: Las erogaciones que se realizan para cumplir sus atribuciones. f &\
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Gestion: Es el desempefio de los entes publicos basado en un conjunto de decisiones
orientadas a coordinar y potenciar los recursos publicos, incluidos los recursos humanos y
desarrollar e impulsar medios alternativos para alcanzar metas individuales y colectivas.

CGestion para Resultado (GpR): Estrategia que: I) usa informacién del desempefio para
mejorar la toma de decisiones, Il) incluye herramientas de planeacion estratégica, lll) usa
modelos légicos y IV) monitorea y evalia los resultados de la gestién.

Indicadares de Desemnefin: Expresion cuantitativa corresponde 2 un indice, medids,

cociente o formula, que establece un pardmetro del avance en el cumplimiento de los
objetivos y metas de la Gestién para Resultados, los cuales se dividen en dos categorias:
Indicadores Estratégicos e Indicadores de Gestion.

Indicadores para Resultados: Vinculacion de los indicadores de la planeacién vy
programacion para medir la eficiencia, economia, eficacia y calidad, e impacto social de los
nrogramas presupuestarios, evaluar las paoliticas piiblicas v la gestion de las unidades
responsables de la Administracion Publica.

Indicadores Estratégicos: Elementos de la MIR gue permiten la medicidn de los alcances de
las politicas publicas y de los programas presupuestarios a través de la cobertura y/o el
cambio en la poblacién objetivo y de los impactos sociales econdmicos alcanzados a través
de fines u objetivos superiores.

B R e P ] L HES I

Indicadares de Gestidn: Permiten la medicidn o cuantificacion de la generacidn y/o entrags
de bienes y servicios, asi como la evaluacién de los procesos que inciden en la consecucién
de los indicadores estratégicos.

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

IVA: Abreviatura del Impuesto al Valor Agregado.

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

Ley de Fiscalizaciéon Superior: Ley de Fiscalizacién Superior de la Federacion.
Ley de Presupuesto Federal: Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

I oane od
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Ley de Contabilidad: Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley Organica: Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco
Ley de Fiscalizacion: Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.

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

¥
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Matriz de Indicadores de Resultados: Instrumento para el disefio, organizacion, gjecucion,
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 Logico (MML): Metodologia para elaborar la Matriz de Indicadores de
Resultado, mediante la cual se describe el fin, propdsito, componentes vy actividades, 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 la Unidades Responsabi.es: Elemento de planeacion estratégica
del PbR elaborado por las unidades responsables, que permiten interrelacionar y alinear los
objetivos de los programas presupuestales con los objetivos y estrategias del PMD.

OSFE: Abreviatura del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de Tabasco.
PALl: Abreviatura del Programa de Accidn Inmediata.

Planeacidn 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 ejecucion, asi como
coordinar la ejecucion de acciones y evaluar resultados.

Plan de Desarrollo Municipal: es un instrumento que permite definir el uso de los recursos

disnonibles de manera sustentable, la cusl no solo cumnple con una obligacidn que tienes la

autoridad municipal, sino ademas dirige el rumbo del municipio

PMG: Abreviatura del Programa de Mejora de la Gestidn publica. Este estd encaminado a
modernizar en forma integral, los procesos, sistemas, tecnologia, marco normativo y
capacitacion de los servidores publicos.

Presupuesto: El presupuesto anual de egresos aprobado del Municipio.

Presupuesto basado en Resultados (PbR): Instrumento de la GpR que integra un conjunto de
activades y herramientas que permiten gue las decisiones involucradas en el proceso
presupuestario, incorporen sistematicamente consideraciones sobre los resultados
obtenidos y esperados de la aplicacidn de los recursos piblicos. Asi también motiven a las
direcciones, coordinaciones y subdirecciones de la AP a lograr los resultados previstos en el
presupuesto, con el objetivo de mejorar la calidad del gasto publico y la rendicién de cuentas.

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

Programa Presupuestario: Categoria program&tica que permite organizar, en forma
representativa y homogénes, las asignaciones de recursos.

Programacion: la Direccion de Programacion.

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

RFC: Abreviatura del Registro Federal de Contribuyentes.

SEED: Sistema Estatal de Evaluacion del Desempefio.
SIDENOM: Abreviatura del Sistema de Nombramientos.
Sistema: Sistema de Contabilidad Gubernamental del Municipio.

Sistema de Evaluacion del Desempefio (SED): Conjunto de elementos metodolégicos que
permite valorar objetivamente el desempefio de los programas bajo los principios de
verificacién del grado de cumplimiento de las metas y objetivos, con base en indicadore
estratégicos y de gestién 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.

Unidades Administrativas: Organo operativo del Ayuntamiento conformado por direcciones,
subdirecciones, coordinaciones, jefaturas o departamentos, cuya funcién consiste en
ejecutar, supervisar y dar cumplimiento a las atribuciones conferidas por la normatividad
vigente v los planes institucionales. Cada unidad administrativa participa en el gjercicio del

gasto plblico, la gestién de recursos y la atencidn de los asuntos propios de su competencia,
de conformidad con su estructura orgénica y funcional. %\
N\

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

Valor Puablico: 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. X}_

,?5’



20 DE AGOSTO DE 2025 PERIODICO OFICIAL 17

MANUAL DE NORMAS PRESUPUESTARIAS

CAPITULO 1
INGRESQOS

I W e @ on

1.1 INGRESOS

Con los procesos de armonizacion contable que se han venido gestando en todos los érdenes
de gobierno, fue necesario modificar la forma de presentar la Ley de Ingresos, agregédndose
una nueva modalidad, las proyecciones de ingresos de manera calendarizada, esto permitird
que los municipios planeen sus flujos de ingresos para que a su vez puedan planear sus

dactne
BawLCS.

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

Talcomo lo establece la Ley General de Contabilidad Gubernamental, el registro de las etapas
del ingreso se efectuara en las cuentas contables que para tal efecto emita el Consejo
Nacional de Armonizacién Contable (CONAC) las cuales deberan reflejar el estimado,
modificado, devengado y recaudado.

Por lo anterior, las ampliaciones o reducciones de ingresos deberan registrarse en el
presupuesto de ingresos municipal y generar el Presupuesto de Ingresos modificado,
derivdndose en consecuencia en ampliaciones o reducciones al Presupuesto de Egresos.

Las unidades receptoras de ingresos deberén realizar el depédsito diario de los recursos
recaudados, contados a partir delmomento en que se genere elingreso correspondiente, ante
las cajas autorizadas de la Direccidn de Finanzas, instancia que expediré el recibo oficial de
ingresos que acredite dicha operacién. Posteriormente, dichos recursos deberédn ser
depositados en la institucién bancaria correspondiente, a mas tardar el dia habil siguiente.

Enelecasode las!

unidades recaudadoras ubicadas en comunidade

s o nohladog, la entraga de g\
los ingresos se efectuara en la fecha previamente establecida de comdin acuerdo entre la
\j\\\\\

Direccidn de Finanzasy la unidad generadora de dichos ingresos.

1.2 APORTACION ECONOMICA DE TERCEROS

Las aportaciones econémicas que reciba el H. Ayuntamiento del Municipio de Cunduacan por
parte de personas fisicas 0 morales deberan registrarse en la contabilidad municipal y
documentarse mediante la emisidn del comprobante fiscal digital correspondiente, en el cual
se precisara expresamente que dichos recursos constituyen una cooperacién destinada a la
ejecucidn de un programa o proyecto de inversién publica especifico.
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Todos los ingresos en efectivo percibidos por el Municipio deberén estar debidamente
respaldados mediante la expedicion de comprobantes fiscales de ingresos, vy su registro
contable deberé realizarse conforme a las disposiciones aplicables que rigen la Hacienda
Publica Municipal.

Asimismo, los ingresos recibidos en especie deberdn ser igualmente respaldados con los
comprobantes fiscales de ingresos correspondientes, y registrados ya sea como parte del
patrimonio municipal o afectando los momentos contables de ingreso y egreso, conforme a
los criterios y lineamientos emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable
(CONAC), seglin sea procedente.

c@/,ﬁfﬁ/ﬁ’
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CAPITULO 2
NORMAS GENERALES

B B

2.1 PARTICIPACION DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Conforme a la Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco y atendiendo al ambito
de competencia establecido en el Capitulo I, del Titulo Cuarto, las Unidades Administrativas
Municipales llevaran a cabo las siguientes acciones:

Programacion: Serd responsable de las funciones de planeacién, programacién e integracién
del Presupuesto de Egresos. asi como el seguimiento v adecuaciones de este a través del
registro de las afectaciones presupuestales derivados de las 6rdenes de pago con la
documentacion comprobatoria y justificatoria respectiva; asi como dar seguimiento a los
convenios para inversion plblica que se suscriban con el Estado v la Federacion.

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

Respecto de las observaciones que determinen las Entidades de Fiscalizacion Superior de la
Federacién o Estatal, o en su caso, cualquier otra entidad con facultades de control y
evaluacion, la Direccién de Contralorfa conjuntamente con las Unidades Administrativas
generadoras del gasto, se encargara de efectuar las solventaciones correspondientes.

Finanzas: Se encargara del control de los ingresos y de realizar por si misma o a través de los
bancos correspondientes, los pagos con cargo al presupuesto de egresos; asimismo,
atendera la planeacion, organizacion y control de las actividades en materia de contabilidad
gubernamental, con el objeto de formular e integrar los Informes mensuales y de

\g\

autoevaluacion; asi como los correspondientes a la Cuenta Publica, de manera eficiente y
oportuna.

Administracion: Sera responsable de manera enunciativa y no limitativa, de efectuar los
procedimientos de adquisiciones de bienes y la contratacion de servicios; de planear, adquirir,
distribuir, asegurar y mantener los bienes muebles e inmuebles necesarios para la actividad
de la administracion municipal; llevar un adecuado control de inventarios v almacenes; asi
como el control de los recursos humanos en todas sus etapas y ambitos, emitir el tabulador
de sueldos, elaborar oportunamente el célculo de las nédminas, expedir los Comprobantes
Fiscales Digitales por Internet (CFDI) y utilizar los mecanismos para ponerlo a disposicién de
cada trabajador, de conformidad con las reglas que para tal efecto publigue el Servicio de
Administracion Tributaria; afectando en el Sistema los momentos contables comprometido y
devengado establecidos por el CONAC.
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GRANDEZA v DIGNIDAD

Asuntos Juridicos: En términos de la legislacién vigente y considerando que tiene la
representacion juridica del Ayuntamiento y de las unidades administrativas que lo integran,
tendra adicionalmente a las obligaciones propias, la presupuestacién que por resolucién de
autoridad competente en materia laboral, administrativa, fiscal, civil, penal, entre otras, a las
que sea sujeto obligado, debiéndose coordinar con la Direccién de Administracién para el
calculo, las retenciones, otros conceptos que por normatividad laboral deba cumplir el
Ayuntamiento y la emisién del CFDI cuando asi corresponda.

2.2 RESPONSABILIDAD DE LOS TITULARES

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

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

compromisos financieros (adquisicion de bienes o servicios y a la contratacién de obra
publica) deberan requerir la exhibicién de los documentos originales en que se cercioren de
que el proveedor, prestador de servicio, contratista o beneficiario, sea persona fisica o juridica
colectiva, se encuentra al corriente en el pago de sus contribuciones federales y estatales. Las
areas administrativas encargadas de su cumplimiento son Administracion, los Comités de
Adquisiciones y de Qbra Publica.

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

En el caso de ejercer recursos federales las Unidades Ejecutoras en el dambito de su
competencia, deberédn, observary cumplir con la aplicacién, seguimiento y comprobacioén, asf
como los informes de acuerdo a lo establecido en los convenios y a la normatividad aplicable.

2.3 CONSERVACION Y RESGUARDO DE LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA
La Direccién de Finanzas serd responsable de resguardar la documentacién comprobatoria
del gasto en original debidamente integrada; asi como digitalizarla y respaldarla, de acuerdo
con la normatividad aplicable en la materia, a fin de que estén disponibles para su consulta, y
trdmite que corresponda. '

Los plazos de conservacidn o periodo.de guarda de la documentacién comprobatoria serdn de
acuerdo con la Ley General de Archivos, Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, bajo la

2 A 4
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observancia del Grupo Interdisciplinario de Archivo; asi como la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Pdblica del Estado de Tabasco y demés legislaciones y/o
normatividad aplicable, a partir del ejercicio en que haya sido autorizado el proyecto.

2.4 EL PRESUPUESTO APROBADO
Para la elaboracién del presupuesto, Programacién en coordinacién con las Unidades

I\rlrn:nlc--l-l-tahuce 'Fﬁnvn tlard al an ntanrovects dal Draguniiasta de I:rﬂ-ne.\ne Muniging! dal siarginin
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gue corresponda, conforme a lo establecido en la legislacidn local aplicable, en la Ley de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco y sus Municipios, Ley de
Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios, Ley General de
Contabilidad Gubernamental y las normas que emita el CONAC.

El presupuesto aprobado resultado de la aceptacién en el cabildo del anteproyecto de

nrasunuastoa nronu 1acta de la Pregidanta M mxmnal vaue fue ot vhlicado en el Peridadicn Oficial
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del Estado de Tabasco, deberé registrarse en el Sistema para el control de los diferentes
momentos del gasto.

En el proceso de captura del ejercicio del presupuesto de egresos en el Sistema, deberan
tomarse en cuenta los criterios de armonizacion contable emitidos por el CONAC, definiendo

los momentos contables del gasto que son: aprobado, meodificado, comprometido,
dn\mnandn mnrmrln v nncr::dn

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

Tratdndose del presupuesto de egresos correspondiente al primer afio del ejercicio de un
nuevo periodo constitucional, dentro de los sesenta dias siguientes de iniciado el mismo, y
conforme la previsién de los ingresos, la presidenta municipal podré solicitar al Cabildo, la
aprobacién de la modificacién, y en su caso, la ampliacién del presupuesto asignado por la
administracién anterior, para el ejercicio de que se trate, a fin de dar cumplimiento al Plan
Municipal de Desarrollo v al Programa Operativo Anual de ese afio, asi como a los demas
objetivos y metas que se pretendan alcanzar, seglin lo dispuesto en el Articulo 65, fraccién Il
segundo péarrafo de la Ley Orgéanica.

2.5 ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS

El Presupuesto es un instrumento flexible que permite efectuar las adecuaciones necesarias
para alcanzar las metas trazadas en los Programas Presupuestarios en lo que respecta a su
estructura administrativa, funcional, programaticay econ'émica, asi como la calendarizacién
del gasto.

gz f
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Las transferencias o ampliaciones de recursos lnicamente procederdn cuando exista una
justificacién plenamente fundaday motivada por parte de la Unidad Administrativa solicitante.
Para tal efecto, deberan ser gestionadas ante la Direccién de Programacién, la cual llevard a
cabo el anélisis, evaluacion y dictaminacidn correspondiente, determinando lo conducente
conforme a la normatividad aplicable y a la disponibilidad presupuestaria.

La solicitud deberéd formalizarse utilizando el Formato de Modificacién Presupuestal
autorizado, (Anexo 1).

Una vez aprobadas las adecuaciones presupuestarias por Programacion, se oficializarén en
las cédulas de Adecuacion Presupuestal correspondiente emitida por el Sistema, con la firma
delTitularde la unidad administrativa responsable de la ejecucidn del presupuesto y del Titular
de Programacidn, autorizada por la Presidenta Municipal, las cuales se informarén en la
Sesidn de Cabildo correspondiente.

Cuando se concluya una acecidn o provecto, la unidad administrativa deber4 solicitar en su
caso la adecuacidn presupuestaria conducente y la Cédula de Planeacién y Programacion
Presupuestaria Final.

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

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

2.6 RECURSOS PRESUPUESTARIOS NO COMPROMETIDOS

Para efectos de der cumplimiento al articule 17 ds la Lay de Disgipling Fin
Entidades Federativas y los Municipios, consistente en reintegrar a mas tardar el 15 de enero
de cada afio a la Tesoreria de la Federacidn, las Transferencias Federales etiquetadas que al
31 de diciembre del ejercicio fiscal inmediato anterior no hayan sido comprometidas, la
Direccién de Programacion y la Direccidn de Finanzas deberén previamente conciliar los
ingresos recaudados con los egresos presupuestales al 31 de diciembre de cada ejercicio
fiscal.

Los recursos presupuestarios no comprometidos en un periodo determinado, se consideraran
ahorros presupuestales y Programacion podra determinar su aplicacion para otras acciones
prioritarias.

4y
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2.7 PAGOS DE COMPROMISOS DEVENGADOS Y EJERCIDOS DE EJERCICIOS
FISCALES ANTERIORES.

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

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

b) Las Transferencias Federales etiquetadas gue, al 31 de diciembre del ejercicio fiscal
inmediato anterior se hayan comprometido y aquéllas devengadas pero gue no hayan
sido pagadas, deberédn 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.

2.8 SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

Las Unidades Administrativas que integran el H. Ayuntamiento del Municipio de Cunduacén,
Tabasco, Unicamente podrén llevar a cabo actos administrativos, operaciones financieras o
contraer compromisos de gasto, cuando exista constancia previa de suficiencia
presupuestaria, debidamente validada por la Direccion de Programacién, y siempre que se
cumplan de forma integral los requisitos normativos aplicables.

Para tales efectos, deberd integrarse el soporte documental correspondiente, el cual incluirg,
de manera enunciativa mas no limitativa, la requisicion debidamente autorizada, el pedido, el
contrato respectivo y los documentos que se establezcan en los diversos numerales del
presente Manual. La omisién en el cumplimiento de estos requisitos dard lugar a la
improcedencia del tramite, y, en consecuencia, la Direccién de Finanzas se abstendra de
efectuar el pago de los adeudos reclamados. '

Asimismo, se establece que los servidores publicos que incurran en la realizacidn de actos
administrativos o compromisos de gasto sin respaldo presupuestal y sin la debida
documentacién soporte, serén sujetos de responsabilidad administrativa, en los términos
previstos por la Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del
Estado de Tabasco y demas disposiciones juridicas aplicables.

Esta disposicidn tiene comao finalidad salvaguardar la legalidad del eiercicio del gasto niihlico,
promover el uso racional de los recursos municipales y garantizar que la actuacidn
administrativa se realice conforme a los principios de disciplina financiera, eficiencia,
eficacia, economia, transparencia y rendicién de cuentas.
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2.9 IDENTIFICACION Y ESPECIFICACION DE PARTIDAS CON LA NATURALEZA DEL
GASTO

La afectacion de las partidas presupuestarias debera realizarse conforme a lo establecido en
el Clasificador por Objeto del Gasto, autorizado para el Municipio de Cunduacén, Tabasco, en
apego a las disposiciones emitidas por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable
(CONAC) y a la normativa aplicable en materia de contabilidad gubernamental.

En la ejecucion del gasto, deberén afectarse las partidas especificas que correspondan de
manera directa y expresa a la naturaleza de la erogacion, evitando la utilizacién genérica o
inadecuada de claves presupuestales. Esta medida tiene como propdsito asegurar la correcta
identificacién del destino de los recursos publicos y fortalecer la trazabilidad del gasto en los
distintos momentos contables: compromiso, devengo, ejercicio y pago.

El uso apropiado del Clasificador por Objeto del Gasto no solo constituye una obligacion
normativa, sino también una herramienta fundamental para garantizar la armonizacién
contable, la transparencia en la gestién financiera municipal y la correcta integracion de la
cuenta publica.

2.10 ORDEN DE PAGO
La orden de pago es el documento de carécter financiero y presupuestal formulado por

Do e sranas i Adinmta Al Alial nn A itAriza A Cinansnn afantiine Al
T IUEIUIIIUVI\JII’ "i“"-' unlpulu un usl\aau y miCGianwC Cu CUaw 5C QUICTIZa & rindnZas cicctuar cu

pago a terceros a través de la expedicion de cheque, transferencia electrénica o efectivo.
Indistintamente de la forma de pago, por lo que se usaré el formato de orden de pago (anexo 2).

La orden de pago como documento del ejercicio presupuestal y financiero debe consideraren
su formulacion y proceso; el registro oportuno y en tiempo real los momentos Contables del
egreso.

prestadores de servicios, para la liquidacion de las obligaciones legalmente contraidas por el
Municipio.

Asimismo, podran expedirse a nombre de los Titulares de las Unidades Administrativas
cuando se trate de erogaciones realizadas mediante el Fondo Revolvente o bajo el esquema
de Gastos a Comprobar. siempre aque cuenten con la documentacién justificativa
correspondiente.

En los casos de apoyos econdmicos, resoluciones judiciales u otros conceptos de naturaleza
analoga, la orden de pago deberé emitirse directamente a favor del beneficiario autorizado, de

Las drdenes de pago deberdn ser emitidas a favor de los proveedores, contratistas o Q\?\

conformidad con los lineamientos establecidos.

A\
A\

Tratdndose de pagos por concepto de ndomina, apoyos a delegados municipales, beneﬂcios al
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comisiones bancarias generadas, las 6rdenes de pago se emitiran a nombre del Municipio de
Cunduacan.

El nimero de orden de pago sera emitido de manera automaética por el Sistema.

2.70.71 DATOS DE LA ORDEN DE PAGO
Las érdenes de pago deberan contener cuando menos, los siguientes datos:

a)
o)
c)

d)
e)

g

El nombre completo del beneficiario.

Importe total en nimeroy letra.

Clave programética completa, incluyendo programa presupuestario, municipio,
unidad administrativa generadora del gasto, nimero y nombre del proyecto (en caso
de gasto de capital) o accidn (en caso de gasto corriente), nimero y nombre de la
partiday la localidad.

El concepto detallado materia de Lz orden de pago.

Fecha de elaboracion de la orden de pago.

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

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

La orden de pago deberd contener anexa toda la documentacién comprobatoria y justificatoria
-seglin sea el caso-, se estime necesaria para amparar el gasto que se esté efectuando tales

como:

a)

Obligatorias:

Comprobante Fiscal Digital por Internet, recibo de honorarios por servicios
profesionales o arrendamientos, en su representacién impresa, y en archivos digitales
con extensién .PDF y .XML, dicho comprobante debera cumplir, sin excepcion, con los
requisitos establecidos en los articulos 29y 29-A del Cddigo Fiscal de la Federacién, el
Anexo 20 de la Resolucién Misceldnea Fiscal (Formato de Factura Electrénica), asi
como con las demés disposiciones fiscales y normativas vigentes aplicables.
Impresidn de la Verificacidn de los comprobantes fiscales digitales por internet (CFDIY,
Copia de la Escritura publica a favor del municipio, identificacién oficial del vendedor,
recibo de caja, avallo, acta de autorizacién del Cabildo. (en caso de adquisicion de
bienes inmuebles).

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

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

Entrada de almacén -seglin sea el caso-.

{
»)\
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Referenciales o complementarias:

a) Copia del Contrato -seglin sea el caso-.

b) ObraPublica: Estimaciony Resumen de estimaciones firmado por elresidente de obra,
ndmeros generadores, notas de bitédcora, dlbum fotografico, pruebas de laboratorio,
dictamen de impacto ambiental, oficio de aprobacidon de recursos y croquis, etc.

c) Estimaciones finiquitas: Cierre de bitdcora de obra, Fianza de vicios ocultos, acta de
verificacion, acta de entrega recepcién del contratista al Municipio, presupuesto
definitivo.

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

e) Copia delresguardo de las adquisiciones de bienes muebles.

f) Formato de oficio de comisidn con comprobantes del gasto. (en caso de vidticos y
gastos de camino).

g) Actas de entrega y/o donacién en especie.

h) Recibo de Caja para apoyos econémicos.

i) Reporte de Actividades con fijaciones fotogréficas -seglin sea el caso- (e]. Colocacion
de luminarias, pintura).

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

2.10.2 REQUISITOS DE LOS COMPROBANTES DEL GASTO

Para los efectos de este punto y en términos de la normatividad aplicable y vigente se
consideraran documentos comprobatorios del gasto, todos aquellos que amparen el pago o
transferencia de recursos publicos, independientemente de que éstos sean federales o

estatales, los que invariablemente deberan reunir los requisitos fiscales que se establecen en Q\QA
§

el Cddigo Fiscal de la Federacion del Estado de Tabasco y demés leyes vigentes respectivas.

En funcidn de lo anterior, la documentacion soporte de las 6rdenes de pago que comprueben
recursos derivados del capitulo de servicios personales, estard integrado de manera
enunciativa y no limitativa por el resumen de la némina mismo que deberd contener la
aportacion municipal al ISSET, las retenciones provenientes del Impuesto Sobre la Renta, asi
como todas aquellas que realicen por pagos a terceros distintas a lo establecido en la
legislacion aplicable, debidamente firmada por el Titular de Administracién como responsable
de su eiaboracion y por ei Titular de ia unidad administrativa que corresponda.

La orden de pago, asi como toda la documentacién comprobatoria del egreso que
corresponda al ejercicio de los recursos federales (FONDO llI, FISE y FONDOQO V) , debera ser
cancelada con sello oficial que contenga la Leyenda de “Operado®, identificandose con el
origen del recurso, el nombre del fondo de aportaciones, programa o convenio respectivo y el
afio al que corresponde el recurso, conforme lo establecen los articulos 70 fraccién Il de la Ley
Geneial de Contabilidad Gubeinaimentat y 148 del Reglamenio de la Ley de Fiesupuesto y
Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabascoy sus Municipios; asi como las “leyendas”
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que sefiale el Presupuesto de Egresos de la Federaciény las réglas de operacidn que prevea
cada programa federal.

En el marco del ejercicio del gasto publico correspondiente al Capitulo 1000 “Servicios
Personales”, no serd requerida la firma autdgrafa del Comprobante Fiscal Digital por Internet
(CFDI) de némina, cuando el pago se realice mediante depdsito bancario directo a la cuenta
individualizada del servidor plblico.

Esta disposicién encuentra sustanto en lo pravisto nor el Articulo 28 del Cédigo Fiscal de la
Federacion, el cual establece que el CFDI es valido en términos fiscales si cumple con los
requisitos digitales establecidos por el Servicio de Administracion Tributaria (SAT), sin que sea
necesaria su impresion o firma autégrafa cuando el pago se haya realizado electronicamente.
Asimismo, la validez de la erogacién queda acreditada mediante el comprobante de
transferencia electrénica de fondos, acompariado del correspondiente CFDI emitido por
concepto de némina.

Serd responsabilidad del Area de Recursos Humanos del H. Ayuntamiento del Municipio de
Cunduacan, Tabasco, integrar y custodiar en el expediente del servidor publico la constancia
de la cuenta bancaria autorizada para el pago de su remuneracién, vinculada con su Clave
Unica de Registro de Poblacién (CURP), a fin de garantizar la trazabilidad, legalidad vy
transparencia de la erogacién.

Esta medida, ademas de facilitar la comprobacién administrativa, se encuentra alineada con
los principios establecidos en la Ley General de Contabilidad Gubernamental, los
Lineamientos del Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC) vy la normatividad
fiscal vigente, contribuyendo a una gestion mas eficiente, moderna y responsable de los
recursos publicos municipales.

210 R FIRMAS EN [ AS ORDENES DE PAGO
En los términos de las disposiciones administrativas que han quedado anteriormente
precisadas, las 6érdenes de pago contendran 5 firmas como minimo y serén las siguientes:

a) Titular de la unidad generadora del gasto,
b) Titular de Programacion,

c) Titular de Finanzas,

d) Titular de la Contraloria Municipal.

e) Titular de Administracion.

X
A
2.11 PAGOS INDEBIDOS | g\

Se consideraran pagos indebidos:

a) Gastos personales.
b) Las multas e infracciones al reglamento de transito federal, estatal y municipal.
¢} Las comisiones bancaiias poi insuficiencia de fondos.
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d) Lasmultas, recargosy actualizaciones por el incumplimiento de obligaciones fiscales
0 por el pago de creditos tiscales.
e) Gastos que no se sujeten a la normatividad establecida.

Los pagos indebidos serdn reintegrados por el servidor puiblico responsable de su realizacion.

2,12 SOLICITUD DE RECURSOS

Es el procedimiento administrativo mediante el cual las Unidades Responsables del gasto del
H. Ayuntamiento del Municipio de Cunduacén, Tabasco, requieren a la Direccion de Finanzas
la provision de recursos financieros, necesarios para atender compromisos debidamente
autorizados, programados y registrados.

Dicho procedimiento deberd realizarse previa validacién de Programacidn, la cual verificara
que la solicitud se encuentre alineada con la calendarizacién financiera, los techos
presupuestarios autorizados y la existencia de suficiencia presupuestaria, conforme a lo
dispuesto por la Ley General de Contabilidad Gubernamental, la Ley de Disciplina Financiera
de las Entidades Federativas y los Municipios, y los Lineamientos Técnicos del CONAC.

La solicitud deberd apegarse estrictamente a las disposiciones normativas aplicables en
materia de ejercicio del gasto publico, y estar acompafada de la documentacién soporte que
acredite la legalidad, justificacién y procedencia de la erogacidn, en concordancia con el
objeto del gasto afectado y los momentos contables del presupuesto.

El cumplimiento de este procedimiento garantiza el uso racional, ordenado y transparente de
los recursos publicos municipales, asi como la trazabilidad del gasto en el marco de una
gestion financiera responsable y orientada a resultados.

2.12.1ANTICIPO A PROVEEDORES Y/O CONTRATISTAS

Los anticipos a proveedores, prestadores de servicios y/o contratistas Unicamente
procederan en aquellos casos debidamente justificados, en los que exista un contrato
formalmente celebrado, y cuyo porcentaje o monto del anticipo se encuentre expresamente
estipulado en las cldusulas contractuales respectivas, en estricto apego a la normatividad

T T T

fiscal, GUmMinisanva ¥ presupuestaria aplicable.

I. Requisitos para Solicitud de Anticipos
Toda solicitud de recursos para otorgar anticipos debera:

Estar acompafiada del contrato correspondiente que justifique el anticipo;
e Indicar de forma precisa la clave programaética, el programa presupuestario y, en su
caso, el proyecto especifico al gue se vincula;
Contar con autorizacion de la Direccién de Programacion;
Acreditar suficiencia presupuestal y disponibilidad financiera.

Il. Anticipos a Contratistas, Proveedores y Prestadores de Servicios

!
\

7
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ENANBEZA ¥ BENIDAR

Los anticipos otorgados por el Ayuntamiento, ya sea a contratistas, proveedores o prestadores
de servicios, en el marco de contratos de obrz publica o de adquisicion de bienes y servicios,
deberan sujetarse estrictamente a la normativa aplicable y contar, al momento de su entrega,
con la siguiente documentacién minima e indispensable:

e Facturafiscalvigente que ampare el monto del anticipo, emitida en los términos de los
articulos 29 y 29-A del Codigo Fiscal de la Federacion, cumpliendo con los requisitos
establecidos por el Servicio de Administracién Tributaria (SAT), en formatos digitales
PDFy. XML,

e Copia del contrato o acta de fallo, debidamente formalizados, que justifiquen la
relacion juridica con el contratista, proveedor o prestador de servicio, asi como las
condiciones de ejecucion del bien o servicio contratado.

e Fianza de cumplimiento del contrato, emitida por institucién afianzadora legalmente
autorizada, que garantice la entrega conforme a los términos establecidos.

¢ Fianza Ue coirecia aplicecion del anticipo, equivalente al monto del mismo, que
asegure la utilizacion de los recursos en los fines expresamente pactados.

En todos los casos, prevaleceran las disposiciones fiscales federales aplicables,
particularmente lo previsto en el articulo 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacion y las reglas
de caracter general contenidas en la Resolucion Miscelanea Fiscal vigente, en lo relativo al
tratamiento fiscal de los anticipos y la expedicion de los Comprobantes Fiscales Digitales por
Internet (CFDI).

lil. Aplicaciény Cierre del Ejercicio

Los anticipos otorgados deberédn aplicarse en su totalidad antes del cierre del ejercicio fiscal
anual, de modo que no existan saldos pendientes por justificar, salvo en los casos
excepcionales de proyectos refrendados formalmente para el ejercicio subsecuente,
conforme a lo autorizado en el calendario financiero y los lineamientos de la Ley de Disciplina
Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

condiciones sefaladas seré causal de responsabilidad administrativa, conforme a la Ley
General de Responsabilidades Administrativas y demas disposiciones aplicables.

2.12.2 GASTOS A COMPROBAR

Los gastos por comprobar son aquellos recursos financieros entregados de manera
anticipada a servidores publicos o unidades administrativas, cuya naturaleza impide conocer
previamente el beneficiario final y/o el monto exacto de la erogacién. Su otorgamiento esté
condicionado a la estricta observancia de las disposiciones aplicables en materia de ejercicio
del gasto, comprobacién y reintegro de recursos publicos.

Elincumplimiento en la comprobacion, aplicacion o reintegro de los anticipos en los plazosy \

Este tipo de gasto sélo podra autorizarse en casos excepcionales y debidamente justificados,
en los que se acredite que no es viable aplicar otro procedimiento de contratacion o pago
directn. La solicitud deberéd contar con la autorizacién expresa de la Direccién de

N
A\
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Programacién y cumplir con los plazos, formatos y requisitos que establezca la normatividad
interna.

Se consideran como supuestos de gastos a comprobar, los siguientes:
e Pago de deducibles de seguros;
e Tramites administrativos por altas o bajas de placas vehiculares;

e Mantenimientos de vehiculos cubiertos por garantia, cuando el diagnéstico y costo
final dependa del proveedor;

e Publicacidn de convocatorias, edictos o avisos oficiales en medios de comunicacién;
e Liberacién de vehiculos ante instancias competentes;
e Premios o reconocimientos que deban entregarse el mismo dia de su evento;

e Vigticos, gastos de camino y pasajes aéreos, conforme a los lineamientos internos
especificos;

e Apoyos sociales otorgados de manera directa y emergente a personas o grupos en
situacién de vulnerabilidad.

El servidor publico receptor serad responsable de comprobar el gasto dentro del plazo
establecido en el formato de solicitud del recurso. La falta de comprobacién oportuna o el uso
indebido de los recursos implicard la cbligacidn de reintegrarlos de inmediato a la Tesoreria
Municipal, sin perjuicio de las sanciones administrativas, civiles o penales a que haya lugar,
conforme a la Ley General de Responsabilidades Administrativas, el Cédigo Fiscal de la
Federacion y la Ley General de Contabilidad Gubernamental. '

2.13DE LAS PARTIDAS PRESUPUESTALES CENTRALIZADAS Y DESCENTRALIZADAS

Con el objeto de garantizar un uso eficiente, ordenado y racional de los recursos publicos, asi

como de fortalecer los mecanismos de control interno en la Administracién Publica Municipal,

se establece la distincidn entre partidas presupuestarias centralizadas y partidas Q\
descentralizadas, conforme a los capitulos del Clasificador por Objeto del Gasto autorizado

para el Municipio de Cunduacan, Tabasco. ’

Partidas Centralizadas

Se consideran partidas centralizadas aguellas correspondientes a los capitulos:
e 1000 -Servicios Personales
e 4000 - Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Otras Ayudas

. | N
e 5000 -Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles “



20 DE AGOSTO DE 2025 PERIODICO OFICIAL

31

0282027

Q‘% CUNDUACAN MANUAL DE NORMAS PRESUPUESTARIAS

e 6000 - Inversién Pliblica

e 7000 -Inversiones Financieras y Otras Provisiones
e 8000 - Participaciones y Aportaciones

e 9000 -Deuda Publica

Estas partidas seran ejercidas exclusivamente por la Direccién de Administracién, o bien, por
aquellas unidades administrativas que cuenten con facultades expresas para ello, en
términos del reglamento interior o acuerdo de delegacion correspondiente. Dichas instancias
serdn responsables de llevar a cabo los procedimientos de adquisicion de bienes,
contratacidn de servicios, ejecucion de obras, y otorgamiento de apoyos y ayudas sociales,
con cargo al presupuesto asignado a las dreas requirentes.

Partidas Descentralizadas

Las partidas que no se encuentren clasificadas como centralizadas podrén ser ejercidas
directamente por las unidades administrativas, siempre que cuenten con asignacidén
presupuestaria especifica, y con fundamento en los lineamientos gue emita el H.
Ayuntamiento o las instancias normativas competentes. El ejercicio descentralizado podra
realizarse mediante fondo revolvente o mediante solicitudes especificas de recursos,
conforme a los procedimientos establecidos en el presente Manual.

Clasificacién de las Partidas de los Capitulos 2000 y 3000
En lo relativo a las partida}s pertenecientes a los capitulos:

e 2000 - Materiales y Suministros

e 3000 -Servicios Generales

La clasificacién como centralizadas o descentralizadas dependera de su naturaleza y uso, y
serd determinada mediante acuerdo emitido por las dreas normativas del Ayuntamiento,
atendiendo a criterios de eficiencia operativa, control presupuestario, economia del gasto y
racionalidad administrativa.

2.14 FONDO REVOLVENTE

El Fondo Revolvente constituye un instrumento de caracter financiero-presupuestario, cuyo
objetivo es dotar a la Administracién Publica Municipal de un mecanismo &gil, oportuno y
eficiente para solventar necesidades inmediatas derivadas del gasto corriente, estrictamente
vinculadas al ejercicio ordinario de las funciones operativas del H. Ayuntamiento.

Este fondo serd autorizado exclusivamente a las Direcciones de Administracién y Finanzas, de
conformidad con las disposiciones de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, los
Lineamientos emitides per el Conseje Nacional de Armonizacién Contable (CONAC) v las
politicas internas del Municipio.

Gip 45
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CRANDIZA » DIGHIBAS
0a-2027

Determinacion det Monto det Foriao

El monto autorizado para el Fondo Revolvente:

Elimporte no deberd exceder el 5% del presupuesto de egresos anual inicial aprobado,
exclusivamente sobre las partidas de gasto corriente correspondientes a los Capitulos
2000 - Materiales y Suministros, v 3000 - Servicios Generales, financiados con
recurscs de Participacicnes Federsles.

El monto autorizado no podré ser superior a $55,000.00 M.N. (Cincuenta y cinco mil
pesos 00/100 M.N.), aun cuando el resultado del calculo del 5% rebase dicho valor.
Esta medida tiene por objeto preservar la congruencia presupuestaria, asi como la
disponibilidad de ingresos y liquidez financiera del Ayuntamiento.

De manera excepcional, podré autorizarse un Fondo Revolvente por un monto superior al

limite

antes sehelade, siempre y cuando se acredite mediante:

Justificacién técnica y financiera debidamente documentada, y
Dictamen favorable emitido por la Direccidn de Programacidn.

" Parael ejercicio del fondo revolvente, las unidades administrativas observaran lo siguiente:

2)
L

b)

c)
d)

e)

El fonde revelvente serd asignade Unic
el ejercicio presupuestalvigente, por lo
mismo ejercicio.

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

La Direccidén de Finanzas, Programacion y Administracién en coordinacién con la
Contralaria determinarédn el imparte del fonda revalvente.

El ejercicio del fondo revolvente también deberd observar lo dispuesto en los
lineamientos emitidos para este fin.

Los pagos en efectivo no deberan de exceder el monto de $ 1,999.00 (mil novecientos
noventa y nueve pesos 00/100 M.N.).

v
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CAPITULO 3
COMPROMETIDO, DEVENGADO Y EJERCIDO DEL
PRESUPUESTO

3.1 REGISTRO DEL COMPROMISO PRESUPUESTARIO.

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

Para poder comprometer los recursos de los programas presupuestarios, las Unidades
Administrativas responsables del gasto deben de contar con el presupuesto aprobado
correspondiente o modificado en su caso.

Para iniciar las acciones tendientes al cumplimiento de un programa o proyecto, las Unidades
Administrativas responsables del gasto deberédn comprometer presupuestalmente en el
Sistcema, con cl pedide, contrato, plantilla dc personal, u otre documento gue acredite ur
compromiso con un tercero. :

La adquisicién de bienes, arrendamientos y servicios que contraten las unidades
administrativas responsables del gasto estarén reguladas por las leyes y reglamentos
aplicables.

En el ejercicio de los recursos se deberan observar criterios de legalidad, honestidad, eficacia,
l-ru-inna_ﬂzinrl ausi-nriﬂarl’ transpernnﬂi

n
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honradez que aseguren las mejores condiciones para el Ayuntamiento.

Anntrnl  Ananar nfininnsi irm reinlidad v
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Los documentos sujetos al control presupuestal, se definen en los numerales 3.1.1., 3.1.2.,
3.1.3.,3.1.4,y3.1.5.

3.1.1 REQUISION DE MATERIALES, SUMINISTROS Y PEDIDO
Es el documento administrativo mediante el cual las unidades generadoras del gasto solicitan
a la Direccién de Administracién os bienes y servicios necesarios para su operacién.

Todas las adquisiciones o servicios independientemente del tipo de gasto de gue se trate,
deberan anexarle la requisicion, pedido y documentacién comprobatoria.

Antes de expedir una requisicién y/o pedido se deberd verificar que se cuente con la
suficiencia presupuestal para su compromiso en el Sistema.

Las requisiciones deberdn ser firmadas por el Titular y/o Coordinador de la Unidad
Administrativa solicitante y el Titular de Administracion.

® e =
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Eiv el caso de adquisiciones y/o contrataciones de seivicios con fondo revolvente, ta
comprobacion del gasto se realizard mediante un documento que justifique el gasto generado,
asi como el comprobante fiscal respectivo, ambos firmados por el Titular responsable de la
Unidad Administrativa solicitante, siempre y cuando no sean mayores a $ 1,899.00 con IVA
incluido.

3.1.2 PEDIDO.

Es et documento format y administrativo mediante et cuat ta Direccién de Administracién, una
vez autorizado por el Comité de Compras, compromete y solicita a los proveedores o
prestadores de servicios, previamente adjudicados por medio de compra directa o
procedimiento correspondiente, el suministro de bienes o la prestacién de servicios.

Este documento constituye la orden vinculante para la adquisicién, con especificacién clara
de las caracteristicas, cantidades, plazos y condiciones acordadas, asi como a las
disposiciches normativas aplicebles en materia de gasto puablice y contratacién
administrativa.

El pedido debera contar con la autorizacidn previa de la Direccién de Programacidn en cuanto
a la suficiencia presupuestal, y seré base para el seguimiento, recepcién y comprobacién del
gasto asociado.

3.1.3 CONTRATO DE COMPRAVENTA

Et Contrato de Compraventa es et documento format de cardcter juridico-administrativo
mediante el cual se establecen los términos y condiciones que obligan a las partes
intervinientes —la Direccién de Administracion, en su caso las unidades administrativas
facultadas, y los proveedores o prestadores de servicios adjudicados— a cumplir con la
adquisicién de bienes o la prestacién de servicios, conforme a lo determinado en los
procedimientos de contratacidn respectivos.

Este instrumento deberd contener, con la-debida precisidn:

La vigencia del precio pactado.

Elimporte total contratado.

El plazo de entrega de los bienes o de ejecucién de los servicios.
Las condiciones y fechas de pago acordadas.

procedentes, tales como:

Garantia de anticipo,

Garantia de cumplimiento del contrato,

Garantia contra defectos y vicios ocultos -seglin sea el caso-

Y cualquier otra que resulte necesaria para salvaguardar el interés publico y proteger
el patrimonio de la Hacienda Publica Municipal.

La entidad ticitedora deberé prever e incorporar e &t contrato tas garantias que resulten \\\}
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Contratacién con Recursos Federales

Iratandose de adquisiciones, arrendamientos y servicios financiados total o parcialmente con
recursos de origen federal, derivados de convenios o acuerdos celebrados entre el Ejecutivo
Federal y el Estado de Tabasco, se estaréd a lo dispuesto por las leyes, reglamentos y
lineamientos federales aplicables, en especial la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos v
Servicios del Sector Ptiblico y demds disposiciones administrativas que regulen el ejercicio de
dichos recursos.

Para efectes de formelizacién, se estaré a lo dispuestc er el apartado 3.1.6 del presente
manual.

3.1.4 CONTRATO DE ARRENDAMIENTO _

El Contrato de Arrendamiento es el instrumento juridico mediante el cual el H. Ayuntamiento,
en su caracter de arrendatario, y una persona fisica o moral que actie como arrendador
legitimo, establecen de comuin acuerdo las condiciones legales, técnicas y econémicas para
elusotemporalde bienes muebles oinmuebles, o bien, la prestacién de servicios bajo la figura
det arrendamiento, en términos de tas disposiciones juridicas aplicables.

Arrendamiento de Vehiculos, Maquinaria y Bienes Muebles

Para la contratacion del arrendamiento de vehiculos, maquinaria u otros bienes muebles,
deberd formalizarse un contrato por escrito que cumpla con las disposiciones de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Estado de Tabasco, y demés
normatividad aplicable. Dicho instrumento deberd contener, de forma clara y detallada, al
menoes los siguientes elementes:

Especificaciones técnicas del bien objeto del arrendamiento.
Objeto del contrato.

Vigencia contractual.

Costo total del arrendamiento.

Condiciones, calendario y forma de pago.

e Nombre, domicilio y razdi social de las paites contratantes.
e Firma de dos testigos.

e @ o o @

La adjudicacion podré realizarse a cualqguier proveedor debidamente registrado que cuente
con la capacidad técnica y legal para arrendar el bien requerido, siempre que cumpla con los
requisitos fiscales vigentes y haya sido seleccionado mediante el procedimiento de
contratacion que corresponda.

Arrendamiente de Inmusbles
En la contratacion de arrendamientos de bienes inmuebles por parte del Ayuntamiento, se
observaran las siguientes disposiciones normativas y operativas:

e La vigencia del contrato serd por un periodo maximo de un afio, prorrogable por un
periodo igual, en funcién de las necesidades del servicio o de la naturaleza estratégica
delinmueble.

9 Gt /f
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e El arrendamiento Unicamente podra formalizarse con personas fisicas o0 morales que
acrediten fehacientemente la propiedad o la posesidn legal del inmueble, mediante
documentacién vélida y vigente.

e El uso del inmueble debera destinarse exclusivamente a fines de interés publico o
social, tales como la instalacién de oficinas administrativas, almacenes, centros de
atencion u otros fines de interés social, previa justificacién técnica por parte del
Comité de Compras.

e El pago de la renta se realizard preferentemente de manera mensual, contra entrega
detComprobante Fiscal Digital por Internst (CFDI) correspondiente, emitido conforme
a lo dispuesto en el Cédigo Fiscal de la Federacion y demas disposiciones fiscales
aplicables.

e Se procurard, en la medida de lo posible, evitar la entrega de depésitos, fianzas o
garantias contractuales, salvo en casos excepcionales debidamente justificados.

e Toda contratacion deberd estar respaldada por la suficiencia presupuestal, validada
por la Direccién de Programacion, conforme al Presupuesto de Egresos aprobado.

& Previo a & firma de nusvos Contiatlos U a su renovacion, deberd verificarse gue et

arrendador se encuentre al corriente en el cumplimiento de sus obligaciones fiscales,

mediante la consulta de su situacidén ante el Servicio de Administracién Tributaria

(SAT).

e El pago correspondiente al mes de diciembre se realizaré de manera anticipada, con
la finalidad de garantizar la continuidad de los servicios arrendados y el cierre fiscal
ordenado del gjercicio.

Para efectos de formalizacién, se estard a lo dispuesto en el apartado 3.1.6 del presente
manual.

3.1.5 CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES
El Contrato de Prestacién de Servicios Profesionales constituye el instrumento juridico por el

cual el H. Ayuntamiento de Cunduacédn y un prestador de servicios profesionales, en su.

cardcter de persona fisica con actividad empresarial o persona moral, acuerdan la realizacién
de un servicio especializado, conforme a lo previsto en la legislacién civil aplicable.

Este contrato establece con claridad las facultades, obligaciones, plazos, alcances v
contraprestaciones a que se sujetaran ambas partes, asi como las causas de terminacion
anticipada, penalizaciones por incumplimiento y mecanismos de solucién de controversias.

Disposiciones Generales

En todos los casos en que se contrate la prestacién de servicios personales independientes,
debera celebrarse contrato formal por escrito, con observancia a lo dispuesto en el Cédigo
Civil Federal, Cédigo Civil del Estado de Tabasco y demas normas juridicas aplicables en la
materia.

Los recibos de honorarios emitidos por los prestadores deberdn ajustarse estrictamente a lo
establecido en la Ley del Impuesto Sobre la Renta, el Cddigo Fiscal de la Federacion, y demas
disposiciones fiscales aplicables.

272 J ==
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Para efectos de formalizacién, se estaréd a lo dispuesto en el apartado 3.1.6 del presente
manual.

Condiciones Presupuestales

La celebracién de nuevos contratos de prestacién de servicios profesionales estard sujeta a la
existencia de suficiencia presupuestal, debidamente autorizada por la Direccién de
Programacidn y reflejada en los registros contables y presupuestarios correspondientes.

3.1.6 FORMALIZACION DE LOS CONTRATOS

Todos los contratos que celebren las unidades administrativas del H. Ayuntamiento de
Cunduacan, ya sean contratos de compraventa, arrendamiento, prestacién de servicios u
otros instrumentos juridicos que impliquen la adquisicion de bienes o servicios, deberan ser
formalizados bajo las siguientes disposiciones generales:

e Los contratos deberdn celebrarse por escrito, observando las disposiciones juridicas
aplicables en cada caso, y deberdn contener con claridad los derechos y obligaciones
de las partes, vigencia, condiciones de pago, garantias, penalizaciones y demas
elementos contractuales necesarios para asegurar su eficacia y legalidad.

e La firma de los contratos corresponderd a la Presidenta Municipal o a la persona
funcionaria que sea designada mediante acuerdo delegatorio, conforme a lo
establecido en el articulo 65, fraccidn Xlll, de la Ley Orgénica de los Municipios del
Estado de Tabasco.

e Antes de su suscripcién, deber3 verificarse la existencia de suficiencia presupuestal,
validacién de la Direccidn de Programacién, cumplimiento de los requisitos fiscales
por parte del proveedor ‘0 prestador, y cumplimiento del procedimiento de
contratacion correspondiente.

Este apartado serd aplicable de manera general a todos los contratos sefialados en este
manual, sin perjuicio de que se incluyan disposiciones especificas adicionales en cada tipo de
contrato, de acuerdo con su naturaleza y caracteristicas particulares.

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

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

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

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

9= [ =
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Pagado. - Cuando se remite al banco la instruccién de pago o el cheque para cubrir los
sueldos de los trabajadores; siendo Finanzas la encargada de resguardar la orden de pago
debidamente firmada, transferencias electrénicasy los talones de pago.

En caso de existir servicios personales diferentes de ndmina, se comprometeréan 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 registraré el ejercido y el pagado al
momento del pago correspondiente.

NOMINA

Documento que contiene las remuneraciones otorgadas y deducciones aplicadas a los
servidores publicos que laboran en las unidades administrativas del Ayuntamiento, asi como
los pagos por concepto de seguridad socialy 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 pliblicos 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 gue desempefan
funciones de direccion, inspeccidn, supervisidn, fiscalizacidn, vigilancia, v los que realicen
trabajos personales o exclusivos de los mandos medios o superiores de las unidades
administrativas.

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

Las personas contratadas mediante honorarios asimilables a salarios no se consideran
trabajadores en los términos antes descritos, pero si servidores publicos para efectos de
responsabilidades administrativas.

Para contratarse en esta modalidad deben cumplir, entre otros requisitos, los siguientes:

a) Presentar la constancia de inscripcién bajo el régimen de honorarios asimilables a
salarios, presentada ante el Sistema de Administracidn Tributaria.

b) Otorgar autorizacién por escrito para gue el contratante efectie en su nombre las
retenciones de impuestos correspondientes.

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

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

/‘
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b) Sedebera proporcionara Administracién a més tardar los primeros cinco dias de cada

quincena, las incidencias del personal mediante oficio y con las autorizaciones
respectivas a su cargo.

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

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g

Administracién es la responsable de emitir la némina del Ayuntamiento con base en
los tabuladores de sueldos, incidencias y los demds datos necesarios para tal fin,
debiendo retribuirlas proporcionalmente, de acuerdo con el 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 Administracion vigilar que las remuneraciones percibidas por
los servidores publicos no excedan los rangos méaximos por categoria establecidos en
el tabulador de sueldos autorizado por el H. Cabildo previamente publicado en el
Periddico Oficial del Estado de Tabasco. Cuando se realicen modificaciones al
tabulador de sueldos, éstas 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 unidades administrativas deberan observar que éste no
exceda de tres horas diarias ni de tres veces en una semana, sujetdndose a la
realizacién de programas prioritarios de extrema urgencia, debiendo pagarse en un
100% mas del salario asignado a las horas de jornada ordinaria.

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

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 y en base a las Condiciones Generales de
Trabajo.

Es responsabilidad de las unidades administrativas tramitar ante Administracion, los
nombramientos, remociones, renuncias y licencias de los servidores piblicos, en los
formatos preestablecidos debidamente requisitados.

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

a)
b)

c)

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

Las licencias sin goce de sueldo no procederén en los casos en que la fecha que cause
efecto el movimiento sea anterior a la fecha de recepcidn del aviso.

La contratacién del trabajador surtird efecto hasta que éste haya entregado su
documentacion completa. En el caso de sustitucién de plazas, indistintamente de la
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d)
e)

f)

g)

h)

)]

naturaleza de estas, deberd previamente acreditarse el proceso legal de la persona
que la ocupaba.

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

Los cambios de adscripcién solo se podrén efectuarse una vez al afio en la elaboracién
del presupuesto de egresos del siguiente ejercicio.

Para llevar a cabo promociones de personal, se requeriré invariablemente la
autorizacidn expresa de la Presidenta Municipal. Una vez obtenida dicha aprobacién,
la Direccion de Administracion, a través del 4rea de Recursos Humanos, procedera a
realizar las modificaciones administrativas correspondientes.

No se autorizarén cambios de clasificacion de plazas ni movimientos de personal que
impliquen el paso de confianza o eventuales a plazas de base, durante los Ultimos
ocho meses del periodo constitucional, en estricto apego a los principios de legalidad,
equidad y racionalidad del gasto plblico. Se exceptia de esta disposicién el reingreso
de personal de base que, habiendo sido comisionado a un puesto de confianza,
solicite su reincorporacién a la plaza de origen que se encuentre debidamente
resguardada por el Sindicato y la Direccién de Administracidn.

Las Unidades administrativas, previa revisién, validardn la némina emitida por
Administracion.

En los casos de trabajadores con descuento por concepto de pensidn alimenticia,
éstos se hardn efectivos en los términos ordenados por juez competente mediante el
oficio respectivo.

Administracion sélo podré efectuar retenciones, descuentos o deducciones al salario
de los servidores publicos en favor de terceros, conforme a lo previsto en el articulo 39
de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Administracion serd responsable de vigilar el correcto timbrado de la némina y de laudos
laborales, su emision a cada uno de los trabajadores, y proporcionar las constancias de
retenciones a los mismos; asi también debera revisar el correcto registro del RFC de cada uno
de los trabajadores.

Administracién y Programacion deberdn conciliar mensualmente el presupuesto de egresos
del Capitulo 1000, en todos sus momentos contables, excepto el pagado, e informar a la
Direccidn de Finanzas el Ultimo dia habil del mes que corresponda.

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

a)
b)

c)

No podrén considerarse o incluirse personal que ocupe alguna otra plaza dentro del
Ayuntamiento.

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

La Direccién de Administracién podrd contratar personal eventual segin las
necesidades de las dreas o para la ejecucién de obras y proyectos especificos. Unavez
concluida la obra o proyecto especifico, el personal asf contratado dejaré de prestar
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sus servicios en la Unidad Administrativa; pudiendo recontratarse nuevamente bajo
este concepto cuando exista un nuevo proyecto, cuidando las formalidades juridicas

de tal forma que no se generen futuras obligaciones de cardcter laboral para el
Ayuntamiento.

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

3.2.2 REGISTROS CONTABLES Y PRESUPUESTARIOS DEL IMPUESTO SOBRE NOMINA

El objetivo es homologar los registros contables y presupuestarios del Impuesto Sobre
Néminas de acuerdo con 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.

Ejemplo:

Pago de prestaciones correspondientes al mes de enero de 2024 en promedio de un municipio:
Célculo del impuesto:

$6,158,325.63

Tasa: 3% (Art. 30 Frac. |l Ley de Hacienda del Estado de Tabasco)

Registro del comprometido del impuesto sobre némina determinado por $184,749.77

Registro del comprometido del impuesto sobre némina determinado por $ 184,749.77

No. De

ota Nombre de la cuenta Debe Haber

Presupuesto de
Egresos comprometido

11.1.2 Presupuesto de Egresos 184,749.77 \

8.2.4 184,748.77

por Ejercer

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

No. De

s Nombre de la cuenta Debe Haber

Impuesto Sobre
Ndémina

o
Retencionesy ANN
= B o Contribuciones por pagar 184,749.77

3.8.8.1 184,749.77

a corto plazo
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Registro presupuestario

Ho: e Nombre de la cuenta Debe
cta
Presupuesto de
853 egresos devengado 18479871
Presupuesto de Egresos
8.2.4 .
comprometido
Registro por la emision de la orden de pago (Ejercido)
oD Nombre de la cuenta Debe
cta
P ‘
8.2.6 resypusato de 184,749.77
egresos gjercido
8.2.4 Presupuesto de Egresos
o Devengado

Registro del pago del impuesto sobre némina determinado por $ 184,749.77
Registro Contable

No. De

o Nombre de la cuenta Debe

Retencionesy
2.1.1.7  Contribuciones por 184,749.77
pagar a corto plazo

1.1.1.2 Bancos/Tesoreria
Registro presupuestal
No.D
?:ta = Nombre de la cuenta Debe

Presupuesto de

2.7
e Egresos pagado

184,748.77

Presupuesto de Egresos

8.2.6 S
ejercido

Haber

184,749.77

Haber

184,749.77

7 -

Haber

184,749.77

T Gy

Haber

184,749.77
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INGRESOS

Registro de modificacion positiva a la ley de ingresos por un monto de $ 184,749.77

No.D
2,(3 = Nombre de la cuenta Debe Haber
Modificacién a Ley de
RS Ingresos Estimada g
Ley de Ingresos por
8.1.2 184,748.77

Ejecutar

Registro del devengado del fondo de Resarcimiento de Contribuciones Estatales
Registro Contable

No. De

ot Nombre de la cuenta Debe Haber

Ingresos por Recuperar

1.1.24 a corto Plazo

184,749.77

Participaciones (Fondo de
4.2.1.1 resarcimiento de 184,748.77
contribuciones estatales)

Registro presupuestario

! Nt:;:(:e Nombre de la cuenta Debe Haber
Ley de ingresos por

8.1.2 : 184,749.77
gjecutar

Ley de ingresos
8.1.4 184,749.77
devengada
Registro por el cobro del fondo de Resarcimiento de Contribuciones Estatales
Registro contable
Nz;:e Nombre de la cuenta Debe Haber

-—%—%‘—
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1.1.1.2  Bancos/Tesoreria 184,749.77

Ingresos por recuperar a

1.1.2.4 184,749.77
corto plazo
Registro presupuestario
NZ;:e Nombre de la cuenta Debe Haber
g1.4  -eydeingresos 184,749.77
devengada
8.1.5 Leydelngrsos 184,749.77

Recaudada

Recomendaciones Generales:

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

b) La Direccién de Administracion iniciara en el Sistema el proceso para que la Direccidn
de Finanzas, proceda a efectuar el entero de este Impuesto, para que se efectie
oportunamente el devengado del pago a realizar.

c) La provision del pasivo y registro del pago se realizard en el mes siguiente al que
corresponda el pago de las prestaciones que sirven de base para el célculo del
impuesto.

3.2.3. NOMBRAMIENTOS, MOVIMIENTOS DE PERSONAL Y HOJAS DE SERVICIO.
Administracién informaré mensualmente al Organo Superior de Fiscalizacién de los
movimientos del personal, altas, bajas y cambios, en forma impresa y en medios magnéticos
de respaldo del programa "SIDENOM".

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

& 4y S ==
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3.2.4. LAS CONSTANCIAS DE ANTIGUEDAD LABORAL

Las Constancias de Antigliedad Laboral deberédn ser solicitadas por los servidores publicos
directamente ante el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de Tabasco, en atencién a
lo dispuesto en el articulo 76, fraccion XXIV de la Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de
Tabasco, asi como en los articulos 17, fraccién XIX y 18, fracciones XXl y XXIl del Reglamento
Interior del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco.

Dicho tramite se realizara conforme a los procedimientos establecidos por el propio Organo,
quien tiene la atribucion legal para expedir dichas constancias, al formar parte de sus
funciones en materia de supervision y control del personal adscrito al &mbito de fiscalizacion.

3.3 MATERIALES Y SUMINISTROS
Los materiales y suministros son el conjunto de bienes y provisiones que se requieren para la

prestacién del servicio puablico, asi como para el desempefio de las actividades
administrativas.

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

Para comprometer los recursos la unidad responsable deberd contar con el pedido o
documento que acredite elacuerdo con un tercero para la adquisicion de los bienes.

Para devengar los recursos correspondientes a este capitulo de gasto, se realizard en el
momento de la recepcidon de la factura, de conformidad con las condiciones del pedido o
contrato.

El ejercido se registrara al afectar presupuestalmente la orden de pago por Programacién con
la documentacién comprobataria siguiente:

Basicas:
e Comprobante Fiscal Digital por Internet, archivo digital .PDF y .XML y validacién de
CFDL

e Requisicién de materiales y pedido. (En el caso de adquisiciones)
Entrada de almacén -seglin sea el caso-.
e Cotizaciones.

Complementarias (cuando apliquen):
e Contrato
Acta de Adjudicacién
Resguardo de control de bienes (controlables)
Reporie de Actividades
Bitdcoras
Fijaciones Fotograficas

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

e
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3.3.1 COMBUSTIBLE

En lo relativo al ejercicio y comprobacién del gasto por concepto de consumo de combustible,
no serd aplicable la totalidad de la documentacién enunciada en el numeral anterior, en virtud
de tratarse de un insumo con caracteristicas operativas y de control diferenciadas.

Por tanto, Gnicamente se requeriréd para su debida comprobacién y registro contable-
presupuestal la documentacidn siguiente:

a) Comprobante fiscal digital por Internet (CFDI), en archivo .XML, acompafiado de su
representacion impresa en formato PDF y el acuse de validacion fiscal
correspondiente.

b) Bitdcora de suministro, debidamente requisitada, firmada por el responsable de la
unidad administrativa y validada por el drea que corresponda conforme al control
interno del H. Ayuntamiento.

Estas disposiciones tienen como objetivo asegurar una gestion rigurosa del gasto, permitir el
seguimiento detallado de los consumos y garantizar el cumplimiento de los principios de
eficiencia, legalidad y transparencia, conforme a la normativa vigente en contabilidad
gubernamental y administracion del gasto piblico municipal.

3.3.2 FORMULACION DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES

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

a) Realizar reuniones de trabajo dentro de los primeros treinta dias de cada ejercicio
fiscaly alinicio del mandato constitucional en los primeros noventa dias.

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

c) Se apegarén en el ejercicio de los recursos a los calendarios autorizados en partidas,
programas y proyectos para que exista correspondencia entre la disponibilidad vy el
pago a proveedores, contratistas y prestadores de servicios.

d) Deberan consolidar las adquisiciones conforme al presupuesto y calendario
autorizado, de manera que no se fraccionen las compras, para lo cual podrén celebrar
contratos de suministros programados. Se considerardn compras fraccionadas,
aquellas que se realizan en forma subsecuente en tiempos menores a quince dias.

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

\
A\
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3.3.3 GASTOS DE ALIMENTACION
Las comprobaciones con cargo a la partida 2211 "Alimentacidn y Viveres" se sujetaran a las
siguientes precisiones:

a) Se deberd de anexar a los comprobantes con requisitos fiscales, pedido, en el que se
justifique plenamente el gasto, signada por el Titular del érea.

b) Cuando, debido a las necesidades de la Unidad Administrativa, el personal deba
laborar en horario continuo, los gastos correspondientes deberén incluir los nombres
yfirmas de quienes hayan realizado el consumo. En caso de atencion a personalidades
o eventos masivos, se deberé anexar fijacion fotografica, asi como un oficio de
dispensa de firmas elaborado y firmado por el drea responsable del gasto.

c) Sélo procederan los comprobantes con requisitos fiscales que incluyan consumo de
alimentos; en ningln caso procederéan las que incluyan consumo de bebidas
alcohdlicas.

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

3.4. SERVICIOS GENERALES

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

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

Para registrar el compromiso de los servicios es indispensable formalizar mediante la firma del
pedido.

El registro del devengado correspondiente a los servicios generales se realizard en la fecha de
la recepcidn de la factura. \

compromiso, devengado, ejercido y pagado— deberd efectuarse en el instante en que la
Direccion de Finanzas tenga constancia fehaciente de la aplicacién de los cargos efectuados
por las instituciones financieras a las cuentas bancarias del H. Ayuntamiento. Dicho registro
debera realizarse conforme a los criterios establecidos por el Consejo Nacional de
Armonizacién Contable (CONAC), asegurando su adecuada clasificacion, documentacion y
conciliacién bancaria.

El registro contable de las comisiones financieras —en sus momentos contables de §\

3.4.1. SERVICIOS BASICOS N
Serén considerados como servicios basicos, los correspondientes a Energia Eléctrica, AN
Telefonia, Internet, Agua Potable y otros similares,

La documentacion comprobatoria anexa a la orden de pago para estos conceptos estara
integrada por lo siguiente:
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e Recibos de cobro de los servicios
e Listado de los servicios.

3.4.2. SERVICIOS DE ARRENDAMIENTO

La integracién de la documentacion comprobatoria para el ejercicio del gasto por concepto de
arrendamiento deberéd atender a la naturaleza del bien o servicio arrendado, observando los
principios de legalidad, racionalidad del gasto y cumplimiento normativo. A continuacién, se
establecen las disposiciones aplicables seglin el tipo de arrendamiento:

I. Arrendamiento de Vehiculos o Maquinaria
Para la formalizacion de este tipo de servicios, debera suscribirse un Contrato de
Arrendamiento, en el que se especifiquen con precisién:

e Las caracteristicas del bien objeto de arrendamiento (tipo, condiciones fisicas y
técnicas),

e Elplazo, dias u horas efectivas de utilizacidn,

e Elcosto totaly las condiciones de pago,

e La obligacion de mantener una bitdcora validada por el personal autorizado del
Ayuntamiento, como evidencia del uso, operacién y cumplimiento del objeto
contratado.

Podréa contratarse a cualquier prestador de servicios gue cuente con la maquinaria o equipo
reqguerido, debiendo observarse las tarifas mas competitivas del mercado, para garantizar el
principio de economia en el gjercicio del gasto publico.

Il. Arrendamiento de Inmuebles
Para este tipo de arrendamientos deberan observarse las siguientes disposiciones:

e La vigencia del contrato serd preferentemente por un periodo no mayor a un afo,
pudiendo ser prorrogado atendiendo a la naturaleza o necesidades institucionales
debidamente justificadas.

e La contratacion debera celebrarse Unicamente con el propietario, poseedor legal del
inmueble o su representante legal debidamente acreditado.

e El pago del arrendamiento se realizara preferentemente de forma mensual, contra
entrega del comprobante fiscal correspondiente (CFDI), emitido en términos de lo
dispuesto por el Cédigo Fiscal de la Federacion y demés disposiciones aplicables.

e El recibo deberad ser expedido por quien ostente la legitima posesién del bien,
cumpliendo los requisitos fiscales y civiles que exige la ley.

e Queda prohibido pactar depdsitos, fianzas u otras garantias de cumplimiento a cargo
del Ayuntamiento, salvo disposicion expresa en contrario y debidamente fundada por
la Direccion Juridica.

3.4.3 VIATICOS Y GASTOS DE CAMINO
Viaticos. Son recursos asignados a los servidores pUblicos que para el desempefio de sus
funciones deban de trasladarse por un periodo mayor de 24 horas a lugares distintos al de su

= o
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adscripcidn. Dichos recursos cubrirdn los gastos por concepto de alimentacidn, hospedajey
gastos menores inherentes al vigje.

Gastos de camino. Son recursos asignados a los servidores publicos que para el desempefio
de sus funciones deban de trasladarse por un periodo menor de 24 horas a lugares distintos al
de su adscripcién. Dichos recursos cubriran los gastos por concepto de alimentaciény gastos
menores inherentes al vigje.

Procedimiento Vidticos:

La unidad administrativa requirente, deberd presentar ante Administracion el oficio de
comision debidamente requisitado y el documento que motiva la comisidn.

Para comprometer los vigticos o gastos de camino, Administracién registrara en el Sistema la
solicitud del recurso.

Para el pago de los vidticos, Administracién deberd presentar en Finanzas la solicitud del
recurso, el oficio de comisién y el documento que motiva la misma.

La comprobacién de los vidticos se efectuard a través de los comprobantes fiscales del gasto
en versidn impresa y el archivo .XML, que cumplan con los requisitos fiscales y/o recibos de
caja que cubra el importe de gastos menores.

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

Los vidticos no comprobados deberan reintegrarse z la cuenta que Finanzas designe para tal
fin.

Lineamientos generales
Los gastos por concepto de vidticos y gastos de camino se sujetardn a las siguientes normas:

a) Elpago de vidticos y gastos de camino procedera siempre que se conceda al personal
que labora en el Ayuntamiento que por razones del servicio requiera ser trasladado
temporalmente a un lugar distinto al de su adscripcion o residencia oficial. Asi como
los prestadores del Servicio Social de las distintas instituciones educativas de la
entidad que tengan firmado convenio con el Ayuntamiento.

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

c) Los servidores publicos comisionados, tendrén derecho al otorgamiento de vidticos
y/o gastos de camino de conformidad con la tarifa autorizada, mismos que se pagaran
antes del inicio de la comision. No se reconocerdn gastos superiores a la tarifa.

d) Se deberan de tramitar con anticipacion.

e) Lacomprobacion de los vidticos y gastos de camino se realizard mediante el formato
oficial de oficio de comisién previamente autorizado, en el cual deberén especificarse

Gtz
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el lugar de destino, los dias de la comisién y el motivo que la justifica. A dicho formato
se anexardn los comprobantes fiscales correspondientes que respalden los gastos
realizados, incluyendo, entre otros, los relativos al transporte pulblico. Podrén
admitirse comprobantes no fiscales tnicamente en aquellos casos en que, por la
naturaleza del gasto, no sea posible obtener facturas, debiendo respaldarse mediante
recibos simples o documentos equivalentes, siempre y cuando dichos gastos no
excedan del 25% del monto total asignado para la comisién. La comisién deberd
contar con la autorizacién expresa del Titular o Coordinador General correspondiente,
asi como de la Presidenta Municipal.

f) Los oficios de comision y en su caso el pago de vidticos, seran autorizados por el
Titular del dreay en el caso de Titulares y/o Coordinadores por la Presidenta Municipal.

g) Los oficios de comisién y en su caso el pago de los gastos de camino debera ser
autorizados por el Titular de la Unidad Administrativa.

h) Sifuerasuspendida la comision o postergada portiempo indefinido, el servidor publico
comisionado deberd cancelar el proceso y en su caso, reintegrar inmediatamente los
recursos otorgados.

i) Al personal operativo que acompafie en comisién a un servidor publico de mando
superior, le podrén ser autorizados gastos conforme a la tarifa establecida para el
mando superior.

j) Debera de reducirse al minimo indispensable el nimero de servidores puiblicos que
deban ser enviados a una comisién.

k) Sedeberd llevar uncontrol secuencial de los ndmeros de oficios de comision emitidos,
por Unidad Administrativa.

) Cuando se desempefie una comision en dias inhabiles, el servidor plblico designado
debera indicar en el oficio de comision los motivos que la justifiquen plenamente.

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

e Elservidor publico goce de vacaciones o licencia.
e Elservidor plblico tenga comisiones simultédneas.

Vidticos fuera del Estado y dentro del territorio nacional: Cuando se requiera gue uno o un

grupo de servidores plblicos municipales deba asistir a conferencias, congresos u otras

reuniones de cardcter oficial los vidticos sélo podran ser designados y autorizados por el

Presidenta Municipal o a quien este delegue.

Vidticos en el extranjero: Solo procederan por los dias estrictamente necesarios para el g\
desemperfio de la comision conferida; el monto de los vidticos serd considerado tomando en
cuenta eltipo 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, alimentacidn y transporte del lugar de que se trate.
Estos deberan ser autorizados por el Presidenta Municipal previo acuerdo del Cabildo. -
Tarifas de viaticos y gastos de camino

Gtz

Para la asignacion de viaticos y gastos de camino, las unidades administrativas deberédn
apegarse como range méximoy de acuerdo a sus caracteristicas particulares, a las siguientes
tarifas diarias:
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Viaticos Estado Resto del pais
Superior 15 UMAS 25 UMAS

Medio y Operativo 10 UMAS 20 UMAS
Gastos de camino Mayor a 8 horas y menor a Hasta 8 horas
24 horas
Superior 8 UMAS
Medio 8 UMAS
Operativo 6 UMAS 4 UMAS

Adicionalmente a las tarifas establecidas en la tabla anterior, en los casos en gue los
servidores publicos se trasladen conduciendo vehiculos oficiales, se debera otorgar recursos
para el pago de combustible y casetas, los cuales serdn comprobados de igual forma dentro
de la partida de viaticos, sin embargo, no seran considerados dentro de la suma total de las
tarifas maximas.

Niveles de aplicacién.

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

Superior. - Incluye a los Regidores(as), Secretario(a) del Ayuntamiento, Titulares v
Coordinadores(as).

Medio. - Incluye a Subdirectores(as), Subcoordinadores(as), Asesores(as) y Jefes(as) de
Departamento, o sus equivalentes dentro de la estructura orgénica.

Operativo. - Resto del personal.

Comprobacidn de pasajes con boletos de avién

La comprobacidn del gasto por concepto de pasajes aéreos debera integrarse conforme a los
lineamientos siguientes:

Servidores Publicos en Comisién Oficial

El documento con valor fiscal que acredita la erogacion seré el pase de abordar del vuelo
correspondiente, debidamente anexado al oficio de comisién emitido por la autoridad
competente.

En los casos en que el boleto haya sido adquirido a través de una agencia de viajes, debera
incorporarse ademas el Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) correspondiente a la
comision por expedicién del boleto.

Visitantes Oficiales

Cuando se trate de pasajes adquiridos para visitantes, invitados o participantes en eventos
institucionales, la comprobacion se integrard con el CFDI emitido por la aerolinea o agencia
de viajes, acompafiado de copia del oficio de invitacidn suscrito por la unidad administrativa
correspondiente.
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Disposicion Comiin
En todos los casos, se debera anexar a la comprobacion el talén del pase de abordar
correspondiente al vuelo realizado.

Contratos de comodato en los comprobantes del gasto.

Cuando por necesidades justificadas de la administracién municipal los funcionarios publicos
utilicen en el desempefio de sus funciones sus vehiculos y el Ayuntamiento les pague el
combustible y/o el mantenimiento, deberan respaldar el gasto con contratos de comodato.
Asitambién para los casos en que se requiera el uso de teléfonos celulares particulares de los
servidores publicos podrén suministrérseles las tarjetas de prepago con un importe mensual
no mayor a $ 500.00, previa autorizacién de la Presidenta Municipal.

3.4.4 SERVICIOS PROFESIONALES

Para el caso de los gastos derivados por la contratacion de servicios profesionales, la
comprobacidn del ejercicio del recurso debera estar debidamente integrada, conforme a los
lineamientos de control interno y normatividad fiscal aplicable. La documentacion
comprobatoria, de forma enunciativa més no limitativa, debera incluir:

e Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) del recibo de honorarios
correspondiente, incluyendo su archivo .XML y representacién impresa.
Comprobante de retencion del Impuesto Sobre la Renta, en su caso.

¢ Pedido del servicio emitida por la unidad requirente.

e Contrato de prestacion de servicios debidamente formalizado, en el que se describa
de manera clara y especifica el objeto del servicio contratado.

e Informe técnico o entregable, como constancia de la ejecucidn efectiva del servicio
prestado.

e Acta o autorizacion del Comité de Adquisiciones, cuando asi lo requiera la
normatividad aplicable.

En el caso particular de servicios de capacitacion dirigidos a servidores publicos, se deberd
anexar ademas la siguiente documentacién complementaria:

e Listado de participantes debidamente firmado.
e Fijacién fotogréafica del evento o actividad de capacitacién, como evidencia material
del cumplimiento del objeto del contrato.

La integracion oportuna y completa de este expediente serd requisito indispensable para la
validacién del gasto por parte de la Direccion de Finanzasy la posterior inclusién en la Cuenta
Pdblica.

3.4.3. GASTOS DE DIFUSION

Para la comprobacidn del gasto derivado de la contratacion de servicios publicitarios y/o
periodisticos, tanto en medios impresos como digitales, ademds del Comprobante Fiscal
Digital por Internet (CFDI) correspondiente, debera integrarse a la orden de pago lo siguiente:

Clz
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e Desplegado impreso del ejemplar publicado por la empresa contratada, en el que se
evidencie el contenido contratado, o en su caso,

e Archivo electrénico que acredite la publicacion en medios digitales, con la fecha y sitio
web de difusion.

e Contrato de prestacion de servicios en el que se establezcan los términos, objeto,
condiciones, vigencia y monto del servicio, dehidamente firmado por las partes.

En el caso especifico de servicios de promecién en radio y televisidn, el contrato debera
contener con precisidn:

Descripcién del mensaje o promocidn contratada,
Fechas, horarios y frecuencia de transmision,

Nombre del programa, estacién o canal correspondiente.
CFDI respectivo.

El cumplimiento estricto de estos requisitos sera condicién necesaria para la validacién del
gasto, garantizando la transparencia y trazabilidad de la erogacién en materia de
comunicacion institucional.

3.4.4 GASTOS DE EVENTOS ESPECIALES

Se consideraran como gastos por eventos especiales aguellas erogaciones que se efectlen
con motivo de celebraciones tradicionales gue formen parte de la identidad y cultura del
Municipio, tales como las ferias municipales o estatales, carnavales, semanas culturales, vy
cualquier otra festividad especifica del Municipio de Cunduacén, Tabasco.

Para efectos del adecuado control presupuestario, cada evento especial deberd encontrarse
debidamente identificado alinterior de su respectivo programa presupuestario, especificando
la actividad correspondiente. Estos eventos podrén ser registrados en uno o varios programas
presupuestarios, conforme a la naturaleza y necesidades de la administracién municipal; sin
embargo, el proceso presupuestario y administrativo correspondiente deberd quedar
concluido @ mas tardar dentro del mes calendario siguiente a su ejecucién.

La unidad administrativa responsable del evento deberd integrar como evidencia documental
la fijacién fotografica del servicio contratado y/o del evento realizado, misma que formara
parte del expediente comprobatorio del gasto.

En los casos en que, derivado del evento, se generen gastos que por su naturaleza constituyan
una accioén de rehabilitacién, construccidn, ampliacion de espacios fisicos, o adquisicion de
activos fijos, éstos deberan clasificarse y registrarse separadamente como proyectos de
inversion de capital, conforme a la normatividad aplicable y los lineamientos del CONAC.

Todos los gastos realizados deberan ser validados mediante actas de acuerdo debidamente
suscritas por el Comité organizador del evento especial, debidamente constituido para tal
efecto. Tratdndose de la feria estatal, los gastos personales vinculados a la participacién de la
Embajadora del municipio deberan contar, ademés, con su validacion.

e [ =
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3.5 LAUDOS LABORALES Y SENTENCIAS MERCANTILES

Para dar cumplimiento a los mandatos judiciales derivados de laudos laborales, la Direccidn
de Asuntos Juridicos se coordinara con la Direccién de Administracién, a fin de realizar el
calculo y retencién del Impuesto Sobre la Renta (ISR) correspondiente, conforme a lo
establecido en la legislacidn fiscal aplicable.

La Direccién de Asuntos Juridicos proporcionaré de manera precisa las bases contenidas en
el laudo laboral, desglosadas por concepto, sobre las cuales se calculard el impuesto
respectivo. Por su parte, la Direccion de Administracidn seré responsable de determinar el ISR
aplicable, con base en las tablas fiscales vigentes del ejercicio en gue se efectle el pago.

El procedimiento debera garantizar el cumplimiento integro del mandato judicial, respetando
los derechos laborales reconocidos, asi como las disposiciones fiscales en materia de
retenciones.

Respecto a las sentencias mercantiles ejecutoriadas, la Direccién de Administracién ser4
responsable de efectuar el pago conforme al monto determinado por la autoridad
jurisdiccional competente, previa validacion juridica y verificacion presupuestal
correspondiente.

3.6 SUBSIDIOSY AYUDAS

Se entiende por ayudas y subsidios a las erogaciones ptblicas que tienen por objeto otorgar
apoyo en dinero o en especie a personas fisicas, grupos en situacion de vulnerabilidad, asf
como a instituciones sin fines de lucro, con la finalidad de fomentar v fortalecer actividades
de interés publico, tales como la educacidn, la cultura, la salud, la investigacion cientifica, el
desarrollo tecnoldgico y la beneficencia, en estricto apego a las disposiciones legales v
normativas aplicables.

Para efectos administrativos y presupuestales:
Las ayudas se consideran dirigidas al sector social, y se enfocan en respaldar a individuos o

comunidades en situacion de vulnerabilidad o riesgo.

Los subsidios se vinculan con el sector econémico, con el objetivo de apoyar a instituciones u \
organismos que contribuyen al desarrollo econdmico local, que presenten dificultades

financieras para cumplir con fines de interés general.

La entrega de estos apoyos deberd contar con la debida justificacion, autorizacion &
presupuestal y documentacién comprobatoria correspondiente, conforme a la normatividad

vigente y a los principios de racionalidad, eficiencia y transparencia en el uso de los recursos

plblicos.

El registro contable y presupuestal del compromiso derivado de la entrega de ayudas y N.
donativos se realizard conforme a la naturaleza del apoyo otorgado, bajo los siguientes \}
criterios: .
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Ayudas en efectivo: El compromiso se registrard al momento de la presentacién del recibo de
caja, debidamente requisitado.

Ayudas en especie: El compromiso sera registrado al momento de la emision del pedido
correspondiente, el cual deberda estar debidamente autorizado, vinculado al padrén de
beneficiarios y con soporte documental que acredite la existencia, destino y justificacién del
apoyo.

El ejercido se registrara al afectar presupuestalmente la orden de pago en Programacioén y el
pagado en el momento de efectuarse el pago de la ayuda o donativo.

3.6.1 Tipos de subsidios, ayudas
Clasificacion de subsidios y ayudas seglin su destino
(Listado enunciativo més no limitativo)

o Educativos
= Becas a estudiantes de escasos recursos.
= Apoyo a instituciones educativas publicas.
= Programas de alfabetizacion o capacitacion técnica.
o Culturales
= Fomento a casas de cultura, bibliotecas y centros de artes.
= Patrocinios a eventos culturales o tradicionales.
=  Apoyo a artistas locales y promotores culturales.
o Desalud
= Apoyo a instituciones médicas sin fines de lucro.
=  Donaciones de medicamentos e insumos médicos.
= Campanfas de prevencidn y atencién médica gratuita.
o De desarrollo social y asistencia
=  Apoyo alimentario o en especie a personas en situacién vulnerable.
= Subsidios a asociaciones civiles de asistencia social.
= Ayuda para victimas de desastres naturales o contingencias.
o Deinvestigacion cientifica y tecnolégica
= Financiamiento a proyectos de innovacion tecnoldgica.
=  Apoyo a universidades o centros de investigacion.
= Estimulos a investigadores con proyectos de beneficio social.
o Econdmicos y de fomento al empleo
=  Apoyo a micro, pequefasy medianas empresas.
= Programas de autoempleo y emprendimiento.
= Subvenciones para fomentar el empleo formal.
o Dedeporteyrecreacién
= Apoyo a clubes deportivos y deportistas destacados.
=  Promocion de actividades fisicas y recreativas comunitarias.
= Mantenimiento y equipamiento de espacios deportives.

|
\
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Los apoyos podran entregarse en efectivo o en especie, seglin la naturaleza del beneficioy las
necesidades identificadas. La documentacién comprobatoria se integrard, como minimo, de
la siguiente manera:

Personas Fisicas
e Solicitud del beneficiario con firma autdgrafa o huella dactilar.
e Recibo de apoyo firmado o con huella dactilar. -si aplica-
e Acta de donacién firmada por el beneficiario.
e Copia de identificacion oficial (INE o cartilla militar). En caso de no contar con ella, se
anexara copia del acta de nacimiento y CURP.

Instituciones Sin Fines de Lucro
e Solicitud en hoja membretada, firmada por el representante legal y sello de la
Institucién.
e Actade donacion firmada por el representante y sello de la institucion.
e Copia de identificacidn oficial del representante (INE, cartilla del servicio militar o
pasaporte).

Apoyos Derivados de Programas Sociales
Cuando los apoyos otorgados formen parte de programas institucionales autorizados, se
debera integrar un Padrén de Beneficiarios, el cual debera incluir:

¢ Los documentos de identificacién y comprobacion establecidos en el presente
lineamiento.

e Los requisitos adicionales sefialados en las Reglas de Operacién especificas del
programa.

Este padron sera responsabilidad de la unidad administrativa generadora del gasto y deberd

mantenerse actualizado, reflejando las altas, bajas o modificaciones de los beneficiarios. La

creacién de cualquier programa social deberd estar debidamente justificada y contar con

Reglas de operacidn claras y verificables. w)\
Excepcion a Reglas de Operacidn

No sera necesaria la elaboracién de Reglas de Operacién para aquellos eventos pliblicos,

institucionales o culturales donde se realicen premiaciones, reconocimientos o apoyos %\

Unicos, siempre que exista una convocatoria formal emitida por la unidad generadora del
gasto, la cual servird como documento justificativo del ejercicio de los recursos.

Apoyos Periédicos
Para el caso de apoyos otorgados de manera periddica, la comprobacion del gasto debera
estarintegrada de manera obligatoria con:

Gyz

e Padrén actuaiizado de beneficiarios,
e Solicitud anual.
e Copia de identificacion oficial vigente,
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Recibos individuales firmados por cada entrega realizada, que deberan incluir los
datos minimos: nombre del beneficiario, monto o concepto del apoyo, fechay firma o
huella dactilar.

La actualizacion del padrén deberd realizarse conforme a los calendarios establecidos por el
programa o politica publica correspondiente, con base en criterios de legalidad, transparencia
y equidad en la asignacidn del recurso publico.

Requisitos Minimos para Recibos y Actas de Donacién

Con el propésito de garantizar la transparencia, trazabilidad y legalidad en la entrega de
recursos publicos mediante apoyos sociales y subsidios, los recibos y actas de donacién
deberdn cumplir con los siguientes requisitos minimos, los cuales tendran cardcter
enunciativo pero abligatorio:

Importe recibido expresado en moneda nacional (para el caso de recibos en efectivo).
Cantidad, unidad de medida y descripcién detallada del bien entregado (para actas de
donacién en especie).

Fecha en que se efectla la entrega del apoyo.

Nombre completo, denominacién o razdn social del beneficiario.

Registro Federal de Contribuyentes (RFC) o, en su defecto, Clave Unica de Registro de
Poblacién (CURP).

Domicilio del beneficiario.

Firma del beneficiario o de surepresentante legal; tratdndose de personas menores de
edad, debera firmar el padre, madre o tutor legal.

Firma del Titular de la unidad administrativa responsable de otorgar el apoyo (para
actas de donacidn).

Firma del Titular de Finanzas y de la Secretaria Técnica (en el caso de recibos de
efectivo). (anexo 3)

El padron de beneficiarios deberd estar integrado en un formato con las caracteristicas
siguientes:

Encabezado con el periodo trimestral que corresponda

NuUmero y nombre de la partida genérica del Clasificador por Objeto del Gasto.

Sector atendido: social (ayuda) o econdmico (subsidio)

Nombre del Beneficiario

CURP cuando el beneficiario de la ayuda o subsidio sea una persona fisica.

RFC cuando el beneficiario de la ayuda o subsidio sea una persona moral o persona
fisica con actividad empresarial y profesional.

Monto Pagado

De igual forma, la Direccion de Finanzas, en coordinacidén con las unidades administrativas
involucradas, debera concentrar, elaborar y difundir de manera trimestral en la pégina de
internet del Ayuntamiento, el formato denominado Montos pagados por ayuda y subsidios,
sefialado en el articulo 67 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, y conforme a la

<
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Norma para establecer la estructura de informacién de montos pagados por ayudas y
subsidios.

Apoyos al Personal Sindicalizado

El Ayuntamiento de Cunduacén podré otorgar apoyos econémicos o en especie al personal
sindicalizado, en atencidn a los compromisos establecidos en las Condiciones Generales de
Trabajo o como resultado de los acuerdos derivados de la relacidn laboral formalizada con el
sindicato que los representa.

Estos apoyos tienen como propésito coadyuvar al bienestar integral del trabajador, facilitar el
desempefo de sus funciones y fomentar su desarrollo social y familiar. Su naturaleza juridica
corresponde a ayudas sociales dirigidas al personal del servicio ptiblico, por lo que deberan
estar debidamente previstas en el Presupuesto de Egresos del ejercicio fiscal
correspondiente, contar con suficiencia presupuestariay la validacién expresa de la Direccion
de Administracién.

La comprobacién del gasto que se derive de estos apoyos se realizard conforme al tipo y
modalidad del beneficio otorgado, en apego a los mecanismos acordados entre el
Ayuntamiento y el Sindicato. En todos los casos, seré indispensable integrar en el expediente
la solicitud formal del apoyo, debidamente firmada por el trabajador beneficiario y/o por el
representante sindical facultado.

3.7 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 deberé contar con el pedido, contrato
de compraventa o documento que acredite el acuerdo con un tercero para la adquisicién de
los bienes muebles o inmuebles.

Para devengar los recursos correspondientes a este capitulo de gasto, se realizara en el
momento que se entregue la factura por los bienes recepcionados o documento
correspondiente que acredite la adquisicién del bien, de conformidad con las condiciones del
pedido 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 de
deltraslado de dominio comprobado con la escritura debidamente protocolizada en el registro
publico de la propiedad. La escritura debera ser resguardada por la Direccién de Asuntos
Juridicos y/o Administracién.

Gz 76 o
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El ejercido se registrara al afectar presupuestalmente la orden de pago en Programacion v el
pagado de los recursos de este capitulo se registrard al momento de efectuar el pago
correspondiente.

3.7.1ACTIVO NO CIRCULANTE.

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

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

Compete a Administracién la adquisicién, administracién y control de los bienes muebles.

3.7.2 BIENES MUEBLES

Se entendera por bien mueble todo aguel activo no circulante susceptible de ser trasladado
de un lugar a otro sin que ello implique su deterioro, modificacién o afectacidon de su forma o
sustancia. Esta clasificaciéon puede derivarse de su naturaleza, disposicién legal o
caracteristicas de durabilidad.

Tendran esta clasificacién, entre otros, aquellos bienes cuyo costo unitario de adquisicién sea
igual o superior a setenta (70) veces el valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacidén
(UMA) vigente al momento de la adquisicién, salvo disposicién especifica en contrario.

Para los efectos de registro, control y transparencia, la documentacién original que soporte la
adquisicion de estos bienes debera conservarse durante todo el tiempo de vida (til del bien,
bajo resguardo directo y responsabilidad del Titular de la Direccién de Administracidn, quien
debera asegurar su adecuada conservacion y entrega al término de su encargo a quien le
suceda en funciones.

Direccion de Administracion o, en su caso, directamente al area requirente. En todos los
casos, lafactura original debera estar selladay firmada de recibido por el responsable del 4rea
generadora del gasto, como constancia de la entrega conforme del bien.

Tratandose de bienes cuya entrega, por su naturaleza, deba realizarse directamente en el sitio
de uso (por ejemplo, materiales para obra como cemento, grava, arena, etc.), correspondera
a la Unidad Administrativa solicitante firmar la factura original de recibido de conformidad, a
efecto de que se contintie con el procedimiento presupuestal correspondiente hasta su
devengado.

Los bienes adquiridos deberan ser entregados por el proveedor en el lugar que determine la \

El Almacén Municipal, deberd establecer sus contioles clasificandolos por Unidad
Administrativa y/o Proveedor.

&1z

Para su control, Administracién debera cumplir con los siguientes lineamientos:
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e Contar con un catélogo de bienes;

Asignar nlimero de inventario a todos los bienes muebles propiedad del Ayuntamiento;
® [Llevar un padron en el que se detalle la ubicacién, responsable del bien, nimero de

inventario, descripcién del bien, marca, placa (en el caso de equipo de transporte),

modelo, serie, color, nimero de factura, fecha de adquisicién y valor del mismo;

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

e Llevarelcontrol de los resguardos de bienes muebles, asi como de la actualizacion de
los mismos;

e [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 situacién financiera al 31 de diciembre de cada ejercicio, lo que sera
efectuado por las Direcciones de Administracion, Contraloria, Secretario del
Ayuntamiento y el Sindico de Hacienda, registrando el aumento o disminucidn de los
mismos.

e Lavaluacién de los activos no circulantes, se hardn conforme las reglas y lineamientos
establecidos por el CONAC

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

Registro de bienes muebles

Previa recepcidn de la factura, Administracion procederd al trémite del registro del bien, asi
como a elaborar su resguardo.

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

Propuesta de baja de bienes muebies

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
Administracion solicitando la baja del bien, especificando todas las caracteristicas del
mismo, tales como: asignacion de numero de inventario, nombre del bien,
departamento a que se encuentra asignado, nombre del usuario, marca, placas -en &l
caso de equipo de transporte-, modelo, serie, color, nimero de factura, fecha de
adquisicion y valor, etc., girando copias al Departamento de Control de Bienes o su
equivalente y la Contraloria.

\
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3. En caso de solicitud de baja de vehiculos, maquinaria y equipos especiales, se
requerird de una opinidon técnica del servidor publico responsable que especifique el
motivo de la baja, serdn sometidos a un avallo o estimacién por parte de
Administracién. En el case de equipo de transporte es necesario que ésta Ultima
realice previamente la baja de las placas ante las autoridades de trénsito estatal.

4. Las Unidades Administrativas deberan entregar el bien mueble en las dreas que sefiale
Administracién, recibiendo el documento gue avala la entrega del mismo debidamente
reguisitado.

B. Se debera enviar a la Contraloria Municipal copia del oficio con el que se le solicité a
Administracién la baja del bien, anexando memoria fotografica del mismo, a fin de que
esta verifique la integracion del expediente carrespondiente y participe como testigo
en el acta de baja.

No serdn tramitadas las solicitudes de baja, gue no se apeguen a estos procedimientos.
Procedimiento de enajenacion y/o baja de bienes muebles

La Direccion de Administracion seré la encargada de tramitar la enajenacidn y/o destruccién
de los bienes muebles propiedad del Ayuntamiento que figuren en sus inventarios y que, por
uso, aprovechamiento o estado de conservacidn, no estén en condiciones de ser utilizados.

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

Esta Secretaria elaborard la propuesta de "Acuerdo de baja o enajenacién" para ser
presentado ante el Cabildo quien autorizara en su caso, la enajenacién, donacidn, destruccién
o baja definitiva de los bienes muebles.

Una vez aprobado el procedimiento a que haya lugar, Administracién deberé notificar
oficialmente al OSFE 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 album fotografico, comunicando el destino final que se daré a los mismos.

Procedimiento para el mantenimiento y reparacién de bienes muebles
Vehiculos

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

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

Para ello, deberan solicitar a Administracion a través de una orden de servicio el
mantenimiento o reparacién de los bienes asignhados a su drea, especificando descripcién,

4&%//5
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marca, placa, modelo y nimero de inventario, el tipo de reparacidn que se requiera, ubicacién,
asi como partida que afecta.

En el caso de vehiculos, se deberd especificar claramente el tipo de reparacién que sevaa

llevar a cabo una vez que se conoce, comparar presupuestos previamente identificados vy
autorizados por el responsable del 4rea.

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

Responsabilidades de los Titulares de Unidades Administrativas adscritas a Areas
Operativas

1.

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

Solicitar la actualizacion de los resguardos.

Informar a Administracién, Contraloria y Asuntos Juridicos, en un plazo no mayor de 12
horas del extravio, menoscabo o robo de los bienes propiedad del Ayuntamiento.
Asignar de acuerdo con las funciones del drea los vehiculos oficiales.

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 gque lo
justifique, los vehiculos no asignados a la autoridad municipal y mandos previstos por
la misma (Limpia, Reglamentos, Alumbrado, Seguridad Ptblica, Transito, etc.)
deberan ser resguardados en el estacionamiento oficial correspondiente

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

Las unidades administrativas semestralmente deberdn de actualizar el inventario
fisico de los bienes muebles para su conciliacién con Administracién.

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, deberd de ser restituido por los usuarios, previa
determinacion de las responsabilidades imputables al servidor publico.

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 que tenga
conocimiento de los hechos, el usuario deber4 restituirlo.

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

Usar el vehiculo asignado solo parz fines oficiales.

Concentrar los vehiculos oficiales al término de las jornadas de trabajo, asi como los
fines de semana y dias festivos en los estacionamientos autorizados por
Administracion.
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10.

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

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

Sera responsable de los dafios o perjuicios aguel servidor plblico que con motivo de
su negligencia, inexperiencia, dolo o mala fe y bajo los efectos del alcohol o algin
enervante prohibido, cause al vehiculo gue 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 plblico usuario de
un bien se encuentre bajo prescripcién médica (con medicamentos que alteren su
sistema nervioso o motriz), deberd reportarlo a su jefe inmediato para evitar ser
comisionado e incurrir en algin percance;

El usuario informard, por cualquier via a su alcance, al responsable de la Unidad
Administrativa a la que estd adscrito, cuando se suscite un accidente o siniestro; en
atencion a la gravedad del mismo, el usuario daré aviso a la compafiia aseguradora,
asi como a las autoridades judiciales o administrativas que correspondan;

El usuario expondréd por escrito los hechos a la Direccién de Administracidn,
Contraloria Municipal y en su caso, a la Direccién de Asuntos Juridicos, explicando
brevemente la naturaleza del accidente o siniestro, asi como las circunstancias
materiales de su actuacion y las medidas que fueron tomadas para su atencién. Con
independencia de lo anterior, deberd presentar la denuncia penal correspondiente
ante la autoridad ministerial correspondiente.

Lineamientos para adquisiciones de los recursos informaticos

Parala

¥

2.

adquisicién de recursos informéticos se deber4 considerar lo siguiente:

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

Deberan enviar su requisicion de equipos de cdémputo, telecomunicaciones,
radiocomunicacién y en general cualquier recurso informético al Departamento de
Compras, previamente validado por Programacion. Esta debera ser acompafiada de
un dictamen de factibilidad expedido por el responsable del drea de informdtica o su
equivalente. (sustitucion o reemplazo)

3.7.3 BIENES INMUEBLES _

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

En lo referente a la documentacion legal que acredita la propiedad del Municipio sobre los
mismos, corresponde a Administracién con el auxilio de los Titulares de la Secretaria,

o =
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Contraloria y Sindico, de acuerdo al articulo 115 de la misma ley; formular v actualizar
anualmente el Catélogo General de Inmuebles Municipales; asimismo lo harén respecto del
Inventario General de los Bienes Muebles e Inmuebles propiedad del Municipio, mismo que
debera contener el valor y las caracteristicas de identificacién de cada uno de ellos, siendo
éstos parte de la Cuenta Ptblica Anual, remitiendo copia certificada de los mismos al OSFE.

En el caso de bienes inmuebles para su desincorporacion del activo no circulante del
Municipio, debera contar con la autorizacién del H. Cabildo.

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

3.7.4 ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES
La comprobacién del gasto por concepto de adquisicién de bienes inmuebles debers estar
debidamente integrada y soportada documentalmente, cumpliendo con las formalidades

legales y contables que acrediten de manera fehaciente la incorporacién del inmueble al
patrimonio municipal.

De manera enunciativa, més no limitativa, la integracién documental debera contener:

e Escritura publica debidamente inscrita en el Registro Publico de la Propiedad, en la
que conste la adquisicion del inmueble a favor del Municipio de Cunduacan.

e Copia de identificacion oficial vigente del enajenante (credencial para votar expedida
por el INE, pasaporte o documento equivalente).

e Recibo original de pago debidamente requisitado conforme a la normatividad interna.
Avallio comercial vigente del inmueble, expedido por institucién autorizada o perito
valuador con cédula profesional correspondiente.

e Copia certificada del acta de sesién de Cabildo, en la que se apruebe expresamente la
adquisicién del inmueble, suscrita por la Secretaria del Ayuntamiento.

Todo lo anterior deberd resguardarse en el expediente correspondiente de la Direccidn de
Administracién y servira como base para su registro contable, patrimonial y su inclusién en el
Catalogo General de Bienes Inmuebles del Municipio, conforme a lo dispuesto por el Consejo
Nacional de Armonizacién Contable (CONAC) y la Ley General de Contabilidad
Gubernamental,

3.7.5 BIENES INTANGIBLES

Se consideran bienes intangibles aguellos activos no monetarios identificables, sin sustancia
fisica, que representan derechos de propiedad industrial, comercial, intelectual o cualquier
otro que genere beneficios econdmicos futuros o contribuya al cumplimiento de los fines
institucionales del Municipio.

Estos bienes podran comprender, entre otros, licencias de uso de software, marcas
registradas, patentes, derechos de autor, concesiones, franquicias, bases de datos, y demés
activos de naturaleza intangible.

& 7
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Para efectos contables y presupuestarios:

e Seregistrardan como activo no circulante intangible aquellos bienes cuyo costo unitario
de adquisicién sea igual o superior a 70 veces el valor diario de la Unidad de Mediday
Actualizacion (UMA) vigente al momento de su adquisicidn.

e Enelcaso deintangibles cuya licencia tenga una vigencia menor a un afio, el gasto se
clasificara como gasto corriente del periodo, no constituyendo activo, por no generar
beneficios futuros permanentes. :

e La adquisicion deberé ser aprobada por la autoridad competente, contar con
suficiencia presupuestal, dictamen técnico de factibilidad, y estar soportada por el
comprobante fiscal digital (CFDI) y contrato correspondiente, en caso de aplicar.

~ La Direccién de Administracién seré responsable de su resguardo documental, control y
registro en el inventario patrimonial conforme a los principios de contabilidad gubernamental
y las disposiciones del Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC).

3.8 INVERSION PUBLICA

Son los gastos realizados por el Ayuntamiento destinados a la formacion de capital fijo, como
es la obra por contrato, incluye los gastos en remuneraciones y bienes servicios destinados a
construir o realizar activos tangibles o intangibles por administracidn, los que se registraran
en la cuenta correspondiente.

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

El devengado de la obra publica se realizard en la fecha de aceptacién de las estimaciones de
avance de obra (contrato de obra a precios unitarios), en la fecha de recepcién de conformidad
de la obra (contrato a precio alzado) o en la fecha que se entregue la documentacién
comprobatoria del avance de obra por administracion.

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

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

Los programas presupuestarios clasificados como proyectos de inversién, identificados con

clave inicial "K", deberan contar obligatoriamente con un nimero de proyecto Unico, el cual

sera asignado por el Ayuntamiento a través de la instancia competente, con base en los ]\{

mecanismos internos de control y programacién del gasto publico. N\
)

La documentacién comprobatoria para este rubro, de manera enunciativa més no limitativa,
sera la siguiente:
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Anticipos de obra:

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

e Solicitud de anticipo autorizada por Programacién

e Fianza de Anticipo

e Fianza de Cumplimiento

e Contrato debidamente firmado

e Factura, archivo .XML digital y validacion CFDI

e Abono en cuenta del contratista

e Constancia de Situacién Fiscal actualizada

e Cédula del Registro Unico de Contratista del Estado de Tabasco.
Estimaciones:

e Oficios de entrega de estimacion y autorizacién de la misma

e Oficios de mora y/o solicitud de precios unitarios - si aplica -

e Factura, Archivo .XML digital y validacion CFDI

e Caratula sancion -si aplica -

e Caratula de estimacion

e Estado de cuenta

e Resumen Estimacion

e Cuerpo estimacién

e NuUmeros generadores

e Notas de bitdcora

e Album fotografico

e Croquis

® Programa de obra (solo inicial)

[ ]

L]

Estimaciones finiguitas:
Adicional a lo anterior:

Oficio de solicitud de cantidades adicionales-sies el caso -

Autorizacién de las cantidades adicionales - sies el caso -

Anélisis de precios unitarios — si es el caso -

Oficio de terminacién de obra

Concentrado de Estimaciones

Fianza de vicios ocultos

Acta de verificacion fisica

Acta de finiquito

Acta de entrega recepcién (firmada por el comité de obras en caso del Fondo Ill)

Pruebas de laboratorio - si aplica -
Notas del DRO - si aplica -

N
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Acta de recepcidn de obras

Acta administrativa de extincién de derechos y obligaciones
Cierre de bitacora

Plano final

Expediente técnico final

Presupuesto final y explosion de insumos

Lo anterior sin perjuicio de aquellos documentos adicionales que exijan las disposiciones
legales, normativas o administrativas aplicables, o bien los que determine la autoridad
revisora en gjercicio de sus facultades de fiscalizacién.

3.8.1 OBRAS TRANSFERIBLES

Para efecto de las obras que los Ayuntamientos construyen por cuenta de otros entes plblicos
estatales o federales, tales como centros de salud, techumbres, bardas, aulas y
rehabilitaciones en escuelas; asi como obras de electrificacién, agua potable, drenaje y
alcantarillado, entre otras. Se programaran, presupuestaran y registraran contablemente
como obra publica, cuando se acuerde con los entes plblicos receptores de las obras,
mediante convenio, en el que indique que dicha obra se transferird mediante acta de entrega
recepcioén del ente receptor.

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

"En el caso de las obras transferibles, éstas deberan permanecer como construcciones en
proceso hasta concluir la obra, en ese momento, con el acta de entrega-recepcién o con la
documentacioén justificativa o comprobatoria como soporte, se deberédn reclasificar al activo
no circulante que corresponda, y una vez aprobada su transferencia, se dara de baja al activo,
reconociéndose en gastos del periodo en el caso que corresponda al presupuesto del mismo
ejercicio, por lo que se refiere a erogaciones de presupuestos de afios anteriores se debera

elaborar los convenios respectivos que les permita identificar las obras que se transferirdn a
las instancias.

3.9 INVERSIONES FINANCIERAS Y OTRAS PROVISIONES

3.9.1 INVERSIONES FINANCIERAS.

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

reconocer en el resultado de ejercicio anteriores” :
En el caso de las obras transferibles, los Ayuntamientos deberan previo a la programacion \

En el caso de los Ayuntamientos no se utilizardn recursos para lo indicado en el pérrafo
anterior salvo para la atencidén de contingencias e imprevistos.

Gz
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3.9.2. OTRAS PROVISIONES

En este rubro se incluyen los recursos que los Ayuntamientos presupuestan para atender las
contingencias por fenémenos climéaticos, meteorolégicos o econdmicos y atender las
responsabilidades imprevistas.

El Ayuntamiento deberé de presupuestar aguellas contingencias que son recurrentes y
meodificar su presupuesto en caso de adicionar recursos en este rubro.

El registro del compromiso se efectuaré con los pedidos, y/o contratos para atender las
contingencias.

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

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

3.10 RECURSOS CONVENIDOS CON APORTACION MUNICIPAL.

Son los recursos gque el Ayuntamiento aporta para un fin determinado en coordinacion con los
diferentes érdenes de gobierno ya sea federal, estatal o con otros municipios.

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

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

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

3.11 DEUDA PUBLICA

La deuda publica comprende los compromisos financieros contraidos por el Ayuntamiento
con instituciones bancarias o financieras, mismos que deberan ser registrados, programados
y pagados conforme a la normatividad aplicable y con base en los contratos previamente
formalizados.

Corresponde a esta partida el cumplimiento de las obligaciones de pago de capital, intereses,
comisiones y demas accesorios financieros derivados de dichos contratos, siempre y cuando
cuenten con la debida aprobacién del H. Cabildo y la autorizacion de la Legislatura Local, en
los términos de lo dispuesto por la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y
los Municipios.

El cumplimiento de estos pagos debers realizarse de acuerdo con el calendario establecido
en los contratos respectivos, debidamente calendarizados en el Presupuesto de Egresos del
ejercicio fiscal correspondiente.

7 ==
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3.11.1 INTERESES Y AMORTIZACIONES DE LA DEUDA PUBLICA

Elregistro del compromiso se realizara, alinicio del ejercicio por el monto total presupuestado
con base en los vencimientos proyectados de la deuda, revisable mensualmente.

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

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



20 DE AGOSTO DE 2025 PERIODICO OFICIAL 70

CUNDUACAN MANUAL DE NORMAS PRESUPUESTARIAS

Gmanmzn v S mOaD

CAPITULO 4
CUENTA PUBLICA

4.1 CUENTA PUBLICA

El Ayuntamiento, en cumplimiento de lo establecido por la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y los lineamientos emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacién
Contable (CONAC), deberé operar un Sistema que registre de forma arménica, delimitada y
especifica todas las operaciones financieras derivadas de su gestién, asi como los flujos
econdémicos correspondientes.

Este Sistema deberé generar de forma periddica estados financieros y presupuestales que
sean confiables, oportunos, comprensibles y comparables, expresados en términos
monetarios, los cuales permitirdn evaluar la situacidn financiera y patrimonial del Gobierno
Municipal.

El Sistema estara constituido por un conjunto de registros, procedimientos, criterios técnicos
e infarmes, disefiados sobre la base de principios técnicos comunes, orientados a:

e Captar, valuary registrar los actos y hechos econémicos.
Clasificar e interpretar las transacciones y transformaciones contables.

e |nformar sobre los eventos que modifiguen la situacion patrimonial del Municipio y el
desempeno de sus finanzas publicas.

El Ayuntamiento sera responsable de la administracién, operacién y actualizacién continua
del Sistema, asi como de garantizar su alineacién con los principios y disposiciones
aplicables, asegurando la transparencia, rendicion de cuentas y fiscalizacién del ejercicio del
gasto publico.

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

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

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

d) Permita que los registros se efectlien considerando la base acumulativa para la
integracion de la informacidn presupuestaria y contable;

e) Refleje un registro congruente y ordenado de cada operacién que genere derechosy
obligaciones derivados de la gestidn econdmico-financiera de los entes publicos;

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

Elayuntamiento deberd asegurarse que el Sistema: Q\

s
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g) Facilite el registro y control de los inventarios de los bienes muebles e inmuebles del
Ayuntamiento.

Se deberan registrar en la contabilidad los bienes muebles e inmuebles siguientes:

a) Losinmuebles destinados a un servicio publico conforme a la normatividad aplicable;
excepto los considerados como monumentos arqueoldgicos, artisticos o histéricos
conforme a la Ley de la materia;

b) Mobiliario y equipo, incluide el de cémputo, vehiculos y demas bienes muebles al
servicio de los Ayuntamientos, vy

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

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

Se contard con un plazo de 30 dias habiles para incluir en el inventario fisico los bienes que se
adquieran. Administracién, a través del departamento de Bienes, publicara el inventario de
sus bienes a través de la pagina de internet del municipio, el cual deberén actualizar, por lo
menos, cada seis meses.

El Sistema permitira, en la medida que corresponda, la generacidn periddica de los estados y
la informaciodn financiera.

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 operacion deberédn
establecer previo anélisis los tiempos para la ejecucidn de los mismos, asi como notificarlo a
Programacidn en la cédula correspondiente al remitir sus propuestas.

Programacion de acuerdo al flujo o calendario de ministracién de recursos con que se cuenta \
para las diferentes modalidades de gasto (Participaciones Federales, Recursos Propios,

Aportaciones Federales, Convenios, etc.) valorara los mismos con la finalidad de garantizar el

adecuado flujo de recursos para su desarrollo y, en su defecto, hard a las unidades
administrativas las propuestas de modificacién a dichos calendarios; con ello garantizara @\
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.

Gz

4.2.2. CIERRE DE PROYECTOS DE INVERSION

Concluida la ejecucion de un proyecto de inversion de adquisicion u obra publica, las dreas
ejecutoras deberan formalizarla a la brevedad suscribiendo el acta de entrega- recepcidn, acta
administrativa y/o acta de donacidn segtn sea el caso, ésta debera anexarse a la estimacidn
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finiquito para efecto de tramitar la orden de pago respectiva; dentro de este mismo plazo la
unidad administrativa ejecutora deberd enviar a Programacion el expediente técnico final de
obra debidamente requisitado. De conformidad a la legislacién vigente, previamente a la
recepcion de la obra y a la suscripcién el acta de entrega - recepcién se deberé contar con la
fianza de vicios ocultos.

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

Los servidores publicos que en representacién de Contraloria suscriban las actas de entrega-
recepcion de proyectos de adquisicion u obra publica y las actas referidas anteriormente,
seran aquellos que el Titular de la misma designe a través de un oficio.

4.2.3. REFRENDO DE PROYECTOS DE INVERSION

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

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

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

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

El refrendo tiene como objetivo:
e Propiciar la continuidad de las obras en proceso. - l\\

e Propiciar la congruencia entre la comprobacién del gasto, los montos validados vy las
fechas de comprobacidn dentro del primer trimestre.

Para la integracidn de las propuestas de Refrendo se observard lo siguiente:
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Obras Publicas serd la responsable de integrar la propuesta para lo cual se identificaran las
obras que, aun cuando fueron programadas para terminarse en el ejercicio, no se concluyeran
dentro del mismo:

e Nosonrefrendables los recursos autorizados para gastos de operacién.
e Nose podrén utilizar los recursos del ejercicio anterior, sin que previamente hayan sido
refrendados.

La informacidn presentada como refrendo debera ser igual a la del cierre del ejercicio.

4.2.4. REMANENTES PRESUPUESTALES
Se entenderdn como remanentes presupuestales aquellos recursos financieros generados
durante el ejercicio fiscal, como resultado de:

e Abhorros presupuestales derivados de economias en la ejecucién de programas y
proyectos aprobados.
Mayores ingresos propios captados respecto a lo estimado.
Incrementos en la estimacién y pago de Participaciones Federales al cierre del
ejercicio fiscal.

I. Naturaleza de los Remanentes

Los remanentes presupuestales no constituyen subejercicios, sino recursos disponibles no
comprometidos al término del ejercicio fiscal, cuya generacién obedece a un manejo
eficiente, eficaz y austero del gasto publico.

Il. Temporalidad y Aplicacién

Dado que su captacién generalmente ocurre en el Gltimo trimestre del ejercicio fiscal, su
programacion y ejercicio, en la mayoria de los casos, debers diferirse al ejercicio fiscal
siguiente, previa:

e Reformulacidn del Presupuesto de Egresos correspondiente.
Integracion en el presupuesto modificado del ejercicio siguiente.
Observancia a lo dispuesto en la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y los Municipios, particularmente en lo relativo al destino de ingresos
excedentes y sostenibilidad fiscal.

lll. Disposicién y Control
La aplicacién de remanentes presupuestales estaré sujeta a:

e Autorizacion expresa del Cabildo mediante acuerdo, con base en la propuesta que
presente Programaciaon.

e Observancia de los principios de legalidad, racionalidad y transparencia en el gasto
publico.

e Registro contable en el ejercicio que corresponda, conforme a las normas del CONAC
y la Ley General de Contabilidad Gubernamental.
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4.3. INFORMACION FINANCIERA PARA EFECTO DE CIERRE DE EJERCICIO MENSUAL Y
ANUAL

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

4.3.1. BANCOS

Conforme al principio de orden, controly transparencia en el manejo de los recursos ptiblicos,
al inicio de cada ejercicio fiscal, el Ayuntamiento de Cunduacén procedera a la apertura de
cuentas bancarias mancomunadas por cada una de las fuentes de financiamiento, tales
como: (Participaciones Federales, Recursos Propios, Fondo de Aportaciones para la
Infraestructura Social Municipal (Fondo lll), Fondo de Aportaciones para el Fortalecimienta de
los Municipios (Fondo 1V), Convenios y Otros que se generen en el gjercicio).

Estructura y Clasificacion de las Cuentas Bancarias

a) Apertura por Fuente y Naturaleza

Cada cuenta deberé ser aperturada de forma independiente segln la fuente de los recursos.
Adicionalmente, atendiendo a la naturaleza del recurso, se clasificard como cuenta
productiva o no productiva, de conformidad con los lineamientos emitidos por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico y los criterios del CONAC.

b) Cuenta o Contrato de Inversién

Podran abrirse cuentas especificas destinadas a la inversién de recursos publicos a corto
plazo, con objeto de generar rendimientos financieros sin poner en riesgo el capital. Estas
cuentas estaran vinculadas exclusivamente a la cuenta de origen y no deberan utilizarse para
fines distintos al fortalecimiento de la Hacienda Plblica Municipal. Su operacidn se realizard
en instrumentos bancarios seguros y de bajo riesgo.

Conciliaciones Bancarias
La Direccién de Finanzas, a través del drea correspondiente, seré responsable de realizar
conciliaciones bancarias de forma periddica durante el mes en curso, a efecto de:

Identificar oportunamente cargos o abonos improcedentes o no reconocidos.
Solicitar a la institucién financiera la aclaracién o cancelacién correspondiente.
Evitar afectaciones en el proceso de cierre contable mensual.

Garantizar la oportuna integracién de los Informes Financieros y Presupuestales,
conforme a lo dispuesto en los articulos 43, 48 y 49 de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental.

Estas medidas permitirdn mantener un control riguroso sobre los flujos financieros del
Ayuntamiento, promoviendo el uso eficiente, transparente y ordenado de los recursos
publicos.

=
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Es importante considerar los siguientes conceptos:

a) Todacomision bancaria cobrada por cheque devuelto debido a insuficiencia de fondos
serd responsabilidad del servidor publico encargado del manejo de la cuenta bancaria.

b) Los rendimientos financieros obtenidos de las cuentas bancarias se registran
financiera y presupuestalmente; debiendo detallar el(los) nimero(s) de la cuenta(s)
Bancaria(s) gue lo(s) genero.

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

e Sedeberantraspasarlos saldos de las cuentas de cheques de los Fondos lll y IV de las
asignaciones del ejercicio y Refrendos, a méas tardar en el mes de octubre del ejercicio
fiscala cuentas NO PRODUCTIVAS, con lafinalidad de no generar intereses y que estos
recursos se refrenden.

e Lascomisiones cobradas por sobregiros en las cuentas y retenciones bancarias seréan
responsabilidad de la persona que maneje los recursos, misma que reintegraré su
importe de inmediato.

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

e lLosrendimientos financieros obtenidos se orientaran a los mismos rubros de inversién
gue establece la Ley de Coordinacion Fiscal y formaran parte de los recursos de los
Fondos, mismos que se registraran financiera y presupuestalmente en el momento en
gue se obtengan, debiendo detallar el niimero(s) de la cuenta(s) Bancaria(s) que lo(s)
generd, asi como expedir el Recibo Oficial correspondiente con el concepto de
Rendimientos Financieros de los Fondos de Aportaciones Federales del Fondo que se
trate.

4.3.2. DEUDORES

Al cierre del ejercicio fiscal, no deberdn existir saldos a cargo de terceros ni de servidores
publicos registrados como cuentas por cobrar, toda vez que ello contraviene los principios de
disciplina financiera, racionalidad y transparencia en el uso de los recursos publicos.

El Ayuntamiento no estd facultado para otorgar préstamos personales en ninguna
circunstancia, en apego a lo dispuesto por la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y los Municipios, asi como por la normatividad estatal y municipal aplicable.

Cualguier movimiento que implique una erogacién a favor de personas fisicas o morales
deberd estar debidamente justificado, contar con sustento legal, suficiencia presupuestal, y
tener un fin publico debidamente acreditado.

4.3.3. PAGOS ANTICIPADOS
Seran soportados por la solicitud correspondiente, donde deberd sefialarse clave
programadtica, programa presupuestario y en su caso proyecto, asi como ubicacién.
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En el caso de anticipo a contratistas se comprobara como minimo, con factura (CFDI, XML),
acta de fallo y fianzas que amparen el mismo; en todos los casos prevalecerdn las
disposiciones fiscales aplicables a los contratistas en cuanto al tipo de documento gue deben
de expedir al recibir el anticipo.

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

4.3.4. OBLIGACIONES

Corresponden a retenciones efectuadas durante el periodo mensual provenientes del registro
contable de néminas, pagos a contratistas, profesionistas independientes, arrendatarios, etc.
las cuales deberdn enterarse atendiendo a las disposiciones aplicables al caso. Altérmino del
ejercicio fiscal, de existir saldo en estas cuentas deberé 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.

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

e 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 fiscal, no deberan existir saldos entre cuentas bancarias cuando el
programa presupuestario o modalidad de gasto de destino no cuente con suficiencia bancaria
para su devolucion, con el fin de preservar la integridad y trazabilidad del ejercicio de los
recursos publicos.

Asimismo, queda estrictamente prohibido realizar préstamos o transferencias de recursos
provenientes de Aportaciones Federales (Ramo 33) hacia otras fuentes de financiamiento o
gasto, dado que la legislacién federal vigente —especificamente, la Ley de Coordinacion
Fiscal, la Ley General de Contabilidad Gubernamental y los Lineamientos de Operacién del
Fondo de Aportaciones— califica dichos movimientos como desvio de recursos, lo cual puede
derivar en responsabilidades administrativas y penales para los servidores publicos
involucrados.

Por tanto, la administracion municipal debera garantizar que:

e |osrecursos etiguetados sean ejercidos exclusivamente para los fines previstos en la
normatividad aplicable.

e No se utilicen como fuente de financiamiento temporal ni para cubrir insuficiencias de
otros programas o capitulos de gasto.

e Se respeten los calendarios de pago, reglas de operacion y disposiciones contables
especificas que rigen cada fondo federal.

J«z%//
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4.4 AUTOEVALUACIONES TRIMESTRALES

Para dar cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 41, segundo pérrafo de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco; 29, fraccidn VIl y 81 fraccién | de la Ley
Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco y los articulos 8, 9y 10 de la Ley de
Fiscalizacién Superior del Estado, la Contraloria en coordinacién con las dreas operativas y
normativas correspondientes llevaréd a cabo el Informe de Autoevaluacién del ejercicio del
gasto publico por periodos trimestrales, mismo que remitird dentro de los 30 dias siguientes
al cierre del trimestre al OSFE.

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

4.4.1. CALENDARIO DE FECHAS DE CORTE PARA LAS AUTOEVALUACIONES.

Contraloria serd la encargada de establecer la metodologia y calendario interno a fin de
obtener y procesar la informacién necesaria para elaborar los informes trimestrales de
autoevaluacion, lo que garantizara su cumplimiento en tiempo y forma.

4.4.2 PROCESO DE LAS AUTOEVALUACIONES TRIMESTRALES

Contraloria es la responsable de recabar, analizar, integrar y enviar trimestralmente los
informes de autoevaluacion; por lo cual previo acuerdo establecido con las 4reas operativas y
normativas y en cumplimento al calendario, presentaran la informacién correspondiente.

Posteriormente a su anaélisis, se coordinaré con los responsables de la ejecucién de los
proyectos, para conciliar la informacion presentada y en su caso, aclarar cualquier duda o
diferencia que se presente entre la informacién presentada por la unidad administrativa
ejecutoray la obtenida por Contraloria producto de su programa de supervisién.

Una vez verificados y validados los datos Contraloria, Programacion, Finanzas y Asuntos \
Juridicos procederén en coordinacién a asentarlos en los formatos establecidos por el OSFE.

Como responsable del proceso de integracion del documento de autoevaluacién, Contraloria

recabard ademds de la propia, las firmas de los responsables de las dreas de Programacion,

Finanzas, Obras Publicas Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales, Juridico,

Presidencia Municipal. &
4.4.3 ENTREGA DE LAS AUTOEVALUACIONES TRIMESTRALES

La entrega de la Autoevaluaciones trimestrales que en términos del articulo 29, fraccion Vil de

la Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco, se realizard mediante oficio signado

por el Contralor Municipal dirigido al Titular del Organo Superior de Fiscalizacién, en originaly

copia. De existir observaciones a la autoevaluacién del trimestre que corresponda, por el \\\
OSFE, serdn comunicadas al Municipio por medio del Pliego de Observaciones. \\S"
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4.4.4. INFORMES DE LA AUTOEVALUACION TRIMESTRAL MUNICIPAL

En cumplimiento de las disposiciones legales y normativas vigentes en materia de
fiscalizacidn superior, el H. Ayuntamiento de Cunduacén deber4 elaborar y remitir, de manera
trimestral, al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de Tabasco (OSFE), los informes de
autoevaluacion financiera, presupuestaria y programatica, de conformidad con los
lineamientos establecidos por dicho 6rgano. ‘
Para tal efecto, la administracién municipal observard los formatos oficiales y demés
instrumentos técnicos .emitidos por el OSFE, mismos que serén utilizados para registrar,
consolidar y presentar la informacidn relativa al ejercicio del gasto publico, el cumplimiento
de metas y objetivos institucionales, asi como la situacién presupuestal de los fondos,
programas y recursos publicos ejercidos.

El presente manual prescinde de detallar individualmente cada formato requerido por el OSFE,
a fin de atender a los principios de actualizacién normativa, simplificacién administrativa y
armonizacién contable. No obstante, sera responsabilidad de Contraloria mantenerse altanto
de las actualizaciones normativas que emita el OSFE respecto a los formatos, metodologias o
plataformas digitales utilizadas para la entrega de dichos informes, asegurando en todo
momento la veracidad, oportunidad, integridad y consistencia de la informacién
proporcionada.

Todos los formatos deberdn presentarse impresos, firmados, sin perforaciones y en respaldo
electronico en Excel.

4.5. EVALUACION FINAL DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL Y AVANCE DEL PLAN
MUNICIPAL DE DESARROLLO.

La Evaluacién final del Programa Operativo Anualy el Avance del Plan Municipal de Desarrollo,
que el Municipio debe entregar al OSFE, en términos del articulo 29 fraccién Vil de la Ley
Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco, se entregard mediante oficio signado por
la Presidenta Municipal, dirigido al Titular del OSFE, en original y una copia.

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

La evaluacién final del POA tiene como referencia los avances trimestrales del
comportamiento de las metas de los indicadores del desempefio de los programas
presupuestarios, por lo gque las unidades adminstrativas deberédn con oportunidad
proporcionar la informacién de seguimiento correspondiente.

4.6 ENTREGA DEL INFORME FINANCIERO Y PRESUPUESTAL MENSUAL

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 1, 43, 48 y 49 de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, asi como lo establecido en el Articulo 65, fraccién VI, parrafo
quinto de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, el Ayuntamiento
deberé elaborar y remitir los Informes Presupuestales y Financieros sefialados en las
secciones |y Il de dicha Ley.

!
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La entrega de dichos informes deber2 realizarse a mas tardar el dia 15 del mes inmediato
siguiente al que corresponda la informacién, en las oficinas del Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado (OSFE).

Serd responsabilidad de la Direccidon de Finanzas:

e Conservar bajo guarda y custodia los documentos originales justificativos vy
comprobatorios del gasto publico.

e Salvaguardar los libros principales de contabilidad, conforme a lo dispuesto por la
normatividad aplicable.

e Asegurar que los informes cumplan con los principios de veracidad, oportunidad,
claridad, comparabilidad y confiabilidad, conforme a la Ley General de Contabilidad
Gubernamentaly los lineamientos emitidos por el CONAC.

El incumplimiento en tiempo, forma o contenido en la entrega de dichos informes podra
derivar en observaciones por parte del OSFE y en responsabilidades administrativas para los
servidores publicos involucrados.

| Informacién Contable, con la desagregacion siguiente:

a) Estado de Actividades. Con sus anexos hasta el nivel afectable.

b) Estado de Situacién Financiera. Con sus anexos hasta el nivel afectable.
c) Estado de Variacion en la Hacienda Publica;

d) Estado de Cambios en la Situacién Financiera;

e) Estado de Flujos de Efectivo;

f) Notas alos Estados Financieros;

g) Reporte de Pasivos Contingentes;

h) Estado Analitico del Activo; :
i) Estado Analitico de la Deuday Otros Pasivos. \
Il Informacién Presupuestaria, con la desagregacién siguiente:

a) Estado Analitico de Ingresos.
b) Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos del que se derivaran las
siguientes clasificaciones:

I.  Administrativa,

Il.  Econdmicay por Objeto del Gasto, y
. Funcional-Programatica.
La presentacion de la informacién seréd de acuerdo a las Normas y Metodologia para la emisién
de Informacion Financiera y Estructura de los Estado Financieros Bésicos del Ente Piblico y \\l
caracteristicas de sus notas establecidas por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable N
(CONAC). La informacidn contable de la seccién | debera estar firmada por la Presidenta “
Municipal, Sindico de Hacienda y Titular de Finanzas y la correspondiente a la Informacidn
Presupuestaria por la Presidenta Municipal, Sindico de Hacienda y Titular de Programacién.
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Asi mismo, con la finalidad de planear nuestra fiscalizacién, mantener actualizados los
movimientos de personal, asi como en su caso efectuar confirmaciones o compulsas de
conformidad a los articulos 14 fraccion Xl de la Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de
Tabasco y 18 fracciones XIV y XXII del Reglamento Interior del Organo Superior del Estado
remita en los mismos términos la siguiente informacion:

Il Expedientes Especificos:

a) Plantilla de personal del H. Ayuntamiento, inicial y modificaciones que mensualmente se
generen, la cual seré enviada por:

I.  Condicién laboral

l. Valorizado
lll. Comparativo
IV.  Analisis de movimientos.
V. Formato Contable

b) Cédula mensual de proveedores y prestadores de servicios de todas las fuentes de
recursos.

Disposiciones generales:

I.  Cadauno de los expedientes a entregar deberé estar debidamente foliado conforme al
original qgue el H. Ayuntamiento tendra bajo su custodia.

ll.  La documentacién deberd integrarse en folders manila a efecto de conservar los
documentos en estado fisico aceptable.

lil. Los expedientes mensuales, los podran entregar: el Titular, SubTitular de la Direccién
de Finanzas, el Contralor o Subcontralor Municipal, preferentemente, en caso
contrario, la persona que designe el Titular de Finanzas.

V. La informacién de las secciones se deberd entregar impreso vy en medio magnético
formato Excel.

El Municipio asume la responsabilidad dentro de las funciones de Finanzas, en coordinacion
con Contraloria, de establecer un lugar especial para custodia y resguardo de la
documentacion justificatoria y comprobatoria, Expedientes Financieros, Presupuestales y

Unitarios, durante un periodo de seis afios, asi como proporcionar los medios para que en este .

lugar pueda efectuarse la recepcidn, revisién y auditoria de la documentacion.

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

/

Gz



20 DE AGOSTO DE 2025

PERIODICO OFICIAL

81

’% CUNDUACAN
ARANGYIRY CacBAD

MANUAL DE NORMAS PRESUPUESTARIAS

Expediente técnico de registro de obra

DOCUMENTO

PROCEDENCIADELOSRECURSOS

PAR ING. GEST | FONDOIIl | FONDOIV

HIDROCAR

OBSERVACIONES

Acta de Cabildo (pagina(s) referente a la
autorizacion del proyecto)

4 L4

<

¢

4

Acta de COPLADEMUN

L4

Acta de priorizacién de obra

Acta de aceptacion de la comunidad

Acta de integracién de Comité Comunitario

Documento que acredite la propiedad del predio
(seglin su caso)

*L RIS

<

Cédula de planeacién y programacion
presupuestaria

<

<

Caratula de Expediente Técnico

<

<

Cédulo de Registro de Obra Inicial

Presupuesto Base

S

Anélisis de precios unitarios en Obras Contratadas
y/o costos unitarios en Obras por Administracién.

<

Explosidn de insumos

Croquis de localizacion

Croquis de ubicacion de obra

SRR & |
LIR|%| & RIRIS]| &
LIRIQ| @ RIRIR| &

AL NS

LK% & (&

Obras menores (croquis de la obra y detalles
constructivos con alcances y especificaciones
debidamente validado)

<
<
<
<

Proyecto ejecutivo (debidamente validado por
Director Responsable de Obra y funcionarios
responsables)

1. Memoria desctiptiva del proyecto

2. Planos: arquitectdnicos, instalaciones,
estructurales, acabados, detalles constructivos,
etc.

3 Estudios mecanica de suelos, topogréficas,
hidroldgicos, etc. segln corresponda

Qbras de Inversién
Extraordinatias

Dictamen de factibilidad de &reas responsables
municipales.

\
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Expediente Técnico Final de Obra

PROCEDENCIADELOS RECURSOS

DOCUMENTO OBSERVACIONES
PAR ING.GEST | FONDOIIl | FONDOIV |HIDROCARB|

Adecuacitn presupuestal < o ¢ ¢ <
Cédula de planeacion y programacicn final ¥ v ¢ ¢ ¢
Carétula de expediente técnico o v ¥ ] 4
Cédula de registro de obra o &
Datos basicos generales ¢ ¢ ¢ ¢ o
Estimaciones L4 ¢ 4 4 ¢
Presupuesto con P.U. a costo por concepto de obra
debidamente validado id v v v v
Explosién de insumos final Y ¢ ¥ ¢ ¢
Obras menores (modificaciones en croguis o

 |detalles constructivas con alcances y ¢ v ¢ v v

especificaciones) seglin caso (validados)
Proyecto ejecutivo modificado debidamente

validado por los funcionarios responsablesy DR O o ¥ < s 4
seglin caso (validados)

Firmada por el comité
Acta de entrega-recepcion con descripeian general comunitario cuando se
de obra y vollimenes ejecutados. : trate de abras del Fondo
il

Cedula censal (segtn caso) firmada por los

beneficiarios, autoridades municipales y de la o ¢ 4 s 4
comunidad

Bitacora de obra o ¢ U4 U4 o
Expediente fotografico Y4 < o 4 o

Docurmentacién completa del proceso de Licitacidn
0 CONCUIs0 Y propuestas ganadoras (matrices e
indirectos) contrato de arrendamiento de
magquinaria y/o equipo (si es el caso)

Pruebas de laboratorios de concretos,
compactacion, aéreo, etc. (seglin caso)

Convenio de ejecucién y/o transferencia de

recursos (en caso de obra convenida) &

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

Los requisitos establecidos en este numeral son enunciativos mas no limitativos, ya que la
integracion de la documentacidn se llevard a cabo de acuerdo a los Lineamientos y/o Reglas
de operacidn, en cuanto a los recursos convenidos, en el caso de los recursos estatales se

\
N
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debe aplicar lo dispuesto en el articulo 213 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con la Misma del Estado de Tabasco.

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

4.7. APORTACIONES FEDERALES DEL RAMO GENERAL 33

Los Fondos de “Aportaciones Federales” son independientes y de naturaleza diferente de las
participaciones Federales, 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:

Nombre del Fondo Se distribuye en erogaciones de
Fondo | Fondo de Aportaciones para la Educacion
Bésica y Normal (FAEB)
Fondoll |Fondo de Aportaciones para los Servicios de
Salud (FASSA)
Fondo lll | Fondo de Aportaciones para la infraestructura Fondo de Infraestructura Social
Social (FAIS) Estatal (FISE)
Fondo de Infraestructura Social
Municipal (FISM)
Fondo IV | Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento
de los Municipios y de las Demarcaciones
Territoriales del Distrito Federal (FORTAMUNDF) ‘
FondoV | Fondo de Aportaciones Mdltiples (FAM) Asistencia Social
Infraestructura Educativa

Fondo VIl | Fondo de Aportaciones para Seguridad Publica
de los Estados y del Distrito Federal (FASP)
Fondo VIl | Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento
de las Entidades Federativas

Fondo VIl |Fondo de Aportaciones para la Educacién Educacién Tecnolégica
Tecnolégicay de Adultos (FAETA) Educacién de Adultos

De los ocho fondos los gue integran las "Aportaciones Federales", dos inciden directamente
en los Municipios: el de Infraestructura Social Municipal (Fondo lli) y el de Fortalecimiento de
los Municipios y las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (Fondo V).

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

@(
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4.7.1. FONDQ Ill.- FONDO DE APORTACIONES PARA LA INFRAESTRUCTURA SOCIAL (FAIS)
Las aportaciones federales que con cargo al Fondo de Aportaciones para la Infraestructura
Social reciban los Estados y Municipios, se destinaran exclusivamente al financiamiento de
obras, acciones sociales basicas y a inversiones que beneficien directamente a sectores de
su poblacién que se encuentren en condiciones de rezago social y pobreza extrema en las
siguientes vertientes:

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

e Fondo para la Infraestructura Social Municipal (FISM): Con base en el articulo 33 del
capitulo V de la Ley de Coordinacién Fiscal, las aportaciones federales que con cargo
al Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social reciban los Municipios, se
destinardn exclusivamente al financiamiento de obras, acciones sociales bésicasy a
inversiones que beneficien directamente a sectores de su poblacién que se
encuentren en condiciones de rezago social y pobreza extrema. Este Fondo lo
administran los municipios y se destina a obras y acciones sociales de alcance o
ambito de beneficio municipal y dentro de este Fondo esta permitido ejercer los
recursos en los siguientes rubros: Agua Potable, Alcantarillado, Drenaje y Letrinas,
Urbanizacién Municipal, Electrificacién Rural y de Colonias Pobres, Infraestructura
Basica de Salud, Infraestructura Basica Educativa, Mejoramiento de Vivienda,
Caminos Rurales, Infraestructura Productiva Rural, 2% para el Programa de Desarrollo
Institucionaly 3% para Gastos Indirectos de Obra.

Atender lo dispuesto por la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la misma del

Estado de Tabasco y a la Ley de Asentamientos Humanos y Desarrollo Urbano para el Estado \
de Tabasco. El Ayuntamiento antes de dar inicio a la ejecucidon de obras incluidas dentro del

rubro de Urbanizacién Municipal deben considerar que estos cuenten previamente con

servicios de agua potable, alcantarillado, drenaje, letrinas y energia eléctrica como minimo.

Los recursos del FAIS deberén destinarse a los siguientes rubros generales de inversion:

e Agua Potable: Obras y acciones para la extraccién, captacién, conduccién, control,
tratamiento, almacenamiento, reciclamiento, potabilizacion, saneamiento y
distribucién de agua. Lo anterior con el objeto de contribuir a garantizar el derecho de
acceso al agua potable. g\
¢ Alcantarillado: Obras y acciones para recibir, conducir, ventilar, reciclar y evacuar
aguas residuales y pluviales con la finalidad de prevenir o disminuir inundaciones,
afectaciones ambientales y en la salud de las personas.
e Drenajes y Letrinas: Obras y acciones para la captacién y conduccién del agua
superficial (pluvial) o subterrénea (sanitario) a una red de alcantarillado o a plantas de \k
tratamiento para ser depurada hasta obtener niveles éptimos en su calidad, con el %\
objetivo de prevenir o disminuir afectaciones ambientales y en la salud de las
personas.
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Urbanizacidén: Obras y acciones dirigidas a mejorar los espacios publicos, para
contribuir al desarrollo social y econdmico, asi como a la disminucién del rezago en
infraestructura de la poblacidn objetivo.

Electrificacién: Obrasy acciones de instalacion de redes eléctricas convencionales o
no convencionales para generar, almacenar y distribuir energia eléctrica en las
viviendas de la poblacion objetivo.

Infraestructura Basica del Sector Salud: Obras y acciones para los espacios
publicos destinados a brindar acceso a los servicios de salud, con el objetivo de
contribuir a la disminucion del rezago en infraestructura del sector.

Infraestructura Basica del Sector Educativo: Obras y acciones para mejorar los
espacios educativos publicos, con el objetivo de contribuir a la disminucion delrezago
en infraestructura del sector.

Mejoramiento de Vivienda: Obras y acciones en viviendas existentes con la finalidad
de mejorar los espacios y el acceso 2 los servicios basicos de las viviendas que no
cuenten con ellos, ademas de contribuir a la disminucién del hacinamiento.

Esto representa para el Estado y los Municipios la gran responsabilidad de aplicar los recursos
en forma eficaz, eficiente y transparente; destindndolos a los objetivos especificos que para
tal fin fueron instituidos en la Ley de Coordinacién Fiscal, es importante resaltar que las
comunidades a beneficiar con estos recursos como primera condicién retinan los conceptos
de extrema pobreza y rezago social, definiendo estos conceptos como sigue:

Pobreza Extrema y Rezago Social

Existe una imperiosa necesidad de solucionar los graves problemas que hoy en dia nos
aquejan, tales como: la pobreza, la escasez de alimentos, el deterioro ecoldgico, los derechos
humanos, la erosidn, etc.

Pobreza: Es la condicion de imposibilidad de un individuo o de una comunidad en
satisfacer de una forma continua sus necesidades bésicas, culturalmente definidas.
Poblacién Marginada o Rezago Social: Son aquellas personas que carecen de los
bienes y servicios como el agua potable, drenaje, sanitarios, energia eléctrica; que
habitan en viviendas pequefias, hacinados, con piso de tierra, en lugares pequefios e
incomunicados; que no logran terminar la educacion primaria o no saben leery escribir
y no reciben un salario adecuado para solventar sus necesidades prioritarias.
Preservacion del Medio Ambiente: Conjunto de politicas y medidas para mantener
las condiciones que propicien la evolucion y continuidad de los ecosistemas, asi como
conservar las poblaciones viables de especies en sus entornos naturales y sus
componentes de la biodiversidad de su habitat natural.

Desarrollo Sustentable: Se funda en medidas apropiadas de preservacion del
equilibrio ecolégico, proteccion del Ambiente y aprovechamiento de los Recursos
Naturales, de manera que no se comprometa la satisfaccién de las necesidades
fundamentales de las generaciones futuras.
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4.7.1.1. 2% DE LOS RECURSOS DEL FONDO Iil PARA EL PROGRAMA DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL

Para la realizacion del Programa de Desarrollo Institucional se debera celebrar un convenio
firmado electrénicamente entre el Ejecutivo Federal a través de la Secretaria de Bienestar, el
Gobierno Estatal y el Municipio.

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

a) Mejoramiento de la infraestructura administrativa,
b) Modernizacion tecnoldgica,

c) Armonizacion normativa,

d) Capacitacién del capital humano,

e) Gestion ambiental sostenible.

Se debe tomar en cuenta que el Desarrollo Institucional no se refiere Unicamente a
adquisiciones de bienes muebles e inmuebles, cursos de capacitacidn, contratacién de
personal, etc., sino que ademds se refiere a la mejora en el cumplimiento del papel
institucional a través de cambios en el marco legal, normativo y reglamentario; de una
reestructuracién organizacional que permita el logro de objetivos a través de la divisién del
trabajo; el uso de tecnologias y métodos de trabajo acordes a sus necesidades; asi como
hacer més eficiente el sistema de relaciones de personal en lo que se refiere a la prestacion
de servicios, promocidn de responsabilidades y remuneracién.

Previo a la programacion del recurso, seré necesario contar con el convenio respectivo

4.7.1.2. 3% PARA GASTOS INDIRECTOS

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

EL 3% para gastos indirectos, podré ser aplicado en aquellas actividades que el Ayuntamiento
considere prioritarias, que fortalezcan la capacidad técnica y administrativa del
Ayuntamiento, en materia de obra publica financiada con recursos de este fondo, siempre y
cuando no estén programados para cubrirse con recursos de otras fuentes de financiamiento;
particularmente en la promocion y difusién de las obras y acciones del fondo, contratacién de
asesoria para la elaboracién de estudios y proyectos, elaboracion de expedientes técnicos,
supetrvision y control de obras.

Para la contratacién de apoyos técnicos y/o asesorias externas, el Ayuntamiento se sujetarsd a
lo dispuesto por la Ley de Obras Publicas del Estado de Tabasco, siendo requisito
indispensable la presentacidn de las garantias indicadas en la citada Ley.
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CRANDEZA ¥ DIGMIDAD
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Queda prohibida la contratacion de asesores o gestores externos a los gobiernos municipales,
de las demarcaciones territoriales y de las entidades federativas para realizar los trabajos que
son responsabilidad de la persona enlace FAIS.

4.7.1.3. OBLIGACIONES SENALADAS EN LA LEY DE COORDINACION FISCAL, EL
PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA FEDERACION Y LA LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y
RESPONSABILIDAD HACENDARIA.

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

VI.

Hacer del conocimiento de sus habitantes, los montos que reciban, las obras y

acciones a realizar, el costo de cada una, su ubicacién, metas y beneficiarios.

Promover la participacidn de las comunidades beneficiarias en su destino, aplicacién

yvigilancia, asi como en la programacion, ejecucidn, control, seguimiento y evaluacion

de las obras y acciones que se vayan a realizar.

Informar a sus habitantes, al término de cada ejercicio, sobre los resultados

alcanzados.

Proporcionar a la Secretaria de Bienestar, la informacién que sobre la utilizacion del

Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social le sea requerida. En el caso de

los Municipios lo haran por conducto de los Estados.

Procurar que las obras que realicen con los recursos de los fondos sean compatibles

con la preservacion y proteccién del medio ambiente y que impulsen el desarrollo

sustentable.

Integrar a la pagina de la Secretaria de Hacienda, mediante el sistema de informacidn

que esa Secretaria establezca los informes trimestrales sobre el ejercicio, destinoy los

resultados obtenidos respectos de los recursos federales que le sean transferidos de

cada uno de los fondos.

Cuando se destinen recursos de los fondos para cubrir acciones de las sefialadas en

el articulo 47 fraccidn Il y 50 de la Ley de Coordinacién Fiscal, deberan informar

trimestralmente a la Camara de Diputados sobre las caracteristicas de dichas

obligaciones, especificando lo siguiente:

a) Tipo de obligacion;

b) Fin, destinoy objeto;

c) Acreedor, proveedor o contratista;

d) Importe total;

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

f) Plazoy

g) Tasaalaque, en su caso, esté sujeta.

En el informe trimestral referido, por cuanto hace a las obligaciones previstas en el

articulo 47 fraccion Il de la Ley de Coordinacidn Fiscal, ademas de la informacién

relacionada anteriormente deberan especificar lo siguiente:

En el caso de las amortizaciones:

?/2//:’5
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a) La reduccién del saldo de su deuda publica bruta total con motivo de cada una de
las amortizaciones con relacion al registrado al 31 de diciembre del afio que
corresponda;

b) Un comparativo de la relacion deuda ptblica bruta total a producto interno bruto
del estado al 31 de diciembre del afio que corresponda,

c) Un comparativo de la relacién deuda publica bruta total a ingresos propios del
Estado y Municipio, seglin corresponda, entre el 31 de diciembre del afio que
corresponda y la fecha de la amortizacion;

d) Eltipo de operacién de saneamiento financiero gue, en su caso, hayan realizado.

Los datos de producto interno bruto y los ingresos propios de los estados y
municipios mencionados en los puntos anteriores, que se utilicen como referencia,
deberan ser los més recientes a la fecha del informe, que hayan emitido el Instituto
Nacional de Estadistica y Geagrafia o la Secretaria de Hacienda y Crédito Pulblico.

VIl.  Lainformacién a que se refiere la fraccidn anterior deberé publicarse en los érganos
locales oficiales de difusiény los pondrén a disposicidn del plblico en general a través
de sus respectivas paginas electrénicas de internet o de otros medios locales de
difusion.

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

IX. Cancelar la documentacién comprobatoria del gasto con la leyenda "Operado FISM"y

"Operado FORTAMUNDF".

Para efecto de que la Secretaria de Administracién y Finanzas disponga de la informacion
necesaria para radicar los recursos al Municipio, este le notificara mediante oficio: el nimero
de’la cuenta bancaria, Institucién bancaria v el registro de las firmas autorizadas en forma
mancomunada de la Presidenta Municipaly el Titular de Finanzas, turnando copia al OSFE.

Para dar cumplimiento a las Fracciones | y Ill del Articulo 33 de la Ley de Coordinacién Fiscal,
deberan difundir informando al OSFE mediante oficio, el cumplimiento de este precepto,
anexando evidencia de la misma.

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

4.7.2. FONDO IV: FONDO DE APORTACIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LOS
MUNICIPIOS Y DE LAS DEMARCACIONES TERRITORIALES DEL DISTRITO FEDERAL
(FORTAMUNDF)

Los recursos que reciba el Municipio de Cunduacén con cargo al Fondo de Aportaciones para
el Fortalecimiento de los Municipios (FORTAMUN), deberén ser canalizados prioritariamente
a la atencion de requerimientos estructurales y obligaciones fundamentales del municipio,
atendiendo a los siguientes objetivos:

%
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e Cumplimiento de Obligaciones Financieras, incluyendo amortizacion de deudas
contraidas con el Gobierno del Estado o con instituciones financieras legalmente
reconocidas.

¢ Fortalecimiento de la Seguridad Publica Municipal, mediante inversiones en
infragstructura, equipamiento, capacitacion, y cualquier accién que coadyuve al
orden, la prevencidn y la salvaguarda de la integridad de la poblacion.

¢ Pago de Derechos y Aprovechamientos derivados del uso y aprovechamiento de
agua, asi como por las descargas de aguas residuales conforme a las disposiciones
federales y estatales aplicables.

e Acciones de Prevencion de Desastres Naturales, incluyendo la elaboracién de
planes de contingencia, adquisicién de insumos o contratacién de servicios
relacionados con la mitigacion de riesgos.

e Fomento a la Produccién y la Productividad, en sectores estratégicos del municipio,
con especial énfasis en la generacién de empleo, desarrollo econdémico local y
autosuficiencia comunitaria.

e Acciones Complementarias en Infraestructura y Equipamiento Municipal, que no
sean cubiertas con otros fondos o programas y que resulten necesarias para el
adecuado funcionamiento de la administracién plblica municipal.

¢ Pago de Suministro de Energia Eléctrica, indispensable para la operacién de los
servicios publicos municipales.

Se promovera que, al menos el veinte por ciento (20%) de los recursos del FORTAMUN, se
destinen especificamente a necesidades relacionadas con la seguridad publica, conforme a
los lineamientos establecidos por la federacién.

Asimismo, los recursos podrdn ser utilizados para garantizar obligaciones financieras del
municipio, previa autorizacién del H. Cabildo y con apego a la normativa aplicable.

Los proyectos financiados con este fondo deberan ser programados conforme a los principios
de planeacidn participativa, fomentando la inclusién comunitaria en la definiciéon de
prioridades del desarrollo municipal. La documentacidn técnica de cada proyecto deberd
integrarse en un expediente completo, debidamente validado por el Comité de Planeacién
para el Desarrollo Municipal (COPLADEMUN), en cumplimiento a la normatividad aplicable.

4.7.2.1. OBLIGACIONES SENALADAS EN LA LEY DE COORDINACION FISCAL

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 37 del Capitulo V, de la Ley de Coordinacion
Fiscal, los Municipios tendrdn las mismas obligaciones a que se refieren las fracciones |y llI
del articulo 33 de la citada Ley:

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

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

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

4.8 ASPECTO TECNICO DE EJECUCION DE OBRAS

Planeacidon, Programacion y Presupuestacion de Obras y Acciones

El Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal (COPLADEMUN), es la instancia
reconocida por el Municipio para realizar las tareas globalizadoras en materia de planeacién
deldesarrollo en el ambito municipal. Dentro de las atribuciones de este Comité se encuentra
la coordinacién de Programas Federales, Estatales y Municipales, asi como las acciones y
programas de los diferentes sectores de la vida productiva y social del Municipio. En ellos se
debe realizar una amplia labor de coordinacién sectorial y regional de las acciones
emprendidas en el territorio municipal.

De acuerdo a los Reglamentos Internos de dichos Comités. son presididos por los
Presidentes(as) Municipales, que se auxilian con un Secretario Técnico, un Coordinador
Generaly un Coordinador de Gestoria Social.

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

En la Asamblea Plenaria también participan los representantes del Consejo de Desarrollo
Municipal de los diversos programas de Desarrollo Social que se instrumentan en el Municipio.

Por lo anterior, es en dichas instancias donde radica a partir del Plan Municipal de Desarrollo
las bases para la formulacién y aprobacién de las Propuestas de Inversion, propiciando
siempre una distribucion que favorezca a los grupos, a las comunidades y Regiones mas
pobres dando preferencia a aquellas localidades que no cuenten con los servicios sociales
bésicos.

El secretario del COPLADEMUN y el Coordinador General seran los responsables de vigilar que
se formalicen los actos y documentos que comprueben el proceso de organizacién social y
participacién comunitaria, gue en su oportunidad deben integrarse a los Expedientes Técnicos
de cada uno de los proyectos propuestos.

4.8.1. VIABILIDAD DE LAS OBRAS Y ACCIONES DE LAS PROPUESTAS DE INVERSION

El Gobierno Municipal a través de las dreas técnicas es el responsable de elaborar los
presupuestos estimados del costo de las obras y/o acciones que se consideren viables; para
efecto de abatir la pobreza extremay el rezago social, en ellos se consideraran:

e El presupuesto o la Inversién,

Elimpacto social,

Las etapas en que se desarrollard, sies el caso,

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

Modalidad de ejecucion més recomendable para cada proyecto de obras y/o acciones.

Glz—
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Por lo anterior, se recomienda que las areas técnicas proporcionen la informacidn suficiente
para la mejor toma de decisiones en el seno del COPLADEMUN, considerando el monto
financiero de la asignacion anual para cada fondo. '

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

Ninguna obra, que requiera validacion de las unidades administrativas normativas deberg
iniciarse si antes no cuenta con esta, en caso contrario, la responsabilidad recaeré tantoen la
Presidenta Municipal como en el Titular de la Direccién responsable de la ejecucién de la abra
o accion.

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

4.8.2. PROYECTO EJECUTIVO, EXPEDIENTE TECNICO Y EXPEDIENTE UNITARIO

De acuerdo a la naturaleza de la obra o accidn, el drea técnica correspondiente seré la
responsable de elaborar los proyectos ejecutivos, con personal del propio Ayuntamiento, con
la asesoria de Dependencias Normativas o a través de estas; asi como contratando los
servicios de una empresa o despacho especializado, sujetos a la ley establecida en la materia.

Los presupuestos de las obras y acciones resulitado de los proyectos ejecutivos y las
cotizaciones abtenidas seran la base para reconsiderar la Propuesta de Inversién.

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

4.8.2.1. PROYECTO EJECUTIVO

e Estudios basicos (Topograficos, mecanica de suelos, hidroldgicos, topos hidraulicos,
impacto ambiental, etc.)

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

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

e Memorias de calculo {estructurales, de instalaciones, topogréficas, etc.)
Normas y especificaciones (de construccién, maquinaria 'y equipo)
Presupuesto de obra por conceptos y partidas presupuestales, incluye nimeros
generadores, precios unitarios de conceptos y explosién de insumos

e Programas de ejecucidn y flujos financieros de maquinaria y equipo, mano de obray
suministro de insumos, si es el caso.

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

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

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

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

4.8.2.2. EXPEDIENTE TECNICO INICIAL Y/O FINAL

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

Debera estarintegrado por:

e Cédulade planeaciény programacidn presupuestaria de la Obra Piblica
Presupuesto Base

Explosion de Insumos

Croquis de Localizacion

Especificaciones

Programa de Obra (Diagrama de GANT)

Dictamenes de Factibilidad (segtin corresponda)

Dictamen de Impacto Ambiental

Cédula Censal

Proyecto ejecutivo.

Para obras ejecutadas por Administracion Directa, los programas de ejecucidn, utilizacién de
recursos humanos y maquinaria y equipo de construccion, deberan elaborarse conforme a lo
dispuesto en la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la Misma del Estadoy su
Reglamento. El presupuesto serd elaborado conforme a lo dispuesto en dicha Ley. Y los demés
documentos que se requieran a criterio del responsable de Obras Publicas.

4.8.2.3. EXPEDIENTE UNITARIO
El expediente Unitario de las obras ejecutadas con recursos publicos municipales serd
elaborado por los Ayuntamientos y debe contener ademas de los sefialados en el expediente

técnico inicial, documentos originales y/o fotocopias de todos los documentos relativos a los
aspectos técnicos, administrativos y financieros de las obras y acciones hasta su conclusion.

Acta de Asamblea Comunitaria para formacion de Comité (original)
Acta de Asamblea Comunitaria para priorizacién de Obra (original)
Acta de Aceptacidn de Obra por la comunidad (original)

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

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

Convenio de Ejecucion y/o transferencias de recursos (en caso de obra convenida)
Expediente Técnico de Registro (original)

Expediente Técnico Definitivo (segtin el caso)

Bitéacora de Obra o equivalente

Pruebas de laboratorio (original)

Expediente Fotografico

Acta de entrega-recepcidn

Documentacion Comprobatoria del Gasto

En los casos de Obras ejecutadas por Contrato en apego a la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con la Misma del Estado de Tabasco y su Reglamento deberén integrar al
expediente adems3s los siguientes documentos:

Publicacién de la Convocatoria o Invitaciones a la licitacidn

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

Acta de Presentacion y Apertura de Propuestas técnicas y econémicas
Cuadro comparativo de Propuestas

Dictamen Técnico del Comité de Obras

Acta de Fallo
Propuesta ganadora completa (matrices e indirectos, etc.)

Programa de Obras (ejecucion de trabajos)

Contrato .

Fianzas (Anticipo y Cumplimiento)

Aplicacion de penas convencionales (sf es el caso) ‘

Factura de Anticipo de Inicio de Obras

Anélisis de precios unitarios de conceptos fuera de contrato o presupuesto

Convenios de Ampliacidn y Reduccién de montos contratados (segtin el caso)

Oficios de Solicitud de prorrogas (si es el caso)

Modificacion de Programa de Obra (en caso de desfase de anticipo) &
Oficio de autorizacién de prorrogas

Fianzas (vicios ocultos)

En caso de adquisiciones por compras consolidadas de materiales de construccién para
obras o acciones deberdn apegarse a la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacién de

Servicios del Estado e integrar en expediente los siguientes documentos:

e Actade Aperturay Fallo. t\.
e Cuadro comparativo de proposiciones \\

e Presupuesto del proveedor y/o prestador de servicios ganador
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e Registroy control de entrada y salida de material de almacén -seglin sea el caso-
e Registroy control de combustible aplicado al proyecto -si aplica-

Durante el proceso de integracion, los expedientes deberan resguardarse en la Direccién de
Obras Publicas, a la conclusién de la obra el expediente unitario deberd turnarse a la Direccidn
de Finanzas para su resguardo respectivo junto con la documentacidn financiera,
presupuestal y expedientes de ingresos, egresos y diario que conforman la Cuenta Publica
Municipal por un periodo de 6 afios.

4.8.3. APROBACION, REGISTRO DE LAS OBRAS Y ACCIONES A REALIZAR

Una vez reconsiderada la Propuesta de Inversion en el seno del COPLADEMUN y aprobados en
esta instancia los proyectos a financiarse con recursos de cada uno de los Fondos (lll y V)
contando cada proyecto con su respectivo Expediente Técnico de Registro debidamente
validado, la Presidenta Municipal solicitard la aprobacién del Cabildo misma que se har3
constar en el Acta correspondiente.

Por lo anterior, el Presupuesto Asignado para cada Municipio, publicado en el Periédico Oficial
del Estado de Tabasco del afio que corresponde, deberd quedar registrado a més tardar en el
mes de agosto del gjercicio fiscal aplicable.

En virtud de que los recursos transferidos a los Municipios se encuentran destinados a la
satisfaccion de programas previamente establecidos en la Ley de Coordinacidén Fiscal, el
Municipio tiene la obligacién de realizar de inmediato el ejercicio de los mismos en los
programas y proyectos presupuestados y autorizados, pero en caso de gue por alguna
circunstancia estos recursos no se vayan a ejercer de manera inmediata buscara la mejor
alternativa financiera NO DE RIESGO para hacerlos producir, mismos que se programaran una
vez presupuestado el total del techo financiero y a mas tardar el 15 de octubre del afio de que
se trate con la finalidad de erogarlos en su totalidad en el Ejercicio y dar cumplimiento al
principio de anualidad del Presupuesto de Egresos de la Federacidn.

4.8.4. MODIFICACIONES PRESUPUESTALES

Si hubiera necesidad de cancelar un programa u obra, o transferir recursos de uno a otro, el
COPLADEMUN y posteriormente el Cabildo analizaré el caso y autorizaran si asi lo consideran

pertinente, las modificaciones propuestas. Esta determinacion debera sustentarse en actasy

el Ayuntamiento realizard su registro y regularizacién programatica presupuestal &
correspondientes y efectuard su registro en Cuenta Piblica, al concluir los proyectos se

debera emitir la cédula programaética final.

Si se obtuvieran ahorros presupuestales en la ejecucién de las accionesy proyectos, el Comité
de Desarrollo Municipal podra decidir su aplicacién en la ampliacién de metas, mismas que
serén acordes con el proyecto creado, previo consentimiento manifestado en actas por la

\}5\\&

comunidad.

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

¥
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En los casos de ampliacién y reduccidon de metas, asi como de modificaciones presupuestales
o refrendos, el Expediente Técnico de Registro tendra que ser actualizado e informar a la
comunidad y efectuar las adecuaciones correspondientes en Cuenta Publica.

4.8.5. EJERCICIO Y OPERACION DE LOS RECURSOS DE LOS FONDOS DE
APORTACIONES FEDERALES (FONDO Il Y IV)
GASTO DE CAPITAL.

4.8.5.1. MODALIDAD DE EJECUCION DE OBRAS
Para las obras y acciones financiadas con recursos del FISM se contemplan 2 modalidades de
ejecucion: Administracion Directa y Contrato.

Independientemente de la modalidad de ejecucidn registrada, los Ayuntamientos observaran
las disposiciones sefaladas en la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la
Misma del Estado de Tabasco y la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidn de
Servicios del Estado de Tabasco, sus respectivos Reglamentos y demds disposiciones
aplicables.

4.8.5.2. ANTICIPOS DE OBRAS

Estos se otorgaran en los porcentajes v tiempos previstos en la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con la Misma del Estado y su Reglamento y serdn soportados por la
solicitud correspondiente, en las cuales se sehalardn la clave programética, proyecto y
ubicacion asi como la documentacién comprobatoria y justificatoria siguiente, factura por el
anticipo, con los requisitos del articulo 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacién, actas de
licitaciones, actas de apertura y fallo de licitaciones, cuadro comparativo, constancia de visita
de obra, calendarizacién de recursas, contrato del concursante ganador, fianzas por el monto
del anticipo y por cumplimiento al contrato.

4.8.5.3. LICITACIONES DE OBRAS
Los contratos de Obras Pudblicas se licitaran o adjudicaran de conformidad con lo establecido
en la Legislacién vigente en la materia a través de:

e Adjudicacién Directa (Orden de Trabajo o por invitacion restringida)
e [nvitacién a cuando menos tres personas - seglin sea el caso -
e Licitacién Publica.

4.8.5.4. LICITACIONES DE ADQUISICIONES DE BIENES O SERVICIOS

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

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

Los Programas de Adguisiciones, Arrendamientos y Prestacidn de Servicios a gue se refiere el
parrafo anterior, deberdn contener cuando menos el nimero de reuniones ordinarias a
celebrar y las fechas de su celebracion, la indicacién del procedimiento de adquisicién,
arrendamiento o prestacién de servicios, los programas o proyectos a afectar y el importe de
los recursos asignados por cada operacidn.

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

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

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

Con la finalidad de obtener un mejor aprovechamiento de los recursos asignados a las
adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios, los Municipios deberdn
consolidarlas de conformidad con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Estado de Tabasca.

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

Tratandose de las Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios que se realicen de
manera directa en estricto apego a las formalidades que establecen los articulos 38, 39 0 40
de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Estado de Tabasco,
el Municipio debera fundar, motivar y justificar la opcién que ejerza seglin las circunstancias
que concurran en cada caso o dictamen, aplicando los criterios de economia, eficacia,
eficiencia, imparcialidad y honradez que aseguren las mejores condiciones para el Municipio.

En el dictamen a que se refiere el parrafo anterior, deberédn acreditar que la adquisicién, el \‘\k
arrendamiento o el servicio de que se trate, se encuadra en alguno de los supuestos a que se \}\
refieren dichas disposiciones expresando de entre los criterios mencionados, aquellos en que

se justifica el ejercicio de la opcidn.
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Administracién enviara a Finanzas el informe de comité de adquisiciones anexando al mismo
las actas, cuadro comparativo de cotizaciones, propuestas econdmicas de los participantesy
documentacioén legal del ganador. '

Cuando el Municipio adquiera bienes usados, deberd observar que el precio de adquisicién no
sea superior al de mercado ni al avallo practicado por persona fisica o0 moral facultada para
ello, asi mismo debera contar previamente con la autorizacién del Cabildo; todo esto servira
de justificacién para la comprobacién de la adquisicién. En el caso de adquisiciones de
maquinaria y equipo, el vendedor debera garantizar la vida (til del bien.

Administracién en coordinacion con Contraloria al 31 de diciembre formularén un inventario
general el cual se extenderd por duplicado; un ejemplar para el archivo municipal
(Administracion) y el otro se enviara al OSFE. Las cifras presentadas en los inventarios deberan
coincidir con lo registrado en los Estados Financieros.

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

4.8.5.5. SERVICIOS PERSONALES

Para el Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal se contemplaré al
personal que labore directamente en la ejecucidn de los proyectos, como eventuales; en el
caso de personal administrativo estrictamente se cubriran sueldos del personal que ejecute
actividades propias de la operacién de los Fondos y no perciban ningln otro tipo de
remuneracién proveniente de otras fuentes de recursos.

En el caso del Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y las
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal, se cubrirdn remuneraciones al personal de
Seguridad PUblica, si asi lo considerd dentro de sus prioridades el Municipio.

Se deberén integrar los expedientes del personal, los cuales contendrdn como minimo los
siguientes documentos:

e Solicitud de empleo

Fotografias

Curriculum Vitae

Copia Fotostatica del Acta de Nacimiento
Cartas de Recomendacién

Copia de la Credencial de elector

Copia de Comprobante de Domicilio
Copia de la Cartilla Militar (en su caso)
Copia de Licencia de Manejo (si la tiene)
e Comprobantes de Estudio
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4.8.5.6. ARRENDAMIENTO DE MAQUINARIA Y EQUIPO
Se ajustaran a lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de
servicios del Estado de Tabasco.

4.8.5.7. CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

La contratacion de estos servicios se sujetard a las necesidades que presenten los programas
de Desarrollo Institucional, tales como: Integracidon de Expedientes Técnicos, Asesorfa
Técnica, etc.

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

4.8.5.8. ASEGURAMIENTO DE VEHICULOS

Las unidades automotrices adquiridas con cargo a cualquiera de las fuentes de
financiamiento publicas deberdn ser objeto de aseguramiento integral contra riesgos de
pérdida total o parcial por dafios materiales, robo, responsabilidad civil, asi como cualguier
otra cobertura que resulte necesaria conforme a la naturaleza y uso del vehiculo.

Serd responsabilidad de la Direccién de Administracién gestionar y mantener actualizada la
pdliza de seguro correspondiente.

En caso de siniestro, deberd integrarse un expediente con el reporte dsl incidente, dictamen
de valuacién, acta administrativa de hechos v, en su caso, denuncia ante la autoridad
competente.

El incumplimiento en la contratacién oportuna del seguro de las unidades sera motivo de
responsabilidad administrativa para el servidor pUblico responsable, en términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Tabasco y demés disposiciones aplicables.

4.8.5.9. COMPROBACION DE LOS RECURSOS EJERCIDOS

Ademds de la documentacién comprobatoria del gasto —como facturas, recibos de
honorarios, néminas, contratos u otros documentos fiscales vélidos conforme al Cédigo
Fiscal de la Federaciény la Ley del Impuesto Sobre la Renta—, se integrard a la Cuenta Publica
toda evidencia documental justificativa que acredite fehacientemente que los bienes,
servicios o apoyos han sido efectivamente entregados a los beneficiarios finales.

Dicha documentacion debera estar debidamente firmada por el responsable de su recepcién
Yy, en su caso, por los beneficiarios o representantes legales. De manera enunciativa més no
limitativa, se consideraran documentos justificativos los siguientes:

Relacién de beneficiarios con firma o huella dactilar.

Actas de entrega-recepcion firmadas.

Bitdcoras de uso o distribucion.

Fijacién fotogréfica o registros de asistencia, seglin la naturaleza del gasto.
e Padrénvalidado en el caso de programas sociales periddicos.

X
Q\
"
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La integracién de dichos documentos forma parte del sistema de control interno institucional,
en cumplimiento con lo dispuesto en la Ley General de Contabilidad Gubernamental, las
Normas y Metodologias del CONAC, asi como los lineamientos emitidos por el Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco.

La omisién en la integracion documental completa serd motivo de observacion administrativa
y podra derivar en responsabilidades conforme a la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de Tabasco.

TRANSITORIOS

PRIMERO. - Se derogan todas las disposiciones administrativas, circulares y manuales de
procedimientos presupuestarios que se opongan o contradigan lo aqui dispuesto,
quedando sin efecto cualquier norma emitida con anterioridad en esta materia.

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

TERCERO. - Para la interpretacion de este Manual serd competente, la Contraloria
Municipal, en el Zmbito de su competencia.

CUARTO. - Los asuntos en materia presupuestaria que se encuentren en tramite al
momento de la entrada en vigor de este Manual, se resolveran conforme a las disposiciones
del mismo, siempre que no afecte derechos adquiridos o cause perjuicio a los interesados. \R

QUINTO. - Se abroga el Manual de Normas Presupuestarias para el Municipio de
Cunduacdn, Tabasco; publicado en Periddico Oficial del Estado de Tabasco, con fecha 9 de
diciembre de 2023, Epoca 72., Edicién 8479, Suplemento F.

SEXTO. - Se instruye a la Secretaria del Ayuntamiento para que, una vez aprobado, publique
el presente Manual en los medios de comunicacién oficiales del Ayuntamiento, asi como el

Periodico Oficial del Estado de Tabasco- 1@ \E\?\

SEPTIMO. - El presente Manual entrar4 en vigor al dia siguiente después de su publicacién
en el Periédico Oficial del Estado de Tabasco.
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DADO EN LA SALA DE SESIONES DEL CABILDO MUNICIPAL DEL AYUNTAMI
MUNICIPIO DE CUNDUACAN, TABASCO, EN SESION ORDINARIA DE FECHA T|

TO CONSTITUCIONAL DEL
INTA DE JULIO DEL ANO DOS
IENES FIRMAN AL CALCE Y AL
10 DE CUNDUACAN, TABASCO.

P

Y/l

NEFTALI HER DEZ DE DIOS NTHIA PAOLA HERNANDEZ RUIZ

SEGUNDO REGIDOR Y SiNDICO DE HACIEND

OHRIGUEZ HERNANDEZ

“L GIDOR

EN CUMPLIMIENTO DE LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 65 FRACCION | DE LA LEY ORGANICA DE LOS
MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO, 47 Y 65 FRACCION Il DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL
ESTADO DE TABASCO, SE PROMULGA EL PRESENTE ACUERDO, POR EL CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE
NORMAS PRESUPUESTARIAS PARA EL MUNICIPIO DE CUNDUCACAN, TABASCO; PARA SU DEBIDA
PUBLICACION Y OBSERVANCIA EN LA CIUDAP DE CUNDUACAN, TABASCO; RESIDENCIA DEL AYUNTAMIENTO

Francisco |. Madero s/n esquina con Ramén Mendoza, Col Centro.
Cunduacdn Tabasco. C.P. B6490.
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QUIEN SUSCRIBE LIC. LEDIA GUDELIA RODRIGUEZ GARCiA, EN MI
CARACTER DE SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
CUNDUACAN, TABASCO, CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 73
FRACCION I, 77, 78 FRACCION XV, Y 97 FRACCION IX DE LA LEY ORGANICA DE
LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO, EN ESTEACTO. - - - - = === - - = - - -

CERTIFICA:
QUE LAS PRESENTES COPIAS FOTOSTATICAS CONSTANTES EN SU
TOTALIDAD DE Noventa y nueve (99) FOJAS UTILES CORRESPONDEN AL
MANUAL DE NORMAS PRESUPUESTARIAS DEL MUNICIPIO DE
CUNDUACAN, TABASCO, APROBADO EN LA SESION ORDINARIA DE
CABILDO NUMERO 10 (DIEZ) DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CUNDUACAN, TABASCO, CELEBRADA EL DiA TREINTA DE JULIO DEL
ANO DOS MIL VEINTICINCO; SON FIEL Y EXACTA REPRODUCCION DEL
ORIGINAL Y QUE FUE DEBIDAMENTE COTEJADA, MISMAS QUE CERTIFICO,
SELLO Y RUBRICO PARA LOS EFECTOS LEGALES CORRESPONDIENTES, EN
LA CIUDAD DE CUNDUACAN, TABASCO, A LOS CUATRO DfAS DEL MES DE
AGOSTO DEL ANO DOS MIL VEINTICINCO. - - === - === - - = oo oo oo oo -

LIC. LE
SECREPARIA DEL
CONSTITUCIONAL DE
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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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