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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL &
DE MACUSPANA, TABASCO 20212024  TMacispand

JULIO ERNESTO GUTIERREZ BOCANEGRA, PRESIDENTE MUNICIPAL DEL H.
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL ‘: DEL. ‘MUNICIPIO : DE - MACUSPANA,
TABASCO, CON FUNDAMENTO EN'LOS ARTICULOS 115 DE LA
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS. MEXICANOS; 1, 2, ¥:3
DE LA LEY GENERAL DE CONTABHJDAD GUBERNAMENTAL, 65 FRAcCION
| DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL:ESTADO LIBRE Y: SOBERANO DE
TABASCO; 29 FRACCION il DE LA LEY ORGANICA DE LOS MumclPlos DEL
ESTADO DE TABASCO; Y

CONSIDERAND'O

PRIMERO Que la fraccién i del atticulo 115 de.la Conshtuaén Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, establece que. los . Municipios estan investidos de
personalidad juridica propia y manejaran su patnmomo conforme a la Ley, con el
objeto de reglamentar la programaci6n, . presupuestacion, aprobacion, ejercicio,
control y evaluacién de los ingresos y egresos piblicos federales, el dia 1 de abril

yeZ Z)r t"(f] %

de 2006 entr6 en: vigor la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad N
Hacendaria, estableciendo que la administracion de los recyssos pablicos federales @1"
se realice con base en criterios de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, .‘Q_
economia, lamonahdad austendad transpasenesa oontrol rendicion: de cuentas y —3
equidad de: género 9
SEGIJNDO- Que oon el fin de Iogtar la ademada armomzaclén el dia 1 de' er —~J

de 2009 entré en Vigor | la Ley General, de Gontabllldad Gubemamental, conel objetk{
de &stablecer los criterios.generalgs que regiran la eontabuﬂa¢gubemamentalyh
emision de informacion financiera de los entes publicos, por tanto, el Ayuntamiento
Constitucional de Macuspana, Tabasco, considerandose como un ente publico debe
aplicar la contabilidad gubemamental para facilitar el registro y la fiscalizacién de
los activos, pasivos, ingresos, egresos.y; en general, contribuir a medir la eficacia,
economia y eficiencia del gasto e ingresos publicos, la administracion de la deuda
publ' ca mduyenﬂo las obligauom oontmgent&e y eI patnmomo del Mumclplo

TEReERO Que de conformidad. con los arheulos 6y 7de la Ley General ‘de
‘Contabilidad Gubemamental, el Consejo' Nacional de Armoniaacién -Contable
(CONAC) es el 6rgano de coordinacion para la amoniadcion de fa contabifidad
gubemamental y tiene por objeto la emision de las normas contables y lineamientos
para la generacién de informacién financiera que aplicaréan los entes pablicos.
Ademas, los ent&fpuﬁlioos adoptarénelrnplementarén con ¢aricter obligatorio, en
el ambito de sus respectivas c:ompe'.emzagf dentro de los plazos que éste
establezca. .

oL
EE]
2
CUARTO. Que la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federatwas ylos Sé

Municipios, entro en vigor el 28 de abril de 2016, y con ultima refo J
el Diario Oficial de la Federacion el 10 de mayo de 2022, tiene por objeto € establef:er Y

los criterios generales de responsabilidad hacendaria y financiera que reglrén alas @

Entidades Federativas y los Municipios, asi como a sus respectivos Entes Pubiioos

para un manejo sostenible de las finanzas publicas. <Z

Mamnlde.NomvasPrauwmdelMunmpndeMacuspma
Tabasco™.
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QUINTO. Que el modelo de Gestién para-Resultados (GpR), ha conllevado al
Ayuntamiento Constitucional de Macuspana, Tabasco, la adopcion del Presupuesto
basado en Resultadas (PbR) y el Sistema de Evaluacién del Desempefio (SED), por

tanto, es necesario attualizar el Manual de Normas Presupuestarias, es decir, lograr
la-adecuacion y fortalecimiento dedas disposiciones juridicas que rige la contabilidad
gubemamental, de los procedimientos para el registro:.de las operaciones, de la x{
informacion. que deben generar los sistemas de contabilidad gubemamantai para

una adecuada rendicion de cuentas. :

SEXTO. Que mediante el oficio No: ACM/CM/1212/2023 de fecha 07 de junio de o
2023, la Lic. Leida Lopez Arrazate, Contralora Municipal de Macuspana, Tabasco, —
propone el Manual de Normas Presupuestanas del Municipio de Macuspana, Lot
Tabasco, previa revision y-analisis conjunta ¢on las Direcciones de Administracion, M
Programacion, Finanzas, Asuntos Juridicos, y de Obras, Ordenamiento Termitorial y
Servicios Municipales se considera viable su aplicacion, por lo que se valida su w
contenido de fondo y de‘forma; en todas'y caddiiina dé sus partes, conforme la O
nommatividad aplicablelo anterior de cohformidad-eon las fracciones V, VI, Vil y XVi

del articulo 81 de'la Léy Orgémca de lus* Municipios del Estado de Tabasco.

SEPTIMO. Qu&denvado de lo anterior y atendiendo.ala naturaleza de ésta enhdad
publica, y con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fracciones Il, Il IV
y V de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 64 y 65 fracc ;
de la'Constitucion Politica del Estado Libig'y Soberano-de Tabasco; 1, 2129 fracd
11k, :38,"39,47, 52:753 fratcion Xl, 54, ﬁgﬁaocsén Il y demds: relativos dela \Le
Ofganica de "los'Municiplos delEstado’ de Tabasto, ‘este”H.- Ayuntamiento e
Macuspana es un ente publico lnvestido de personalidad juridica propia, emite{
siguiente:

ACUERDO
UNICO ElH. Cablldo del Ayuntamnentoﬂonstthmonal del Municipio de Macuspana
Tabasco, aprueba y emite el Manual de Normas Presupmstanas del Municipio de
Macuspana, Tabasco, y se abroga el Manual de Nommas Presupuestarias: para el
Municipio de Macuspana, Tabasco, publicado en el Periodico Oficial del Estado &l %

27 de octubre de 2012 en la Edlmén 7319, Smlemento E; para quedar de la
sagunentefoma. . A

. MANUAL DE NORMAS PRESUPUESTARIAS
" DEL MUNIGIPIO DE MACUSPANA, TABASCO

N
T
CONTENIDO

MARCO JURIDICO g

GLOSARIO........, _ : -
CAPITULO I .ccpuuenrrenee ' . S— P
INGRESOS............... . _ _ SR— Q)
S

BT S — ;

ManualdeNomaasPrasupuesmlasddMunupndeMmmpana
Tabasco™.
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1.3. Aportacién econdmica o en especie de ferceros..........................uue.......
CAPITULOII
NORMAS GENERALES :

2.1. Participacion de las umdadesattrm:straﬂvas....; ....................................

2.2. Responsabilidad.de los directores y/o.coordinadores.............................

2.3. Conservacién y resguardo de la documentacién comprobatoria.............

2.4. El presupuesto @probado ................oo..eeeeiveveeeeecueeesesaiereeaassssesssaansesasanns

2.5. Adecuaciones presupuestarias (modfﬂcado) ............ Leieeererieesnnsreens P

2.6. Recursos presupuestarios no comprometidos o no devengados ..... eeeaee

2.7. Pago de compromisos, devengadosye,erudcmde e/erclc:os fiscales
@NEBTIONES...........oeiieee e e et e et aeamna s e ameeane s

2.8. Suficiencia presupUESHal .......................eeeeeeeeeeeeeereeeeeeeeeeeeeenneeeeeessnannins
2.9. Identificacion y especificacion de pamdas con la naluraleza del gasto...
2.10. Orden d@ PAJO...........eoouneeeceeeeeemeiasinitnranininnanensnesbesnnsasssnsaninaamniassnnnnans
2.10.1. Datos de la orden de pago......:;;;.-.....; ................ sevieieneeneenteaenneaneans
2.10.2. Requisitos:de los comprobanies del gasto eddsastaneaae e ia s benendennnene
2.10.3. Del cumplimiento de los requisitos ﬁswles
2.10.4. Procedimiento de gestion de las Ordenes de Pago ....................... :
2.10.5. anasenlasOrdenesdeJEagU » :
2.11. Solicitud de recurses:. it
2.11.1. Anticipo a contratlstas ...................................
2.11.2. Gastos a comprobar ....... Lot
2 12. De ias partidas pfesupueslales aemalizadas y deseenlrabzadas
2. 13. Pagos indebidos................ disiolly Ry

él@&‘{‘%’&zf{‘h} | X’—{‘/

CAPiTULO n
COMPROMETIDO, DEVENGADO Y EJERCIDO DEL PRESUPUESTO
3.1. Registro del compromiso presuptBsIario ......................ciieticeeereesionan.
3.1.1. Solicitud de abastecimiento de matenales o sewlcws
-3.1.2. Pedido y:orden de servicio............... ieeeeietenetebonesen e niaden et i e e e ean e e e
3.13.Contratos ..o '
3.1.4. Contrato de amendamiento.......................c...ccilooeiiine, Teiveedecnssbenies
3.1.5. Contratodesemcaodeanendamentodemmuebles ..... S, ——
3.1.6. Contratos de prestacion de servicios profesoonales ................. Cecanen,

3.2.1. Momento del egreso que debera observar el Ayumamlemo ............
3.2.2. NOMINA ...t eeeeeeeeetee e e ee s es s naeesnnesessnaeesaneennns
3.2.3. Personal eventual (listade raya) ............cccieeeeciiciinneceeeree e,
3.2.4. Nombramientos, movimientos de personal y hqas de semao .......
3.2.5. Las constancias de antigiedad laboral..................cc... il
3.3. Materiales y SUMINISHTDS.......................coeureesieecireeieesieeeseessesssinesasmsesanens
3.3.1. Formulacién del programa anual de adquusmones...; ......................
+3.3.2. Gastos de alimentacion ...................cccccooeeeiinnneniald eeteeeeeeesseenneeas

\@ '@-Cf./fu (IR

"Mariua de Normas Ptsupustams del Mumctpco de Macuspana N
Tabasco”.
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3421. Procadmlentoparalagmemubndemm
3.4.2.3. Timbrado T AT VP W -
3424, NoPmcedeﬁnbsgastosdecanﬂmy!oloevﬂhoosam
3.4.2.5 Viaticos fuera del estado y dentro del territorio nacional...........
3426Tanfasde\ﬁéhoosy6astosde(‘.m - AV Se—
3 4.2 8 Comprobacién de los pasajes ..........
3.4.2.9. Contratos de comodato en los comprobantes del gasto ..........
3.4.3. Servicios profesionales. consultoria, asesoria, estudios e
mveshgaaones capautauén y adiestramiento y asesorias legales y
ORISR A e e
3 4 5 Gastos de eventos espeuales ...................................
3.5. Laudos laborales, sentencias civiles y administrativas.... -
3.6. Transferencias, asignaciones, wbadosyo&assyudas
01 FDIOR oo s R R
36.2 Ayudassomles :
36.3. Dmattvosamstlumsmﬁusda quu ............................
3.6.4. Documentacion compmbatonadelosapoyos ........ fia Lokl
3.6.4.1. Persona fisica ..
3.6.4.2. Instituciones sin fines de lucro .. S - ST
3 365 Mwmmmm

37.1.1. Bienes muebles en donacion y/o comodato.............................
3.7.1.2. Propuesta de baja de bienes muebles T ——
3.7.1.3. Procedimiento de enajenacién y/o.baja de bienes muebles.....
3.7.1.4. Procedimiento de enajenacion y/o baja de bienes muebles.....
3.7.1.5. Responsabilidades de los titulares de las unidades administrativas
adscritas @ Areas OPerativas ....................cc..creereereriesnnssssnssessnsnsssnssansenes
3.7.1.6. Responsabilidades de los usuarios y unidades administrativas
3.7.1.7. Lineamientos Adqtmdahs‘remologiasdela
lnfonnacion yla Commaén ;[ 5 PR p e T e
'37. 2.1. Adquisicion de blanua inmuubles ...............

38 lnverwrpﬂbbca .........................

39. !mmesfhmyo&mmmm
3.9.1. Inversiones fiNANCIeras......................c..coeeevecemeeeesearannne
3.9.2. Pmmmﬂmyﬁmmm .....
3.9.3. Recursos convenidos .. o
3.10. Deudapdblica ......................ooeeeeeeenarn....
3.10.1. Intereses y amortizaciones de la dau:la pablica.............cccveiunrnenii,
CAPITULO IV
m
“Manual de. Nomas Presupuestarias del Municipio de Macuspana,
Tabasco".

Vo Panav-ae R? élquq%rcsz;{a %
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CUENTA PUBLICA
4.1. Cuenta pablica e R R
4.2. Perfodo de ejecucion de recursos programados..................c..ewseseens

4.2.1. Calendarios de ejercicio de recursos y ejecucion de programas......
422. Ciarmdepmyadosdegm.m gasto de capital y accién social
423 Refmndodepmyectosdenmbn ...............................................
4.2.4. Remanentes presupuestales ...
4.3. Informacién financiera para efectodacianadoajamfcfomansuaiyanual
4.4. Aul'oevaluacfanes trimestrales.... Vees

444, |mmhmmmmw
4asmmmmmammmaabmm
4.6. Erﬁagadelnﬁ:nmﬁmypwm ..........................
4.7. Ammahsddww#a&' :
4.7.1. Faﬂomhmmmwlﬁmydahaﬂmmde!
Distrito Federal (FISM).

4.7.3. Wymmmm@pmmm
FMS(FONDOH!YM GastodaCanw ............. LT A T e v
BBANEXDS .. oo oottt tsmemsnimepoofs iyt megeskisssesin

MARCO JURIDICO -
Leyes: W B .
Ambito Federal, ke

CMaOnPoIibmdelos EstndoaUmdoaMeximﬂos
Ley General de Comabilidaad Gubermnamental. -
Ley General de Responsabilidades Administrativas. :
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.
Ley General de Archivos.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los
Particulares.
Lmemenmymahlmpm
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.
* Ley de Coordinacion Fiscal.
“

mummuwmm
Tabasco®.

& & 98 0 00

fa

-

\//Q Recma B TR ‘W é[d‘ﬁ:%fctz



16 DE AGOSTO DE 2023 PERIODICO OFICIAL

fﬁ %} AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL &
e DE MACUSPANA, TABASCO 2021-2024  Tacuspana
*.

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

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

respectivo.

Ambito Estatal.

'LeydeFlsmbzncadnSupenordel'E'ﬂ.adodaTabesm

Presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal -
Constitucion Politica del Estado Libre yiSoberano de Tabasco. ?_3
Ley de Adquisiciones, Amendamientos y Prestacién de Servicics del NA
Estado de Tabasco. ~ - - -
Ley de Asociaciones Publico Privadas del Estado de Tabasco y sus ,-2—
Municipios. o)
Ley de Archivos para el Estado de Tabasco: - ,:;'D-
LeydaBnonesdelEstadodeTabaoeoymMumdﬁos

Ley de Catastro del Estado'de Tabasco. *  *
LeydeCoordmanFihmlyFinanmdelEmdodeTam

LeydeDeudaPubheadel_EstadodeTabascoymMuldpios

Ley de Hacienda del Estado de Tabasco.
Ley de Ingresos Municipal para el ejercicio fiscal del que se frate.
Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Tabasco y sus Municipios.
Ley de Obras Puablicas y Servicios relacionados con las mismas del
Estado de Tabasco.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Ley de Planeacién del Estado de Tabasco (LPE). %
Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendana del Estado de
Tabasco y sus Municipios.
wawﬁmmw:PWIu&wpms
Obligados del Estado de Tabasco.
LeydeProyadnspamPtastadondeSmmde!EstadodeTabamy

sus Municipios.

Ley de Seguridad Social del Estado de Tabasco.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.
Presupuesto de Egresos del Municipio.

W
’-—,
2
&
e
" Tabasco. g‘
N

Reglamentos:
e R e ——
“Manual de Normas Presupuestarias del Municipio de- Macuspana, ’
Tabasco”.
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Ambito Federal.

Ambito Estatal y Municipal.

L

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Pablico.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas.

Reglamento de la Ley de Impuesto al Valor Agregado.

Reglamento de la Ley de'lmpuesto Sobre la Renta.

Reglas Especificas del Registro y Valoracién del Patrimonio del CONAC.

Reglamento de la Ley-de-Adquisiciones, arendamientos y Prestacion de
servicios del Estadode Tabasco.' -

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

Reglamento de la Ley de Catastro del Estado de Tabasco. ,
Reglamento para la Impresién, Pubﬁcadén Distribucién y Resguardo del
Periédico Oficial del Estado de Tabasco'
Wiﬁmnrdd@mam&menﬁrdeF’smhmdﬂndel Estado :
Tabasco.
Reglamento de la Lwaemmanagmmelsmdodﬂ&am
y sus Municipios.

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

Reglamento del Comité de Compras del Municipio de Macuspana,
Tabasco.

Reglamento del Comité de Obra Puhlm del Municipio de, Macuspana
Tabasco. :

Reglamento del Sistema de Aperm Réptda de Empresas del Municipio
de Macuspana, Tabasco. !
BandodePohdayGobnemdeleiaplodeMmpana Tabasco:

R N

Cadigos:

» Cadigo Fiscal de la Federacién.
» ‘Cddigo Penal Federal. '
» Cébdigo de Etica de los Servidores Publicos de 1a Administracion Publica

“ﬁ
“‘Manual "de Normas Presupuestarias del Municipio de Macuspana,

Estatal.

cédigoFlacaldelEstadodeTabasoo
dengoPenalpamel Estado de Tabasco.

Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Tabasco.

d
._"_;-
8
3
¥

Tabasco".
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Lineamientos:

N

13.
14,
15.
16.

“Manual de-Normas-Pmsmasrarias del Mumupn de Macuspana;
Tabasco”.

b -
230 eoNo o

« Lineamientos generales para la operacion del Fondo deAponam parala
- Infraestructura Social (FISM). .

e Lineamientos sobre los Indicadores para medir los A\rances Fisicos y
‘Financieros Relacionados con los Recursos.Publicos Federales. -

e Manual de Contabilidad Gubemamamal para el Estado de Tabasco y sus
Municipios. i
Manual de Usuario y Operacién de la MIDS :
En general la normatividad emitida por el CONAC, asi como los lineamientos,
reglas de operacion, acuerdnsdecnordmaénparaele]erumdelos
recursos plblicos federales. ,

GLOSARIO

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

Administracion: la Direccién de Admmlstraclén

AP: Administracion Pdblica. .

Armonizacion Contable: El pruoeso unpulsado por la Ley General de
Contabilidad Gubemamental y el Consejo Nacional de Annonzautbn Contable,

" g,‘aché‘PéfeiZurr{n i

procesos de planeaclén y programamén pmsupuestana h i
Ayuntamiento: El H. Ayuntamiento Constitucional del Municipio de
Tabasco.

CEAC: Consejo Estatal de Amonizacion Gontable para Tabasoo
CDM: Consejo de Desarrollo Municipal -~

CFD}: Comprobante Fiscal Digital por Intemét con su napresenm impresa
(PDF) y su archivo XML

COG: Clasificador por Objeto del Gasto

COPLADEMUN: el Comité de Planeacion para el Desarrollo Munuﬁpal
Comité de Compras: elComrtédeCompmsdelMunmpmdeMamspana
Tabasco.

Comité de Obras: el Comrte de Obras Puhlicas del Municipio de Mammpana
Tabasco. '

CONAC: Consejo Naclona! de Annonmac:én Contable.

Contraloria: la Contraloria Municipal.

CURP: la Clave Unica del Registro Poblacional.

Estructura Programética: Conjunto de categorias y: elememos programatms
ordenados en forma coherente que definen, ordenan y clasifican Iasamonesa
realizar por los ejecutores del gasto piblico estatal y municipal, para alcanzar
los objetivos y metas de acuerdo con las politicas definidas en el Plan Estatal de
Desarrollo y los Planes Municipales de Desairollo;. delimitando la aplicacion del
gasto y permitiendo conocer el mrndmnntowmradodelauhlzaabndelos
recursos publicos. (Art. 27 de la LFPRH) '

P By QIR
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17. Evaluacién: El andlisis sistemético y objetivo de las politicas publicas y
programas de accion derivados de la puesta en marcha del Plan Municipal de

Desamolio que-tiene como.finalidad:determinar la pertinencia y el logro de sus-
objetivos y metas, asi como su eficiencia, eficacia, calndad mswadnsompacto

18. Flnlnm la Direccion de Finanzas:
19. FISM: el Fondo para la Infraestructura Social Municipal.

20. FORTAMUNDF: el Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los:

Municipios y las Demarcaciones Territoriales del D. F.
21. Gasto Programable: Las erogaciones que se realizan para cumpllr 'SUS
atribuciones.

22. Gestion: Eseldesempenodeloqameaptblmsbasadoenuncomunlode-

decisiones orientadas a coordinar y potenciar los recursos publicos, incluidos los
recursos humanos y desamollar e:impulsar medios alternativos para alcanzar
metas individuales y colectivas;
23. Gestion para Resultados (GpR): Estrategiaque: .. = -
I. usa informacion del desempefio para mejorar la.foma de decisiones;
. mmmmmm. -

indice, mmanMMmaelmen
el cumplimiento de los objetivos y metas de la Gestion para Resultados, los
-.,euahssedmdanmdam mmm

25. Indleadom&lnﬁgm EMdalaMunepmnmnhnm
‘los- alcances de ‘las politicas publicas y de: los programas presupuestarios a
travésdelambo@rayfoeleambbmlapoblauﬁnobpﬂvoydemm
sociales econémicos alcanzados a través de fines u

26. Indicadores de Gestién: Emmmhnaduonommae

la generacién y/o entrega: de bienes y servicios, asi como la evaluacion de los

procesos que inciden en la consecucion de Jos indicadores estratégicos. i

27.. Indicadores para Resultados: Vinculacion. de los indicadores de la planeacion:

.. Ty programacion parasmedir ja-eficiencia, economia; eficacia y calidad, e impacto
social de los programas presupuestarios, mlmhspdlhcaspthimsyla
mmmmwmhm %

28:' ISN: Impuesio SobreNémina. - : -
20. ISR: Impuooto Sobre la Ronta.. -
30. ISSET: dhaﬂmmdeSegundadsocnlmbsTrabqadamalSemodel

1. Estado.de Tabasco. -

3. NA.ellmpwstoalValocAgmgado.
32, JuridieoD;raouéndeAamosJurldm
33. Ley de Adquisiciones: la Ley de Adquisiciones, A:mndamnentosmestacsén

- de Servicios del Estado de-Tabasco.

34. wamwwmrmymmncm
de la Federacién.

35. Ley de Presupuesto Federal: LayFedemldermpwuoyResponsabMad
Hacendaria.

"Manual. de Normas Presupuestarias. del Municipio de Macuspana;
Tabasco".
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36. Leyde Presupuesto: Ley Estatal de Presupuesto, Gontabilidad y Gasto Publico:

37. Ley de Contabilidad: Ley General.de Contabilidad Gubemamental. - . -

38. - Ley Organica: Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco~«

39. Ley de Fiscalizacion: Ley de Fiscalizacion Supenordet Estado de Tabasco.

40. Manual: Manual de Normas Presupuestarias para el Municipio: de Mawspana
Tabasco

41. Matriz de Indicadores de Resuitados (HIR) Instrumento para el disefio,
organizacion, ejecucion, seguimiento, evaluacion y mejora de: los programas

presupuestarios, resultado de un proceso de planeacion reahzadoﬁonbaseen.

la Metodologia de Marco Logico (MML).
42. Metodologia del Marco Légico (MML): Metodologia para ‘elaborar ia Matriz
Indicadores de Resultados, mediante la cualvse describe el fin, propésito,
" componentes y actividades; asi como los indicadores, las metas, medios de
verificacién y supuestos para cada unodelosdifu'amﬁémb:tosdeawén o
nwelesdeobjehvosdelosprogramaspmupuestams. el o) =
43. MIDS: Matriz de inversion para el Desarmlh&:clal W a
44. Municipio: Municipio de'Macuspana:~~ - ! '
45 Objetivos Estratégicos de las Unidadesy Ruporﬂbhs. ‘Elemento de
- planeacion estratégica del PbR elaboraio: por: las wmidades responsables, que
. permite interrelacionar y alinear los objetivoside’lossprogramas presupuestarios
: con los objetivos y estrategias del Plan Municipal-de Desarrollo.
46. Obras :Pdblicas:: Direecion: de  Obras,: Orderiamiento- Territorial 'y - Sewiclos
Municipales [ ar o2
47 OSFE: Organo Superior.de Fiscalizacién detEstado de Tabasce: 3
*Pianuchin Estrulégim del’ PbR: Cm'ljunto de elemenms miastodol --:-.---.

responsabnlldadwyhanposdeveiewuén asioonmmﬂmhrlaejectm
acciones y-evaluar resultados. (Art. 3 fraccion: Xil LPE) :
. PMD: Plan Municipal de Desarrollo.

__ss,

- Presupuesto

Resuttados (GpR) que integra un conjunto de actividades y herramientas que
pennﬂnnquelasdecmonesmmheradasenelpmcesopr&smtano
incorporen sistematicamente consideraciones sobre losirésultados.obtenidos y

esperados de la aplicacién de los recursos piblicos. Asi tambiér-motiven a las -
depmﬂendasdelaAPamgmrmresunadospmenelpreswmﬁ“

- el objeto de mejorar la calidad del gasto piiblico y la rendiciéon de cuentas:™: .
51. Proceso Presupuestario: Conjunto de etapas y decisiones 'de pdiﬁoaﬁscai
continuas, dindmicas, flexibles e interrelacionadas, a través de las cudles sé

realizan y expresan en sistemas ordenados,estimaciones financieras de los

. rubros de ingreso y las dimensiones fisicas del gastospdblico. 4

52. PMG: ProgramadeMejorade!aGashénpﬂblmenmnwdoaMemnzarenu
. “forma integral, los procesos; sistemas, hecnobgh;marmnorhmtwoy'

capacitacion de los servidores piblicos.
53. Presupuesto: El Presupuesto de Egresos Municipal.- e &0 F !

basado en Resultados (PbR): lnshnnentodela(-‘-eshbnpara‘

s \|§Péfczzx:+o =
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54. Programacion Presupuestaria: Proceso a través del cual se transforman los
objetivos y metas de mediano plazo del PMD, en objetivos y metas de corto
plamagnpmdnachvdadesm#'nuymmmm
inmediata y programas especificas de acciones y proyectos, asignandoles
recursos, nempos responsables, mullndos tm:llcadoms y Ioealndades de

ejecucion.

nguumupuuhno Agrupaaaldemonesypmwdosdemidospam
cumplir los objetivos de los programas.

Programacion: DmouéndeProgramadon

‘RFC: Registro Federal de Contribuyentes.

'SEDEM MACUSPANA: SatemadeEmmeesunpenoMunnpalde

.%.9?3.3.3

metodolégicos que permite ' valorar ‘objetivamente ‘el desempeiio de los
programas bajo los principios de verificacion'del grado de cumplimiento de las
metas y objetivos, con base en indicadores estratégicos y de gestion que
permiten conocer el impacto social de los programas y de los proyectos de

SED: Sistema de Evaluacion del Desempefio és el Conjunto de elementos \\b’l
v
Cy
awerdomnbpmmtoenbsanlmzﬁawOnUmhLeyFedaalde gy

62. spFwadethpm . ..
63. Unidades Administrativas: sonhSouetaﬁadelAyuntarmanto Contralgiz
DhnodmyCoordnm_qeaﬂnrasddgastoqmmegmnelA nta

de Macuspana. ) =
64. UMA: Unidad de Medida y Actualizacion.
-~ =. - CAPULO}
1.1. Ingresos.

Con los procesos de armonizacién contable que se han venido gestando en todos
los 6rdenes de gobiemo, fue necesario modificar la forma de presentar la Ley de

Ingresos, agregandose una nueva modalidad de presentacion de la Ley de ingresos, \
estopennihﬁqueb&mumapmphnoenamﬂupsdemgmpmqueasuvez

puedan planear sus gasios.

El proyecto de la Ley de Ingresos deberd ser elaborado en cumplimiento a lo
establecido en las Normas para armonizar la presentacion de la-informacion
adicional a la iniciativa de la Ley de Ingresos establecidos por el CONAC; asi como,
mbsfmnnhsqmseemhnenhs'&ihﬁuplnhohbomﬁny
presentacion homogénea de la informacion financiera a los que hace
mhwammhmnﬁmmrmmuym

\7@ E‘Ct’moﬂ J&

B
Tabasco®.
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Tal como {o establece la Ley General de Contabilidad Gubemamental, el registro de-
los momentos del ingreso se efectuara en las cuentas contables que para tal efecto
emita el Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC) las cual&s deberén
reflejar el astrmado modificado, devengado y recaudado. .-

i?,

iy

d""‘"*‘*-i

Por lo anterior, las ampliacmnes o reduouones de ingresos deberan mgisuarse en
la Ley de:Ingresos Municipal y generar la Ley de ingresos modificado, derivandose
en consecuencia ampliaciones o reducciones al Presupuesto de Egrasns
Las cantidades recaudadas, deberadn ser depositadas diariamente a-partir de que
se genere dicho ingreso en las cajas de Finanzas, quien emitira el -CFDI
debidamente Timbrado, y lo depositaran enla,institucion bancaria correspondiente -
a més tardar al siguiente dia habil. —E
En el caso de las unidades recaudadoras ubicadas en Villas y Poblados acudiran >
pmbmnosumvezalasemanaaﬁnanzaspararealreldepésﬂo N
conmpondlemeylaoonmhaaéndeestosoonlosreabosemmdos. A q:])
L
Gy

1.2. FOMOE]U S ..':- ; £ i s

Finanzas podra gestionar Ia autonzaubn para obtener un fondo fijo hasta por la 3L
cantidad de $10,000.00 (Diez Mil Peso& 00/100-M:N) para’asignar:a los cajeros -2
autorizados un monto que les permita dar cambio‘a los! confribuyent&s: én moneda e
de baja denominacion, para la operatividad- diaria requerida del cobro de la-
recaudacion de mpuestos dered1w pfoduaos y -*apmve&:haaﬁ1enm‘s del”
Ayunhmlento T

13 Aporlac:dneconomucaoenespecwdetemm
Las aportaciones eoonémms 0 en especie que o Ayun!arnrento reciba de te

Todoslosmgresosqueel Municipio reciba en efectivo o en especie ‘deberan
reglstrafse en el patrmomo del Mumuplo .

: 8 CAPITULO N : w N
2.4. Paruclpaciéndelasunluadssanmlnmn - y =
Conforme a las disposiciones- legales aplicables y atendiendo al ambito de
oompemenaa las Unidades Administrativas llevaran a cabo las siguientes acciones:

Prognmaclén Sera responsablede las funciones de planeacion, pmgmmac;bn
evaluacion e integracion del Presupuesto de Egrqsos asi como el seguimiento y
eonlroldelasmodlﬂmonesdelnymw a fravés del registro de los movimientos
presupuestales, derivados de las autorizaciones a las unidades admmlsuahvas y
responsable de la elaboracién de las 6rdenes de pago, con la documentacion

W
“Manual de Normas Presupuestarias del Municipio de Macuspana,
Tabasco".

Y = @gq/\_.tg JJe
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comprobatoria y justificatoria respectiva, conforme a lo establecido en el marco
nomativo que fortalezca la transparencia y rendicion de cuentas.

Contraloria: Debera vigilar el cumplimiento del sistema de control intermno, revision
de los ingresos y que el gasto piblico municipal sea congruente con el Presupuesto
de Egresos Aprobado; ademdas de intervenir en la integracibn de Ilas
autoevaluaciones trimestrales, evaluaciones programéticas y el informe de acciones
mensuales de la propia Contraloria ante el OSFE; adcmuowgdaryevaharei
cumplimiento de los programas municipales.

Finanzas: Se encargara del control de los ingresos y de realizar por si misma o a
través de los bancos correspondientes, los pagos con cargo al Presupuesto de
Egresos, previa revision del soporte documental de las érdenes de pago; 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 autoevaluacién; ast como los comespondientes a la Cuenta Publica,
de manera oportuna, conforme al marco niormativo vigente y las obligaciones de
transparencia y rendicion de cuentas.

Al respecto de las.observaciones que determinen las Entidades de Fiscalizacion
Superior de la Federacion o Estatal, o en su caso, cualquier otra entidad cen
facultades de control y evaluacion, Finanzas conjuntamente con la Contraloria,\se
encargara de coordinar que los fituldres-de las Unidades Administrétivas efecti
hssohuﬂmmnespmﬁm&s éhlusplazosesfabiandosporal ente
fiscalizador. '

Administracion: Se encargara de llevar a cabo el adecuado registro y control de
los recursos humanos; las adquisiciones, armendamiento y prestacién de servicios
conforme al marco normativo, la adecuada distribucién y control de los recursos
materiales; asegumrymanﬁamrlosbnanumueblesaimnuebles llevar un
adecuado control de inventarios y aimacenes; asi como, la prestacion de servicios
para el desempefio de las actividades de las Unidades Administrativas del
Ayuntamiento, afectando en el Sistema los momentos contables comprometido y
devengado establecidps por el CONAC.

Juridico: Asesorar, vigilar, revisar y en su caso dictaminar, la procedencia legal de
MOOD%MHOGenIcnmanuales reglamentos, convenios, contratos de servicics
personales, de obra pablicas, adquisiciones, arrendamientos y prestacién de
servicios que se lleven a cabo, a través de Administracién o las Unidades
Administrativas.

2.2. Responsabilidad de los directores y/o coordinadores

mrmummummwmemmwawhw
Orgénica 6 aprobadas por elAwMumo,aonbsraapormbbsdequeeiqmmo
wmpﬁﬁww&mwm,ymmm@bmm

el PMD, las actividades institucionales y programas presupuestarios, y de lograr las
metas contenidas en sus Matrices de Indicadores de Resultados, cumpliendo con
“
“Mdnual de’ Normas Presupuestarias del Municipio de Macuspana,

Tabasco”.
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las disposiciones vigentes aplicables en materia del ejercicio presupuestal, para
ejecutar comrectamente el gasto publico desde su inicio hasta su conclusion.

Las Unidades Administrativas, tendran bajo su responsabilidad con presupuestos
previamente aprobados el inicio del proceso administrativo mediante el registro de
la solicitud de abastecimienio de materiales o servicios, a través del sistema
informético autorizado por-el Ayuntamiento y de la integracion de la documentacion
comprobatoria o justificativa del gasto, asi como de su entrega ante Finanzas para
ser integrada a la cuenta publica. X/

Asimismo, deberan fomentar mediias de caracter disciplinario y administrativas

para un eficaz manejo del presupuesto, de forma tal que contribuya a elevar el uso
racional de los bienes y recursos piiblicos, asignados para el desarmollo de sus Y
funciones.

MmMymmahamdMyhm ‘LJ
Pablica Municipal, previo al establecimiento de compromisos financieros )
(admnsubndebunesoservndosyahmnﬁahuﬂndeobmpubhm)debeﬂn C

requerir la exhibicién de los documentos originales en que se cercioren de que el -5_
proveedor, prestador de servicio, contratista o beneficiario; sea persona fisica o -2
juridica colectiva, se encuentra-al comiente en el pago de sus confribuciones. -

Cuando se trate de recursos federales, mmmmmam
dewmmdabamdaramhnmbmm, sye
lineamientos, convenios o demds disposiciones aplicables para dichos recu

2.3. Conservacion y resguardo de la documentacion comprobatoria

Finanzas ser4 responsable de resguardar la documentacién comprobatoria de
gasto en original, debidamente integrada; as| como digitalizaria y respaldaria, de
acuerdo con la normatividad aplicable en la materia, a fin de que estén disponibles
para'su consulta, y trémite que commesponda.

mehmdema&ropubdodemthdoh.dmm
comprobatoria serén de acuerdo con la Ley General de Archivos, Ley de Arthivos /;%'

del Estado de Tabasco, Ley de Transparencia y acceso a la Informacién Piblica del
WodoTMydaﬁsMym&dM a partir del
ejercicio en que haya sido autorizado el proyecto.

2.4. ' El presupuesto aprobado

mamwwm&mmummm
fomuhrﬁnwpmpuashpmaelAnbpmﬂébddebdeEgmsos
Muniupaldolejemk:ioqueconasponda conbmalaLeyGeneraideContablﬁdad
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El Presupuesto Aprobado por el Cabildo, del Anteproyecto de Presupuesto a
propuesta del Presidente Municipal, sera publicado en el Periddico Oficial del
Estado de Tabasco y registrarse en el sistema para el control de los diferentes
momentos contables, qmdenwnplimwbalaLeyGamaIdethbiidad
Gubemamental.

Enelpmoasadecap&nmenolSistana.delesupuutodeEgruosmuﬁobaI
Aprobado, deberan tomarse en cuenta los criterios de armonizacion contable
emitidos por el CONAC, definiendo los momentos contables del gasto que son:
aprobado, modificado, comprometido, devengado, ejercido y pagado.

Conforme a la Ley Organica en el caso de inicio de Periodo Constitucional el
Presidente Municipal dentro de los sesentadias de iniciado el mismo, podra efectuar
la modificacion del Presupuesto de Egresos asignado por la Administracion
Mmbpalanmauavésdehsadeunwnmpmm

El Anteproyecto del Presupuesto, de re Mumaldelqermoque

B G A

Eqmsas
. oomspondadebemchxunanemqueodﬂﬂ’emiosindmdmde
su método de caiculo:y meta correspendiente de los programas. presupuestarnos,
conforme a.la Matriz de Indicadores Resultados (MIR), bajo el método de iz
Metodologia del Marco Logico (MML); en-cumplimiento del Art. 56 BIS la Le

2 i L BT CENE DB W ,-

El PbR es un instrumento flexible que permite efectuar las adecuaciones necesarias
para alcanzar las metas trazadas enJdos Programas Presupuestarios y las Matrices
de Indicadores . de . Resultado- (MIR). por: lo que es necesario efectuar las
adecuaciones conducentes -que consisten en modificaciones al Presupuesto de
Egresos, durante el ejercicio fiscal comespondiente en lo que respecta a su
estructura administrativa, funcional, programética y econdémica, asi como a los
mmwmmdm&mmmwmmwm
programas presupuestarios, metas previstas y proyectos.

Pamewhrlnssohmus hsmmmmmwvarmsuwmml

dhnuodaadeunuonpmmmumxoﬂ

EnammonmbnwnlaLeydaPmsupueatoyRthadHaoandaﬁadel
EstadodeTabawaysmMmmpmysuRegm las adecuaciones
presupuestarias constituyen los movimientos que impliquen ampliaciones,

s e
"Manual de Normmas Presupuestarias del Municipio :de Macuspana,
Tabasco”.




16 DE AGOSTO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 17

$ AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
v DE MACUSPANA, TABASCO 2021-2024 it nns U

j A :aﬂ% F
€4 : .
I

* b ST

reducciones, recalendarizacién y transferencias de recursos preeupuatanos y se
clasifican, en extemnas e intemas. :

Adecuaclones Externas: Transferenoms que pretendan merernentar el
presupuesto total regularizable de servicios personales; modificaciones a los
calendarios de presupuesio no compensados; modificaciones que afecten los
balances de operacion y financiero; modificaciones a los subsidios que otorguen
CON cargo a recursos presupuestarios, y modificaciones .a programas y proyectos
de inversién y que en general; puedenconduuralamodtﬁcaciéndeobjemosy
metas en uno o ambos proyectos implicados. -

Adecuaciones Internas: Se refieren a agquellas recalendarizaciones al interior de
un proyecto y partida; se realizaran bajo:estricta responsabilidad de Programacion
y no requeriran de la autorizacion previa del Cabildo: Municipal, éstas deberdn
formar parte de las adecuaciones que se-deberdan aprobar en las ‘Sesiones
inmediatas que se celebren de acuerdo al calendario que emita la Secretaria del
Ayuntamiento, sin que exobdan ermes calendario de la Cuenta Pablica Municipal.

Todas las adecuaciones presupuestanas de las Umdades Administrativas
requeriran de la apmbacléndel{:ablidoﬂunmal Nose pé:mmré Imnsfenr
rewmosdegastode%wpﬂalagasﬁamrﬁente

Una vez realizadas las adecuaciones presupuestarias por Programauén se
oficializaran en las cédulas de modificaciones presupuestales correspondientes,
con la firma de los titulares de:las’ mmmm«m@s NE

" %\q&@eﬁ!ﬁzz;n—th S

Cuando se concluya un programa, .accion o proyecto, la: Unidad Administra
debera solicitar .en su caso, la adecuaci6h -presupuestaria para su comedt2
conclusién o cierre, y la cédula de planeacién’y programacion presupuestaria fine

con’ lasfad)asdeueneymetasﬁmiesabanzadas presentadas prevtamente 3
través de las MIR.

26. Rmumpmupummcmpmaﬁdosonodwengados

Losmwrsospmmuesimnanoomnpmmehdosomdevengadnsendpmmdode %—
-del programa, se consideraran ahorros prasupuedales y Programacion ~\,
podra determinar su aplicacion para otras acciones prioritanas.

PamefedosdedaramphmentoalarﬂwhﬂdelaLeydeDmpIma Financiera

de las Entidades Federativas y los. Municipios y 21 de la de Ley de Presupuestoy >
Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco y sus Municipios, consistente i
en reintegrar a mas tardar el 15 de enero de cada afio a la Tesoreria de la 2
Federacion, las Transferencias Federales etiquetadas que al 31 de diciembre del o]
Wmmmmmmmm Programacion y %
Fﬁnmasdeberénpmvamemeconulﬂrbsmgmsesmudadoswnbsegmsos

presupuestares al 31 de diciembre de cada ejercicio fiscal. Si

T —— gy
Tabasco”.
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2.7. Pagodecunpmmisos,devengadosyejercldosdeejerdciosﬁscala x

anteriores

Una vez oondunda la . vigencia del Presupuesto de Egreeos para cubnr los
compromisos devengados y no pagados al 31 de diciembre. de cada  ejercicio fiscal,
se debera cumplir con los siguientes requisitos:

a) - Contar con dispenibilidad presupuestal para esos compromisos en el afio en 42
que se devengaron =
b) Estar debidamente contabilizados al 31 de diciembre del ejerclclo
corespondiente y presentado dentro del informe mensual respectivo de la
Cuenta Publica Anual.

¥
2ot
Las Transferencias Federales etiquetadas al 31 de diciembre del ejercicio fiscal @g
inmediato anterior que se hayan comprometido y aquellas devengadas pero que no g
hayan sido pagadas, deberan cubrir los pagos respectivos-a mas'tardar durante el —g
primer trimestre del ejercicio fiscal siguiente; o bien, de conformidad con el
calendario de ejecucion establecido ‘efi ‘el ‘convenio comespondiente; una ve
cumplido el plazo refefido, los recursos remanentes deberan reintegrarse a{la
Tesoreria de Ia Federacién, a méstardardemm de los 15 dias' naturaies’sgmen S

Enloquerespedaalasdemésﬁﬂmﬁdeﬁnanuamlemoderecumosyen
congruencia cona Ley de Presupuesto y. Responsabilidad Hacendaria delEstado
de::Tabasca: y :sus-:Municipios,. una, vez que:.se -hayan :cumplido:ias metas
establecidas, al término de cada ejercicio fiscal y realizado ‘los - reintegros
presupuestales comrespondientes;: se deberan cancelar las cuentas bancarias. -

Los reintegros deberan incluir Iostendmlentos ﬁnancneros generados

28. Suficiencia presupuestal |
Las Unidades Administrativas solo podrdn efectuar operaciones y contraer '

COmpromisos quebngan suficiencia presupuestal, en caso contrario Finanzas no
reconocera los .adeudos, mefectmréelpagodeiascanhdad&eredamadas Los
servidores pﬁblioos que mcl.lrmnenastehpodeactos podrénsersu;atosde

responsabilidad admmtstmtlva de Qonfomudad .con lo establecido en la normatividad
aplicable.

2.9. Identificaciény ospeclﬁcacién de pnﬂidas con la natumleza del gasto

La afectacién de partidas debera realmrsedeamdomnéldasiﬁeadorporobjeto
del gasto emitidos porel CONAC yel CEAC

2.10. Ordendapago

La Orden de Pago es el documento de caracter financiero y pmupmhl formulado
por Programacion, que ampara un egreso y mediante el cual se autoriza a Finanzas

aefecNarelpagoatememsatravésdelaexpedméndechequeoﬂnsferancaa
eiach’émn(AmxoZ)

W K-ayna B °
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La Orden de Pago como documento del ejercicio presupuestal y financiero debe
considerar en su formulacion y proceso, el registro oportuno y en tiempo real los
momentos contables del egreso, de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo por
el que se emiten las Normas y Metodologia parﬂlaDetermmauéndelosMomenms
Contables de los Egresos (emitido por el CONAC}

de servicios para su pago correspondiente o a favor de los !mllares delas Unldades

Las Ordenes de Pago se emitiran a favor de proveedores, oonlrahstas o prestadores L

Administrativas.
2.10.1. Datos de la orden de pago
La Orden de Pago debera contener cuando menos, los siguientgs datos:

a) El nombre completo del beneficiario. —E
b) Importe total en nimero y letra. . N
c) Clave programatica, incluyendo pnqgrama pmupuestano mumclplo Umdad
_ Administrativa generadora del gasto nimero y nombre del proyecto (en.caso ﬁ
de gasto de capital), numeroynombredetapamda mlidadosmodonde 0
se aplico el.gasto. - aé_
d) El concepto detallado ma!aena de la Orden de Pago
- e) Fecha de elaboracion de la Orden de Pago. "'g
'f) :Secdebera aclarar:si:es comprobacion de solicitud de gastos.a.comprobar,
reembolso de fondo reveivente o pago a proveedor; prestadores de se vidi
.- ylo contratista; :
g) La fuentedeﬁmnmmento ‘modalidad ybpo’degasbgenemdo

La Orden de Pago debera contener anexa toda la documentacién comprobatotiz
y justificatoria obligatoria, segin sea el caso para an'lparar el gasto que se esiZ
efectuando tales como:

~ a) CFDI de manera impresa y digital, validacion -del SAT ‘debidamente
requnsmado en el caso de los apoyos sociales presentaran debidamente
 requisitado los recibos oficiales, Cuando se trate de adquisicion de bienes

requisitado, avalio, acta de autorizacién del Cabildo.

b) Requisicion y pedido. _ - .

c) Orden de trabajo o de servicios

d) Entrada de almacén (Anexo 3) - .

e) Contrato de prestacién de servicios y!o de obra publm, oompmventa
arrendamiento, comodato, efc., cuando se trate de primer pago.

f) Estimaciones, nimeros generadores fotografias que demuestren el avance
fisico, bitacora de obra, pélizas de ﬁanza de anhclpo cumphmlento y vicios
ocultos (en caso de obra publica).

)] Cuadmoonmaraﬂvodelcanwrsoolmtauon celebrada.
~ h) Copia del acta de adjudicacién (cuando asi se reqwera)

inmuebles debers presentarse la Escritura Pablica a favor ‘del Municipio,
identificacion ‘oficial del vendedor, recibo del predial, reclboﬂebidamente
o
7
=3
g
v
N4
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.. i) Acta de donacion (en efectivo o especie). Anexar copia de identificacion
- oficial del beneficiario: credencial del INE, pasaporte; acta de nacimiento,
credencial de Institucién Educativa o CURP en caso de menores de edad.
i) Bitacora de Combustible: (Para la mprobacnsn del consumo por Vehiculo
. (Anexc 4). .
. k) Parala: renta de wahlculos gqulpos ylo. maqulnana_ Brléoora por Ios traba]as
s realizados.
[) Evidencia fotogréﬁca €N Su caso.

Esta documentacion no podra presentar alteraciones, tachaduras o enmendaduras. Mt\!
-2
=58

i f

2.10.2. Requisitos de los comprobarites del gasto

Las erogaciones que efectiien-as Unidades Administrativas deberan comprobarse
con documentacion que rednan los requisitos fiscales a que se refiere el articulo 29-
A del Codigo Fiscal de la Fedemabmw'demés leyes y normas aplicables.

Oomo todas. aquallasque realicen porpagma.tecwus dlstmhs alo:
la legislacionaplicalile debidamente fismada. por el Director de Admmlslmmén ;
responsable de su elaboracion. .

La Orden de Pago, asi como toda la.documentacion comprobatoria del egreso que
corresponda al ejercicio de los Recursos Federales, incluyendo las Participaciones
e Ingresos de ‘Gestion ‘debera ser cancelada con sello oficial que contenga la
leyenda de "Operado”, identificAndose con el origen del recurso, el nombre del fondo
de aportaciones, pmqesta ooonvemoms;pecﬂvoyelanoalquecormspmeel
recurso, conforme lo blecen los artiélllos 70 fraccion Il de la Ley General de
Conld:ﬂldadGubemamemaly 146, del Reglamento de la Ley de Presupuesto y
abilidad Hacendaria del Estado de Tabasco y sus Municipios; asi como las
leyendas queser!aleel Presupuesto de Egresos de la Federacion y las Reglas de
Operacxén que prevea cada Programa Federal.

2.10 3-Dal cumpluniontode Iosmqubibsﬂscalu

ElCFDies!a_factura _ ica, quedebeseremmdaporunprdvaedofop{estador
de sefvicio, y débe curriplir con las dispe sefialadas en el articulo 29-A del
Cédigo Fiscal de la Federacién, ademas de las disposmones que al efecto expida
el SAT. Este es el documento comprobatorio de la aplicacion del-gasto, para-el

registro c;igl ejercicio de los recursos publicos por cada concepto de gasto sefialado
enelC

i %

o
}-,l
]

;

N\Y

MamaldeNonnastsupmsmde}MunmmdeMamspana
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Para el caso del ejercicio de los recursos en el capitulo de los Servicios Personales,
se emite un CFDI al que se incorpora un complemento; que es el recibo de pago de
noémina, el cual es emitido por Administracion por los pagos realizados por concepto
de remuneraciones de Sueidos, Salarios y Asimilados, cuyo requisito fiscal es el
Timbre Fiscal Digital o timbrado de la némina, que se debe emitir en tiempo y forma

ante el SAT, para el debido cumplimiento de las-retenciones y determinacion de los
impuestos para su pago, que permitan enterarios oportunamente'y con ello evitar X(
sanciones administrativas o econémicas por parte del SAT.
TIPOS DE COMPROBANTES FISCALES
INGRESOS CF‘DIdeNm\damlqnb |} =
.- ., ~{ Recibe de Asimiladosa - | . N
NOMINA . | Salarios S N O
Recibo Electronico de Q9
PAGO Pagos Parcialeso -~ | - S Pt ’"3
' Totai&s ; et
=g

nmm-pago.wawadamumﬁpowmdmhuemwar
crédito, tal como se describe: - .

Conforme el tipo de operacién, elmétododepagodebeserelsiguimw

PPD = Cuando se emita el comprobante y con posterioridad se vaya a liqundar en
un solo pago el saldo total, o en varias parcialidades (Crédito).

Elpmeodoropm&dordesemaomwamﬁﬁrdmphmemodapagoam
?éWMwmammemmm

Los pagos se deberan realizar preferentemente pormﬁamtmelecu'ﬂnm
cuando por alguna razén el beneficiario no tenga una cuerita béncaria o 'no’'se
disponga de los servicios bancarios, sepodranllaoerpagosenmrlaaitapor
MMaSZMMMmlm Mwlﬂ) astaexcapaénno
incluye el pago para Servicios Personales.

Elpagodahndmmadebemimmepmwbmuiapmmebwﬁmw
y se emitird el CFDI corespondiente.

A2 Reyaard 3R
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2.10.4. Procedimiento de gestién de las Ordenes de Pago

Programacion, mrespmsabbdelaehbuaaﬂndehsbrﬂamdePagodebaﬁ
tumaria a la Contraloria con la documentacién soporte comprobatoria en original,
para efectos de revisién. En caso de cumplir con todos los requisitos se enviara a

Finanzas para su revision final y pago respectivo.

2.10.5. Hnnaonluérdénesderago

En los témminos de las disposiciones admuush'ahvas que “han quedado
anteriormente precisadas, las Ordenes da Pago contendran (5) firmas como minimo
y seran las siguientes:

a) Titular de la Unidad Generadora del Gasto.

b) Titular de la Unidad Responsable del Devengo.
c) Titular de la Direccién de Programacion, .
d) Titular de la Contraloria

Municipal.
e) ijlardelaDmcaéndeFum

El Ayuntamiento uhizatéelfcnmhderdaa&dedowmmuénmala
de Pago.

zﬂsmmhuﬁm B e B

Pmmwnadndammummmmmmw
gasto solicitan a Finanzas recursos, previa autorizacién’ de'”*Programacion,
cumpliendo con las disposiciones aplicables en la.materia de gasto publico.

2.11.1. Anticipo a contratistas

En la solicitud de recursos deberd sefialarse clave programética, programa
presupuestario y en su caso proyecto, asi como ubicacion; y al liquidar el saldo
deberénhacermnddnenlapbldemequedelokanﬁdpdsomadoswn
antetioridad sefialando namero de chéque, fécha e importe.

Se comprobara como minimo a través del CFDI, contrato, copia del acta de fallo y

Fianza de Anticipo que ampare el mismo; en todos los casos prevaleceran las
disposiciones Tiscaies aplicables a 10s contratstas en cuanto al tipd de documento

quedebendee:meduralrecibweiamqpo (Anoxoﬂ
211.2. Gmaemmbar _
Se otorgaran uuemmtedemexoepaoml mﬂosetmedeoonceptos

quesedewommdbeneﬁclamyloelmm&laomgaudn talescomo
(Anexo 6):

a) 'Pago de deducibles. -
b) Alta y bajas de placas vehiculares.

o
Py
<
w
_‘<U"‘

u
.'}5
g
J
9

Wummuwmm
Tabasco”.
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¢) Pago de Refrendos.
d) Mantenimiento de vehiculos por garantia.
*“e) Publicacion de convocatorias.
f) Liberacion de vehiculos:
g) Pmmbs(mesmssemagmelmdladelmto)
h) Alquiler de inmuebles para eventos.

2.12. De las partidas presupuestales centralizadas y descentralizadas

Partidas Centralizadas. Seran devengadas a través de Administracion los
capitulos del gasto 1000 y 5000, en el caso de Obras Publicas el Capitulo 6000, de
Programacién el 7000 y 8000 y de Finanzas serd la responsable de devengar el
Capitulo 9000, siendo estos los responsables de realizar los procedimientos
adawadossegunseaelmsoconwgoalmmdelamdm
Administrativas requirentes.

Partidas Descentralizadas. Son pwﬁdas aogtorizadas a hs Unidades
Administrativas, las cuales iniciardn los ‘procedimientos de solicitud de
Mmhmwamﬁmamwwwmmwdm&

mmamwmwmmm

Conforme a lo anterior las areas normativas del Ayuntamiento emitiran una ci

mdmummmmammmm <
mmmcmmaasymmm

213. Pagoc.lndob&lu :
Se considerarén pagos indebidos:

a) Gastos personales. :
b) Las multas e infracciones al Reglamento de Transito Federal, Estatal y
.- Municipal. e

¢) Las comisiones bannnasponmuﬁcaencua de fondos e '

d) lﬁ:;'::h remrgosyaduaizauonosporehnamlmmtodeobﬁgamm
e) Gastos que no se sujeten a la mm

21‘..andamlm

Esunkntrumntodecamcterﬁ'tanmmpmpmmmquewautmzaa
Administracién, mezasyalasUmdadestmnhamasquorhmualemde
sus funciones requieran del uso de este fondo, previa autorizacién del Presidente
Municipal, con: el objeto de cubrir las necesidades elementales minimas.e
wnacﬁatasdelgastomdemadasddmdelasﬁmmdel
Ayuntamiento. (Anexo 7).

Para el ejercicio del fondo revolivente, thnﬂadesMnrwhahmdebetm
sujetarse a lo siguiente: -
m
W*mmwmam

Tabasco".

Blade Rz Zetta 2
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Vil.

Viil.

' 22104 ProducwannenhuospameiPersonaIenlas
Instalaciones de las Dependencias:y Entidades
24201 _ Cemento y Productos de Concreto
24301 .. .Cal Yesoy Productoe da Yaco _
24601 Material Eléctrico y Electrénico - W
Otros Materiales y Articulos deconstruocuény .
24901 : . Reparacion_ =
29201 Refacaones yAccesonos Menores de Edificios %
B e Refaeciones y Accesorios Menores de Equipo C
29601
de Transporte {
31801 . Servicio Postal Q¢
31802 B Servicios Telegraficos
Mam:l de Normas Preaumms -del thmplo de - Macuspana %

., _El importe autorizado para. las Umdades Admlmstfatwas que tendrén a su
-cargo recursos asignados: de; fondo revolvente no podra ser mayor a

Al inicio de cada ejercicio presupuestal, el titular de la Unidad Administrativa

que tenga asignado recursos con cargo a este fondo debera registrar la

. -solicitud de recursos en el Sistema asignado para este fin, y remitir dicha
- solicitud a Programacion, para su compromiso presupuestal correspondiente.

Programacion remitird a Finanzas el registro del compromiso presupuestal
efectuado, y Finanzas elaborard la pbllza de cheque ourrespondlente
momento contable pagado.

El fondo revolvente sera asngnado Gnica y excluswamente para su aplicaciéon
durante el ejercicio presupuestal vigente, por lo que debera comprobarse y/o
lemtegrarseenel mismo ejercicio, deawaldocon Iasfecmsesiablemdas
de cierre.

N

%

4

$15,000.00 (Quince mil pesos 00/100 M.N.).

La comprobacion de dicho fondo seséi realizada con cargo al presupuesto de
la Unidad- Administrativa a la que se le haya autorizado recursos con cargo
al fondo revolvente.

Los pagos. en efectivo nodebe;énde,exoederel montodesz,ooono (Dos
mil pesos 00/100 M.N.), IVA ineluido,-y ser debidamente validadas por el
SAT, yrelacnonadascanfonnealfomaahqmmﬂael&sm al
articulo 29 del Codigo Fiscal Federal.
Elejeracnodemuusosparagasﬁ"wrmntedeberéahenderadq isich
urgentes -en'ld minimo -indispefisable,de poca. cuahtia’y dé'consum
inmediato, siempre y cuando no puodan ser cublenas med:ante las
formalidades y tramites previstos. ™™’

Estos recursos deberan destinarse Gnica y exclusivamente con cargo a las
partidas presupuestales de los capitulos 2000 Materiales y Suministros y
3000 Servicios Generales, snendopreferentemente lasslgmenlm

g l@ (}}Q%\'elzw

Tabasco”.
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37902: |  Peajey Estacionamiento de Vehiculos |

IX. Para su comprobacion, las Unidades Administrativas deberan capturar en el
- Sistema, el registro de los gastos efectuados (momento contable devengado)
- y remitirlas a Programacion, conblmealformato quesegenereauavésdel
" Sistema, para tal fin. :
X.  Programacion, debera elaborar la Orden de Pago conespondlente (momento
' - contable ejercido), quien, asuvezremmrélaounpmbacléndelmgastos
efectuados a la Contraloria.
Xl. Por su parte, la Contraloria deberd validar que la documentacion
comprobatoria del fondo revolvente cumpla con las normas establecidas en
el presente documento, ‘de lo contrario; tomara las medidas que considere
pertinentes. Una vez revisada y-validada la dowmentaabn deberé remitiria
a Finanzas. _»%
Xll." Finanzas, emitiré en su caso, el cheque oonaspondlente por el importe de la M
- " Orden- de'Pago ‘remitida por la  Contraloria, @ ‘favor de la Unidad ‘8
_ Administrativa que presente la comprobacién parcial o total del fondo.
Xiil.  Cuando se trate del cierre de unrejercicio presupuestal, Finanzas, tomara por 3
conduidayﬁmquiladamem@!ﬂen_ dePago Iaomlpmbawntotaldel (ﬁ,
recurso con cargo a estefondo.” -

- capitmom .. . =5
GDIIPROHE’IIDO DEVEHGADOVEJERCIDB DELPRESHPBESTO - '

31. Reglsim del compromiso pmupuahno

El registro del compromiso presupuestal es un procedimiento indispensable que lay
Unidades Administrativas deben cumplir formaimente Pprevio a la ejecucion de |

proyodosdegastooormﬂteydegastodewpltal

Segin los lineamientos del CONAC, se entiende como compromiso, cuando se
reﬂqapmlaamldadmpetemeunadoadmhmmopmalgﬁmnsuumenm
juriquueestablezcalarehuénconwcemspamhadqmsuondeblenes asi

como la contratacion de servicios o de obra. :
Para poder oompmmeﬁer los recursos de los programas - presupuestanos el %

Ayuntamiento debe da conhr con el Presupuostc Aprobado corrcopondientes o
Modificado en su caso. 3

Laadqms:crén de bienes, anandamnentosy servicios que contrate Administracion
estan reguladas por la LeydeAdqulslclones y su Reglamento, el Reglamento del
Comité de Compras del Ayuntamiento; y en su caso, se aplicar4 la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y:Servicios del Sector Publico y su Reglamento.

En el ejercicio de los recursos se deberdn observar criterios de economia, eficiencia,
eficacia, lmparuahdadyhonmdezqueaseguren Iasmegorescond:clonesparael
Ayuntamiento.

.Il = l w - "'" - e - ' o ..._._
Tabasco". P Macuspana,
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Los documentos sujetos al control presupuestal son los siguientes:
3.1.1. Solicitud de abastecimiento de materiales o servicios

Es el documento mediante el cual Administracién atiende las suhmtudes de
materiales o servicios de las Umdac!es Administrativas. (Anexos 8 y 9). . \

Todas las adquisiciones o servicios superiores a $2,0000.00 (Dos Mil Pesos 00/100
M.N.) NAmduuiomdependnentemeMedeltpodegastodequesehate deberan
anemrlelarequvsményfuordendesm _ .

Antes de expedir una requisicion se debem& vvenﬁear la suficiencia pr&supuestal para
su compromiso en el S:stema e oy S

Las requisiciones u 6rdenes de senficsa deherén ser firmadas por el Secretario,
Director, Contralor ylo Coordmador de Ia Umdad Admm:stratwa sollcﬂ:ante y
Administracién. (Anexos10).” - ¢

312.Pod|doyonlendesorwclo

Eseldoamentufennaladnmnshakummaimnﬁa.ﬂwa]Admmshwénprem '-‘\'j-
acuerdo del Comité de: Compras; solicita:a los::proveedores y/o prestadores .
servicios a los que se les haya adjudicado mediante cualquier modalidad
adquisicion para sumimstrar los bienes y servuos requendos por Ias Umdades
Administrativas. LS 1 “

El pedido debera-de aclarar el lugar:;: fedwymde Iaenirega:deibreno
servicio: (Anexo 11 y 12).

3.1.3. Confratos

Documento juridico bilateral y formal, que se constituye por el acuerdo de voluntad
que se establece entre €l Ayuntamiento y los proveedores o prestadores de servicio.

Los contratos deberan ser celebrados por el Presidente Municipal o a quien designe
en témminos del articulo 65 fraccion XIl de la Ley Orgénica de los Municipios del
Estado de Tabasco, habaendosadopmmmmerevisadosyvalvdadospormﬂdm

menhwsdebrﬁnmmmrmmlnmbmmdoendarﬁwb42dela
Ley de Adquisiciones. P

El contrato se debera acompaiiar de ;asgamnﬁasmpuladasen Iascléusulasde
este, aﬁndapreverwalqunerafedauénalPahnwmodela Hacienda Mumclpal

\u&@é&Z&G

Tratandose de adquiisiciones, amendamientos y servicios con cargo total o parcial a
recursos de origen Federal conforme a los convenios 0 acuerdos celebrados con el
Ejecutivo Federal y/o el Estado, que por razén de las disposiciones legales se
fuviere que aplicar la normatividad Federal, se observaran todos los ordenamnentos
Iegal‘ea y admlmstrahvos que disponga’ lamisma.

{}26 e T2

mmmmmwum iz
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3.1.4. Contrato de amrendamiento

Es el documento juridico de naturaleza ‘onerosa mediante el cual el Ayuntamiento
obtiene el derecho de uso y goce temporal de bienes muebles e inmuebles a plazo
forzoso y precio cierto; en su condicién de contratante y el arendador particular o

equiparable, eshbleoeniascond’umesyobligauonesporcomeptode
amendamiento de un bien o Ia prestacién de un servicio.

Suvucnmaselﬁporunpeﬂodonomayordeunaﬂo quepodréserranovadopor
otro periodo igual atendiéndose la naturaleza o necesidades de la contratacion.

Para el arrendamiento de vehiculos o maquinaria debera elaborarse un contrato,
donde se especifiquen las condiciones de la maquinaria, vehiculos u otros bienes
arrendados, el plazo, dias u horas de trabajo, el costo y las condiciones de pago,
asi como llevar registro en bitdcoras validadas por el personal autorizado del
Ayuntamiento, ademas de contener como minimo lo establecido en el articulo 42 de V1o
la Ley de Adquisiciones.

Enelcasodeanandsnienhdemmhaﬁayeq@dpodrﬁmndame'émlquier M‘S
prestador de servicio que tenga {a maquinaria o0 equipo requerido, sujetandose en &)
lo conducente:a las mejores tarifas oficiales y del mercado debiendo cumplir con los Ejrg‘

=5

Jm

mqmmmhmmm
315. Cormﬂtodesewmdearmmdeirmuebles

Es el documento juridico de naturaleza onerosa, mediante el cual el Ayuntamiento
obﬂaneplderedrodeusoygucatunporaldebienesmmblas,aplamfo

Su vigencia sera por un periodo no mayor de un aflo, que podra ser renovado
ofro periodo igual atendiéndbse a la naturaleza o necesidades de la contratacion;
se celebrara con‘quien resulté propietario o poseedor legal del inmueble quer
Irate . 5

wummmmhmwm
administrativas y/o bodegas del Ayuntamiento solo y por causas dé interés social

Municipal, y de existir prevision del gasto, se podra celebrar contrato de servicio de

en apoyo a grupos organizados e instituciones publicas, a juicio de la Autoridad %

arrendamiento en los términos del parafo que antecede.

El pago del importe de la renta preferentemente se hard por mensualidades
vencidas, previa entrega del CFDI comrespondiente por parte del propietario o
poseedor legitimo del inmueble, qmo;mphconlosmquhﬂosquembleoela
legislacion fiscal.

2
7
=
¥
En la celebracién de dichos contratos se procuraré no otorgar depésitos, fianzas o S
garantias para el cumplimiento de sus obligaciones contractuales. La autorizacion \¥
de los contratos estarda sujeta a la suficiencia presupuestal de la Unidad X

o

“Manual ‘deé’ Normas Presupuestarias del Municipio de Macuspana,
Tabasco”.
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Administrativa de que se trate y deberan ser celebrados por el Presidente Municipal
0 a quien designe en términos del articulo 65 fraccion Xill de la Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco, hab:endo sido prewamente revnsado y validado
por Juridico. =

3.16. mmdepmmléndampmﬁmonales

Contrato oneroso mediante el cual personas fisicas o juridico colectivas, se obligan
a brindar servicios de naturaleza profesional al Ayuntamiento, con el fin de satisfacer
determinados requerimientos a cambio de una retribucién.

En todos los casos de prestacion de servicios profesionales independientes, debera
celebrarse mediante contrato, previamente revisados y validados por Juridico, asi
como, por el Presidente Municipal o a quien designe mediante acuerdo delegatorio
en términos del articulo 65 fraoclbn X de la Ley Orgémca de los Municipios del
Estado de Tabasoo _

Enelm.desewmospmfeﬂonal&sdahrﬁhapegarsealoquamarcalaLeydel
Impuesto Sobre la Renta y el Cédigo Fiscal de la Federacion.

Lo$ contratds deberéhcbntenercom mimmo lo esfabieudoen etartlcuio 42 de la
Ley de Adquisiciones.

En casode lenovac@n o ﬁn"na de nug_vos,contmtos debera_r_! contart_:on la suﬁc_::enc:a

3.21 .' Ilomento del egreso que debera observar el Ayuntamiento

Las nuevas directrices emanadas del CONAC establecen los diferentes momentos

contables del -egreso; paraelmsodebsSewmsPemles sedebam
considerar lo siguiente:

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
ﬂsmnevisandolosmontosdemanemmensual

Devengado Sedevengaré cnn!a ndmmpm el momp que se pagaté de-manera
qumcanal oen periodo pactado por partlda

Ejen:ldo SenegsMﬁalaMrpWMhmdmdepagomr
Programacion.

Pagado Cuando se. remrlae al banco la mstmcelén de pago o el cheque pam cubrir
los sueldos de los trabayadorps a tlavésdananzas quien sera la encargada de
guardar la documentacién comprobatoria: - ;

Mahua!deNummstsupummIMunupoudeMawspma

Tabasco™.
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Administracion es- ia ennrgada de comprometer y devengar los recursos en el
mstema ; :

En caso de existir Servicios Personales drferent&c de némma se comprometerén al
firmarse el contrato 0 acuerdo correspondiente y se devengara al autonzarse el
pago, una vez cumplidos los términos conforme a las disposiciones.aplicables. -

Se registrara el ejercido al afectarse prasupueslahmmﬁe la orden de pago en
Programacion. .

==

El pagado se registrara al momento de efectuar el pago correspondiente.
3.2.2. Némina R by o "

Se consideran Servicios Personales las remuneraciones otorgadas a los servidores
publicos que laboran en el Ayuntamiento, asi como los pagos por concepto de
Seguridad Social y otras prestaciones derivadas de dichos servicios, conforme a lo

dispuesto por la Ley de los Traba;ador&s al Sennc:o del Estado y las Condiciones
Generales de Trabajo.

Se consideran trabajadores de base, a los servidores publicos del Amntam'ento
queprestansussemcuosenfonnapamanenteenmdaunadelasUmdades
Admlmst‘atwas

Son tlabajaqores de .cpnfianza, los_ sen;ldqres publioos del Awntan@nggtq que
dmempenan funclqnes de dqucclén _inspeccion,. supervision, fiscalizacion,
vigilancia, y los que realicen trabajos personales o exclusivos de los. mandos.|
o superiores de las Unidades Administrativas.

g‘[ac‘:@érez_Zr%

Son trabajadores eventuales las personas fisacas que mallzan funcrones de obras
proyectos por tiempo-determinado.

Las personas contratadas mediante el' Régimen de Sueldos y Salarios- e Ingresos
As;mﬂadosaSahmsba;ohmodaMaddeconhaiaaéndmﬂememtemlﬂu&de
trabajo no se consideran servidores publicos.

Para confratarse en estamodahdad dehen cumphreon Ia uonstanaademscnpclén
emitida-por el SAT. .

Con la finalidad de efectuar los tramites admhistraﬁvos por oomepto de Servicios
Personales en tiempo y.forma se debetén-_ebservar las siguientes norimas:

a) Las Unidades Administrativas deberan validar anualmente las plantillas de
personal, ante Administracién, con la finalidad de realizar el Anteproyacto del
Presupuasto de Egresos.

b) Se debera proporcionar a Administracién, las incidencias del personal
mediante un oficio pormenorizado y con las autorizaciones respectivas a su
cargo a méas tardar los primeros cinco dias de cada qumoena cunfonneal
formato y calendano que se establezca.

QO /2-6’:/4.(;( M-I p&%
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Pmdm&mmmmmmabswunnm
lineamientos: - :

a)
b)

c)

el d)

e)

9

tiempo extraordinario de trabajo, las Unidades Administrativas deberan
semana, suﬁﬂmdoseah:mahaaﬁndepmg:amaspﬁonm.de

Admmnstlaaén los.y

Administracion es la responsable de emitir la némina del Ayuntamiento con
base en los tabuladores de sueldos, incidencias y los demas datos
necesarios para tal fin, debnndoreﬁbuuhspropmuonalm de acuerdo
mne!nﬂmmdedlaslabmadosyenbspeﬂodosdepagoatablemdospor
la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado, en el lugar y forma que
disponga el Ayuntamiento.

Es responsabilidad de Administracion vigilar que las remuneraciones
percibidas por los servidores piblicos no excedan los rangos maximos por
categoria establecidos en. el tabulador de sueldos autorizado por el Cabildo
previamente publicado en el Peniédico Oficial del Estado. Cuando se realicen
modificaciones al tabulador de sueldos, éstas se sujetaran a la lagnslactﬁn
wgenteennmdepubﬂcamoﬂqales
Elpagodesueldosasalamssﬂoprooadeporhabqodaempenado
vacaciones, Immsoongocedasueldoylosdlasdedewanmstamo
obligatorios como eventuales... .
De conformidad, con.1a Je

:ipllqablg al easp para cubnr el pago del

observar que éste no exceda de tres horas diarias ni de tres veces en (na

de jomadaordinaria: <« 7 sl oot A vinlny
La prima vacaaonaldeberéretnbuursedemaneraproporaonal a! numerode
dias laborados por el trabajador durante los periodos dé' vacaciones
estableadosenlawdebsTmbajadomsaISemqodelEstadoyenbase
a las Condiciones Genertﬂesd’eTrabajo

El pago de aguinaldo se efectuara de manera proporcional al numero de dias
laborados por el trabajador durante el ejercicio respectivo™ conforme a lo
eatableudoenlaLeydebsTmajadmasalSemmdelEsladoymbasea
las Condiciones Genegales de Trabajo.

Es responsabilidad de las Unidades Administrativas. tmmtlar ante
i pemonaldelossemdores pablicos, en

roquia ll.ﬂdnﬂ

Sbbprooederénhsfamamsdemowmenﬁ:sdepmsmalmndosemphnbs
sugunentasrequmtos

a)

Lafedrademmmmbasewmmamomneediasposmoresala
fecha de recepcién’

que cause efecto el-movimiento sea anterior a la fecha' de recepcion del
aviso, por lo que sera responsabilidad de la Unidad Administrativa la
devolucién del recurso ministrado por este concepto.

N
iR}
2.
Las licencias sin goce de suekdo no procederéin en los:casos en quela fecha &}

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

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

e) Los cambios de adscripcion podran efectuarse previa altorizacion de
Administracién, transfiiéndose los recursos de la plaza que ocupa el
trabajador.

f) Para promociones del personal se requaem Ia autorizacién del Presidente
Municipal.

g) De conformidad con la Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de
Tabasco, el Ayuntamiento esta impedido de cambiar la clasificacién de las
plazas o cargos de confianza, honorarios, eventuales a de base, dmntelos
Gitimos ocho meses de su periodo constitucional.

h) En los casos de trabajadores con -descuento -por concepto de pensién
alimenticia, éstnssehaﬁnefechvos&nimtémmmordenadospor;uez
competente médiante el oficio respectivo.

i) Administracion s6lo podra efectuar retenciones; descuentos o deducciones
al salario de los servidores plblicos ‘en- favor de terceros, conforme a lo
premtoenelafﬂwbaﬂdelaLeydebsTrdnpdmaISewmdelEstado

Mmmhhaabnsoﬂmponmdewghdmmdehnanmyde
laudos, su eimision a cada uno de los frabajadores, y-proporcionaries los CFDI; asi
m&ndmamardmmoddwcummdom

3.2.3.Pononalmmallluhde raya)

Sonlnmmuﬂu&aormquesepaganalosuaba;adoresdemmrmmmq

laboran en obras, proyectos y programas eapaciﬂooa debiendo ajuatarse a los
siguientes lqneammltos

‘a) NopoddnconsdacarseomduirsecatagoﬂasdeﬂiwbsmediosOmmes
ni administrativas, mpemonaiqmowpeaﬁumoﬁaplnadmtodel
Ayuntamiento.

-b}'Mm&iWaaoneslamapormabledem valdaryouﬁnlarbsmhm
Y 3u vigencia, del personal bajo este régimen

c) Las Unidades Administrativas, &ébpodmmpetwumnmﬁm
hejeetmdeobrasypwyedosespodﬁoas una vez concluida dejara de
prestar sus servicios, pudiendo recontratarse nuevamente bajo este
concepto cuando exista un nuevo proyecto, cuidando las: formalidades
juﬂdmdelalfomaquenosegenermﬁ:h:mobﬁgaumdewﬁder

. laboral para el Ayuntamiento.

d). Todas!aslisiasderayaseuuatnrﬁnaltabuhdordounldosyuhmsdel
Ayuntamiento. L

A\q é_tl‘.:‘Pe'reZ’Z»rf% b

=
N
g
N

o
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3MNombmnnntos,mowmnntnsdepelsomehqasdesewmm

Admmmstracuén informara mensualmente ﬂl OSFE de los movimientos del pelsonal
altas, bajas y cambios, en forma i unpresa yen medios magnéhcos del respaldo del
Programa “SIDENOM". R : _ , _

Administracion debera tener integrado el expediente de todos los servidores
publicos, que debe conterier la siguiente documentacién; Solicitud de empleo con
fotografia y/o curriculum vitae, ‘carta de reoﬂmendaaén copia de acta de
nacimiento, copia de cartilla militar {en su caso), copia de’ la CURP, constancia de
situacién fiscal, copladeadenhﬁmuénoﬁclal (INE), copia de licencia vigente (en su
caso), certificado meédico del sector salud, constancia de no mhabllltado
compmbante de domicilio y oonstancia o d:l'npr&)anlsas de esmdlos

3 2 5 Las conslanclas de anﬁguedad hboral

Las Constanclane Anhgﬂedad laabommaberansersollclhdaspm los servidores
publicos al-OSFE, de.gonformidad condo-establecido en los articulos 76 fraccion
XXIV de la.Ley de Fisgalizacion Superigr-de! Estadogle Tabasco, y 17 fraccién XIX
y 18 fracciones XXk.y: XXil. dqtaRmmwlmmr del érgam Superior de
Flm'nﬂbﬁdﬁm * Tam 35 : s

3.3. Materiales y suministros &

las actividades administrativas. Eosdisy LR y 3

PammmmmﬁefhsmcumosMwmacﬁndeberémntarmne!mnﬂamde
compraventa, pedido, odocunmltgqueaaadltehadqulsméndelosblen&s

Para devengar los recursos correspondientes a este capitulo de gasto, se realizara

enlafechaderempaéhdebsbnena,deﬁorﬁomidadwnlascondiuonesdel
pedldo oonlratooCFDI

Elejerduoaemsrewrsosdemmp&uhseregmraalmmrentodeafedar
presupuestalmente la Orden de Pago por Programacion.

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

3.31. Formulaclén del:progmnm anuai de adquisiciones

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

'me&uumasPrssuptmlmasdeIMumpndeMacuspana
Tabasco™.
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a) Calendarizar reuniones dte trabajo,.elaborar formato de. registro y control de
fiimas de sus integrantes, dentro de los primeros freinta dias de cada
ejercicio fiscal y al inicio del mandato constitucional‘en los pnrneros noven'a
dias.

b) Avisaralas Umdades Administrativas del plan de actividades, con la finalidad
de que estas envien oportunamente sus requerimientos y consolidar
compras en beneficio de mejores. condiciones para el Ayuntamiento. X(

c) . Se apegaran enele]erciclode los recursos a los calendarios autorizados en

" partidas, programasypmyectospamqueemtaconespondenuaenuela

disponibilidad y el pago a_proveedores, c:ontrahstas vy prestadores de
servicios.

d) Deberan consolidar las adqumones corforme al presupuesm y calendano
autorizado, de manera que no se fraccionen fas compras, para lo Cual podran _,g
celebrar contratos de suministros programados. - =

e) En el caso de adquisiciones con recursos provementes de Fondos de M
Aportaciones Federales:del Ramo General 33 (Fondos il y 1V), se apegaran
a lo dispuesto en la Ley de Adquisiciones y el Réglamento del Comité de E
Compras del Ayantamiento. Lo anterior se observara; ¢on las salvedades qué 3
estén previstas en losordenamientos Federiales’expedidos envlos decretos y
disposiciones correspondientes para el ejercitio fiscal'de que sétrate.

3.3.2. Gastos de alimentacion ot U B s R ‘;.\5'

Lasuampmbauonmdon-rgoalmnwptode‘PmduetosAhnmbcm'
Personas” sesmeﬁr&mahssngumﬁepmsnn&&ﬁdkiﬂnmnm atifralezs
del gasto de la partida que cormresponda:

a) SedeberédeanexaralosCFDl enlaquewiushﬁquepletmnmteetg
signado por el titulardel drea: -

b) Cuando por las necesidades de la Umdad Admlmstratva el personal se
quede a laborar en | horamcoﬂidolosgastosporesteconwﬁtodeberén‘ﬂe
contener los nombres y fifmas de quiehes hayan realizado el consumo:

€) $olo procederan los comprobantes. con requisitos fiscales que incluyan %

consumo de alimentos a Ile(enmngunpmcedemnlasquemcluyan
consumo de bebidas : icas).
d) Cuandolosoompmbanlaesconrequvsﬂaosﬁs%mduyan aargosporsemuo
: opmplm,mknponemseraoomﬂeradoconmgastodenhodeitomm
pagar. ; :

3.4; Servicios generales

Son las erogaciones que se efectian por concepto de servicios bésicos como
teléfono, energia eléctrica, asi como los- amendamientos de diversa indole, los
Servicios profesmwl&s ﬁnancleros de mantemmlantoycomunmcnén

LY}
$"
=
N
C
-
ParaemgarlosrewrsosparaelpagodeSemmosGenemlas p;ewamentedeben Q?‘
estar autorizados en el presupuesto-de la Unidad Administrativa. : %
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la firma la orden de trabajo o de servicio, el contrato de amrendamiento o de
prestacién de servicios o el oficio de comision en el caso de viaticos.

ElmgmdddmuadomamseMMwan
la fecha de la factura commespondiente, deconfonnuadconelavancepacmdoen
las condiciones del contrato u orden de servicio.

En el caso de las comisiones financieras, el registro del compromiso, devengado,
ejercido y pagado se hara en el momento que Finanzas reconozca la aplicacion de
las instituciones financieras a las cueotas bauparias del Ayuntamiento.

3.4.1. Servicios basicos

Serénmidemdoshscolmpmﬂium.aEmmiaEléwim.T*fmia. intemet,
Agua Potable y otros similares. _

ummmahm&mmmm
estara integrada por lo siguiente: 3

« CFDI. ' '
- Llstadodebsm(EnerglaEbm Agua Potable).

342 V'ﬂhcnsygastosdemm

W%mmﬂsahwﬂupﬂmmmd '

de sus funciones deban deé trasladarse por un periodo-mayor dé 24 horas a lugares
distintos al de su adscripcién. Dichos recursos cubriran los gastos por concepto de
alimentacion, houpedqaygashsnmiﬂmmﬁsalwaje

Gastos de Camino. Sonrewmosasmadosalosmndompﬂbﬁeosqueparael
desempefio de sus funciones deban de trasladarse por un periodo menor de 24
horas, a Jugares distintos al de su adscripcion. Dichos recursos cubrirén los gastos
por concepto de alimentacién y gastos menores inherentes al viaje.

3.4.2.1. Procedimiento para la generacion de vidticos

La Unidad Administrativa requirente, deberd capturar en el Sistema, el oficio de
comision debidamente requisitado, entregario a Administracion y anexar el
documento que motiva la comision. (Anexo 13).

Para comprometer los viaticos o:gastos de camino, asmomlaptmentauﬂndei
oﬁaodemmbnconespmﬁenhamﬂomdo

Pamdmrgwbsvﬂhaossehm&mdmtadehmmbamﬂndebsgasﬁos
mismos que seran al término de la comision. -

Elejemdosamgmaalabctarpmupummnehmendehgoen
Programacién.

m
Wa'mhmumum
Tabasco".
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El pagado de los recursos se reglstraré al momento de efectuar el pago

correspondiente ‘-

Los viaticos que no puedan ser comprobados, el servidor publico debera
reintegrarios a Finanzas, al nimero de cuenta bancaria queleseamdu:ado

3.4.2.2. Lineamientos genemles

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

1. Se deberan de tramitar por lo menos con '3 dias habiles de anticipacién, salvo
casos excepcionales debidamente ]ustlﬁmdos

2. El pago de viaticos y gastos de camino procedera siempre que se conceda
al personalquelaboraenelAyumanmnlnqueporrazonesdelsermo
requiera ser trasladado temporalmente a un lugas-distinto al de su adscripcion
o residencia oficial.

3. Solo se otorgaréty, por el dia o los dias de comisién estrictamente necesarios
para que el personal lleve a cabo el desempeiio de la‘comision conferida.

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

5. Lacomprobac:éndaloswéhcosseefeetuaréatravésdelfomatodeoﬁuo

-« de comisién establecido, en el que se detaliard-el Jugar; dias y motivo de la

: colmsaéna*méstaldaradiasposmnorasa‘la conclusién de la comisi
antes del cierre de mes en que se hayan autorizado, anexando
comprobantes del gasto que cumplan con los requisitos fiscales, para cu
gastos de traslado en transporte publico, entre ofros, su comprobacién
hara medianté recibo de gasto, milsmo ' que en ningiin caso excederan de
25% del monto total asignado para desempefiar la comisién, la cual debera
ser autorizada por-el Titular de la Umdad Admlmshatwa y el Tltular de
Administracion.(Anexo 14).

6. La compmbamdndehsgastosdewnmoseefecharéahavésdelfomato
de oficio de comision establecido, en el que se detaltars el lugaf y dias dé la

. comision,. elmmo@degastosdemm el motivo de la comisién y debera
eeor autcrizade per . ol Titular - do la- Unidad Adminiotrativa. y cl Titular dc
Administracion.
7. Los oficios de comision y en su caso el pago de viaticos, serén autorizados
; por el titular del area y en el caso de Secretario, Commbrbmctoresyfo
Coordinadores por el Presidente Municipal. : -

8. Los oficios de comisién y en su caso los pagos de gastos decammodeberén

' ser autorizados por el titular d& la Unidad Administrativa.

9. Si fuera suspendida la comisién o postergada por tiempo ‘indefinido, el
semdorpublmmumadodebecémnophelpmwsoyensumso

* reintegrar inmediatamente los recursos otorgados.

"Manual de Normas Presupuestarias del Municipio de Macuspana,
Tabasco".
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10. Al personal operativo que acompafie en comisién a un servidor piblico de
mando superior, le podran ser autorizados gastos conforme a la tarifa
establecida para el mando superior.

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

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

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

3.4.2.3. Timbrado de vidticos

Recursos Humanos debera realizar el CFDi de Nomma por los pagos otorgados a
los servidores publicos por concepto dé visti¢os, con fundamento en los articulos 29
y 29-A del Codigo Fiscal de la Federacion; 93 fraccivh XVII; 99 fraccion lll y Vi de la
Ley de Impuesto Sebre.la Renta, 152.del Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre
la Renta, y las ReglasdeCarécterGenemlque para tal efecto emita el Servicio de
Administracion Tributaria.

Una vez que Finanzas haya realizado el pago, debera informar a‘JAamir'iis acién
para que esta a su vez realice el timbrado correspondiente.

3.42.4: No Procederinios gmmymloemhcﬁs cuantlo. -
ot I E

-; Elsamdorptﬂmgoeedeva:}acmoahﬁenma.
. El servidor publico tenga comisiones simultdneas.

3.4.2.5 Viaticos fuera del estado y dentro del territorio nacional

Cuando se requiera que uno o un grupo de servidores plblicos municipales deba
asistir a conferencias, congresos u otras reuniones de caracter oficial los vidticos
solo podran ser designados y autorizados por el Presidente Municipal o a quien este
delegue

3.4.26. Taufas,da’\rlihﬂas y Gaatm de Camino

Para la aslgnaclgn de Visticos v ‘Bastos de Cammo lin TR Azt
deberan apegarse como ranga méximo y de acuerio con sus caractenshms
part:culares alas sngl.uentes tarifas dianias: .

i Py d whrd oSy
Viaticos Estado Resto del Pals
Superior -7 1000 - 2800 . -
Medio 800 2400
[ Operativo 700 800 -

m&mwmmwmm

Tabasco”.
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: Resto del Estado
Gastos de camino | Mayora8horasymenora |  Hasta8horas
Superior 350
Medio - 250 '
Operativo 200 120

Niveles de aplicacion:

Para efecto de pago de Viaticos y Gastos de Camino, la clasificacion por tipo de
mando de los servidores publicos es la siguiente: o

Superior. Incluye al Presidente Municipal, Regidores, Secretario del Ayuntamiento,
ComraiorDi'ectomsycootdinadomaGeneraies,omaqmienm _

Medio. Incluye a Subdirectores, Subcontralorés, Subcoordinadores, Asesores y
Jefes de Departamento; o sus equivalentes. ' '

3.4.2.7. Viiticos en el extranjero

Sélo procederan paslos.dias estrictamente necesarios para el desempeiio de la
comisién conferida; el monto de los viticos sera considerado tomando en cuenta el =
tipo de cambio que prevalezca en los-dias de la coimision en él pais dofde |

a cabo, asi como el costo de los hoteles, alimentacion y transporte del lugar

se trate. Estos deberan ser autorizados por el Presidente Municipal.

3.4.2.8. Comprobacién de los pesajes

Este concepto comprende las erogaciones para adquirir boletos de transporte que
soliciten los servidores publicos, con el objeto de cumplir comisiones oficiales.

El comprobante con valor fiscal lo constituye el boleto, si estos se adquieren a través
de agencias de viaje se anexarad el CFDI a-la’' comprebacion del gasto:por
expeduénda{boletomndoelaﬁaodemm y el pase de abordar.

En el caso de adquisicion de pasajes pard visitantes, se adjuntara copia del oficio
de invitacion del Presidente Municipal, si estos se adquieren a través de agencias
de viaje se anexara el CFDI a la comprobacion del gasto por la expedicion del boleto
y el pase de abordar. ; . i

a8

Lo&{@éf&-Zx

§
|
|
|
|



16 DE AGOSTO DE 2023 PERIODICO OFICIAL

38

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL &
DE MACUSPANA, TABASCO 20212024 Macuspana

3.4.3. Servicios profesionales: consultoria, asesoria, estudios ¢
mmmmmeymmy

Eneleasodebsgastosporeswswvidos,laconipmbadéndabeniestaf
debidamente integrada por el CFDI, la orden de servicio, contrato, informe tnico y/o
periédicopordservk:iopresladoo-doumnnbﬁnalo-ansucﬂsoavidondadd
servicio, acto o evento realizado, actas de adjudicacion o cotizaciones; en el caso
deasesoﬂasdabaréjushﬁmrenelconhatoelsemmprestado

En caso de capacitaciones y adiestramiento, CFDI, orden de servicio, contrato e
informes o documento final del servicio prestado; adicionalmente debera integrarse
un listado de participantes firmado y fotografias del evento.

3.4.4. Gastos de difusion

En los casos de servicios publicitarios y/o periodisticos, ademas del CFDI, deberan

anexar a la Orden de Pago, desplegado del ejemplar impreso o digital de la empresa
contratada, asi como, el contrato respectivo, audio o video, en su caso.

Eneicasodepmnménahavésdemdnytelevsm elCFDI debera incluir los
datosdelapmmoabnoonhatada,lasfedmsyhoramsded«fmoén

3.4.5. Gntnodomnmospocilho

&mmnmmmq&um@m
de celebraciones tradicionales, tales como los eventos de feria sean municipal o
estatal, asi como los que se realicen con motive del camaval, semanas culturales,

u ofras especificas del Ayuntamiento.

Para los efectos anteriores, deberd especificarse la actividad para cada evento
especial, allntamrdelpmgmmapmmuaslaﬁd estos eventos se podran refiejar
en uno o varios programas presupuestarios de acuerdo con las necesidades del
Ayuntamiento; sin embargo, estospmdobeﬁndambporterminadosamés
tardaronelnmdgunemeuelacondlmwmto

ammmmmmmammmdmmm
gastos que por su natbiraleza consfiiyan una aceién  de mantohimionio,
mmmmmﬁsmsoadqmmm
debeténmgmaeedpmyemsporm

thosgasbsw&vaﬁadmmm&msmimpordmde
Evento Especial que comresponda, previamente constituido; asimismo, tratdndose
de la Feria Estatal, Municipal, Camaval 0 algin otro evento especial, oomolosque
Mdebsgasmpe:somhsdelaﬁmqadom

acmwmmmpormmunmy

dmvmm.aﬂnﬁsdebsqmmnmmmpwd

Presidente Municipal.

m
"Manual de. Normas Presupuestarias del Municipio :de Macuspana,

Tabasco®.
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3.5. Laudos laborales, oonhnchs civiles ymmm

Juridico, cornoUnu:ladGenemdomdeleo seﬁlamspomabledadar
seguimiento al proceso legal y de vigilar el cumplimiento en tiempo y forma de las
resoluciones y laudos condenatorios, previa integracion de la documentacion
soporte se coordinara con Administracion, pamdalmmnarelmontoapagarconlas
percepciones y deducciones ordenadas por. autoridad competente, siempre y
cuando estas sean cuantificadas en base a una resolucion en firme.

Juridico solicitara a Programacioén las adecuaciones presupuestales que en su caso
apliquen para cubrir el importe establecido en las resoluciones emitidas por la
autoridad competente, y Administracion serd la.responsable de comprometer y
devengar al momento de emitir el CFDIpor el Impuesto Sobre la Renta causado.
Asi mismo, cuando sea el caso, requerira al ISSET el CFDI, por el monto de las
cuotas obrero-patronales, posteriormente se elaborara las Ordenes de Pago a favor
delaaoryouaammbtedeHSSET

Ladoctmemamawoportedelgastodeberam

-Copnoomlipadadelareooluubnenﬁmemmdaporlaautmdad
competente. -

 Ademas del CFDI, mamquedeberéestafﬁlﬂ\adoporeladnr

» |dentificaciones oficiales

. Aumdoooonvamodepagoamahamldadconaapondlenmﬁ

: ddmmnbydmwmm ensucasd.®’

EndmodemwhsodoimmahmmbbWJ
gestionara el pago de acuerdo con el monto que se determine con la
competente.

3.6. Transferencias, asignaciones, subsidios y otra ayudas

Demn:looonelcoe estecapmﬂodegastoestadeangnadoalmoo incluyalas
Asignacioﬁesquosedeshmnenlbrmadhdaomduadaalosmpubim %

S

dﬂé‘l@éfﬂziﬁto

privado y externo, mganmymmpamumbsyapommpanede
su politica economica y social, de-acuerdo con, las estrategias y prioridades del
desarrollo para el sostenimiento y desempefio de sus actividades. -

Paraelmgisu-odebsmmmsmlabha lnhUnudaduMmmistmrvasse
apegaﬁnalanah:mlezadelgastodequesem

3.6.1. Subsidios

']
”
!
Pap ARk G’
Sonlashamfatendasomwntxquemaﬁzanbskymtamantos,wnelﬁnde §
estimular la produccién, promover las exportaciones o la inversién, favorecer Y
thmmmmdnmmdohﬂmbamdebs Q
bnnesyauvicmqumdumovuﬂm : %

it do | P ias del' Municipio de * Mac e
Tabasco”.
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Para el ejercicio de estos recursos las Unidades Administrativas deberan observar
lo siguiente:

I. Privilegiar la transparencia en el ejercicio y aplicacion de los recursos;
Il. Definir las Reglas de Operacnén por cada programa, considerando los
' siguientes elementos: -
a) Nombre del Programa .
b) Alineacitn Programética del Programa con el Plan Municipal, planes
sectoriales y/o especiadles que en su caso apliquen; definiendo el eje
rector, objetivo, estrategia y linea de acmén 'segun corresponda —E
c) Objetivos del Prograima~ - 3
d) Metas y Coberturadel Programa -
e) Caracteristicas de loswbsldlos -‘ ek
f) Poblaciéna beneﬁmar i T

g) Requnsltos que deben N I:r Ios beneﬁcuanos para el acceso al ‘%
d_——-ﬁ-“
-~

h) Meﬁhica Operaliva(Seraﬁema !a?desmpqénde los pasos que se
- dében llevar d cabo para lafobtencaén deF beneﬁcio)
i) 'Forma d&° Cemprobamén y’ '
J) Vigencia del programa - ' '
lll. Las Reglas de Operacién deberén ser. aprobadas por el Cablldo y publicadas
en el Periodico Oficial dei* Estado dé Tabasco, previamente revisadas pb
.!ul‘idlpp y.posteriormente validadas.por la Gontraloria; - . -
IV. Los beneficiarios cumplirdn con los requisitos para reclbrr el apoyo oonfome
Io sefialen las reglas de operacion;
V. Por ningin motivo se debe condicionar al beneﬂctano para adqumr Ios
insumos o el beneficio que se trate con un proveednrespecrﬁco
VL. Cuando el objetivo del Programa se refiera a la adqms‘uuﬁn de insumos o
bienes, éstos podrén ser revisados porlaContraIﬂrfa -

Vil Las Unidades Administrativas integraran-el expediente por cada programa, j Eg

-

oontod'aladocwnechméneompmbamnayjusﬁﬁwﬂva del gasto, que
comprueban el cumplimientt de los requisitos como los TFDI, los depésitos

bancarios y la transferencia electrénica del recurso, asi.como la evidencia
fotografica, entre ofros.

3.6.2. Ayudassocinlee

ParaelejeruaodeiosrewrsosporcomeptodeAyudasSoctales queconesponde
a las asignaciones otorgadas a personas, mshmuonesyadwemossectomdela
poblacién para propésitos sociales; yoonlaﬁnahdaddepnwleglarlah'anéparencsa
enhaphmuﬂnye;emodedwhosrewmelAwnMModabaﬁobsewarh
sefialado en el numeral 3.6.1. de este Manual.

Asimismo, el Ayuntamiento debera integrar el expediente por cada programa, con
toda la documentacion comprobatoria de los recursos enh'egadds a cada
beneficiario y presentar la evidencia fotogréfica. o ‘
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3.6.3. Donativos a instituciones sin fines de lucro -

Las Unidades Administrativas podran otorgardonatwos svempraywando cumplan
con lo siguiente:

K Contarconremrsosaprobadospamdichosﬁneaenm.mpecﬁvos
presupuestos.
ll. Solicitar a los donatarios que,. adenﬁsdeserAsocncmssNo
Lucrativas, se encuentren debidamente registrados bajo este régimen
ante el SAT. ..
lll. Los beneficiarios del donativo deberan presentar una solicitud dirigida
al C. Presidente Municipal quejmtllhueyfundanmhlautﬂldad social
de las actividades educativas, culturales, de salud, de investigacion
cientifica, de aplicacion de nuevas tecnologias o de beneficencia, etc.,
a financiar con el monto que se esta solicitando; -
Nosepodténokxgardwhvusaparbdosywpoﬂwas
Incluir en los infopmes trimestrales, las erogaciones con cargo a la
partida de gasto comrespondiente, el rRombre o razén social, los montos
entregados a los beneficiarios, asloomolosﬁmespaciﬁeosparalos
cualesmetono@orgadosloadm

3.6.4. Documentacion comprobatoria de los apoyos 5 ol
uwwmmmumswm
3.6.4.1. Persona fisica “

A Sohdmdddbeneﬁuamconﬁnnaohueladadﬂar
B. . Recibo firmado o huella dactilar.
"G, Acladedonadénﬁmadaporelbeneﬁuamoconhueladawlar
D. Copia de idenuﬁmaon oficial del beneficiario. (INE o cartilla del servicio
; mglttsr).encasodenooonlarmneﬂaOopladeadndenacwnnntoyCURP
E (;pmprobamsdedommilooeartadem .

3.6.4.2. Instituciones sin fines de lucro

A. Wmmmwmmmhm

B. CFDI deducible de impuesto por concepto de donativo.

C. Acta de donacién firmada por el representante.

D. m@mmwmahmane
pasaporte o cartilla del servicio militar).

Pamelcasodebsapoyosotorgadosdeiommpeﬂbdm lacompmbnudnse
integrara mediante los recibos y/o acta de donacién por apoyo e

mmymmmmmmmmmwm

a) Nunbredetmnauﬁnomzénsodal

b) RengodﬁaldeConutwmhsoCURPombenmodobm
m
"Mangal ‘dé Normas Presupuestarias del Municipio de Macuspana,

Tabasco®.
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c) Domicilio.

d) anadelbeneﬁmnoomprasonhnﬁdelamsﬂhnénenelmsode
menores de edad, firma del padre o madre o tutor.

e) Fimma del titular de la Unidad.

De igual forma, la Unidad de Transparencia se coordinara con las Unidades
Administrativas para concentrar, elaborar y difundir de manera trimestral en la
pagina de intemet del Ayuntamiento, el formato denominado montos pagados por
ayuda y subsidios, sefialado en el articulo 67 de la Ley General de Contabilidad
Gubemamental, y conforme a la Nomma paré Establecer la Estructira de
Informacién de Montos Pagados-por ‘Ayudas y Subsidios y demas disposiciones £
aplicables. >

El Ayuntamiento debera establecer en sus programas presupuestarios, las %
actividades relacionadas con el utorgamientodewbadlos, ayudas y donativos, <
m:smosquesee]emgﬁnatmd'mumndeamaﬁdad _ Gg-

3.6.5. Awdapormmmywmﬁnm -

Smaslgnauoneadeshnadasaatendwahpoblaménpormnhngenmsydesasms _:{%-
naturales, asi como las actividades relacionadas con su' prevencion, operacion y -
supervision.

Cuando en el Ayuntamiento exista la Declaratoria de Emergencia, emrhda
autoridad competente, se podran destinar frecursés para atender a la poblacién
manera emergente, hdoummtawﬁ"mobcmdefgastodeberé
lo siguiente: j

a) COnBrconlaSwéndeIConsqoMunmpaldermouonle donde se
declare la emergencia en el Ayuitamiento: 8

b) Docunmﬁodemeclamtonademgenclaporlaautondadoompetente en
Su caso.

c) Solicrmddeapoyodelrepresentantedelacomumdad debidamente firmada.

d) ActadeDonacuénﬁnnadaporelDeiegadoylorepmaentamedela
Comunidad.

e) Copia de Identificacién Oficial del Delegadoyfo mprasentantedé la
Comunidad.

f) Evidencia fotografica de los apoyos.

3.6. Bienes muebles, inmuebles e intangibles

Para comprometer los recursos, Administracion debera contar con el contrato de
oompravemaudocumentoqueamdmeelacuetdpconuntemamparala
adquisicién de los bienes muebles. ¢

Para deverigar los recursos eonespondmtasaestecaplmlodegasto se realizara
en la fecha dé recepcién de Ios bienes, de conforihidad con fas condiciones de la
requisicion o contrato.

M
Tabasco".
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Para registrar el compromiso de los bienes inmuebles es indispensable formalizar
medm:bdwnkatoohpmdowmunemtmwodmumm
equivalente.

EIregahodeldevengadownaspuﬂbnteababiamMuebbssereaﬁzaﬁenh
fecha -del traslado de dominio comprobado con la escritura debidamente
pmboolmdaenelRengublmdehPmpndad Laasmmuadabefﬁser
resguardada por Administracion.

El ajerc_um se registrara al afectar pmsu.upmslnlrmntn la orden de pago en
Programacion y; el pagado de losrecursos de este capitulo se registrara al momento
de efectuar el pago comrespondiente.

Activo No Circulante

Se entendera como Activo No Circulante a todos los bienes muebles e inmuebles
propiedad del Ayuntamiento. &W&Mydemmﬁa
mantener actualizadas las. reglas y procedimientos para dar de alta, efectuar la
reparacion a los bienes muebles, asi como de los requisitos para su resguardo; y
mnhapmmlcmmmmbmm bqadeﬁnmva
enajenacion, donacion y/o destruccion. .

3.7.1. Bienes muebles

mmmmmmmmmwmw
trasladado sin que se. deteriore o se modifique;:ni afecte su forma o, sustancia
Adsmésm » aquellos cuyo costo unitario de adquisicién sea igual o superior a 70 veces
elU

LoaarﬁwknﬁﬂyﬂdelaLeydeAdquisicbnas,Wanqualebmsm ebles
se sujetarén al confrol de almacenes, asi como las mercancias, materias primas,
refacciones, herramientas y utensilios, comprandlendo como minimo los siguientes
aspectos:

». Control y registro contable :

4
. . . < . .

* Inventario. guarda y conservacién
L

.

L

)
£
vf‘é
E

Despacho
Servicios complementarios
Destino y baja

al
3
En el caso de bienes que se consideren activo no circulante, la documentacién

ongmalsopatadehadqusméndeﬂémdwﬁeelhawodbvﬂa'dd s
bien correspondiente; hmmmmmm @
directa del titular de Administracién, quien se encargara de resguardaria,

mwﬂhy!mmambmﬂmmsum g

“Manual de Normas Presupuestarias del Municipio . de Macuspana,
Tabasco”.
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Los articulos deberan ser entregados. por el proveedor al aimacén y el CFDI debera
estarsalladaderacib&!oporelmpomabbdel almacén.

Pamlasaidadelah\acénlasummwvasdebednehbmaryenmr
unaordendesahdaqueampare los blenesrequendos (Anexo 15).

Los bienes que por su naturaleza tengan que sereniregados directamente por el
proveedor en el drea de trabajo solicitante el titular o responsable de cada Unidad
Administrativa debera firmar el-CFDI de recibido de conformidad, continuando el

proceso correspondiente para devengarse.

El almacén, debera establecer sus cmlmleﬁ clasjficandolos por Unidad
Administrativa. _

La Contraloria podra raahzar auditorias de manera penbdnca sobre las medidas de
control establecidas.

® Asngnarnumerudemvenlanoatodoslosbnenesmuebbspropndaddel
Ayuntamiento;

® Llevarunpadrbnenelquesedetallelaubmaﬁn responsable del bien,
nimero de inventario, descripcion del bien, marca, placa (en el caso de <
equipo de transporte), modelo, serie, color, nmrodefnctura feehade

it

M&ezldjm

- adquményvalordeeste
* Elaborar un eﬁtdoquedébeui‘ﬁnnare{ustnﬂorespomableds!blan
 el'que se los datod del'puntb anterior;™
‘s levar el control de los régliandol ‘de pienes muebles, asi como de la
actualizacion de estos; -

- Efo&mrmnqbﬂmdobsbiawgmuebhssdmsﬁahmle.ideﬁﬁwﬂo
e iniciando los tramites de baja de los bienes inservibles;

. DaraconoceralOSFEanuah‘nefm ejmventanoﬁsucodelosbanesmuebles \
debidamente conciliado contablemente con Finanzas, registrando el
aumento o dismiinucion de estos.

B Reaiizareimmmﬁsmdebsbmmmuabhsdebldaﬂmmconaﬁado
contablemente con Finanzas,
aﬁasaIEsI?dodeSMnFm;damalmdedmembmdemdaajemm
lo que sera eféctuado por la Administracién v la Contraloria padrs verificar an
cualqulermnenmelmgmcomableyhaslgnmﬂmdebsbmles
_sujetos a inventario.

Administracién y/o Contraloria podran raallzar inspecciones ﬁsms de los bienes
cuando asi lo consideren pertinente.

3.71.1. Biummnbhsondmuciéanoeomdah

Previa recepcion del CFDI, Adm:mstracaénpmoederéal tramite del registro del bien,
asl como, a elaborar su resguardo.

VO /eﬂmd Nz e
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Los bienes recibidos en donacién o en comodato se -formalizardn mediante un
contrato o convenio entre el Ayuntamiento y la contraparte, en la que se indique bajo
qué circunstancias son recibidos los bienes muebles; el mecanismo de control y
msguardoasolmsmoqmwandowadqumunbm

Pamelragstmyvalomaéndelosblenesmueblas sadebe;éoormderarlos
wummmmpmmcomc

® AwetdoporelqueeeEmttmlasPnnapdesRegl&deRegWoy X/
Valuacién del Patrimonio (Elementos Generales).

» Reglas Especificas del Registro y Valoracion del Patrimonio.

* Lineamientos para la elaboracion del Catélogo de Bienes que permita la
interrelacion automética con el Clasificador por Objeto del Gastoy la Lista £
de Cuentas. , ot

 Lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema de Contabilidad M
Gubemnamental facilite el Registro y Control de los Inventarios de los Bienes g
Muebles e iInmuebles de los Entes Pablicos. .

» Parametros de Estimacion de Vida Util. e

)
=7

3.7.1.2. Propuesta de baja de bienes muebles,

1. Unmmentapmoedeﬁnparabqalosmnmbbsqmporsu
mmbddqdodm;ommpm d:]atqderaperadm_, :

¥ LasUmdadesAdrmn se;dmsgnadopmelmw_ ar de la
mma%nmmwnsoﬁcaandohbm do todad Tas
caracteristicas del mismo, tales como: asignaciéon de nimero de inventa
nombre del bien, departamento a que se encuentra asignado, nombre det\
usuario, marca, placas (en el caso de equipo de transporte) modelo, serie,
color, folio fiscal, fwhadeadqunnbnyvalorgimﬂoeopmal
Departamentodecontrolde%nesosuoqumabnteylaConnaloﬂa

. § Eneasodesoﬁcltuddebajadevehiwlos maquinaria y equipos especiales,
se requerird de una opinion técnica del servidor piblico responsable que
especifique el motivo de la baja, serdn sometidos a un avalio o estimacion
por parte de Administracién. En el caso de equipo de transporte es necesario

mmmmmhm&mmmum
de Trénsito Estatal

4. Las Unidades Administrativas deberén entregar el bien mueble en las 4reas
que sefiale Administracién, recibiendo el documento que avala la entrega de
este debidamente requisitado.

5. Se&bmtmahCawaadddiuocondquesebwhﬁa
Administracién la baja del bien, anexando memoria fotografica del mismo, a
fin de que esta verifique la integracion del expediente comrespondiente y
participe como testigo en el acta de baja.

No serdn tramitadas las solicitudes de baja que no se apeguen a estos
procedimientos.
Eamm S e e

"Manual de Normas Presupuestarias del Municipio de Macuspana,
Tabasco™.

Q
v
o
g
35
i
3



16 DE AGOSTO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 46

i %} AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL '&
@' DE MACUSPANA, TABASCO 20212024  Macispana

*&‘
3.7.1.3. Procedimiento de enajenacion y/o baja de bienes muebles

Administracion sera la encargada de tramitar la enajenacion y/o destruccion de los
bienes muebles propiedad del Ayuntamiento que figuren en sus inventarios y que,
por uso, aprovechamiento o estado de conservacion, no estén en condiciones de
ser utilizados, mmmmhmqmmmmmblede
validar la propuesta de baja. .

La Secretaria del Ayuntamiento recibird por parte de Administracion las actas
administrativas acompariadas de la memoria fotogréfica, en las que se describan
los bienes muebles que causaran baja del mvenhm '

Esta Secretaria elaborara la propuesta 'de "Acuerdo de baja y/o enajenaciéon® para
ser presentado ante el Cabildo: quien autorizard en su caso, la enajenacién,
domcnbndestmcdénobqadaﬁuﬂvndobsbmmnebbs

Una vez aprobado el procedimiento a que haya lugar, Administracién debers
notificar oficiaimente al OSFE en un plazo no mayor a.quince dias, sobre el
procedimiento de desincorporacion del o los bienes muebles anexando copia fiel del
Amdecmuomqamm*abmmiﬁm ‘comunicando el destino
final que se dara a los mismos. ..

Unavazquehayasadoawobadalammén el Cabildo, Administracion y la

a.los agticylos 233y 234 de Ia,
Mumapios EstadodeTabasco o

3.714.,Pmodi|m&umwobq-dobiummm
Vehiculos.

a) Las Umdades Admmlstmtwas deberdn solicitar el manmnmlanho y
- * reparacion de los vehiculos que fengan a su disposicion, con el objeto de que
esﬁnehomﬂiﬁdhesdambympamdodedumam:lunoeaihempo \
- previsto.
b) Administracion lievara bitacoras para el control de los gastos de los bienes
muebfés{mamam mpaaabnfcombwtiﬂasylubm\m,m)

Para ello, mmrhmn.mmwmmnwo
reparacion de los bienes asignados a su drea, especificando descripeién, marca,
placa; modelo y nimero de inventario, elipoderaparaabnqmaemqmera
ubicacion, asl como partida que afecta.

<

£

N

i
=g

b

mehlmbsqmannmnmnmnﬂadewﬁndeenmmwmo
mpamdﬂnalaagencampecuva ;
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3.7.1.5. Responsabilidades de los titulares de las unidades administrativas
adscritas a areas oparativas

- Mmmnermfonnadaaﬁ.dmumstmuﬁnyaContraloﬁadeloscambmde
- asignacién de los bienes muebles.

Solicitar la actualizacion de los resguardos. - w
Informar a Administracién, Contraloria y Juridico, en un plazo no mayorde
12 horas del extravio, nmmcaboombodeiosbmme_spropned_addel
Ayuntamiento.

e Asignar de acuerdo con las funciones del area los vehiculos oficiales.

« Girar oficio de comision que justifique el uso de vehiculos oficiales terminada
la jomada laboral, los fines de semana y dias festivos; si no hay comisién que
lo justifique, los vehiculos, no asignados a la autoridad municipal y mandos
previstos por la misma (limpia, reglamentos, alumbrado, seguridad pablica,
transito, etc.) deberan ser resguardados en el wtaclonamaento oficial
comespondienite.

B Llevarbltéomasparaelmn&oldelosgastosdelosblemsmuebles
(mantenimiento, reparacién, combustible y lubricantes). -

e Las Unidades Administrativds: semestraimente deberdn de’ actualizar el
mventaﬁoﬂsbodelosblemsmueblasbaasummn
_ Administracion. i e g _

3.7:1.6: Responsabilidades de Insmrto. ynnidatb. adminlilrﬂlm

1. Esrespomabdidaddebsmua:malbuenmyumdmdelb!enque
fue conferido para el desamollo de sug’actividades, cualquier "extrdvip
menoscabo o robo dentro de las instalaciones, debera de ser restituido
los usuarios, pmwadetannhaciéndelasmsponaabilidadesinputables
semdorpublm

' foﬁmasdeIAyuntamnentoymesmportadoenmplazommawraﬂhoms
a partir de que tenga conocimiento de los hechos, el usuario debera
restituirio.

3, Abswnemedebamwamdebsbenamnpdosapmwnasdmﬁnmsa%

las autorizadas o ajenas al servicio publico del Ayuntamiento
4. Ussar el vehiculo asignado solo para fines oficiales. -

5. Concentrar los vehiculos oficiales al término de las jomadas de trabajo, asi
4 mﬁﬁmd&mydmmmmmmm
autorizados por Administracion. '

6. Absmnersedempamrelvehiwbporsimmoopormterpéslhpemna
salvo en los casos de excepcion, asioomodedeaprenderosusﬁnmcuahuer
parte integrante del vehiculo o modificar su estructura;

7. Abstenerse de circular con el vehiculo fuera de los limites temitoriales del
Ayuntamiento, con excepcion de que asi lo requiera la naturaleza del servicio,
o bien cuente con la autorizacién expresa para tal efecto;

'm«'mmm,
Tabasco”.
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8. Sera responsable de los dafios o perjuicios aquel servidor publico que con
motivo de su negligencia, inexperiencia, dolo o mala fe y bajo los efectos del
alcohol o algiin enervante prohibido, cause al vehiculo que tenga asignado;
asi como los dafios a terceros, en su persona y en sus bienes, cuando no
sean cubiertos por el seguro contratado por el Ayuntamiento. En el caso de
que el servidor plblico usuario de un bien se encuentre bajo prescripcién
meédica (con medicamentos que alteren su sistema nervioso o motriz), debera
reportario a su jefe inmediato para evitar ser comisionado e incurrir en algtn
percance;

9. El usuario informara, por cualquier via a su alcance, al responsable de la
Unidad Administrativa a la que esta adscrito, cuando se suscite un accidente
o siniestro; en atencién a la gravedad de este, el usuario avisara a la
compafiia aseguradora, asi como a las autoridades judiciales y a Juridico en
su calidad de representante del Ayuntamiento para los tramites legales
correspondientes. ,

10., Elusuamexpond:ﬁporesalolwhadma!\dmmm Contraloria y
Juridico, 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, Juridico y el
servidor publico debera presentar la denuncia penal comespondiente ante la
aulnndadmm

3?.1 7 mmmaurmahmmﬁn
y laComunicaeién (TIC) - -

ParalaadquisméndeﬂCSsedebenimidemrlosiguienw

1. La Unidad Administrativa solicitard a Programacion, lawﬁaenua
pmsuptwmldelpruyodoqmoormpondapamwadquhiubn

2. Deberan enviar su solicitud de equipos de computo, telecomunicaciones,
radiocomunicacion, programas: informaticos, aplicaciones, redes, medios y
‘en general de cualquier recurso informético a Administracion. Esta debera
se;aoompaﬁadadeundidanmemﬂidoporelmpunabhdelmde
informética o su equivalente. '

3.7.2. Bienes inmuebles

EnapagoalaLeyOmﬁmdebsMMddEstadodeTabaswmpmde
al responsable de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales, ejercer
hpmbndd&mbhnmhammmmymmsuwbsenbs

témminos de la Ley y sus Reglamentos. -

En lo referente a la documentacion legal que acredita la propiedad del Ayuntamiento
sobre los mismos, coresponde a Administracion con el auxilio de los Titulares de la
Secretaria del Ayuntamiento, Contraloria y Sindico que cormresponda, de acuerdo al
articulo 115delammaLeyformu|aryaduaﬁzaranuaImnhelCa&logoGelmal
de Inmuebles Municipales; asimismo lo harén respecto del Inventario General de

“
"Manual de Normas. Presupuestarias del Municipio de Macuspana,
Tabasco".
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los Bienes Muebles e Inmuebles propiedad del ‘Municipio, mismo que debera
contener el valor y las caracteristicas de identificacibn de cada uno de ellos, siendo
éstuspartedelaCuentaPubﬁcaAnual ramrhandooopiacemﬁcadadelosmmos
al OSFE.

Enelmodelosbiermimmebhs,lamjanadonpmmpmwma.donadmo
permmuta sera autorizada por acuerdo de las dos terceras partes de lps integrantes
del Cabildo, de acuerdo con el articulo 25 de, la Ley de Bienes del Estado de
Tabasco y sus Municipios.

3.7.2.1. Adquisicién de bienes inmuebles

La comprobacién de gastos por este concepto deébera estar debidamente integrada
(escritura publica a favor del Ayuntamiento,” copia de credencial de’ elector del
vendedor, recibo de predial, recibo debidamente requisitado), ademas debera
anexarse avallo efectuado por institucion o perito autorizado, copia del Acta de
Cabidodondefue“mdahadqa.mu&daln‘uum cuﬁﬁcadapovalSauelano
del Ayuntamiento.

3.8. Inversion pablica

Son los gastos realizados por el Ayuntamiento destinados a la capitalizacion de la
obra publica, como es la obra por contrato o por administracion, incluye los gastos
en remuneraciones y bienes de servicios destiiados a construir o realizar activos
tangibles o intangibles por administracién, los que se registrardn en:la ctesta
correspondiente.

Elmgnstrodelcampmmnsosemabzaréa!fdnnaﬁzarseelmpor
Pﬂblm,enelmsodehobraporadmmmdon seodmpromshﬁdeacue
con el tipo de gasto de que se trate. ;

El devengado de la obra pablica se realizara. en la fecha de aceptacion de las
estimaciones de avance de-obra (contrato de obra a precios unitarios), o en la fecha
de recepcion de conformidad de la obra (contrato a precio alzado). Cuando se trate
de obra por administracion, se devengaré de acuerdo con el tipo de gasto previsto.

El ejercido se registrard al afectar presupuestaimente la orden de

Progremasidén yj i pagedoe; al monmonto dc cioulualde ©f payu cornesponuaente, por

Finanzas, mmmmm

Lospmgmaspmmues&mosdeber&nrmmnhbtm%y@b«ﬁde

asignarse un nimero de proyecto de inversion que Programacién designe a-las
obras y acciones.

Lasmdeobrawbhmdebeﬁnesurapmhedasporelcwidoymmn
un proyecto ejecutivo para su ejecucion. -

CDnckndalaqeumdeunproyedo Obmstlmsdebemt:rmaimrhah
bmmmam@amwmﬁmmwmylomde
D e e
"Manual de Normas Presupuestarias del Municipio de Macuspana,
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donacién segin sea el caso, ésta deberd anexarse a la estimacion finiquito para
efecto de tramitar la Orden de Pago respectiva; dentro de este mismo plazo se
debera 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 suscripcion del acta de entrega - reoepclénsedeberécontarconia
Fianza de vicios ocultos.

Asi mismo, deberan enviar oportunamente a la Contraloria, la relacion de nombres,
cargo y conocimiento de firma de los servidores publicos designados, para suscribir
lasactasdaanﬁega—recepqdndeobmp&bhmylasactasdecondus;éndeobm
en todos los proyectos de inversion. '

Los servidores piiblicos que en representacién de Contraloria suscriban las actas
de entrega-recepcion de proyectos de obra publica y las actas referidas
anteriomente, seran aquellos que el titular de esta designe a través de un oficio.

La documentacion comprobatoria para este rubro sera la siguiente:
Anticipos de Obra:

Estospmwderénporetmontoopmnenta;eeapeuﬁmdoenlosmnﬁatosdeobra
pubhca ydeberén estarsoponades porlo sugulente

; i
e & & 06 0

_Acta de fallo.

Y
7
%
ééﬁ
2
=J

Oﬁmdeam:mzméndeiﬁ’resupmsto oA W RE
Fianza de anticipo. T IS
Fianza de cumplimiento.

Contrato debidamente finnado (lnoluye propuesta técnica y eoonémaca)

CFDI y validacién del SAT.

Estimaciones:

® o ¢ 0 0
h

Es,ﬁmaciones ﬁniqultas (Adicional a lo anterior):

CFDI y validacion del SAT.
Estimacion .

R&eumndeashmam'les

Noﬂsdebﬁwm(mdmsodebsmfﬂemhsauavésdelSMa
de Bitacora Electronica y Seguimiento a Obra Publica) debldameme valldada
por el Residente de Obra ‘-

Album fotografica

Croquis =

Cierre de bitacora de obra (en el caso de los recursos federales atrav&s del
Sistéma dé Bitécora Electrénica ySeguuhuenm a Obra Publun) debndamente
validada por el Residente de Obra -

- Aviso del conﬁahsta de Isennmacsbn de Ia‘obm

V& Reewne U3 ¢

Tabasco’.
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)

Fianza de vicios ocultos =8

Acta de verificacion fisica Vi

‘Acta de finiquito
Actaadminmhva'deexunclbndedered'myobhgamdecon&ato

Acta de entrega recepcion .
3.8.1. Integracion del expediente unitario de obra piblica l,

Con elobgetodeaorﬂ:olarysupmasarbsrecurw&sda&nadosacadapmyaclo
Obras Publicas debe-integrar el expediente unitario de Obra conforme lo sefiala la
normatividad estatal y federal (Anexo 16).

3.8.2. Obras pablicas

Se tendran que identificar para su manejo y registro contable tres tipos de obras: *E
a) Obras capitalizables ; M
Es aquélla realizada por el ente publico en inmuebles que cumplen con la definicion [.;_{J
de activo y que incremente su valor. &

circulante que comresponda y el soporte documental del registro contable sera el

estahbadopulaauhndadwnpeterﬁa(actadeenﬁmmu&oddwmﬂo
que acredite su conclusion).

b) Obras del dominio pablico

Enasllé,cuandosemndﬁjéhobm,sedéhérﬁtﬁrﬂerk_elsaldoél'acﬁvom %-@
[7)

)

=3

La obra de dominio piblico es aqué!la realizada por el ente- pﬁblm para
construccion de obra publica de uso comdn.

c) Obras fransferibles

Para efecto de las obras que el Ayuntamiento construyen por cuenta de otros entes
publicos estatales o federales, tales como centros de salud, techumbres, bardas, )
aulas y rehabilitaciones en escuelas; asi como obras de electrificacion, agua
potable, drenaje y alcantarillado, entre otras. Se programaran; presupuestaran y

registraran contablemente como-obra publica, cuando se acuerde con los entes

ptblicos receptores de las obras,-mediante convenio, -en el que indique que dicha

obra se transferirA mediante acta de entrega recepcitn del ente.receptor.

Lo anterior en IostéammosdelasReglasEspeciﬁmsdelRegnshoyVabmwndel
Patrimonio del CONAC, que establece:

AV
y
"En el caso de las obras transferibles. éstasdéberanpetmmdermo
construcciones en proceso hasta concluir la obra, en ese momento, el acta de
miraga-mmpaénoconladmummtacuén justificativa, 0. comprobatoria como
sopoﬁesedebefénmdasrﬁmalacbwmumhnnqueoonaspaida,yumm
aprobada su transferencia, se dara de baja al activo, reconociéndose en gastos del g\

‘Manual de Normas Presupuestarias del Municipio” de Macuspana,
Tabasco".
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periodo en el caso que corresponda al presupuesto del misme ejercicio, por lo que
se refiere a erogaciones de presupuestos de afos anteriores se debera reconocer
enel raultadodeejemoantenores

En el caso de ias obras h‘ansferihl&s el Ayuntamiento debera previo a la ejecucion
de los trabajos elaborar los convenios respectivos que les pe:mrta |dent1ﬁcar las
obras que se transferiran a las instancias.

sf’

3.9. Invermones financieras yr.rlms promlonas

ta

L

3.9.1. Inversiones ﬁnanmems

Son las erogaciones que se realizan para la adquisicion de bonos, otros titulos y
valores, asi como préstamos otorgados a otros agentes econdémicos, incluidas, -
aportaciones de capital a enhdadea pﬁbhm ylas obhgamones para contingencias

eimprevistos. b
3.9.2. Provnsmms pam contmgonchs y otras emgaciones especiales

En este rubro se mcluyen Ios regursos qua el Ayuntamento presupuesta para
atender las contingencias por flmﬁmmos clinéhcos, meteoyolégicos o econémicos |
yatenderlasresponsabrhdadum'lpremtas asicornolasdenvadasde
responsabilidades de los entes piblicos.

El ayuntamnento

&La f}slgpérez—Zx

Elreg:shndeloomprom;soseefeduaréoonlosoonﬁatosdesemcnsode
compraventa para atender Ias contingencias. . -

Elregnshodeldevelmaddsereairaalaentregadeioshlenesoalwmplhmenm
de los avances de los servicios en los téminos acordados.

ElejerudosemglsﬁaraalafedarpresupuesminentelamdendePagoen \
ngramadény'elpagadoseaplmrﬂcuandosepaguenbsbmasrequmdos asl
como los servicios prestados en las confingencias.

Las Erogaciones Especiales son 'las asignaciones destinadas a cubrir nuevos

programas o complementar los programas en proceso de ejecucion, en ianto se
distribuye su mpntoenhelaspacbdmespedﬁeasnacasamsparabspmgrams
De acugrdo cop las posibilidades econdmicas, previa aprobacién del Cabildo. La
asignacién presupuestaria de esta partida se considerara como transitoria en tanto
sedtsmbuyesumontoenhelaspamdasespecfﬁcasneoesanasparabspmgmmas

393, Recunms convamdos _

Son los recursos que_los Ayuntamientos aportan con los diferentes npveiee de
Gobiemo ya sea Federal Estatal o con otros Muhlclplos_ . _ o5

A @'&(VISL S Paia

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

"Manual d&: Normas Presupuestarias del Municipio-.de Macuspana,
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El msﬁodddmgﬁodebsmmmmlmﬁmhsmm
en los convenios y al cumplimiento de los requisitos.

Elejetddoselegisumﬁalafedarpmupuesialmnﬁelaordendepagoen
Programacion y; el pagado se aplicara cuando se pague la aportacion. '

3.10. Deuda pablica

De acuerdo con el COG, la Deuda Publica se. identifica en. el capitulo 9000, y
commesponde a las asignaciones destinadas a cubrir obligaciones del Mumcipm por
concepto de:

1) Deuda publica mtemayexﬂama.denvada de la contratacién de
empréstitos;
2) Amortizacion, intereses, gastusycommdeladaﬂaptm :
3) Erogaciones relacionadas con la emision y/o contratacién de la deuda A%
4) mmgmmm
N
©
2
L
=<

La Deuda Publica esta constituida por cualquier financiamiento contratado por el
Ayuntamiento, que tiene que ver con obligaciones difectas e indirectas derivadas de
empréstitos o créditos, siempre y cuando tengan fa aprobacién del H. Congreso del

Estado. Asimismo, aapodréoonﬁatarunaoblgmnbnoﬁnanmmﬁoba]ohs
mejores condiciones de mercado.

Asimismo, el Ayutamiento a través de Programacion;, lacomspomecohdqnar
dmwmhm&uﬂ:lyp@dema@dm

lugar Igs obligaciones de pasivo.
Paraelejemodeesbsrewrsosdebeﬂnob&emmlasdmposldon&a sefaladas f

en la Ley de Disciplina Financiera, aaioonwenlaLe{vdaDeudaPublm,y,

caso, la demas normatividad aplicable. . ‘\\
Solo podra pagarse y/o. amortizarse la deuda que previamente haya s'
presupuestadadoaumdocnneieabndaﬁodepagmeetabbcidoeneloonpato
calebmdoconlamsﬂmuénﬁmnaamoonaspmﬂlente
3101..lnhnuoylmmmnudohdoudapuﬂiu o g 5 a8 %

wammmumwwwdmm
Wmmmmmmmum remsable

Elmmw&mwmm&mm&mmyum
del capital, segln calendario. La responsabie de devengar el recurso serd

>
|
¢
El ejercido se registrara al afectar presupuestalmente la orden de pago y; el pagado '
wmmmuhwmmmmdebsmmwmpmmh J
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- CAPITULO IV
CUENTA PUBLICA

4.1. Cuenta pablica

El Sistema, registrara de manera armonica, delimitada y especifica las operaciones
presupuestarias y contables derivadas de la gestion publica, asi como otros flujos
econémicos. Asimismo, generara estados financieros, confiables, oportunos,
comprensibles, periédicos y comparablee los cuales seran expresados en términos
monetarios.

El Ayuntamiento sera responsable de su contabilidad, de la operacion del sistema;
asi como del cumplimiento de lo dispuesto por la Ley General de Contabilidad

El Sistema estara conformado por el conjunto de registros, procedimientos, criterios
e informes, estructurados sobre la-base de principios técnicos comunes destinados
a captar, evaluar, registrar, clasificar, informar e interpretar, las transacciones, 3

transformaciones y eventos que, denvadosdelaacmdadeconomm modifican la
sﬁuac:énpatrmomaldelGobmyde&ﬁnanzastﬁcas 7T

E! Ayuntamiento debera asegurarse qﬁe el Slslsama
I. Lt - x i

Vil

Gubemamental y las disposiciones del CONAC. —é
:
o

Refleje la aplicacion de los, prnci
especificas e instrumentos que' st:

Facilite el reconocimiento de sus..
pasivos y patrimoniales;

contable, a pariir de la utilizacién del gasto devengado; -
Permita quelosregmtmsseefeduenconsnderandolabaseawmulahva para
la integracién de la informacién presupuestaria y contable; -
Reﬂe;eunregm'ocongmmvordemdodemdaoperacﬁnquegenere
derecmsyobhgmuonesdemadosdelagmaneoonanm-ﬁnanmradebs
entes publicos;

Genere, en tiempo real, estados financieros, de ejecucién presupuestaria y
otmmformaclénquecoadyuvealammadedeuslonas a la transparencia, a
Iap%mmaaénmnbaseenlesultados alaevamacsbnyalarendlclénde
cuentas, y;
Famhteelreglstmyconh'oldelosmventanosdebsbmmueblese
inmuebles def Ayuntamiento. - -

El Ayuntamiento debera registrar en su oomabllidad los benes muebles e inmuebles
siguientes:

aplicable; excepto los considerados. como monumentos arqueol6gicos,
artisticos o histoéricos conforme a la Ley dela matena

%
2
Los inmuebles destinados a un servicio pablico conforme a la normatividad 5
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ll.  Mobiliario y equipo, incluido el de computo, vehiculos y demas bienes
muebles al servicio del Ayuntamiento, y -

lll. Cualesquiera otros bienes muebles e inmuebles que el CONAC detenmne
que deban registrarse.

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

El Ayuntamiento contara con un plazo de 30 dias habiles para incluir en el inventario
fisico los bienes que adquieran. El Ayuntamiento publicara el inventario de sus
bienes a través de intemet, el cual deberan actualizar, por lo menos, cada seis
meses. '

,2?#/

El Sistema pemnitira, en la medida que coiresponda, la generacion periddica de la
Informacion Financiera que a continuacion se sefiala.

l. Informacién Contable, oonladesagregacnéns:gmeniae

Estado de Actividades;
Estado de Situacion Financiera; .
Estado de Variacion en la Hacienda Publica:
Estado de Cambios en la Situacion Financiera
Estado de Flujos de Efectivo;
Informes sobre Pasivos Conhngentes
Notas a los$ Estados Findncieros:
- Estado Andlitico del Activo;y -

Estado Analitico de la Deuda y otros Pasivos.
Il. Informacién Presupuestaria, con la desagregaclén sgusentle

a) EstadoAnalihcodelngmos delquesedeiwarélapresemnubn
, clasificacion econémica por fuente de financiamiento y concepto;
b) Estado Analitico del Ejercicio del, Presupuesto de Egresos del que se
derivaran las siguientes clasuﬁcac:ones

1. Administrativa; ‘ :
2. Econdmica . ‘
3. Por objeto del gasto, y - : ;
4. Funcional
c) El Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos debera
identificar los montos y adecuaciones presupuestarias y subejercicios-
por ramo y programa;
d) Endeudamiento: Neto, Financiamiento menos Amortizacion, del que
derivara la clasificacién por su origen en intemo y externo; e
e) Intereses de la Deuda.

lll. Informacién Programatica, con la desagregacion siguiente:
a) Gasto por categoria programatica;

é\lucl@ércz Zortho

TEFEeTeaNDD
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b) Programas y proyectos de inversion;
¢) Indicadores de resultados; y

Adicionalmente, a la informacién financiera periédica y anual que se entrega al ente
fiscalizador, se deberan incluir la informacién contenida en los criterios para la
elaboracion y presentacién homogénea de la informacién financiera y de los

fonnatosaquehacamfefenmhLeydeDbdpﬁmFmadelnEnbdades
Federativas y los Municipios.

Con laﬁnahdaddewmplnrenbempoyfonmoonelenvioalOSFEdalosinfmmes
que contengan el avance financiero y presupuestal, Administracién, Programacion,
Finanzas y Contraloria, deberdn acordar los lineamientos que contengan un
calendario de actividades de cierre mensual, trimestral y anual, que incluya fechas
limite de recepcién y tramite de documentacién comprobatoria del gasto y Ordenes
de Pago, asi como elaborar un flujograma ‘del tramite que deberd seguir la
documentacién relativa al informe mensual. 1'as Unidades Administrativas deberan
respetar las fechas y curso de fa-docuifientation que sefialen las dependencias
normativas, en caso de.i . Se sujetaran a las disposiciones contenidas
mmwwnmm '

umwhm&m&mmmmmy
vngiarsuqmplinhnb v ~

42 mam*w
mm&mymuom

cOnelobpbvodeplmearlasawwdadasaraalzarenhqemuonde
programas presupuestarios, las Unidades Administrativas responsables de
operacion deberén establecer previo andlisis los tiempos para la ejecucion de estos

y notificarlo a Programacion en la cédula comespondiente al.remitir sus propuestas.
Programacion, de.acuerdo al flujo o calendario de ministracion de recursos con que
se cuenta para las diferentes -modalidades de gasto (Participaciones Federales,
Recursos: Propios,. Aportaciones Federales, - Convenios, -etc.) valorara los mismos
con la finalidad de garantizar el adecuado flujo de recursos para su desarrollo y en
su defecto, realizara a las-Unidades Administrativas las propuestas de modificacion
a dichos calendarios; con ello garantizard liquidez para hacer frente a los
compromisos que elios representan. (Anexo 17).

Esmmmmdemummﬂmmwmmdem
mmmm evitando sobregiros o subejercicios.

mmamﬂmmmamyle

mehndahqmndndemmdemm capital y/o accién social,
tanto de creacién de infraesfrucfura, mantenimiento, adquisiciones o programas
sociales, mumms&mmm&arwmtshnenm
término no mayor a 5 dias habiles a partir de la verificacion de la terminacién de los
m
"Manual..de Normas Presupuestarias del- Municipio de Macuspana, 4
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trabajos; mediante el envio a Programacion del expediente témnco final
debidamente requisitado. (Anexo 18).

4.23. Refmndo de pmyeclsos de inversion

Tomando en cuenta el principio de Anuahdad del Presupuesto de Egresos los
recursos deberdn 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, el Ayuntamiento debera identificar las obras y/o
acciones que no podran concluirse e mc!uurlas en la Cuenta Publica como
REFRENDOS ;

El Rehendo tiene como abjetivo::

= Propiciar la continuidad de las obras y!o acciones en proceso.

¢ Proplclar la congmenpaa mmpmhamén del gasto, los ‘montos

Para Ia integracuén delas’ pmpuasfas de Reﬁendo se observ.aré lo s;gurente

. Nosonreﬁendabl&sk:srecursosmﬂonz;adospamgastosdeoperaclén ,

« Progiamacion serd la responsable de solicitar y establecer las Techas para
que las Unidades Administrativas ﬂenttﬁquen las obras y/o -acciones que,
aun cuando fueron programadas para terminarse_en el.ejercicig, no. secén
concluidas dentro del mismo.

o ElAyuntamiento rfo podré utilizarlos: recursos: delejercicio anterior, i
previamente hayan sido refrendados.

o Lalnfomiactﬁnpmentadaoomreﬁendodeberésenguala!adeluene -
éjercicio. - '

En alcalsudeproyectos mtcsadosensumayuriahaaaelﬁnal del afo, quequedaron
en proceso y/o no iniciados al ciere del ejercicio - presupuestal’ deberdn de
refrendarse (programarse), por el saldo-tetal o pareial de recursos’ dlspombkm al
finalizar “éste, mismo - que "debera - coincidir -con- el reéflejadd contable 'y
financieramente;:previendo identificar {a procedencia de les recursos y'cuidando no
cambiar la naturaleza delmmismossabrefoda mandosemdepmedencla
federal o de convenios especificos.

4.24. Remanenlns pmupuestalas

Cmrespondeabsrewrsospmductodeiahonopresmuesﬂlgenemdosensu
mayoria por economias en los planes y programas ejecutados durante el ejercicio
ylo provenientes de. mayor captacién-de-Recursos Propios oiinciemento -en la
estimacion y pago de las Participaciones Federales al cierre de este. Su
pamaﬂandadosdebldoaqmmcapméndonaspondeaépocadeﬁnalde
ejercicio ﬁscal por lo que a veces su programamén debe pdstergarse ‘al proximo
ejercicio.

“Manual-ide’ Normas. Presupuestarias de! Municipio de - Macuspana,
Tabasco”.
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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 recursas financieros y el cumplimiento de
diversas obligaciones, Finanzas deberd observar la nomatividad referente a su
manejo, adicionalmente a efecto de facilitar dicha labor y transparentar su gestion,
es convenierite atender a las siguientes recomendaciones.

Bancos

Al -inicio del periodo consfitucional se aperturardn cuentas bancarias
mancomunadas por cada una de. las. fuentes de recursos (Participaciones
Federales, Recursos Propios, Ramo 33 Fendo:lll; Fondo IV, Convenios, entre otras)
Porcadamodahdadsedeberéatenderahslgmemeeshuctura

a) Lascuentassedeberanabnrporcadamadelasfuent&ederemrsosyde
acuerdo con la naturaleza de su origen deberan ser productivas o no
productivas.

b) Cuenta o Contrato de inversion: Cuenta en la que se concentran los recursos
disponibles (en instrumentos bancarios que no generen riesgos) con la
ﬁnalrdaddeoﬁ%enarprodmmquefodahzmn la hacienda
publica municipal. Su manejo de entrada y salida dé recursos ésta hgado
amcamenteconlacuenwdeongen

Se realizaran conciliaciones banmnas idenuﬁwndo posbles calgos 9 ,abonqg o
comrespondidos. :

Es importante considérar los siguiefites cor

a) Toda comision bancaria cobrada por cheque devuelto debido a msuﬁcnenaa
de fondos sera responsabilidad del servidor piblico encargado'del manejo
: de la cuenta bancaria.
b) Losrendmmﬂnsﬁnanuemsobbndos.delascuentasbmmnassemgmn
financiera y ueslaknente,debaeuﬂodetallarel(los)nmnem(s)deh
ccuenta(s).bancaria(s) que lo(s) genert. g

Realizat” eomu!mﬁnes bancarias previas durante el mes en curso ldenuticando

pdsubléacargbﬁoabomsmdeb!dosporpaﬂndelaummﬁnbamm con la
finalidad de contar con tiempo suficionts para su aclaracién y/o candolacién” antes

delpmcesodemgnememualyav;tarqueporeatamsegenerenmosen
el proceso de integracién de los Informes Financieros y Presupuestales.

En el caso de rectirsos provenientes de Aportaciones Federales del Ramo General
33es mpodaniae consldemr los slgmenlas oohoeptos :

e Se deberan traspasar los saldos de-las cluientas de cheques de los Fondos IlI
y IV de las asignaciones del ejercicio y Refrendos, a mas tardar el 30 de
octubre del ejercicio fiscal a cuentas NO PRODUCTIVAS, con la finalidad de

no generar intereses y que estos recursos se refrenden.

>o</
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. Lasoom:saonesoobmdasporsobmgwosenlascuetﬂasymmnmnes
bancarias seran responsabilidad del servidor publico que maneje los
recursos, misma que ramtegmré su importe de inmediato.

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

s Los rendimientos financieros obtenidos de las cuentas de Ingresos y Egresos

© . se orientaran a los mismos rubros de inversion que establece la Ley de

Coordinacién Fiscal y formaran parte de los recursos de los Fondos il y-1V,

- mMisSmMos que se registraran financiera y-presupuestalmente en el momento en

que se obtengan, debiendo detallar-el nimero(s) de la cuenta(s) bancaria(s)

que lo(s) genero, asi como expedir el recibo de ingresos correspondiente con

el concepto de Rendimientos Flnancseros de 1os Fondos de Aporlaclones
Federales del Fondo que se trate. -

Deudores

Naenedeleggmugenmsomdebmﬁnwlamesaﬂoeawmpdemms
ylo servidores publicos. = e

El Ayuntamiento no esta facultado para otorgar préstamos personales
Pagos anticipados "R ’

Al cierre del ejercicio anual deberdan haberse aplicado los pagos antnpados no
mostrar saldos pendnentes a excepc:én de los préyectos reﬁ'endados '

Obligaciones

Corresponden a retenciones efec:tuadas duranlae el peﬁodo mensual provenientes
del registro“ contable’ de néminas, pagos’ a contratistas; - ptofesionistas
independiéntes, arrendatarios, efc. las cuales deberan entérarse atendiéndo a las
disposiciones aplicables al caso. Al término del ejercicio fiscal,; de existir saldo en
estaswenmsdebelémnesponderalmnmdehsmtenmquesehayan
efectuadoanelmesded'mmmyquaseenwermanpendlemasdepago Su

mon{odeheréestarmspaldadoporsaldo ancario disponible.

1. A favor de terceros: cmrespondenarelaefmonesasemdorespubhoosy
terceros por concepto-de seguridad social (seguros voluntarios, cuotas al
_ISSET, cuotas sindicales, créditos convenidos . otorgados por_ casas

' comerciales, pensiones alimenticias, etc).

2. Fiscales: Corrmondenaretenuom&asemdorespﬁbhoosytememspor

. concepmdelimpuestoSobrelaRemapendmhasdeenbmranhe!a
- autoridad fiscal.

Acreedores diversos

"Manual ‘de: Normas Presupuestarias del Municipio - de Macuspana,
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Al cierre del ejercicio en curso no deberén presentarse sakdos entre cuentas
bancarias cuando el programa o modalidad de gasto de destino no cuente con
suficiencia bancaria para su devolucin. No deberén hacer préstamos de las
cuentas de Aportaciones Federales (Ramo 33) a otras fuentes de recursos ya que
lahghhdénfedemlnphcablealmommbtpodonmmmhsmmdesﬂo
de recursos.

4.4. Autoevaluaciones trimestrales ' Pt g e s : \g

Para dar cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 41, cuarto parafo de la
ConstitudénPoﬁbcadelEsiadolemySobaranodeTabawo 29, fraccién Vil y 81
fraccién | de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco y los articulos
8, 9 Y 10 de la Ley de FiscaliZacion ! del Estado, la Contraloria en
coordinacién con las areas operativas y comespondientes llevara a cabo
allnfomndaAmmthelqueﬁddelgastopﬁblmporpeﬁodos
trimestrales, mlsmoquerenmmdalmsodhsdgmaldenedel
trimestre al OSFE- 451 '~

Elmwammmmmmmm
pmupmﬂalymﬂmdehsmaldumdocaﬂ&hmsﬁe(marm
junio, septiembre y diciembre), en los formates -establecidos pard
aamlados

importes
; y on E ‘ﬁmﬂ debléndoseyhacer las notas y

4.41. cdumdafedmdeant;mhsmm e
Commencoosﬂumaﬂttomlasmm serélaencatgadade
establecer el proceso a fin de obtener-los anexos comrespondientes para integrar y

Alq&é@érezZn:{o

revisar los informes trimestrales de autoevaluacion, y de establecer el calendario
interno, lo que garantizana su cumplimiento. en. tiempo y forma.

442. Pmsodehsaubevahmmmmm ; RS &

Contraloria es la responsable de integrar, analuaryerwm"'ﬁmestmimntelos
mamﬂnwbwmmmMuam
nonnatﬂa&y!ahamapﬁrmtoal’m pmoaﬂhrﬁnlainfonnacaén
correspondiente.

Pmimnmbawam.amﬁmmmmmdemmn
y ejecucion de los proyectos, para congiliar la informacion presentada y en su caso,
aclarar cualquier duda o diferencia que se presente entre la informacion presentada
por la mldsdqaum y,la-abtanida por Contraloria producto de;m progmma de

cmwmpdrmble' wpmmumgmwmmaam
Contraloria recabard ademés de la propia, las firnas dé los responsables de las
areas que intervienen.
m
"Mapual: de: Normas -Presupuestarias del - Municipio de Macuspana,
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4.4.3 Entmgn de las autnavaluacionu tnmesirales 2
La entrega de las Autoevaluaciones mmeslraleeque en telmmos del articulo 29,
fracciéon Vi delaLayOrganmadehsMunmmsdelEstadodeTabasm,se
realizara mediante oficio signado por el titular de la Contraloria dirigido al titular del
OSFE, en original y copia.

4.4 4. Informes de la autoevaluacion trimestral municipal . | -
I. REPORTES FINANCIEROS

e Anexo 1.1, Concentrado De Ingresos..

e Anexo 1. 1A. Infonnauﬁn Relatnra al lmpuesm Predlal
Anexo. 1.1.B. Analisis.de los Ingresos por Convenios,. Incentivos Derivados
de la coordinacién Fiscal, Fondo, Distintos de Aportaciones E Inglesos
Derivados De Financiamiento.
Anexo 1.1.C. Concentrado de lngresos Propnos por érea Genemdora

s Anexo 1.2. Concentrado de Egresos.

® Anexo 1 ZAmilislsdelosEgmsosporConvemos

II REPOR'-FES PRESUPUESTALES

., Anexo 2. Presupuesto de Egresos. de.Partici
"tfe Gestién. Fondos de Aportaciones Federa

Convenios Por Tipo De Gasto.

e Anexo 2.1. Presupuesto.de Egresos de Pasticipaciones; Ingresos de Gesijbg;
Fondos de Aportaciones Federal% (FlSM Y FORTAMUN) y Convenlos R

- Caprtulo q o

Participaciones Federales.” sl
e Anexo 2.3. Comparativo delGastoComenﬁePorUmdad Admlmstrahvade
Ingresos de Gestion.
e Anexo 24. Resumen de Presupuesto Autorizado y Modificado 'de
Parti
., Anexo 241 Restm'ren de.. Presumesto Aumrmado y- Modlﬁmd:o de
ws e Parbcupamm Refrendo (De Acuerdo al Ejercicio. Fiscal que comesponda):
e Anexo 2.4.2. Resumen de Presupuesto Autorizado y Modificado De
Parhcupaclones Remanente (De Amerdo al Ejercmo Fiunl que
« cormesponda).
. Anexozs RﬁumendereupueshAthayModrﬁmdodelngm
: P ks
S -Anex0251 Resumen de PresupueetoAummdoyModlﬁcadodelngresos
Propios Refrendo (De Acuerdo al Ejercicio Fiscal que corresponda).
*. Anexo 2.5.2. Resumen de Presupuesig Autorizado y Modificado de Ingresos
PropnosRemanent&(DeAmerdoaIEjeruqu“ﬁmlquemnesponda) o

"Manual -de- Normas Presupuestarias’ del Municipic* de'- Macuspana,
Tabasco”.
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Anexo 2.6. Resun'lendePresupuesmmdomdoyModlﬁmdodel Ramo 33
(FIMS)

Anexo 2.6.1. Resumen de Presupuesto Autorizado y Modlﬁcado del Ramo
33 (FISM) Refrendo (De Acuerdo al Ejercicio Fiscal que comesponda).
Anexo 2.6.2. Resumen de:Presupuesto Autorizado y Modificado del Ramo

--33 (FISM) Remanente (De Acuerdo al Ejercicio Fiscal que corresponda).
‘Anexo 2.7. Resumen de PrasupuesmAumnzadoyModiﬁcadodel Ramo 33
.(FORTAMUN).

Anexo 2.7.1. ResumendePreeupumtoAutonzadoyModnﬁcadodelRamo
33 (FORTAMUN) Refrendo (De Acuerdo al Ejercicio Fiscal que cormresponda).
Anexo 2.7.2. Resumen de Presupuesto Autorizade y Modificado del Ramo
33 (FISM) Remanente (De Acuerdo al Ejescicio Fiscal que corresponda).
Anexo -2.8.. Resumen -de Presupuesto. Autorizado y Meodificado de
Financiamiento Remanente (De Acuerdo ‘al Ejercicio Fiscal que
corresponda).

Anexo 29 ‘Resumen ‘de Presupuesto ' Autorizado y Modificado de
Financiamiento a Corto Plazo Remanente (De Acuerdo al Ejercicio Fiscal que

~ corresponda)..

Anexo 2.10._Resumen. de P o to,_ Autorizac
Reﬁnanaamsento(:rédrtoal_a J'PIE-:zo.__','f-'.‘"‘ o
211 al 2 Resuman dePrmqutoAq@omadoyModrﬁmdode
N !’)95 __ 'gPofConvenm)

.o .Anexo 3. Resumen de ngranms Presupu&etama Del’ Gasto Piiblico

Municipal. e

Anexo 4. Concentrado-de Accmnes de Gasto Publlco (Corriente, Capltal y

Otros).

Anexo 4.1.1. Relacion deAcuonesdeGashoPﬂtho Parhupacnms ;

Anexo 4.1.2. Relacion -de Acciones de.Gasto Publico Participaciones

Refrendo (De Acuerdo al Ejercicio Fiscal que correspenda).

Anexo 4.1.3. Relacion de Acciones de  Gasto Publico Participaciones

Remanente (De Acuerdo al Ejercicio Fiscal que commespenda): .

gnexo421 Relacion de Acciones de Gasto Publico Con Recursos Ingresos
ropios

Anexo 4.2.2. Relaciéh de Acciones de Gasto Publico Ingresos Propios

Refrendo (De Acuerdo al Ejercicio Fiscal que corresponda).

Anexo 423 RelacoéndeAmmdeGastgPﬁbl‘m Ingresos Propms

'Remanente (De Acuérdo Al Ejercicio Fiscal que corresponda).

Anexo 4.3.1. Relacién de Acciones de Gasto Piblico del Ramo 33 (FIMS).
‘Anexo 4.32. RelaméndeAec:onesdedastoPubhoodelRamaa(FlSM)
Refrendo (De Acuerdo Al Ejercicio Fiscal Que Corrésponda).

w&mmumem
Tabasco™.
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.. Refrendo (De Acuerdo al Ejercicio Fiscal que corresponda).

Y todos aquelios que. adicionaimente determine el ente fiscalizador.

Todos Iosfomatosantemmdebe:ﬂnpmentarsemmwnlakyaﬂa‘bap
pmtestadedeurverdaddéclammquelamfonnauéncmwmdaendpresenta
anexo es veraz, es responsabilidad del émisor” debiendo los responsables rubricar
aeadaunodelosanexosquese‘xﬁegmnenallnfbrmedeaumevaluaclbnyﬁnnar
elcuadmanexoﬂ asf&nwelr&spatdoelech'bnmenExoel '

MdmaldeNonnastupuesmasdeIMunmdeMauﬁpana,
Tabasco™.

~Anexo  4.4.3. Relacion' de Acciones de Gasto Pulblico del Ramo 33

: El consecutivo sera conforme las Fuentes de Fmanc:amnento que mane;e el

‘el préstamo, convenios Y btros (Especnﬁmrei fiombre de cada fic).

Anexo 4.3.3. Relacion de Acciones de Gasto Publico del Ramo 33 (FISM)
Remanente (De Acuerdo al Ejercicio Fiscal que corresponda).

" Anexo 44.1. RelacnénderaonesdeGastoPublmdelRamoSEl

(FORTAMUN). :
Anexo 44.2. Relaclon de Acciones de Gasto Publloo del-Ramo 33
(FORTAMUN) Refrendo {De Acuerdo al Ejercicio Fiscal que corresponda).

(FORTAMUN) Remanente (De Acuerdo al Ejercicio Fiscal que corresponda).
Anexo 4.5.1. Relacion de Acciones de. Gasto Publico Financiamiento

Anexo 4.6.1. Relacion de Acciones:.de Gasto Publico de Financiamiento A
Corto Plazo Remanente (De Acuerdo.al Ejercicio Fiscal que comresponda).
Anexo 4.7.1. Relacion de Acmones ‘de Gasln Publnoo Refinanciamiento
Crédito A Largo Plazo. .-

Ayuntamiento iy

Anexo 4.10. Relacion de Acciones Municipales Realizadas . por Contrato en
el Trinestre con Reécursos'dé Participaciones Federales, Recur§os Propios,
Aportacnom Federales FISM y FORTAMUN, financiamiento de quien otorga

é(ﬂ&{%{&'zori% =

Anexo 4.A. Concentrado de Acciones ‘de Bésto PﬂbhmpﬁrConvenm
(Especificar. el nombre de cada uno). <
Anexo 4A11 al 4AXX Relacion de Acciones de Gasto Puabli
(Especificar por Convenio).

Anexo 4.B Relacion de Acciones Convenidas para su: Ejeouaén con
Dependencias Estatales y Federales en el Trimestre. '

Anexo 5. Kardex Presupuestal por Ordenes de Pago.
Anexo 6. Resumen del Gasto.

Anexo 7.-Estado de Situacion Financiera. “
Anexo 8. InfonnedeSrhnaubndelaDeudaPubltca
Anexo 8 A. Adeudos Perdientes. =

Anexo 9. Relacion de Actas de Cabildo.

Anexo 10. nforme de Laudos Laborales.

Anexo 11. Cuadro de Fimias. et

%f%\
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La informacién en comento debe estar debidamente perforada, en folder e
identificado con una caratula, respetando los margenes para evitar la obstruccién
de los encabezados.

4.5. Solventacion de observaciones a las autoevaluaciones de la cuenta pablica
La solventacion a las observaciones de los ingresos y del ejercicio del gasto pabilico,
seran entregadas por el Ayuntamiento mediante oficio signado por los titulares de
Finanzas y de Contraloria, dirigido al titular del OSFE, en original y dos copias de
acuerdo con el articulo 79 fraccion XVII de la Ley Orgénica de los Municipios del
Estado de Tabasco.

4.6. Entrega del informe linancloroy puoummhl mensual

Deoonﬁotmnadeonhmoonbem143 46, 48, 49 de la Ley General
mmwmmwywaqw
se refiere el Articulo 65 fraccion VI parrafg sexto y séptimo de la Constitucién Politica
del Estado Libre y Soberano de Tabasco, se entregaran a mas tardar el Gltimo dia
del mes siguiente al que se trate, débiendo conservar bajo guarda y custodia los
documentos originales comprobatorios y justificativos, asi como los libros
pmclpalesdacomabiidad

: 8 InfonnauénContable conladesagregaaonsnguenﬁe (confonnealosreporhs
del CONAC).

Estado de Actividades

Estado de Situacion Financiera; mmmlmtaelnwelafachble
EstadodeVanauﬂnthamrdaPﬂﬁ:a
Estadodecamblosenlasrtmaénﬁnanaem

o %

é(q&;(;\)érezz.x

EstndoAnalibcodeladeudayoﬁmpwvos
Endeudamiento Neto;
Interés de la deuda;
. Indicadores de postura fiscal,
. conciliacién entre los ingresos presupuestarios y eontables
congciliacién entre los egresos presupuestarios y los Gastos Contables

(Esta informacion se debera enviar al OSFE, mpraaayenrnednrnagnébcofmmto
Excel).

2. Informacién Presupuestaria, con la desagregacion siguiente: (ver anexos de
informacién presupuestaria).

a) EatadoAnnlihoodelnglm del que se derivard la presentacién en
clasificacién econémica por fuente de financiamiento y concepto;

SI—F——~TO=0Q0 T
i

' §
gig
L1

NP Regrmeassn
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b) Estado. Analitico del Ejercicio del Prasupuesto de Egmos del que se
derivaran las siguientes clasificaciones: .
I.  Administrativa;
Il. Econémica y por Objeto del Gasto;
1. Func:ona!-Programabca
V.. Porca utegona Programdtica;
V. Por programa Presupuestario;

VL. Por programas y Proyectos.

(Esta mfonnaclén se debera enviar al OSFE, |mpresa y en medio magnét:co formato
Excel).

Asi mismo, con la finalidad de planear !a ﬁscahzauén mantener actualizados los
movimientos de personal, asi como en' su” caso efectuar confirmaciones o
compulsas de conformidad a los articulos'14 fraccién X de la Ley de Fiscalizacién
Superior del Estado de Tabasco y 18-fracciones XIV y XXl del Reglamento Interior

del Organo Supérior del Estado deber#enlregar Io siguiente:
4.6.1. Expedientes especiﬁm

a) Plantilla de personal del Ayuntamnento inicial y modlﬁcaclones mensuales
por:

%

(

v" Condicion laboral
v" Valorizado
«' Compamtmo )

(Esta lnformacsén se debeca enviar al OSFE mpresa y en medlo magnétlco
formato Excel).

7
j
%
-8
-7

b) Cédula mensual de proveedores -y.pr_esiadom de servicios de todas las
fuentes de recursos (Participaciones Federales, Recaudacion Propia,
Convenios, Ramo General 33, Fondo de Aportaciones para la Infraestructura
Social Municipal, Fondo lil y Fondo de Aportaciones para el Foralecimiento
de los Municipios y de las Demarcaciones Teritoriales del Distrito Federal,
Fondo IV). Asi como la documentacién de gasto corriente.

(Esta informaci6n se debera enviar al OSFE, impresa y en medio magnético
formato Excel). ‘ . _

Disposiciones generales.

. Cada uno de los expedlentes a entregardeberén contener: indice, asi como
folio inicial y final conforme al ongmal que el Ayuntamiento tendra bajo su
custodia.

. Ladocumentacion debera integrarse en archivadores de pasta dura a efecto
de wnsewarlosdomnentosenestadof’smaeaplable

N Ly . 4 &

Ma‘maldeﬂormastsuptmianasdelMunmpndeMawspma,
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lil. Los expedientes mensuales, los podran entregar: el Director, Subdirector o
Contador General de la Direccién de Finanzas, el Contralor o Subcontralor
Municipal.

El Ayuntamiento asume la responsabilidad dentro-de las funciones de Finanzas de
establecer un lugar especial para custodia y-resguardo de la documentacion
justificatoria y comprobatoria, Expedientes Financieros, Presupuestales y Unitarios,
de acuerdo a los plazos de conservacion o periodo de guarda de la documentacion
comprobatoria que seran de acuerdo con:la Laey- General de Archivos, Ley de
Archivos del Estado de Tabasco, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Tabasco y demas legislacion y nonnatmdad aplicable, a partir
del ejercicio en que haya sido atitorizado el pioyecto.

De conformidad con lo establecido en las disposiciones legales, existen
responsabilidades Administrativas y Penales-al titular de Finanzas que no cumpla
con la comision de archivar,; cusfodidr *y “salvagtiardar la documentacion
comprobatoria del’Gasto Pblico; &Be?l:lotomar“lasmedldmpreehutonas y de
seguridad que nos penmtan cumplrr oonectamenté oon esﬁeﬁeber i

Expedientes de; pmyedaos de lnversn'mdeGasm cb Capwtsl (obna pub.lllca)

Adscronahnente ala mfonnaaén ﬁnanclera penédlcayanual queseemmga al ente
ﬁscabzador se debelén jncluir la informaciy mmel)lda en Jos, critesios para la
ea de nﬂqumnﬁnanmydelos
ia la Ley Qp.;)éqplm: Fmangqra de las. Entidades

HadpRer Z oty /

Federativas y los Munlcrplos"';
4.7, Aportacmms federales delRamo qumtl "33"

Los Fordos de AportauonesFedeﬁﬂes sonlndependventesydenatmalez:a
diferénte de las Participaciones Federales, aun’ cuando ambos tipos de recursos son
regulados eén capitulos espécificas de la Ley de Coordinacién Fiscal; en el capitulo
V, el articulo 25 se establecen las Aportaclones Federales, para los Fondos
siguientes: )

Fondo iil. Fondo de Aportaqonas para Ia !nfmestructura Social (FAIS) se dlstrmwe
en:

A. Fondo pala Ia !nﬁ'aestruch.lra Soclal Estatal: (FISE).
B. Fondo para ia infraestructura Social Municipal y de las Demamaclones
(FISM).

Fondo IV. Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de las
Demarcaclones Temtonales del Dlstmo Federal (FORTAMUN)

:
:
¥
>

Wmmmmmmmmm
Tabasco”.



16 DE AGOSTO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 67

a kary
&

LT T

' 5 AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL &

E DE MACUSPANA, TABASCO 2021-2024 PRTSLT
4.7.1. Fondo para la Infraestructura Social Municipal y de las Demarr.acionos
del Distrito Federal (FISM).

Las Aportaciones Federales que con cargo al Fondo de Aportacion&c para la
Infraestructura Social que -reciban las Entidades, los Municipios. y las
Demarcaciones Territoriales, se destinardn exclusivamente al financiamiento de
obras, acciones sociales basicas y a inversiones que beneficien directamente a
poblacion en pobreza extrema, localidades con alto o muy alto nivel de rezago social
oonfonnealoprewstoen!aLeyGeneraldeDesanoloSoclal yenlaszonasde
atencion prioritaria. ;

Los recursos del Fondo de Aportaciones para a,wm Social se.deminaran
a los siguientes rubros:

L FondodeApodacmespara la Infmestructura Soc;al Mumcupalyde las .
Demarcaciones Tefritoriales del Distito | Fedaral. ‘agua potable,

alcantarillado, drenaje y letrinas, urbanizacion, electnﬁwuénrufalyde : —P
colonias pobres, infraestructura,basica del sector salud y educativo, - i
mejoramiento de vivienda, asi como mantenimiento de infraestructura, M
conforme a lo sefalado e el catilogo de acciones establecido en los N
Lineamientos del Fondo que emita ia Secretaria de Bienestar. L

L. FondodelnﬁaewumumSoclaIparalasEnbdad&eobms amomque ‘ Y

" beneficien preferentaents a i poblacioride os Muhicipids, 2 QJ{
* * Demdrcaciones Tefritoriales y localidddes’que pr&eénten mayorés mvem =
e ré2ago sodial y pobrezatexdrera en laentidad. " il - %
Asimismo, lasobtasyaccmnesquesereahoenponlosrewmosdelfondoaquese -~

refiere el parrafo anterior, se deberar diientar preferentemente conforme aII

Municipios o Demarcaciones Téritorialés que realice la Secretaria de B
mismo que se debera publicar en el Diario Oficial de la Federacion a méstardarel
ditimo dia h&ll de enero. s

En el caso de los Mumcup:os y de las Demamacnones Temtonalms éstos podFén
disponer de hasta un 2% del total de recursos del Fondo para la Infraestructura

Social Municipal y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal que les
corraspondan para la realizacién de un Programa da Deearralls Inetihucional

Municipal y de las Demarcaciones Teritoriales del Distrito Federal. Este programa ™~
sera convenido entre el EpcutwoFederalalravésdetaSecrataﬂadeBnenestary
el Municipio. d
2}
-2
%
QL

Los recursos de este programa podran utilizarse para la elaboracion de proyectos
con la finalidad de fortalecer las.-capacidades. de- gestion del Municipio o
Demarcacién Territorial, de acuerdo con lo sefialado en el catdlogo de acciones
establecido en los Lineamientos del Fondo que emita la Secretaria de Bienestar.

Adicionalmente, las Entidades, los Municipios o Demarcaciones Termitoriales podran
nnr __ de los recursos que les commespondan de este Fondo para ser

Tabasco®.
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aplicados como gastos indirectos para la verificacién y seguimiento de las obras y
acciones que se realicen, asi como para la realizacion de estudios y la evaluacion
de proyectos que cumplan con los fines especificos del Fondo.

De las Entidades,. Municipios y Demarcaciones Termitoriales tendran las siguientes
obligaciones:

a)

Hacer del conocimiento de sus habitantes, al menos a través de la pagina
oficial de Intemet de la entidad federativa conforme a los lineamientos de
informacién publica financiera en linea del Consejo de Armonizacion

-~ Contable, los montos que reciban, las obras y acciones a realizar, el costo de

b)

c)

cada una, su ubicacién, metas y beneficiarios;

Promover la participacién de las comunidades beneficiarias en su destino,
aplicacion y vigilancia, asi como efi fa programacion, ejecucion, control,
seguimiento y evaluacion de las obras y acciones que se vayan a realizar;
lmmarammmmmwlepmwdeMrewm
trimestraimenté’ y al ténmiho-‘de cada ejercicio, sobre los resultados
alcanzados; al‘menos a través de la pagina oficial de Intemet de la Entidad
Federativa, oaﬁomleabshmnnntosdeinﬁ:nnaaﬂn%b!leadelmmejo

 Nacidiit de”Armoiza E‘a&rﬂ%b ‘en 108 términos de la Ley General de

d)

Contabilidad Giibémamehtal:

‘Proporcionar-a la Secretaria de_Bienestar, la informacién que sobre la

- "uiilizacion det'Fondo de-Aporticidnes para la infraestructura Social 1ésea

mqubndd.'l!ﬁdleﬁsodefasmm%yda IasDemamm Terntona‘les

g)

Io harén por edndiicts de 1as Entidades;
ProwrarquelasobrasqueraahoenmnlosrewmosdebsFondos
oompahblesconlapmmuﬂnypmﬁecabndelmednmbsenteyque
nmpu!seneldeearroﬂosostenble

;RepOﬂarMmeatraﬁ‘nenteahS“ecletanadeBlenestar atmvésdesus

Delegaciones Estatales o instancia equivalente en el Distrito Federal, asi
como a la Secretaria de Hacienda y Crédito Piiblico, el seguimiento sobre el
uso de los recursos del Fondo, en los términos que establecen los articulos
48 y 49 de la Ley de Coordinacién Fiscal, asi como con base en el Informe
anualsobrelas:h;auéndepobcezaymgosoccaldehsEnhdad&sysus

Entidades; los .Demarcaciones A
proporcionar la mformauon adlclonal que solicite dicha Secretaria para la
supervisién y seguimiento de los recursos, y

Publicar en su pagina oficial de Intemet las obras financiadas con los
recursos de este Fondo. Dichas publicaciones deberan contener, entre otros
datos,. la informacion- del contrato bajo el cual ‘se celebra, informes
t!imestralesdelds%avanb&sy,ensueaso evidencias de conclusién.

LaSeaetaﬂadeHaaendayCmdmoPublm generaréunsvstsmageorafemnclado
para difundir a través de su pagina oficial de Intemet, Ias obras en cada Municipio o
Danamaqén Territorial financiadas con los recursos provenientes de este Fondo.

m
Tabasco".
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Dicho sistema contendra la informacién del contrato bajo el cual secelebra informes
trimestrales de los avances y, en su caso, evidencias de oonclussbn

El Ayuntamiento debera dar cumplimiento al Acuerdo por el que 'se emiten los
Lineamientos del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social publicado en
el Diario Oficial de la Federacion y al Manual de Usuario y Operacion de la Matiz
de Inversion para el Desarmllo Social. (MIDS) emmdo por la Secretaria de
Bnenestar :

4.7.2. Fondo IV. Fondo do Aportacloﬂos para: el Forulecumento de los
Municipios y de las Dmnarcacwnes Temtonalos del Distrito Fodaral
(FORTAMUN)

Las Aportaclones Federales que, con calgo -al Fondo de Aportamones para el
Fortalecimiento de los Municipios. y de las Demagcacaon&s Termritoriales del Distrito
Federal, reciban los Municipios a.través de.las. Entidades. y. las Demarcaciones
Termitoriales por ennductodel Distrito Federal Se destmaran a la satisfaccion de sus
requerimientos, dando.prioridad al cumplimiento de sus obligaciones financieras, al
pago de derechos y aprovechamientos por eonoepto de agua, descargas de aguas
residuales, a la modemizacién de -los sistemas. de ..fecaudacion.  locales,
mantenimiento de infraestructura, y a la atencion de las necesidades directamente
vinculadas,_con la seguridad publica de sus  habitantes. Respgdo de las
Aportaciones que. reciban. con cargo.al Fpndoaquesereﬁq.reeatearticuio los
M&mmplps y las Demarcaciones Teritoriales del Mwmﬁn lasmismas
obligaciones a que se refiere el articulo. 3;,,,apa:§ndq B,-itgpgénll ingisos a)

de la Ley de Coordinacion Fiscal. :

Cuando se destinen recursos de los Fondos para cubrir awonas de [as sefial

en el articulo 47 fraccion Il y 50 de la Leyde Goordmacién Fisca! dabetén informa
trimestralmente a la Cihara de Diputados sobre las i:a‘r:dt:teﬂsﬁﬁs de dichas
obligaciones, especificando lo siguiente: .

a) - Tipo de obligacion;

'b) - Fin, destino y objeto; : 3 -

¢) Acreedor, pmveedoroconu'atisia

d) Importe total; - - - £ 3

a) | Importnypomﬂnmadalfotalquaupaqa ogamnhzﬂmn Ioemcumnedalma
- Fondos;

f) Plazo;y ’ ;

g) Tasaaiaque ensucaso eswsujeta

Enel mfonne trimestral refendo por cuanto hace a las obluaclones premstas enel
articulo 47 fraccién Il de la Ley.de Coordinacion Fiscal, ademas de la informacion
relacionada anteriormente deberan &epec:ﬁcar lo mgurente en el caso de las
amortizaciones:

a) laraducc:éndelsaﬁodesudeﬁdapubhcébmtatotalwnmuﬁvodémda
una de lasamortzaomzeeoon telamén al regaatmdo al 31 de dlc:embre.

MmuaideNomastnestaﬁasdelemmdeMBpana.
Tabasco".
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. b):;-Unwnpamhvodelarefaméndeudapublmbmmlamndumomtemo

~+ « bruto del Estado al 31 de diciembre,y '

. ¢} Un comparativo. de la relacion deuda publica bmtatotalalngresospmpm
del estado y municipio, segiin comesponda, entre ‘el 31 de diciembre y la
fecha de la amortizacion;

© d) 'EIhpodeépéﬁcaéndesaheamnenbﬁnanaemqm ensut:asd hayan

: realizado.

e) Los datos de producto mtemob;utoylosmgresosproplosdelestadoy
municipic mencionados en los puntos . antenores que se uhlaeen como
referericia, deberan ser los mas recientes ala -

f) . fecha del informe, que hayan erhlﬁdb‘eﬂnstltuto Nacional de Estadishca y
Geografia o la Secretarfa de Hacie y’*cmduopnbm ,

Lamfomauénaquesemﬁerelaﬁ*awbnan&mordeberﬁpublmrseenbsérgams
locales oficiales de difusién y los pori del pablico en general a
mmdemmm;mM&mWodbmmedmmm
de difusion. .

> {.Q_.e -—'-.ma.l, " :'

etana de Ja Funcion Publica y a&dp Einanzas del

EstadodeTabasco las cuentas bancarias en la que rec:birén y admmstrarén

raeumosdemdaumdelasFondosu D i ETESEN § IERPRND T
,,f_ = {‘. I3 if- -

Cangelay la WW@% a"Opetado F

y "Operado %0 AMUNZ onn sierricia,fiscal en gue,ae realipe.y fina del Tiyiar de

la Unidad Administrativa.

Para efecto de que la Secretaria de Finanzas disponga de la informaci6n necesaria
para radicar. los recursos :al AAyuntamiento;:este le notificara mediante oficio: el
namero de la cuenta, inshu:danancanaye!reglsﬁUde{asﬁlmasautomadasen
forma mancomunada del Presidente Municipal y titular de Finanzas, tumando copia
al OSFE.

Asi mismo, el Ayuntamiento promovera ademés =] pamapacién soclal en el seno
del Comité de Planeacién pamelD&salmﬂodeIMunmpio(COFLADEHUN) Al

Mod‘rﬁmonestsum:estales

Slhumelanem:daddecanoelarunmug:amauobm,ouansfenrnecmsosdeum
a otro, el COPLADEMUN y posteriormente el Cabildo analizara el caso y autorizaran
si asi lo consideran pertinente, las modificaciones propuestas. Esta determinacion
mmmmmyanmmmmmmuregmymmm
programatica: presupuestal - correspondientes y efectuara su registro en: Cuenta

No se deben transferir recursos de gasto de mpdaf a Gasto Commiente.

' é lo ésr;Pércsz;ch 'E/

Lrédito. Pq}t:mg\ud Supenor de la

\

N Plegng U-t2
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Si se obtuvieran ahorros presupuestales en la ejecucion de las acciones y
proyectos, el Comité de Desarrollo Municipal podra decidir su aplicacion en 1a
ampliacion de metas, mismas que serdn acordes con’ ei proyecto cmado previo
consentimiento manifestado en actas por la comunidad.

Cuando- se originen ahorros presupuestales y no se ampﬁen metas sobre: los
proyectos ya autorizados, estos deberan ser canalizados para la realizacién de

nuevos proyectos de capital.

En Ioscasosdeamplmc:dnymducqéndemehs asicomodemodlﬁcaaones
presupuestales o refrendos, el Expediente Técnico de Registro tendra que ser
actualizado e informar 'a fa comunidad y efectuar las adewacmes
correspondientes en Cuenta Piiblica. -

4.7.3. Ejercicio y Operaclén de los Racmsog de los Fondos de Aporlacronas
Federales (FONDO Wl Y IV) Gasto de ca[ula[ ;

Modalidad de Ejecuciéon de Obra

PamlasobmsyamﬁnancmdasmnmdelFlSMaemnMplanz
modalﬂadesd‘eeiewdén Mnfmi!;ﬂ'audnbil’ecta-v(:mh‘ato W= g

|ndepend|enlsemente de Ia mudalldad de ejecucion regnstrada el Ayumammo
Relaciofiadds coraaMHG det Extads 46 Tabasss “hm"xs';':““w’ S“‘”“f!"s;.;
iSma del T y
resﬁeeﬁvoéheg&nﬁmy derii48 disposiciones' Aplicables.

LlcttaclonesdeObras

Loscon‘hatosdeObras Pabrmsse Iu:tarén oadjudmréndeeonfomﬂadmn lo
eatablectdoenlaLemslamﬂmwgenleenlaanaahavésde 5 g

. Adjudacaccén Directa.
. Convoeatona o Llataclén Puablica.

Anucipus de Obm

Estosseotorgamnenbspomantajesyoonoeptoap@vmosenlaLeydeObms
Pablicas y Servicios Relacionados con Misma el EStado Ue Tabasco y su

Reglamento y seran -soportados. por la solicitud correspondiente, en las cuales se
sefialaran la clave programdtica, proyecto y ubicaeién asi como’la documentacion
comprobatoria .y justificatoria siguiente, .CFDI por el anticipo, Con los requisitos del
articulo 29-A del Codigo Fiscal de la Federacion y demas: leyes y nommas fiscales,
actas. de licitaciones, actas de apertura y fallo de- licitaciones, cuadro comparativo,
constancia de visita de obra, calendarizacién de recursos, contrato del concursante
ganador, fianzas por el monto del anticipo y por cumplimiento al contrato.

Adquisiciones de Bienes o Servicio

é\q&{é?éfez_&mj(m

O Qﬁma N*I& p%&

e o e e e e e R s e
“Manual de’ Normas - Presupuestarias del Municipio de Macuspana,
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Las adquisiciones de bienes o servicios que se realicen con cargo a cada programa
presupuestario se ajustaran a lo dispuesto en la Ley de Adquisiciones, y su
Reglamento y demas disposiciones aplicables.

El Ayuntamnento realizara la planeacion de sus adquisiciones, -amendamientos. y
servicios, formulando los programas respectivos considerando cuando menos los
objetivos, pnondades y politicas del Plan Municipal de Desarrolio y los objetivos,
metas, previsiones y recursos establecidos en el Presupuesto de Egresos Municipal,
asl como las acciones previstas durante y posteriores a la realizacion de dichas
adquisiciones, los objetivos y metas a corto y mediano plazo, y demas disposiciones
reglamentarias que resulten de observanda obligatoria.

Los Programas de Adquisiciones, AnendarmenmsyPrestacléndeSemcuosaqué
sereﬁereelpénafoanteﬁér deberan “contener cuando menos el nimero de
reuniones ordinarias a celebrar y las fechas de su celebracion, la indicacién del
procedimiento de adduisicién, ameriddmiento ¢ prestacion de 'servicios, los
progmnmsopmyectoﬁaafedaryﬂlmpmhedebsmwrsosamgnadospmmda
operacion.

El Ayuntamiemonopouréﬁnmuara pmveédbtébia hdqumcaén arrendamiento de
bienes o la prestacion de servicios, umdoéstosvayanaserobjetodeoontmtacm
por parte de estos. - , _

Se entendera qwexm!aaﬁzanmam:enlaoapmvaedqes ouqndoelA amie!
otogueaesﬁns -dos.0 mésﬂagosmnelﬁpdqqueaﬂquﬁmdammb‘
objeto ‘del con exoeptohaténdosedeprqyactosdemﬁaesh'ucturapam
deean'ollo que lrnphque la adqulalclén de bienes o muos deshnados 3l

autorizados previamente por la autoridad competente.

No se considerara como operacion 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, amendamientos y prestacion de servicios. El Ayuntamiento
debera consolidarlas de conformidad con la Ley de Adquisiciones.

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

Q

b

2

N

Qd
En el dictamen a que se refiere el parrafo anterior, deberan acreditar que la Q.{@\
%

,/

%\a \(%Tez Z:c:'j((‘;

adquisicién, el arrendamiento o el servicio de que se trate, se encuadra en alguno
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de los supuestos a que se refieren dichas disposiciones expresando de entre los
criterios mencionados, aquellos en que se justifica el ejercicio de la opcion.

El Ayuntamiento al 31 de diciembre formulardn un inventario general el cual se
extendera por triplicado; un ejemplar para el archivo municipal (Administracién); uno

para Finanzas y el otro se enviara al OSFE. Lascfﬂaspresenmdaaenbslnventanos
debeﬁnmnmd:rmnbmgs&adoenbsEstadosmeem

La alimentacion proporcionada al personal de Seguridad Pt’blica,deberé de
adquirirse conforme lo estable la Ley de Adquisiciones.

Contratacién de Servicios Profesionales

En eIcasodesemuosme&uonalesdeberénapagameabquamargalaLeydel
Impuesto Sobre la Renta y el Codigo Fiscal de la Federacion. Los contratos deberan
mnbenermmunmbesbbbmdomela;ﬁuﬂoﬂdefaLeydeAdqummnes

En caso de renovacién o firma de nuevos contratos debeidn contar con la suficiencia
presupuestal, asimismo, con los documentos que comprueben que se encuentran
dmwmuwmmumww
Tributaria (SAT). .

Compmbaciéndelunaunmﬁamdos

Adanésdehmpobaa&v'delgm como medida de controf intemo el
Ayuntamiento integraran’ en “Cuénta Plblica todos aquellos documentos
justificatorios del gdsto debidarente firmados que comprueben que el bien Se
enlmgbalosbeneﬁmnosyensucasommoseemgamn '

e — it i i
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4.8 ANEXOS
Anexo 1
macuspana i
—_ e T ——
o =T=] ==
® - ':':“-_ o i
T = [[=[=—[——]————ro
| i oy | (L] ‘ l l w --:u:m e as (LT an
DA COMRADCRS O 85T T-:'-__:.:- P - p 1

WLMMH.
INSTRUCTIVO DE LLENADO:

1. Anotar el mes y al afio que commesponda de tas adecuaciones presupuestarias que se presentan

2. Anotar la procedencia del recurso (2do Nivel)

3. Anotar el origen de recursos (3er Nivel) de ks adecuaciones que se presentan.

4. Anotar sl el recurso comesponde a: Programa Normal, Refrendo & Remanentes.

5. Anotar [a causs, motivo que origina 3 modificacion presupuestal y datos de la Sesidn de Cabildo en que fue autorizada b

adecuacién presupuestal.

6. Anotar el nimero de fa adecuacidn, o el oficio de autorizacién que se genera en ka Direccidn de Programacidn.

7. Anotar ia fecha en que se lleva a cabo b adectacion presupuestal,

8. Anotar el nimero (s) de hojas que ampara una modificacion presupuestal.

. Anwier be sleve dul Fro - " ¥ ONgTN OC FCLUI0 § U8 PIC B I SOCTUSCION Presupuesial.

10. Anotar el ndmero del Proyecto: ya sea de gasto corriente, Obra Publica o Accién.

11. Anotar [ clave y of nombre de i partid a la que se estd realizando la modificacién presupuestal.

12. Anotar la Unidad de medida y cantidad de las metas programadas o que se pretenden alcanzar.

13. Anotar el mes en que se estd ampliando o reduciendo ¢l importe de ka partida presupuestal.

14. Anotar &l importe de la partida antes de amplior o reducir el nuevo recurso. Es decir, este importe deberd induir e presupuesto
autorizado o achalizado 2l periodo, antes de esta modificacién presupuestaria.

15. Anotar e importe que se estd ampliando a la partida presupuestal.

16. Anotar el importe que se estd redudiendo a fa partida presupuestal.

17. Anotar el resultado de: presupuesto inicial, mds ampliacidn menos reduccién a la partida que se modifica con esta adecuaciin

presupuestal.

18. Anotar la sumatoria de las columnas que se muestran con este movimiento.

"Manual de' Normas Presupuestarias del Municipio de Macuspana,
Tabasco™.
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Anexo 2

ORDEN DE PAGO

mﬁ MUNICIPIO DE MACUSPANA =
SE AUTORIZA A LA DIRECTION DE FINANZAS EFECTUAR EL PAGO GUE AIPARA ESTE DOCUNENTO
FECHA TWPO DE GASTO ‘ PR XEDEW JA DB FRANCTERO
OWAESIAR (gl ] SITUACKON
RFC ' BEE QA0
— SRS —
bl CLWE TETRPCON
CONCEPTO

rponts com letrgs

Tabasco”.
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Anexo 3
mﬁ"‘ . MUNICIPIO DE MACUSPANA o
macirspana Entrads al Almacen i
Liwri At 0 Iy Q‘. “l
Proveedor Fecha Folo
Focusrs:

Nomacher Moneda-

Tipo de camblio:
- _Aaio

z
/éa P
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Anexo 5

& MUNICIPIO DE MACUSPANA

macuspana

Lramreiis s i

SOUICITUD DE ANTICIPOS A CONTRATISTAS

" FUENTE:
REF:
FECHA: MODALIDAD:
AREA SOLICITANTE :
MUNICIPALES

sm:dmonemmrﬂummumut' o

|BENEFICIARIO DEL CHEQUE :

TIPO DE DOCUMENTO:

PARTIDA

“Manual: de Normas Presupuestarias del Municipio de Macuspana,
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Anexo 6
oy MUNICIPIO DE MACUSPANA s"mhﬁ;
F W - (LY
Fo=.3 R
macuspana AR o
SOLICITUD DE GASTOS A COMPROBAR i i
_ S
REF: MODALIDAD:
FECHA:
AREA SOLICITANTE :
‘mumrmmﬁmuwﬁ W B " E
[BENEFICIARIC DEL CHEQUE : ' } 9
TIPO DE DOCUMENTO:
FECHA INICIO :
FECHA TERMINO :
POR CONCEPTO DE:

I I AJRAS
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Anexo 7
o e«
: . SOLICITUD DE APERTURA DE FONDO REVOLVENTE
REF:
=N . " MODALIDAD:
AREA SOLICITANTE :
: [99“““'“ DE RECURSOS PARA LIQUIDAR UMM $
TIPO DE DOCUMENTO:
FECHA INICIO :
FECHA TERMINO :
POR CONCEPTO DE:
PROYECTO VARTIOA
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Anexo 8
MUNICIPI0 DE MACUSPANA
P
o e«
FECHA:
i
Partecin
Productos
Cansod | Uradad | Descopan del produdo
™
\
SOLCITO MITORUD

e A%\ /@ HediReecZds 3=
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Anexo 10
MUNICIPIO DE MACUSPANA
e,
DIRECCION DE ADMINSTRACION @‘e
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. ]
REQUISICION . 4
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n PErs de e Cormmass 38 (8 G Ueapere. T
e T PEDONO[ o000 | \/
PROVEEDOR Foche m
DIRECCION Rexquisicdn Mim. : 000
TEL: Matodo de Pago
Tirmpo de Enwega:
LAB: ALMACEN
[opeva—— . ‘&
DESCRPCON !m-t. oA | :\.
R
—
g
=g
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CONDICIONES

EL PRESENTE PEDIDO O SERVICIO SE REGIRA POR LO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 2
FRACCION XVI, 21, 22, 31, 37, 41, 43, 48 47, 51 Y 53 DE LA LEY DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS DEL ESTADO DE TABASCO, 53, 54, 55, 56, 57, 58,
59 Y 60 DE SU REGLAMENTO Y DEMAS RELATIVOS APLICABLES.

*EL PROVEEDOR" POR PROPIO DERECHO O POR CONDUCTO DE SU REPRESENTANTE LEGAL, SE
OBLIGA EN FAVOR DEL H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE MACUSPANA, TABASCO, A QUIEN EN
LO SUCESNO SE LE DENOMINARA “EL AYUNTAMIENTO" CON RELACION A ESTE PEDIDO O
SERVICIO A DAR CUMPLIMIENTO A LAS SIGUIENTES

CLAUSULAS: _
PRIMERA. - “EL PROVEEDOR" SE OBLIGA A SUMINISTRAR A "EL. AYUNTAMIENTO" LOS BIENES O
SERVICIOS CON LAS ESPECFICACIONES EN CANTIDAD, CALIDAD, MARCA, PRECIO, TIEMPO Y
LUGAR DE ENTREGA MENCIONADOS EN SU COTIZACION Y EN EL ANVERSO DE ESTE PEDIDO.

SEGUNDA. - TRATANDOSE DE ADQUISICIONES, “EL PROVEEDOR" SE OBLIGA DURANTE EL TIEMPO

MALA PRAXIS QUE AFECTEN A “EL AYUNTAMIENTO"

TERCERA. - QUE EL INCUMPLIMIENTO POR PARTE DE "EL PROVEEDOR" DARA DERECHO A EL
AYUNTAMENTO” A DEJAR SIN EFECTO EL PEDIDO O SERVICIO, CON LA SOLA OBLUIGACION DE
CUBRIR EL IMPORTE DE LOS BIENES O SERVICIOS RECIBIDOS A ENTERA SATISFACCION.

CUARTA. - QUE TRATANDOSE DE EQUIPOS QUE REQUIERAN INSTALACION “EL PROVEEDOR" SE
OBLIGA A INSTALARLO Y A CAPACITAR AL PERSONAL QUE LO VA A OPERAR, SIN COSTO ALGUNO
PARA "EL AYUNTAMIENTO"

QUINTA. - QUE ACEPTA EXPRESAMENTE QUE LA CONTRALORIA TENDRA LA INTERVENCION QUE
LASLEYES Y REGLAMENTOS LE SERNALEN PARA EL CONTROL Y VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO
DEL PEDIDO O SERVICIO,

SEXTA. - QUE EL PAGO DE CUALQUIER ENTREGA PARCIAL QUEDARA CONDICIONADA A LA
ENTREGA DE LA TOTALIDAD DE LO CONSIGNADQ EN EL PROPIO PEDIDO SEGUN CORRESPONDA.

SEPTIMA. - EL PROVEEDOR ACEPTA QUE EN CASO DE INCUMPLIMIENTO EN LA ENTREGA DE LOS
BIENES O PEDIDOS DARA LUGAR A LA APLICACION DE LAS PENAS CONVENCIONALES DEL § AL
MILLAR SOBRE LOS BIENES NO ENTREGADOS POR CADA DIA DE MORA.
ACEPTO:
MACUSPANA, TABASCO; A DE DE 20XX

NOMBRE Y FIRMA DE "EL PROVEEDOR™

%K | @ Ale ez Zos
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Anexo 12
MUNICPIO DE MACUSPANA
i
m Pz de ' Corsiecion 50 Cf Cesten Manuspers: Tab
maciuspana .
el e P
onoape servcoNe ]
FC Facha:
PROVEEDOR Flecquisicion M. -
DIRECCION eindo de Pago -
Trernpo de Entr xga:
Lugas de Servico:
|r.on_-
Parn uliizanse an:
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CONDICIONES

EL PRESENTE PEDIDO O SERVICIO SE REGIRA POR LO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 2
FRACCION XVI, 21, 22, 31, 37, 41, 43, 48, 47. 51 ¥ 53 DE LA LEY DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS DEL ESTADO DE TABASCO, 53, 54, 55, 56, 57, 58,
59 60 DE SU REGLAMENTO Y DEMAS RELATIVOS APLICABLES.

“EL PROVEEDOR" POR PROPIO DERECHO O POR CONDUCTO DE SU REPRESENTANTE LEGAL, SE
OBLIGA EN FAVOR DEL H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE MACUSPANA, TABASCO, A QUIEN EN
LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA "EL AYUNTAMIENTO" CON RELACION A ESTE PEDIDO O
SERVICIO A DAR CUMPLIMIENTO A LAS SIGUIENTES

CLAUSULAS:

PRIMERA. - "EL PROVEEDOR" SE OBLIGA A SUMINISTRAR A “EL AYUNTAMIENTO" LOS BIENES O
SERVICIOS CON LAS ESPECIFICACIONES EN CANTIDAD, CALIDAD, MARCA, PRECIO, TIEMPO Y
w&RDEEﬂREGAlENCIOMDOSEdSUWNYBJE.ANVERSODEESTEPEDDO

SEGUNDA. — TRATANDOSE DE ADQUISICIONES, “EL PROVEEDOR” SE OBLIGA DURANTE EL TIEMPO
SENALADO EN SU COTIZACION, MISMO QUE SERA CONTADO A PARTIR DE LA FECHA DE ENTREGA
DE LOS BIENES, A GARANTIZARLOS.CONTRA DEFECTOS DE FABRICACION O VICIOS OCULTOS,
OBLIGANDOSE

DEFECTO O ANOMALIAS; CUANDO SE TRATE DE PRESTACION DE SERVICIOS EL PROVEEDOR™
GARANTIZA LOS MAS ALTOS ESTANDARES DE ACTUACION QUE RIGEN SU ACTIVIDAD
EMPRESARIAL DE MANERA LEAL, ETICA Y DILIGENTE, RESPONSABILIZANDOSE DE CUALQUIER
MALA PRAXIS QUE AFECTEN A "EL AYUNTAMIENTO"

TERCERA. - QUE EL INCUMPLIMIENTO POR PARTE DE “EL. PROVEEDOR" DARA DERECHO A "EL
AYUNTAMIENTO™ A DEJAR SIN EFECTO EL PEDIDO O SERVICIO, CON LA SOLA OBLIGACION DE
CUBRIR EL IMPORTE DE LOS BIENES O SERVICIOS RECIBIDOS A ENTERA SATISFACCION.

CUARTA. - QUE TRATANDOSE DE EQUIPOS QUE REQUIERAN INSTALACION “EL PROVEEDOR” SE

OBLIGA A INSTALARLO Y A CAPACITAR AL PERSONAL QUE LO VA A OPERAR, SIN COSTO ALGUNO
PARA "EL AYUNTAMENTO"

QUINTA. - QUE ACEPTA EXPRESAMENTE QUE LA CONTRALORIA TENDRA LA INTERVENCION QUE

LASLEYES Y REGLAMENTOS LE SENALEN PARA EL CONTROL Y VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO
DEL PEDIDO O SERVICIO.

SEXTA. - QUE EL PAGO DE CUALQUIER ENTREGA PARCIAL QUEDARA CONDICIONADA A LA
ENTREGA DE LA TOTALIDAD DE LO CONSIGNADO EN EL PROPIO PEDIDO SEGUN CORRESPONDA.

SEPTIMA. - EL PROVEEDOR ACEPTA QUE EN CASO DE INCUMPLIMIENTO EN LA ENTREGA DE LOS
BIENES O PEDIDOS DARA LUGAR A LA APLICACION DE LAS PENAS CONVENCIONALES DEL 5 AL
MILLAR SOBRE LOS BIENES NO ENTREGADOS POR CADA DIA DE MORA.

ACEPTO:

MACUSPANA, TABASCO; A DE DE 20XX

NOMBRE Y FIRMA DE “EL PROVEEDOR"™

Pag 2da2
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L * MUNICIPIO DE MACUSPANA -
o e COMPROBACION DE VIATICOS Y = -
madsspana GASTOS PARA OPERATIVOS
[ e )
focn |08 [ M TA0
A | |
Dependencia
Unidad Administrativa:
Proyecio:
Partida Presupuestal:
P Er RFC:
Categoria:
Prasants:
Por delo que Hevar ecatag fa siueents comisidn,
ettt ——— e e
R i e ——rp—
Tipo de Comialon: MENOR DE 24 HORAS () _ml‘.enmu
Mands: Opesatro () Mo ( ) Suparicr { )
Medio de Trampoiie:  Teweste (} 3 Aemo (] Oso g - (
Pariodo de Combeldn: oo Temmioex Mo de dos:
Racibi a cantidad de:
por P de bacibn de vidicos y gasios para operativos.
informe de Comision:
! ) ) | [ e ]

o

do

‘Manual de Normas. Presupuestarias del. Municipio de Macuspana,
Tabasco”.

VP Rersy v20 W % é\g&s{;}eresz



16 DE AGOSTO DE 2023 PERIODICO OFICIAL

89

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL &
DE MACUSPANA, TABASCO 2021-2024  Macuspana

Instructivo para el llenado del formato:

1) Anotar el nimero del oficio de comision.

2) Seiialar el 4rea geogrifica donde se efectuard la comision.

3) Describir la fecha, dia, mes, y afio del oficio de comision.

4) Anotar ¢l nombre de la Dependencia

5) Anotarel nombre de la unidad administraiva a la que esta adscrito el comisionado.

6) Anotar el Programa y partida en la que estén autorizados los recursos.

7) Describir el nombre y RFC del servidor puablico a quien se dirige el oficio para
atender la comision.

8) Anotar el cargo del servidor pablico comisionado.

9) Describir claramente el objeto de la comisién que desempefiara el servidor
piblico designado.

10) Seiialar el tipo de comisién segin corresponda.

11) Indicar el nivel de mando al que pertenece el comisionado.

12) Anotar las fechas de inicioy término de lacomislén, asi.como el total de dias de

comision.

13) Sefialar el medio de transporte utilizado.

14) Anotar el nimero de placas del vehiculo oﬁcml que se utﬂ:zam para el
desempeiio de la comision, asf como marca y nlimero econémico. del mismeo.

15) Anotar el importe con nimeros y letras de los vidticos o gastos para Opemtlvos,
que reciba el servidor piblico comisionado.

16) Anotar el nombre, cargo yfirma del servidor piiblico de la Unidad Gemmdora
gasto que solicite la comision. _

17) Anotar el nombre, cargo y firma del Titular de la Direccién de Administracion

18) Nombre, cargo y firma del servidor piiblico comisionado.

19) Escribir el informe de las acividades mofvo de la comision.

é{tﬂ &‘BCPE:‘A‘&Z Z."ﬁ:'{Q
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Anexo 14

Z
MacusSPana

sty vk T
RECTBO DE JUSTIFICACION DE GASTOS SIN COMPROBANTE FISCAL

Macospana, Tabasco a —— de—— del 205X

Nombre
Director{a) de Admmistracion
PRESENTE

En cumplimicnto al numeral 3422 del Mamml de Normas Presupuestarias del Municipio de
Macuspaia se comprueba la cantidad de $ (Importe con mimero y letra) que corresponden al ofico

de comisidn no. —— con fecha de imcio: —— ytermino - que 0o exceden del 25% del
impori¢ awlonzado para esta conusion por ¢ uso de imsporte piiblico yentre owos gastos que por
s leza no s¢ obtuvo mm prot Gscal

Nombre, Cargo v Firns del Nombre, Cargo v Firma del

Commsionado Titular de Unidad Admimistrativa
“ia s de Jos viaticos comprobados y el de low veticos um oo debe
cxweder ¢l monio sbicads o hitmfa

B |
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:

1. Anotar la fecha de creacion del proyecto.

2. Indicar un némero consecutivo conforme al niimero de hojas que se generan, ejemplo 1 de 3.
3. Unidad responsable. Anotar el nombre de la Unidad Administrativa donde se llevard a cabo el
proyecto y a un costado su clave.

4. Programa Presupuestario. Indicar el nombre delhogramaﬁewpmtanoalqncpeﬂem:l
mymmmcmlmmfomcdcaﬁlogodcmsmmmmquemmpel
Ayuntamiento, y a un costado, su clave.

5. Actividad Institucional. Hace referencia a las funciones de la Unidad Administrativa que va a
realizar el proyecto, se deberd anotar conforme al Catalogo de Actividades Institucionales y a un
costado su clave. -

6. Finalidad. La Clasificacion funcional del gasto identifica si el gasto es de Gobierno, Social o
Econémico, anotar conforme al. . -

Catélogo de Finalidades, Ta que corresponde al pmyccto

7. Funcidn. De acuerdo a la Finalidad del gasto; se desagregan- lasFuneiom Anomreonforme

al caiﬁlogodel-‘unmmes,hquc mnespom!’eautepmymm )

paraeste fin. =

9. Subsubfunci6n. Anotnrmsucasmdemmdoal Glas:ﬁcadordesubﬁlmm;—srlohublm
10. Proyecto/Accion. Describe la accién que se_va a realizar. Anotar dc manera. cspeciﬁ a la
Actividad o proyecto encongrueneia con el-Pregrama presupuestario.

11, Eje rector. Agrupalos temas prionitarios &Iﬁl’lan’ﬁtﬁmmpal&.besamllo Anotar en eXf
espacio la claveydmnpclén conforme al Catﬂogu de ges-mmres, el que ewmqmnda :
pmyectommon o

cone@pondademwdel Eje Rector seleccionado.

13. Estrategia. Anotar, deacuﬁdaaICliﬁﬂw&ordeEﬁrﬂ:torydbjmvo laestmtegmasegmr
conforme al catdlego. - o

14, Linea de accién. Deacuerdoa]catélogode] Plathmmpalchesmolloanmar]ahneade
accion a la que corresponde €l proyecto. :

15. Programa de Accién Inmediata. En caso de que luhublem, anotar conforme al Catilogo
previamente creado, definir el objetivo, la estrategia y linea-de accién que guarde congruencia
con el proyecto.que se esté creando.

16. Matriz de Indicadores de Resultados. Dacmnenmpmvmmcntcelabo:adom?mgmmmﬁn
17. Localidad. Arca googréfica dondc sc llevard a cabo cl proyccto. Conforme al catdlogo anotwar
clave y nombre.

18. Proyecto Antecedente (Modalidad). Se refiere a la modalidad de Inversion del recurso que se
est4 destinando a este proyecto: Programa Normal, si la inversién corresponde al afio en curso;
Refrendo, cuando ¢l proyecto estd en proceso y viene de un ejercicio anterior; Remanente, cuando
el recurso proviene de Economias de algiin programa o proyecto.

19. Empleos Generados. Anotar el niimero de empleos que se generan con la creacién de este
proyecto, en su caso.

20. Poblacién beneficiada: Anotar el nimero y tipo de beneficiados con este proyecto, ejemplo:
100 mujeres

21. Proyectos complementarios: Anotar en su caso, cuando exista un proyecto aparte dentro del
mismo ejercicio, que complemente ¢l que se estd creando.

"Manual dé- Nofmas Presupuestarias ‘del Municipio- de Macuspana,
Tabasco™.

8
R
2
:
X

e



16 DE AGOSTO DE 2023 PERIODICO OFICIAL

98

22. Inversién Total: Es la sumatoria de lo que resulte de la Inversién Anterior, Programada y
Pendicnte.

23. Inversién Anterior: Si el proyecto q se estd creando complementa a uno anterior, anotar la
inversién que se tuvo en un proyecto que lo antecede.

24. Inversién Programada: Es el importe, monto o recurso que se esté solicitando o destinando a
este proyecto.

25. Inversion Pendiente: Anotar en su caso, si se requerird de un recurso adicional para concretar
este proyecto en el futuro. Se utiliza cominmente cuando un proyecto se realiza por etapas.

26. Meta Total: Es la sumatoria de la Meta Programada mds la pendiente.

27. Unidad de Medida: es una cantidad estandarizada de una determinada magnitud fisica,
definida y adoptada por convencion o por ley. Ejemplo: Kilogramos, Picza, litro, metro cuadrado.
28. Mmmemud&AmhemﬁdadqwnMMcmmpmywm.pmidca
la unidad de medida: 1, 2, 5.

29. Meta Pendiente: &m&mm%malmmbmm
pendiente. L

30. Periodo de Ejecucién: Se anota la fecha de inicio y término del proyecto que se esté creando,
scdcbeomsxduumeucpumdo,dhmpemﬂdundowcwodemqmdempmm
licitatorio, para su ¢jecucion.

31 ModduhddeEmmémDeﬁnnﬂdms:WaabopmA&mmMuo
Contrato.

ESTRUCTURA ECONOMICA:

32. Tipo de gasto. Dcﬁnrdclanﬂogo mseuﬂ:bmproymde(hsto(l‘mneme
Capital, Deuda Piblica, etc. ;

33. Procedencia/Origen: Se refiere al tipo de recurso con que se realizaré el proyecto.

34. Antecedente: Definir con forme al catdlogo, si el proyecto es Nuevo o Frecuente.

35. Aito. El ejercicio fiscal al que pertenece el recursa que se destina a la ejecucion del proyecto.
36. Calendario de Metas: Anotar ch términos porcenituales los avances mensuales esperados en
que se llevard a cabo el proyecto, h

37. Resumen de Necesidades Financieras. Anotar de manera calendarizada en los periodos q se

indican, los importes que se requicren para llevar a cabo el proyecto.
EXPEDIENTE INICIAL:

Con ¢l propésito de que la Dircccién de Programacién cuente con informacién més detallada
relativa al proyecto, se agregarii esta parte a los proyectos iniciales (Nuevos) solicitados por las
Unidades Administrativas. Esta parte no formard parte de la Cuenta Pablica, ya que es sélo

informativo.

1. Objetivo: se refiere a la finalidad, o fin Gltimo hacia el cual se dirigen las acciones o las
operaciones de algiin proyecto especifico. Deberd dar respuesta a la pregunta ;Qué?, es decir,
mibukmmnmnhhmxmom:hnuromlmmmm
2. Justificacién: Consiste en una explicacién argumentada de las razones que motivan a la
realizacién del proyecto, buscando

responder a las preguntas “; Por qué?” o “;Para qué?”.

3. Mecénica Operativa: Describir de manera detallada, la forma en que se llevaré a cabo el
proyecto, debe dar respuesta al cémo o de qué forma se pretende realizar.

"Manual de- Normas Presupuestarias del Municipio de Macuspana,
Tabasco".
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:

1. Anotar la fecha de conclusion o cierre del proyecto.

2. Indicar un ntimero consecutivo conforme al niimero de hojas que se generan, ejemplo 1 de
3. ;

3. Unidad responsable. Anotar el iombre de la Unidad Administrativa donde se llevé a cabo
el proyecto y a un costado su clave.

4. Programa Presupuestario. lndmarelnombredelegramaPresupMONquepertenece
el proyecto concluido y a un costado, su clave. '

5. Actividad Institucional. Anotar conforme al Catilogo de Actividades Institucionales y a
un costado su clave. Viene del proyecto creado. .

6. Finalidad. Anotar conforme al Catdlogo de Fmahdades, la que corresponde al proyecto
concluido.

7. Funcion. Anota:conformealcatﬂogodeFmona Ia que corresponde a este proyecto.
8. Suhﬁmén.Sedeberédesagmgarlasubﬁmén,deumfomndadmlaﬁmclénalacual
corresponde el gasto; wnform ala .

Cédula Inicial.

9. Subsubfuncién. Anotar"cn su caso, de acucn:'lo al Clamﬁeador desubﬁmcmms, confonne
ala Cédula Inicial. -

10. Proyecto/Accion. Anotarel nombre del pmyecto conforme a la Cédula Inicial.

11. Ejerector.Amtarenestzwpaclolaclaveydwcnpmémmnformcal Catélogodeqm
recmres,elqwconespmdaalpmyactola(}édula“lmmk

12. Objetivo. jAnotar conforme el Catflogo del Plan li!ﬁinmpaldeDesmmIlo el Objeuvoal
que cormpondadeacuerdoala(lédtﬂa
Inicial.

13. Estrategia. Anotar, de acuerdo al Clasificador desE]e rector y objetivo,y conforme

Cédula Inicial. ’

14. Linea de accién. De acuerdo al catilogo del Plaannmpalde D&earmlloanotarlahnea

de accién de la Cédula Inicial.

15. Programa;de Accién Inmediata. En caso de que lo hublem, anotar conforme al Catdlogo

previamente creado, definir el objetivo, la &etralcgmy ]Inm de accién que guarde congruencia

con €l proyecto que se esta creando. :

16. Matriz de Indicadores de Resultados.

17. Locahdad.AreageogiﬁeadnndeselLevﬁacaboelpmyecto cwmamm%

inicial.
18. Froyccio Amnccdcntc ('Modahdﬂd) Anotwar la modalidad de Inversion de la Cédula

Inicial.

19. Empleos Generados. Anotar el nimero de empleos que se generaron con la conclusién

de este proyecto, en su caso. N
20. Poblacién beneficiada: Anotar el niimero y tipo de beneficiados a la conclusion del i
proyecto, ejemplo: 100 mujeres >
21. Proyectosoomplcmentmos Anotar en su caso, cuando exista un proyecto aparte dentro g
del mismo ejercicio, que complemente el que se estd concluyendo. >

22. Inversién Total: Es la sumatoria de lo que resulte de la Inversion Anterior, Programada y %

&ﬁu&é%mzzxelg e

Pendiente.
23. Inversién Anterior: Si el proyecto q esta concluyendo complementa a uno anterior.

“Manual>'de’ Nofmas Presupuestarias de! Municipio de Macuspana,
Tabasco™.
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24. Inversién Programada: Es el importe, monto o recurso final con el que se concluyé el
proyecto.

25. Inversién Pendiente: Anotar en su caso, si se requerird de un recurso adicional para
concretar este proyecto en el futuro conforme a la Cédula Inicial.

26. Meta Total: Sumatoria que resulta de la Meta Programada y Pendiente.

27. Unidad de Medida: es una cantidad estandarizada de una determinada magnitud fisica,
definida y adoptada por convencién o por ley. Ejemplo: Kilogramos, Pieza, litro, metro
cuadrado. Debe coincidir con la Cédula Inicial.

28. Meta Programada: Anotar la cantidad alcanzada con la conclusién del proyecto: 1, 2, 5.
29. Meta Pendiente: En caso de existir una 2da etapa del proyecto, anotar lo que quedara
pendiente.

30. Periodo de Ejecucion: Se anota la fecha de inicio y término real del proyecto una vez
concluido.

31. Modalidad de Ejecucion: Anotar si el proyecto se realizé por Administracién o Contrato.

-

ESTRUCTURA ECONOMICA:

32. Tipo de gasto. Definida de acuerdo al catilogo, conforme a la Cédula Inicial.

33. Procedencia/Origen: Se refiere al tipo de recurso con que se realiz6 el proyecto.

34. Antecedente: Definir con forme a la Cédula Inicial, si €l proyecto fue Nuevo o Frecuente.
35. Aiio. El ejercicio fiscal al que pertenece el recurso destinado a la ejecucién del proyecto.
36. Calendario de Metas: Anotar en términos porcentuales los avances mensuales reales asu
conclusion.

37. Resumen de Necesidades Financieras. Anotar de manera calendarizada en los periodos

se indican, los importes ejercidos al cierre del proyecto.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Manual de Normas Presupuestarias del Municipio de
Macuspana, Tabasco, entrara en vigor a partir de su publicacién en el Periodico
Oficial del Estado.

SEGUNDO. Se abroga el Manual de Normas Presupuestarias para el municipio de
Macuspana, Tabasco, publicado en el Suplemento 7319 E de fecha 27 de octubre
del afio 2012.

TERCERO. Las disposiciones contenidas en el presente Manual seran susceptibles
de modificarse conforme a la actualizacién del Marco Juridico.

CUARTO. El Ente Municipal, en un plazo de hasta sesenta dias, a partir de la
entrada en vigor del presente Manual, para emitir los lineamientos que contengan
un calendario de actividades de cierre mensual, trimestral y anual, que incluya
fechas limite de recepcion y tramite de documentacién comprobatoria del gasto y
Ordenes de Pago.

QUINTO. Queda derogadas todas las disposiciones que se opongan al contenido
del presente Manual.

é«;lcﬂ‘l@ ez Zdri"'m

“Manual de Normas Presupuestarias del Municipio de Macuspana,
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Presidente N? Sindico de Hacienda
i 200 v Segunda Regidora
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Reyna Natividad Jiménez Reyes Gladys Pérez Zurita
Tercera Regidora arta Regidora
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Quinta Regidora

EN CUMPLIMIENTO DE LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 47, 54, Y 65
FRACCION I, DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE
TABASCO, PROMULGO EL PRESENTE “MANUAL DE NORMAS

STARIAS DEL MUNICIPIO DE MACUSPANA; TABASCO”; PARA
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El suscrnito, Lic. José Alberto Pinzon Herrera, Secretano
del Ayuntamiento de Macuspana, Tabasco, con
fundamento en el articulo 97, fraccion IX, de la Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, -----
CERTIFICA

Que la presente copia es una reproduccion fiel y exacta

del “Manual de Normas Presupuestarias del
Municipio de Macuspana, Tabasco”, constante de

ciento dos (102) fojas utiles, que tuve a la vista. ----------

Se expide la presente para los fines y usos legales y
administrativos pertinentes, en la Ciudad de Macuspana,
Tabasco, el dia cuatro (04) de agosto del afio dos mil
veintitrés (2023), que para constancia firmo, sello y
rubrico.

DOY FE

1Y RTAMIENTD 05 WACUSPANA, THRASCD -
SEoAETARES Sl ATk LD
PARETNTRL
El Secretario del A¥tintamiento
Lic. José Alberto Pinzén Herrera
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DEL MUNICIPIO DE MACUSPANA, TABASCO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS

CONTENIDO

77

. INTRODUCCION
. OBJETIVOS
. ANTECEDENTES HISTORICOS
IV. MARCO JURIDICO
V. ATRIBUCIONES
V1. MISION Y VISION
VIl. PROCESOS ARCHIVISTICOS DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE Z
ARCHIVOS. E
Viil. CICLO VITAL DE LA DOCUMENTACION _ N
IX. ORGANIGRAMA N

X. PROCEDIMIENTOS

N

&

1. Archivo de Trimite =5 Gﬁ
1.1. Clasificacién Archivistica de los Expedientes. ko

a) Integracién de Expediente . d

b) Procedimiento de Expurgo
c) Tipologia documental. Documentos de Comprobacién Administrativa Inmediata y de Apoyo
Informativo.
TR S 7Y S
e) Condusidn del asunto — derre del expediente..............oecercnecrscmsusmsessiesssssscrssssssnsnssense
f)  Registro del derre del expediente en el sistema
g) Cosido del expediente
h) Acomodo y resguardo de los expedientes por serie, asunto 0 rAMITe........cccceeereeecisiisasaans

<5

o)

52

1.2. Proceso de Inicio de Expediente en el Archivo de Tramite é
S A MY o

1.3. Uenado de la cardtula del expediente
4. Instrumentos archivisticos

4.1. Cuadro general de clasificacién archivistica
4.2, Catdlogo de disposicién documental (CADIDO)
4.3 Gufa de Archivo documental
4.3.1. Procedimiento para entregar Gufa de Archivo Documental.
4.3.2 Actualizacién de Gula de Archivo Documental e inventario del archivo de Concentracién e
Histdrico
4.3.3. Procedimiento para la actualizacién de la Guia de Archivo Documental e Inventario del
Archivo Histérico y de Concentradi6n.

e e e T 11 e e Tt e et e
“Manual de Procedimientos de la Unidad Coordinadora de Archivos™
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4.4. Inventarios docuimentales.
4.4.1 Procedimiento para entregar lnventano General.

5. Transferencio pnmana
5.1. Procedimientos para Transferencia Primaria

6. Tronsferencia secundaria . ISR
6.1. instructivo para Transferencia Secundaria...
6.2. Procedimientos para reali_za_r la Transfereqda Secundaria

7. Bajoa documental
7.1 Procedimiento para realizar Baja Documental.

8. Tabla de conversién de unidades de medida de archivo
9. Documentacion siniestrada
10. Caalogacion
11. Preservacién y conservacion de documentos.

12. Préstamo de expedientes
12.1. Expedientes que se encuentren en el archivo de concentracién
12.2. Préstamo o Consulta de Expedientes para usuarios internos
12.3. Expedientes que se encuentren en el archivo Histérico

13. Organizacién de documentos histéricos :
13.1. Procedimiento para la organizacién de documentos historicos ... . N

14. Difusién documental . \ \
14.1. Procedimiento para difusién documental .

15. Rescate documental.

15.1. Procedimiento para el rescate documental _
15.2. Metodologia para la realizacién de las acciones del rescate documental............ccoceeeceececnen.

16. Catdlogo de siglas del H. Ayuntamiento Constitucional de Macuspana, Tabasco.............................. _..-TG_»
Xl. GLOSARIO §g

XILANEXOS
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I. INTRODUCCION

La Reforma en materia de transparencia, publicada el 7 de febrero de 2014 en el
Diario Oficial de la Federacién, contiene tres ejes principales: |. El fortalecimiento
del derecho de acceso a la informacién publica; Il. La consolidacion de un sistema
nacional de transparencia, y lli. El establecimiento de nuevas facultades para que
el organismo garante a nivel federal, pueda garantizar el derecho a la informacién.
Derivado de dicha reforma constitucional en materia de transparencia y acceso a la
informacion, se ha resaitado la importancia de la gestion documental. Es asi, que,
por mandato constitucional, los sujetos obligados deben documentar todo acto que —
deriva del ejercicio de sus facultades, competenicias o funciones y preservar los—__
documentos en archivos administrativos actualizados.

A=

En virtud de lo anterior, se establece el presente manual para sistematizar la
administracion de documentos de todas las areas que integran el Ayuntamiento
Constitucional de Macuspana, Tabasco, estableciendo los mecanismos y
procedimientos para la integracién, organizacién, transferencias y depuracion de
documentos, asi como los servicios archivisticos de consulta facilitando para ellfo-&
acceso a la informacién y la proteccidn de aquella que sea considerada tamo
reservada o confidencial, asi como la recuperacion de la que por su contenid
histdrico da cuenta del desarrollo del Ayuntamiento y deba permanecer resgua

permanentemente.

Este manual se aplicara en los archivos de todas cada una de las areas y unidades
administrativas que generen, reciban, administren, gestionen y archiven
documentos en el ejercicio de sus atribuciones y en el desarmollo de sus actividades.
La Unidad Coordinadora de Archivo, revisard anualmente el manual a fin de
mantenerio siempre actualizado y aplicar cualquier modificacion que considere
necesaria.

Il. OBJETIVOS
General -

Establecer criterios y procedimientos especificos para la recepcion, registro,
seguimiento, organizacién, clasificacién, localizaci¢n, uso, transferencia, resguardo,
conservacion, seleccion y destino final de los documentos y expedientes que
generen, obtengan, adquieran, conserven o transformen en las Unidades
Administrativas. ’

Especificos

\/f‘ P ey P37 éfqu(;%ezZn'
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. Establecer procesos para planear, dirigir, administrar -y controlar la
organizacién, conservacion, localizacién, uso, seleccion y destino ﬁnalde los
documentos de archivo.

ll. Determinar las actividades esenciales de los responsables de la
-Coordinacién de Archivos, Archivos de Tramite, Concentracién e Histérico
respectivamente; en lo relativo a la administracion y conservacion de
documentos.

. Regularizar el manejo y control de los Archivos de Tramite, Concentracion e
Histérico en su caso; con el fin de mantener organizada la documentacion
relativa a las actividades de la Entidad.

IV. Implementar un sistema para el control documental y de archivos.

ll. ANTECEDENTES HISTORICOS

Cada municipio goza de autonomia en su capacidad para elegir a su pr
ayuntamiento (6rgano colegiado con poderlegtalatwo) el wal es responsa

poblacion; Ianwmnadaautnnunlamphealaelmmacﬁndatodaﬁgum
intermediaria entre los gobiemos locales y estatales. El ayuntamiento es ]
encabezado por un presidente municipal, elegido cada tres afios con opcion a 5
reelegirse. Cada cabildo esta foormado por regidores en funcién de su tamafio N
poblacional, y sindicos de acuerdo al nimero que establezca la ley estatal.

iy
Con las afribuciones anteriores, es de resaltar que, hasta finales del afio 2021, el E\
Ayuntamiento Constitucional de Macuspana, Tabasco, no contaba con un area "2
encargada de coordinar las actividlades de manejo, conservacion y organizacion de -2

g

los archivos, por lo que la documentacion existente se encuentra distribuida en sus —5
diversas oficinas, con un manejo desigual y carente de procesos y de instrumentos
que permitan un adecuado control de los archivos.

i 3
b
Por tal motivo y, para dar cumplimiento a las disposiciones de la Ley General de f:)_
Archivos (LGA) publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de junio de Y
2018, y la Ley de archivos para el Estado de Tabasco, que entré en vigencia el 1° i:
de enero de 2021, el cabildo del H. Ayuntamiento Constitucional de Macuspana, [
Tabasco, mediante acta de acuerdo nimero 14 de fecha 17 de febrero del 2022,

aprobé la creacion de la unidad administraiva denominada UNIDAD
COORDINADORA DE ARCHIVOS, como la instancia encargada de regular la
organizacion y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos, y de promover

y vigilar el cumplimento de las disposiciones en materia de gestién documental y
administracion de archivos, asi como de coordinar las dreas operativas del Sistema, ()
con el cual se pretende instumentar el desamolio de registros, procesos, \

“Manual de Procedimientos de la Unided Coordinadora de Archivos™
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procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones, que sustente la
actividad archivistica en todas y cada una de las unidades administrativas que
conforman el Ayuntamiento, de acuerdo con los procesos de gestion documental
previstos en las citadas leyes; cuya coordmaaén estara adscrita a la Dlrecclén
Administracion.

El Sistema Institucional de Archivos estara a cargo del Presidente Municipal del H.
Ayuntamiento de Macuspana, Tabasco, por conducto de la Unidad Coordinadora de
Archivos del H. Ayuntamiento Constitucional de Macuspana, Tabasco, la cual en
esa calidad debaré dar cumpllmrento a las d:sposauonas que en la maters

ala Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales, con fundamento en Ig
establecido por los articulos 31, fraccion | de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Pablica; y 10, fracciones 11 y Vil del Reglamento del Consejo
Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica
y Proteccion de Datos Personales, confecha 13 de abril del 2016, aprobd el
Dictamen que emite la Comisién de Archivos y Gestién Documental del SNT, sobre
los Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos en el que se
establecen los criterios para la sistematizacion de los archivos, mismo que fue
tomado como referencia para la creacion del presente manual.

IV. MARCO JURIDICO

» Constitucién Politica de los de los Estados Unidos Mexicanos
» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Leyes Generales

Ley General de Archivos

Ley General de Transparencia y Acoeso a Ia Informacién a Publica

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de SUjetos
Obligados

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Sistemna Nacional de Anticorrupcion

Ley General de Contabilidad Gubemamental

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicas, Artisticas e Historicas
Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Ley Federal del Derecho de Autor

Ley General de Bienes Nacionales

Ley Federal de procedimientos administrativos

Ley de Ciencia y Tecnologia

VVVVVVVYYVY VYVY
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> Ley de Adquisiciones, aendamiento y servicios del sector pablico.

‘Leyes Estatales

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco:
Ley de Archivos para el estado de Tabasco

Ley Orgéanica de los Municipios en el Estado de Tabasco

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

Ley General de Transito y Vialidad del Estado de Tabasco

Ley de Vivienda para el Estado de Tabasco

Ley de Usos de Agua del Estado de Tabasco

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

Ley de Proteccion Ambiental del Estado de Tabasco

Ley de Proteccion Civil del Estado de Tabasco

Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado de S
sus Municipios

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco

Ley de Planeacion del Estado de Tabasco

Ley de Fomento Econdmico del Estado de Tabasco

Ley que establece los procedimientos de Entrega y Recepcion en el Estado de
Tabasco

Ley de Catastro del Estado de Tabasco

Ley de Sistema de Seguridad Publica del Estado de Tabasco

Ley de Ordenamiento Sustentable del Territorio del Estado de Tabasco

igos

Cédigo Civil Federal

Codigo Penal Federal

Cadigo de Etica de los Servidores Publicos de la Administracién Pablica Federal
Cédigo de Conducta y Etica Institucional para los Servidores de la
Administracién Pablica Municipal de Macuspana, Tabasco 2019

Reglamentos

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico

Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de Macuspana Tabasco
Reglamento del sistema de Apertura Rapida de Empresas del Municipio de
Macuspana

Reglamento de ecologia y proteccién ambiental del municipio de Macuspana
Reglamento de Proteccién Civil del Municipio de Macuspana

Reglamento de la Ley de Transparencia y Accesb a la Informacién Publica Del Q
Estado de Tabasco

"
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Lineamientos

» Lineamientos Generales de Organizacién y Conservacién de los Archivos del
Poder Ejecutivo Federal .
» Lineamiento para la creacion y usos de sistemas automatizados de gestion y
control de documentos.
> Lineamientos para analizar, valorar, y decidir el destino final de los documentos
de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal.
> Lineamientos para la creacién y funcionamiento de los sistemas que permiten
. la organizacién y conservacion de ia Informacion de los Archivos Administrativos
del Poder Ejecutivo de forma completa y actualizada.
Lineamientos para la elaboraciébn de Versiones Publicas por parte de las
dependencias y entidades de la APF.
» Lineamientos generales para el establecimiento de acciones permapentes
aseguren la integridad y el comportamiento ético de los servidores W
el desempefio de sus empleas, cargos o comisiones.
Lineamiento para la Conservacion de Archivos
Modificaciones a los anexos de los Lineamientos técnicos para la publicacion,
homologacién y estandarizacion de la informacion de las Obligaciones de
Transparencia en el Estado de Tabasco.
» Lineamientos que regulan los procedimientos de las denuncias por
incumplimiento a las obligaciones de transparencia y el de verificaciéon y
seguimiento del cumplimiento a las referidas obligaciones previstas en los

v

Vv

articulos 76 al 91 de la ley de transparencia y acceso a la informacién publica
del Estado de Tabasco.

» Lineamientos para Determinar los Catalogos y Publicacion de Informacion de
Iinterés Publico y para la emision y Evaluacién de Politicas de Transparencia
Proactiva

Normas

» Norma General de Informacién Financiera Gubemamental 004. Disposiciones
aplicables al Archivo Contable Gubemamental vigente, SHCP.

» Normas para la Administracién y baja de bienes muebles de las dependenclas
de la Administracién Publica Federal.

instructivos )

» Instructivo para elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
Archivo General de la Nacién. 2012

> Instructivo para la elaboracion del catalogo de disposicién documental, archivo
general de la Nacion, 2012

Manuales

De Organizacién

» Manual de organizacién de la Unidad Coordinadora de Archivos.

“Manual de Procedimientos de la Unidad Coordinadora de Archivos™
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Manual de organizacién de la oficina de Presidencia.

Manual de organizacién de la Secretaria del Ayuntamiento.

Manual de organizacién de la Direccién de Finanzas.

Manual de organizacion de la Direccién de Programacién.

Manual de organizacion de Contraloria Municipal.

Manual de organizacién de la Direccién de Desarrollo.

Manual de organizacién de la Direccién de Fomento Econémico y Turismo. ¥
Manual de organizacién de la Direccién de Obras, Ordenamiento Territorial y

servicios Municipales.

Manual de organizacion de la Direcciéon de Educacion, Cultura y Recreacion.

Manual de organizacién de la Direccién de Administracion.

Manual de organizacién de la Direccién de Seguridad Publica.

Manual de organizacién de la Direccion de Transito.

Manual de organizacién de la Direccion de Asuntos Juridicos.

Manual de organizacién de la Direccién de Atencion Ciudadana.

Manual de organizacion de la Direccién de Atencién a las Mujeres.
Manual de organizaciéon de la Direccién de Proteccion Ambiental y Desa

Sustentable.

Manual de organizacion de la Coordinaciéon de Proteccion Civil.

Manual de organizacién de la Coordinacidn del DIF.
Manualdeorgan:zauﬂndelamrawéndeServmosdeAgua Potable y
Alcantarillado. 2
Manual de organizacion de la Direccién del Instituto de Vivienda. g
Manual de organizacion de la Coordinacién Tecnologias de la Informacion. (q
Manual de organizacion de la Unidad de Transparencia.

Manual de organizacion de la Coordinacién de Mejora Regulatoria. %
Procedimientos =&
Manual de procedimientos de la Unidad Coordinadora de Archivos. i
Manual de procedimientos de la oficina de Presidencia. ¥ ,:\—D’—
Manual de procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento.

Manual de procedimientos de la Direccién de Finanzas. $-|L
Manual de procedimientos de la Direccién de Programacion. >
Manual de procedimientos de Contraloria Municipal. 3
Manual de procedimientos de la Direccién de Desarralio. 5
Manual de procedimientos de la Direccién de Fomento Econ6mico y Turismo. N
Manual de procedimientos de la Direccién de Obras, Ordenamiento Territorial y QU
servicios Municipales.

Manual de procedimientos de la Direccion de Educacion, Cultura y

Manual de procedimientos de la Direccion de Administracién.

Manual de procedimientos de la Direccion de Seguridad Pablica.

Manual de procedimientos de la Direccién de Transito.

Manual de procedimientos de la Direccion de Asuntos Juridicos.

Manual de procedimientos de la Direccién de Atencién Ciudadana.

Manual de procedimientos de la Direccion de Atencién a las Mujeres. g\
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Manual de procedimientos de la Direccién de Proteccion Ambiental y Desarrolio
Sustentable.

Manual de procedimientos de la Coordinacion de Pmﬁacuén Civil.

Manual de procedimientos de la Coordinacion del DIF.
ManualdepmoedmlenmsdelameéndeSewmsdsAguaPotabley
alcantarillado.

Manual de procedimientos de la Direccién del Instituto de Vivienda.

Manual de procedimientos de la Coordinacién Tecnologias de la Informacion.
Manual de procedimientos de la Unidad de Transparencia.

Manual de procedimientos de la Coordinacién de Mejora Regulatoria

Manual de Normas Presupuestarias para los Municipios del Estado da Tabasco,

Disposiciones municipales

>

vl

Ley General de Archivos.

Articulo 12. Los sujetos obligados deberan mantener los documentos contenidos
en sus archivos en el orden original en que fueron producidos, conforme a los
procesos de gestion documental que incluyen la produccion, organizacion, acceso,
consulta, valoracion documental, disposicion documental y conservacién, en los
témminos que establezcan el Copsejo Nacional y las disposiciones juridicas
aplicables.

Los 6rganos intemos de control y sus homologos en la federacion y las entidades
federativas, vigilaran el estricto cumplimiento de la presente Ley, de acuerdo con
sus competencias e integraran auditorias archivisticas en sus programas anuales
detrabajo

Anleuloﬂ Lossqe!mobigadosdabemnoomarmnbsmmmlmdemntrol
y de consulta archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos
actualizados y disponibles; y contarén al menos con los siguientes:

Il. Catélogo de disposicion documental, y
lil. Inventarios documentales.

ummmddamdmmmmmmbsmw
fondo, seccién y serie, sin que esto excluya la posibilidad de que existan niveles

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Macuspana.

ATRIBUCIONES

-
£

|. Cuadro general de clasificacién archivistica:

% Pang (S N-8 é{g@l{%eazzﬂ

intermedios, los cuales, serdn identificados mediante una clave alfanumérica.

Articulo 14. Ademés de los instrumentos de control y consulta archivisticos, los

sujetos obligados deberan contar y poner a disposicion del pablico la Gula de ()
archivo documental y el Indice de expedientes clasificados como reservados a que \§

e e e e e e ey
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hace referencia la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
y demas disposiciones aplicables en el &mbito federal y de las entidades federativas.

Articulo 20. El Sistema Institucional es el conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada
sujeto obligado y sustenta la actividad archivistica, deamrdooonloapmcesosde
gestion documental,

Todoshsdoctmantosdeadwowpombndebssumnsoblbadosfomarén
parte del sistema institucional; deberan agruparse en expedientes de manera l6gica

y cronolégica, y relacionarse con un mismo asunto, reflejando con exactitud la
mfocmaabnoontemdaeneﬂos enlosténmnosqueastabhmaewomqo Nacional
y las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 21. El Sistema Institucional de cada sujeto obligado deberé integrarse por:

I.  Un Unidad Coordinadora de Archivos, y
Il. Las areas operativas siguientes:
a) De correspondencia;
b) Archivo de trédmite, por 4rea o unidad;
c) Archivo de concenfracion, y
d) Archivo histbrico, en su caso, amahmpmmy
técnica del sujeto obligado.

Los responsables de los archivos referidos en la fraccién |, inciso b), serdn
nombrados por el titular de cada area o unidad; los responsables del archivo de
conmntaubnydelardiwohistéﬁoo%nnombmdosporelﬁmmdaleeb
obligado de que se trate.

Articulo 27. LaUmdadCoordmadomdeArctwosbndrﬁhsmgumtasﬁm

|. Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de tréamite,
de concentracion y en su caso historico, los instrumentos de control
ardlwishcopreustossnestnley laLeyGermalydemﬂsnormahva
aplicable; -

. mmmymmmmrhdew
y conservacion de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo
requiora;

lll. Elaborar y someter a consideracién del titular del sujeto obligado o a quien
este designe, el programa anual;

V. Coorduurlospmcasosdevabmuénydnpoﬂaﬂndoamenhlquemhn
las areas operativas;

V. MRMMahMMyamw
los procesos archivisticos y a la gestion de documentos electrénicos de las
areas ivas,

VI. Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;

7

a\o&&ma% ,_

e e et e e e e e o e e e e e e e T S
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Vii. Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracion
de archivos;

Vill. Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso
y la conservacion de los archivos;

IX. Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion y, en su
caso, historico, de acuerdo con la normatividad aplicable;

X. Autorizar la transferencia de los archivos cuando un érea o unidad del sujeto
obligado sea sometida a procesos de fusion, escision, extincidn o cambio de
adscripcién; o cualquier modificacion de conformidad con las disposiciones
legales aplicables; y

XI. Las que establezcan las disposiciones aplicables.

Articulo 28. Las 4reas de comrespondencia son responsables de la recepcion,
registro, seguimiento y despacho de la documentacion para la integracion de los
expedientes de los archivos de tramite.

Losmaponsablesdelaséreasdecowmpuﬁenmdebenoontarcon
conocimientos, habilidades, competencias y experiencia acordes a su
responsabilidad. Los titulares de las unidades administrativas tienen la obligacién
de establecer las condiciones que permitan la capacitacién de dichos responsables
para el buen funcionamiento de los archivos.

Articulo 29. Cada area o unidad administrativa debe contar con un archivo de
tramite que tendra las siguientes funciones:

I. Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad produzca, use y
reciba;

Il. Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la
elaboraci6n de los inventarios documentales;

lll. Resguardar los archivos y la informacién que haya sido clasificada de
acuerdo con la normativa aplicable en materia de transparencia y acceso a
la informacion publica, en tanto conserve tal caracter,;

IV. Colaborar con la Unidad Coordinadora de Archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta ley y demas
disposiciones aplicables;

V. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones
dictados por la Unidad Coordinadora de Archivos;

VI. Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion; y
VIl. Las que establezcan las disposiciones aplicables.
Los responsables de los archivos de tramite deben contar con conocimientos,
habilidades, competencias y experiencia acordes a su responsabilidad; de no ser
asl, los fitulares de las unidades administrativas tienen la obligacién de establecer
Iasoondnamesqmpermrhnlacapadhaéndebsmsponaabbspamelbuen
funcionamiento de sus archivos.

R Sy NI R é;(o(it(%rezz;rﬁlq
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Asimismo, podran colaborar en el disefio de instrumentos para el registro de los
tipos documentales de la unidad administrativa, asi como la definicion de estrategias
de mejora en la gestion documental.

Articulo 30. Cada sujeto obligado debe contar con un archivo de concentracion,
que tendré las siguientes funciones:

\'ALR

VI

XL

Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de
los expedientes;

Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y
consulta a las unidades o 4reas administrativas productoras de la
documentacién que resguarda;

Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo
con lo establecido en el catalogo de disposicion documental,

Colaborar con la Unidad Coordinadora de Archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta ley y demas
disposiciones aplicables;
PamuparoonbUnﬂadeMImdomdeNchmenlaelaboménde
criterios de valoracion documental y disposicion documental;

Promover la baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso,
plazos de conservacion y que no posean valores histdricos, conforme a las
disposiciones aplicables;

Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores histéricos, y que
seran transferidos a los archivos historicos de los sujetos obligados, segiin
comesponda,

Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de
disposicion documental, incluyendo dictamenes, actas e inventarios;
Publicar, al final de cada afio, los dictamenes y actas de baja documental y
transferencia secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones
en la materia y conservarlos en el archivo de concentraciéon por un periodo
minimo de siete afios a partir de la fecha de su elaboracion;

Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y posean valores evidenciales,

General del Estado, segin comresponda; y
mqmmbhmnmelmmm&mmdasdw
Nacional, el Consejo Local y las disposiciones aplicables en la materia.

Los responsables de los archivos de concentracin deben contar con los
conocimientos, habilidades, competencias y experiencia acordes a su
responsabilidad; de no ser asi, los titulares de los sujetos obligados tienen la
obligacién de establecer las condiciones que permitan la capacitacion de los
responsables para el buen funcionamiento de los archivos.

o]
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%
testimoniales e informativos al archivo histérico del sujeto obligado o Archivo =2
2
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Asimismo, podran colaborar en el disefio de inmstrumentos para el registro de los
tipos documentales de la unidad administrativa, asi como la definicién de estrategias

de mejora enla gestlén documental.

Arﬁculo 31.Los su;etos obligados podrén contar con un archivo hnsténoo que tendra
las siguientes funciones:

V.

V.

Vi
VIL.

VI msuﬁu Y vnsuon
MISION

Planear, dirigir y controlar la produccién,. circulacion, organizacién, descripcion,
conservacion, uso, seleccion y destino. final de los documentos de archivo
generados por la Administracién Mumcapal del H. Ayuntamiento Constitucional de
Macuspana Tabasco.

VISION

Ser una Institucion que administre eﬁctenhemente los documentos de archivo
generados por las areas y unidades administrativas que conforman el Ayuntamiento
de Macuspana, Tabasco, para su consulta, conservacion, disposicién y depuracion

. responsabilidad; de no ser asi, los fitulares del sujeto obligado tienen la

Recibir las transferencias secundarias y organizar y conservar los
expedientes bajo su resguardo;

Brindar servicios de préstamo y consulta al publloo asi como dlfundlr el
patrimonio doasmental;

Establecer los procedimientos de consulta de los aoervos que resguarda;
Colaborar con la Unidad Coordinadora de Archivos en la elaboracion de
instrumentos de control archivistico previetos en esta ley, asi como en
demas normativa aplicable;

Implementar politicas y estrategias de preservacion que permitan conservar
los documentos historicos y aplicar los mecanismos y las herramientas que
proporcnonan las tecnologias de informacién para mantenerios a dlsposlctén
de los usuarios; y :

Las demés que establezcan las disposiciones aplicables.

Los respansables . de los archivos historicos deben conmlar con - los
conocimientos, habilidades, competencias y experiencia acordes con su

obligacién de establecer las condiciones que permitan la ca upacrtacabn de los
responsables para el buen funaonamiento de los anchlvos '

i

por parte de las autoridades y de la ciudadania en general, bajo las premisas de
innovacion estratégica y competitividad Instltucaonal asl como cntenos eoolégloos

y de smphﬁmclén admlmstraiva

wawahumcqumam
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Vil. PROCESOS ARCHIVISTICOS DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS.

Para el desarrollo de sus actividades y procesos archivisticos, el Ayuntamianto
contara con un Sistema Institucional de Archivos de conformidad con lo establecido
en el articulo 20 de la Ley General de Archivos, y los numerales del séptimo al
décimo primero de los Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los
Archivos del Sistema Nacional de Transparencia, determinado como un conjunto de
estructuras, funciones, registros, procesos, procedimientos y criterios que se
desarrollan en el Ayuntamiento, a través de la ejecucidn de la Gestion Documental.

En razbén de lo anterior, el Sistema Institucional de Archivos del Ayuntamiento
operara a través de las siguientes instancias:

Grupo interdisciplinario de Valoracién y Disposicién Documental: Cu
atribuciones se encuéntran determinadas de conformidad con el numeral cuarto
las Reglas de Operacion de dicho Grupo.

cmm&m:mﬁmaﬁnMMdmﬂwbzsw
la LGA, y 27 de la Ley de archivos para el estado de Tabasco; el numeral Décimo,
fraccién | de los Lineamientos para la Organizaciéon y Conservacién de los Archivos.

Comité de Transparencia: Cwasmymsbommﬁdadmsemtmn
determinadas en el articulo 3 y 43 de la Ley General de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica.

Responsable de comespondencia: Cuyas actividades se encuentran
determinadas el articulo 29 de la LGA, articulo 28 de la LAET y el numeral Décimo
Primero, fraccién!dsloshnearnlemosparahOrganmuényCmvam"de
Archivos.

Responsable del Archivo de Tramite: Cuyas funciones estén establecidas en el
articulo 30 de la LGA, articulo 29 de la LAET y en el numeral Décimo Primero.
fraccion |l de los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos.

Responsable del Archivo de Concentracién: Cuyasﬁmcmesseenumtran
establecidas en el articulo 31 de la LGA, articulo 30 de la LAET y el numeral Décimo
Primero, fraccion: il de los Lineamientos para la Organizacion y Conservacién de
Archivos.

dolAmhlvloﬁricoC s funciones se encuentran establecidas
en el articulo 32 de la LGA, articuio 31 delaLAETydInummIDémnoanm
fraccion lll de los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos.

- AQ\ - [egpense &l“&é%ezzrj@
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VIll. CICLO VITAL DE LA DOCUMENTACION

El ciclo vital de la documentacién es la etapa por la que atraviesa un documento a
lo largo de su existencia, determinada por sus valores y usos. A cada etapa le
corresponde un tratamiento especializado y se conserva en un archivo especifico.

a) Primera etapa:
Archivo de Tramite

Es el que existe en cada dependencia u oficina. Se forma por aquellos expedientes
o asuntos en tramite o revisién, que no han sido resueltos.

La funcion de este archivo consiste en la recepcion, clasificacion, distribucion y
control de todos los documentos que se generen, entren o salgan de las areas o
unidades administrativas. Estos documentos deberan permanecer en cada area o
unidad administrativa el tiempo necesario hasta concluir su tramite.

Para asegurar que las areas o unidades administrativas siempre se queden con sus
documentos vigentes, deberan conservarlos por un minimo de tres afios a partir de
su creacion, conforme al Catalogo de Disposiciéon Documental.

b) Segunda etapa:

Archivo de Concentracién

Es el que esta formado por aquellos documentos cuya consulta no es muy frecuente
y que se resguardan para su conservacién, mientras vence su periodo de vida
semiactiva. ;

c) Tercera etapa

Archivo Histérico

Es el lugar a donde son transferidos los documentos cuya vida activa o vigencia ha
concluido y que por el valor historico que tienen, son seleccionados para su
conservacion permanente. El Archivo Histdrico es de gran importancia ya que
contribuye a reforzar la identidad de nuestro municipio, a través de concentrar y
proservar los documentoe que apeortan evidencia tanto de la institucion como dc la
poblacién misma, pues conforman la memoria del Ayuntamiento, por lo tanto, las
dreas que integran este Instituto no deberéan destruir documentacion sin la

valoracion del Archivo General.
ACTIVA Fﬂ:“m' b frecuents Area productora Tramite
Legal o juridico (consulta ske)
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‘h&t
Iml... Institucional
SEMIACTIVA Fiscal o'“ alivo ocasional Area Productora Concentracion
Legal o““‘ium"?"" (consulta baja) |
SECUNDARIO Investigador,
INACTIVA Fiscal o contable Social publico en Historico
Legal o juridico general :

La administracién de los documentos, a lo largo de su ciclo vital, requiere que las
estructuras archivisticas de tramite, de concentracién e histéricas tengan un
portamiento homogéneo y estandarizado, asi como el ejercicio de un conjunto de
procesos y procedimientos que las vinculen ordenadamente, tanto para la
organizacién técnica, la circulacién y el control de la informacion dowrnentaly
precisamente para ello se difunden estos Lineamientos. \

p

[ CICLO VITAL DEL DOCUMENTO ]

4 = ) |
4 3 )
ARCHIVO DE ARCHIVO HISTORICO
ARCHIVO DE TRAMITE
L [ conczmmonj [ )

=
(=) (=
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IX. ORGANIGRAMA

‘ﬂn‘n,y..,.'

PRESIDENTE MUNICIPAL
3 B .
DIRECCION DE
ADMINISTRACION
. J
' N
UNIDAD COORDINADORA DE __g’
L ARCHIVOS ) N
N
¢
cq
RESPONSABLE DE ARCHIVO RESPONSABLE DE ARCHIVO n
DE CONCENTRACION HISTORICO --zg
=
v
&
RESPONSABLE DE ARCHIVO 7
DE TRAMITE DE LA UCA )
s
M
X. PROCEDIMIENTOS
1. Archivo de Tramite
El archivo de tramite es aquel que contiene documentos de uso cotidiano y necesario
para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa.

El responsable del archivo de tramite es la persona encargada de la custodia y
resguardo de la documentacién generada y recibida en su unidad administrativa.

)
Los expedientes de archivo se integrardn por asunto: Cada expediente debera ser §
rotulado para su identificacion fisica, llevara una carétula (ver formato de caratula de
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expediente) que contendra los siguientes datos: &rea o unidad administrativa, fondo,
seccion, serie, numero de expediente, fecha de apertura del expediente, y en su caso,
cierre del expediente, descripcion del expediente, valores documentales, vigencia
documental, clasificacion de la inforrmacion, nimero de fojas y descripcién especiica
en el caso de contener informacién claslﬁcada

Ademéas, se oolocaré en la oeja del folder un rétulo con el nimero de inventario
(signatura topografica), clave que sera asignada por el mmnsabb del archivo de
tramite conformada por los siguientes elementos:

a) Fondo (SE)

b) Unidad Generadora de la documentac:én
¢) Seccién

d) Serie:

e) Namero de expediente y

e) Ano.

1.1. Clasificacion Archivistica de los Expedientes.

FONDO '=> H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE MACUSPANA,

a) Integracion de Expediente

TABASCO . &
SECCION | —! 4C. Recursos humanos “g
SERIE = 4C.3 Expedients unico de personal \@
=
Ejemplo: 8
ACM/4C.3/25/2023 =Ir
| 3
FoNDO SECCION SERIE NUM. DE ARO :
EXPEDIENTE - E_
i ) U T R I3 e
Y

Un expediente de archivo se abmé cuando:

a) No existan antecedentas del asunto en el arehwo de tramite de la Unidad
Administrativa de la que se trate;
b) Cuando se trate de un nuevo asunto 0 matena;

)]

f/k

——
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c) Cuando la materia o asunto de que se trate el documento, exista en el archivo
correspondiente, pero no corresponda a la gestion administrativa actual, es decir, s
cuando se frate de temas o materias que corresponden a administraciones
diferentes. Los expedientes de archivo se integraran invariablemente por asunto. \

Se debera considerar que los documentos:
a) Se refieran a una accién, tramite o gestion delegada a la Unidad Administrativa;

b) Documentar cualquier obligacion o responsabilidad;
c) Integren infonnaubnrelauonadamnlatampamnuaylamrdmbndecuamas
dentro del Ayuntamiento.

En la integracion de expedientes también se observara lo siguiente:

« Que los documentos tengan relacion entre si, ya sea por el asunto, materia,
ﬁpodoctmeﬂhloelwéctetdelainformaciénqmcmﬁasmsaat&mioo
sustantivo o administrativamente interna;

N Queladounnentauénconlamdambsaxpedamas respete el grosor de la _.g
misma, evitando el deterioro de los documentos contenidos en la misma; et

« Los expedientes que se integren en folder no deben rebasar los 5 cm de ‘ﬂ

+ grosor, con el propésito de que su manejo sea agil, delabasafdldlogmsor 3]

se abriran legajos (tomos) en forma progresiva; ()

(- in
-~
—9
*J
o
n
2
3,
Q

Cadaexpedmdebaéoonbnersucamnm&ﬂenhﬁcauén
Losdowmentosdeamhwodebermmcompletosconanexoso
documentos técnicos que correspondan; .

e Antes de cerar el expediente, se@beﬁmlzarelpmcedmientode
expurgo y posteriormente foliar. Una vez cerrado el expediente, se debera
rellenar totalmente la caratula, anotando el niumero total de fojas.

b) Procedimiento de Expurgo

Una vez realizado él proceso de integracion de expedientes, asi como el del expurgo
documental, por el responsable del archivo de tramite correspondiente, se estara en
posibilidades de preparar la documentacién en sus respectivas cajas archivadoras,
para la realizacion de la Transferencia Primaria al archivo de concentracién, de
acuerdo al calendario de Transferencias y vencido el término que deba estar en el
archivo de tréamite, oonfomsealca&logodad:spouuondoummﬂdeleeto

obligado.

CmmdmmmuanwamemmMamboenm
expedientes que se encuentran bajo el resguardo de las unidades administrativas,
éstas deberan realizar este procedimiento, asi como el de integracién de dichos
expedientes, por el personal designado para ello, pero siempre 'bajo la X
responsabilidad y supervision del responsable de archivo de tramite de la unidad \
administrativa que comesponda.
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Pamraahzarelexpurgodoumentaldebarﬁntonmrseanmndemcﬁlas
s:gurenteaespeuﬁcamones g

1 El expurgo se realizaréd en los archivos de tramite, antasdelatransfumﬂapmmal
archivo de concentracion del sujeto obligado. s

Mnmmmuumummwoamm
2 personas identifican la importancia que le dieron origen a los documentos y los valores
primarios o secundarios determinados de acuerdo al catdlogo de disposicion /
documental).
3 |Debe realizarse expediente por expediente.
&maammmmmmwmmmMW ‘
4 firmas, etc. \
5 |Solo cuando NO existan los documentos originales se justifica la guarda de copias. ‘\
Retirar cualquier documento de apoyo informativo, que se caracterizan por contener
informacion de apoyo para realizar las tareas asignadas, como por ejempio leyes que
6 |comesponden a ofras instancias, mapas, directorios, instructivos, etc., o de

comprobacion inmediata como recibos, notas, vales, efc., y que no se consideran
documento de archivo.

Deberan retirarse de los documentos de archivo, clips, grapas, broches metalicos ya

7 m%abmmmsw’amww asi como
también evitar ia perforacion de dichos documentos

n‘-{q

Documentos de Comprobacién Administrativa Inmediata y Apoyo Informativo

Existen documentos de Archivo que se reciben o se producen para la comprobacion
de un acto administrativo, sin generar expedientes estructurados, los cuales no se
consideran documentos de archivo; generaimente son ejemplares miiltiples que
proporcionan informacion inmediata, pero no son originales: se trata de ediciones o
copias. Por lo general estos documentos no se consideran patrimonio documental
y se dan de baja una vez que ya no son (tiles, no se transfieren al Archivo de

La eliminacion de estos documentos sera autorizada por el Grupo Interdisciplinario,
mediante la elaboracion de un Acta de baja de documentacion de Comprobacion
Administrativa Inmediata y de Apoyo Informativo, a solicitud del area que lo requiera.

Deberé sefialar el nimero de cajas y/o paquetes de eliminacion, el peso total
aproximado y el rea intema de la unidad administrativa donde se localizan.

La peticién debe ir acompafiada de un inventario simple, donde seiale la relacion
de las tipologias documentales y la vigencia administrativa. Dicha solicitud la
realizara el titular del area, en coordinacién con el Responsable de Archivo de
Tramite. Una vez cumplido.todos los requisitos, eIGrUDOIntafdmplmam levantara
el acta de disposicién final de los Documentos de Comprobacién Administrativa
Inmediata y de Apoyo Informativo y analizaran, valomranydetenmnelpromo
deehmméndeimdommmlns

5\

D ﬁ( 2y d,:u'z.él \{;&J’ez:z
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El acta tendra participacion del titular del area solicitante, el responsable de archivo
de trémite y el Grupo Interdisciplinario (Titular del Organo Intemo de Control, Titular
de la Unidad de Transparencia, Titular de la unidad coordinadora de Archivos,
Direccion de Asuntos Juridicos, Titular de la coordinacion de Tecnologias de la
informacién y los titulares de las unidades administrativas).

c) Tipologia documental. Documentos de Comprobacion Administrativa
Inmediata y de Apoyo Iinformativo.

A continuacién, se indicara el listado general de los documentos de com i
administrativa, inmediata y apoyo informativo que generan las areas y unidades
administrativas del H. Ayuntamiento de Macuspana, Tabasco. Esta lista es
enunciativa y no limitativa. En caso de dudas en las areas operativas, se requiere
revisar los tipos de documentos identificados en este apartado y confirmar si sus
documentos cumplen con las caracteristicas detalladas.

Tipologia documental Vigencia

administrativa

Carpetas con documentos sin interrelacion aiguna, copias o folocopias
duplicadas de documentos que se encuentren integradas en aigin expediente;
Acuses copias simples (el original se encuentra en su expedients);

Acuses de comprobacion de vidticos y copias de facturas;

Acuses de copias cerfificadas;

Acuses de documentos para justificacién de incidencias de los servidores
pablicos;

Acuses de entrega y recepcion de resoluciones;

Acuses de notas informativas;

Acuses de tumos;

Acuses de votos particulanes y opiniones;

Circulares recibidas (son copias);

Copias de comprobantes de pago de agua, energia eléctrica, intemet;

Cophduwmﬂﬂb(uuﬂommpubﬁmmulmm
sus funciones);

Copias e impresiones de leyes, regiamentos, manuales, ineamientos, etc.;
Documentos sin firma; |

Felicitacs

|mmmwmm;

Invitaciones;

Listas de registro de visitas;
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Vales de préstamo de expedientes;

24 | Hojas de control de préstamo de expedientes;

Vales de entrada y salida de aimacén y/o documentos para el suministro de
material de oficina o papeleria; .

8

v
w»

Ordenes de trabajo o solicitud de servicios administrativos (mantenimiento;
compostura, apoyo, coffee break, vehiculos, salas de junta, gasolina, entre
otros);

3

Solicitud de préstamo de vehiculo;

Cuademillos o material de capacitaciones o reuniones;

Fotocopias de libros, revistas o documentos;

Informacién de conocimiento o interés que se obtenga de intemet;
Borradores y documentos de trabajo para estructurar un documento final;

f
LN

Tripticos, dipticos, folletos o propaganda institucional;

Registro de comespondencia de entrada (recepcitn) y salida (envio);

Registros de visitantes y usuarios (biticora);

Requisiciones de papeleria;

Copias de vales de gasolina; :

Ejemplares de normatividad abrogada; y ' '

Copias de documentos piblicos probatorios utilizados para distintos trémites y

SI88|R(S828BIB|N

&

que no formen parte sustancial de los expedientes (INE, CURP, acta de
nacimiento, efc.).

Drfetenctaenhelosdowmentosdeamhwoybsdecanprobacﬁnadmmsuahva \ﬁ
inmediata:

« Documentos que sin importar su forma o |« Documentos creados © recibidos por una
medic han sido creados, recibidos, institucion o individuos en el curso de trémites
manejados y usados por un individuo u administrativos o ejecutivos.
organizacion en cumplimiento de |« Son producidos en forma natural en funcion de
obligaciones legales y el ejercicio de su una actividad administrativa.
actividad. « Son comprobantes de la realizacion de un acto

« Son producidos en forma natural en funcién administrativo inmediato: vales de fotocopias,
de una actividad administrativa. minutarios, registros de visitantes, -listados de

e Constituye el nico festimonio y garantia envios diversos, regisiros de comrespondencia de
documental del aclo administrativo, por entrada y salida, tarjetas de asistencia, efc.
tanto, se frata de documentacitn Gnica. = No son documentos estructurados con relacion a

%
o
9
=
R
documentos organizados que se |e Su vigencia administrativa es inmediata no mis E:
interrelacionan. de un afio.
= Son o pueden ser patrimonio documental. » No son transferidos al Archivo de Concentracion.
« Cumplida su vigencia administrativa pasan |« Su baja debe darse de manera inmediata al
al Archivo de Concentracin para su término de su utilidad. 4

La disposicion final de los DCAI, sefiala que no estardn sujetos al tratamiento que se
da a los documentos de archivo, por lo que en estos casos:
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ESPECIFICACIONES
1 |Ninguno podrd desecharse sin la opinion técnica de la Unidad Coordinadora de
Archivos.

2 |El Responsable de Archivo de la areas y unidades administrativas elaborara Oficio
dirigido a la Contraloria firmado por el Titular de la dreas y unidades administrativas,
donde indique: I) el nimero de cajas y contenido de acuerdo con el CADIDO, 1) la
codificacion a [a que pertenecen de acuerdo con ka Seccion comespondiente; Ill) que
no contienen valores documentales ni originales y

3 |Convocara al titular de la Contraloria y alos) Responsable(s) de la(s) area(s)
productoras, para que den fe de que se trata de DCAL.

4 |Se levantard un acta administraiva en 2 tantos en la que se registra el
acontecimiento, firmada por el Titular de la dreas y unidades administrativas, el
Responsable o Responsables dei(as) area(s) Productora(s) y el Responsable de
Archivo de la éreas y unidades administrativas y 2 Testigos.

5 |El Responsable de Archivo de la 4reas y unidades administrativas elaboraré y

momoahummmummaamhdela
Contraloria firmado por el Titular de la éreas y unidades administrativas, donde
indique: 1) el nimero de cajas y contenido de acuerdo con el CADIDO, Il la
codificacion a la que pertenecen de acuerdo con la Seccidn dedicada a los DCAL;
i) sefialar que no contienen valores documentales, ni originales y IV) anexa un tanto
original del Acta.

6 |[La Unidad Coordinadora de Archivos recibe y envia el oficio al titular de la
Contraloria para que éste Giimo se pronuncie.

Los Documentos de Apoyo Informativo, que son documentos constituidos por
ejemplares de origen y caracteristicas diversas cuya utilidad en las unidades
responsables reside en la informaciébn que contiene para apoyo de las tareas
asignadas; generalmente son ejemplares miiltiples que proporcionan informacién,
no son originales: se trata de reprografias o acumulacion de copias y fotocopias que
sirven de control. Por lo general no se consideran patrimonio documental, se
destruyen y solo se conservan aquéllos que fuesen necesarios por su valor de
informacién (biblioteca o centro de documentacién). No son transferidos al Archivo
de Concentracion y carecen de conceptos tales como vigencia o valores
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administrativos.

d) Foliado de expediente

Para ordenar y foliar los documentos al interior de un expediente, se debera seguir

el curso natural del procedimiento o gestion administrativa conforme a los pasos

que se han seguido durante su tramitacion, es decir, figurara en primer lugar el
documento que le ha dado origen al tramite y posteriormente, se irdn afiadiendo los
documentos segun el orden original en que se vayan produciendo o recibiendo.

La foliacién de los documentos de archivo es necesaria en la conformacion de los Q

expedientes para la organizacibn archivistica, ya que tiene dos finalidades
principales: controlar ef orden y la cantidad de folios, asi como la conservacion de
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la integridad del expediente, la cual consiste en anotar el nimero consecutivo en
cada foja que lo conforma.

La foliacién se realizara:

apow®

o

En la esquina superior derecha del documento.

Se utilizar4 tinta negra o lapiz de mina negra y blanda.

Sin trazo fuerte para evitar causar dafio al soporte papel.

De manera legible y sin enmendaduras en un espacio en blanco, sin alterar
membretes, sellos, textos o numeraciones originales.

De forma ascendente (sin omitir ni repetir nimeros), por lo que al abrir el
expediente se enconirara el documento que tiene la fecha més antigua con

el nimero de folio mas bajo (0001), y al finalizar se presenta el documento \
con la fecha mas reciente y la numeracion més alta (ejemplo: 0198). \S --
Para el caso extremo de error en algiin folio, éste se anulara con una linea \)
oblicua, evitando tachones y se colocaré el nimero comrecto.

Ejemplo:

006 v 007

e) Conclusién del asunto — cierre del expediente

f) Registro del cierre del expediente en el sistema

Inicia la contabilizacion del plazo de conservacion en el Archivo de Tramite
conforme al CADIDO.

Una vez que se identifique que un asunto ha concluido o se ha cerrado, se .
debera completar la descripcion de los campos que faitan de la caratula y
pestafia del expediente, y/o del inventario por expediente.

Para cerrar el expediente no debe existir ningiin tumo sin finiquitar.
Una vez concluido el asunto y cerrado el expediente, el Sistema no permitira
la edicién, :

salvo autorizacién del RAT.
El Sistema generara reportes de expedientes de asuntos concluidos y que

cumplieron su plazo de conservacion en el Archivo de Tramite, con la
finalidad de iniciar el proceso de transferencia primaria.
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g) Cosido del expediente

Retirar clips, grapas y quitar broches, en caso de tenerlos.
Hacer orificios con la perforadora a los documentos y al folder.
Utilizar técnica de cosido a tres orificios.

Con hilo de algodén color blanco.

Hacer doble nudo al finalizar.

h) Acomodo y resguardo de los expedientes por serie, asunto o traimite

+ Debera estar controlado y ubicado en el inventario general por expediente y
conservario por el plazo indicado en el CADIDO.

« Se deberan ordenar en una gaveta, conforme aparecen las secciones y series en
el CGCA, y en orden cronolégico.

« Para la mejor conservacion del expediente, se deberan resguardar en un espacio
limpio, libre de humedad y alejado. de objetos 0 muebles que puedan causariles
dario.

» El acomodo en los espacios destinadog para archivar los expedientes se basara
en el nimero consecutivo (nico, asignado de acuerdo con la serie documental a
la que pertenezca cada expediente.

« Se mmmatemrmespauoexdmpamel resguardodelosexpedlentes
concluidos, mismo qué estaré a cargo del RAT.

Una vez trascurrido el plazo debera transferirse al archivo de concentracion de
conformidad con el procedimiento respectivo.

1.2. Proceso de Inicio de Expedients en el Archivo de Tramite

METODO O HERRAMIENTA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

2 archive de trimils. responsable : de | Registra en su base de datos.

Identifica en el cuadro general

3 Responsable del | Lee para identificar el asunto del | de clasificacién archivistica la

archivo de tramite. | oficio 0 documento. serie y seccibn a la que
comresponde el documento.

Le coloca en la parte superior |Lo registra en la base de
Responsable del derecha con ldpiz la clave del |datos; de acuerdo al cuadro
archivo de trdmite. | expediente al que formara parte [general de  clasificacion
ese documento. . archivistica.
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1

Comunica al titular del area para
dar seguimiento al asunto e

5 Responsable del  |inmediatamente se genera el |Utilizar caratula de expediente
archivo de tramite. | expediente colocandole su hoja |(ver caratula).
de caratula para identificar la
documentacion.
El titular del area da |Se realiza la contestacion al
instruccion al oficio asignado el nimero de |La informacion que se reciba y
8 encargado de archivo |clave del expediente donde se |se envié del mismo asunto se
de tramite paradar | coloch y se sigue este proceso | va acumulando o integrando al
seguimiento al hasta que se concluya el |mismo expediente.
asunto. asunto.

M Responsabie del

Una vez concluido el trémite se
procede a revisar el expediente
quiténdole las copias
innecesarias 0 material de
apoyo, broches, grapas o clip,
se procedera a foliar las hojas
que integran el expediente y por
uitimo se cosera el expediente.

Expurgo documental.

Responsabile del
archivo de trémite.

Una vez concluido el'asunto y
el expurgo de expediente, se
procede a realizar el Henado

Caratula de expediente.

5 Responsable del
archivo de tramite.

Responsable del

10 | archivo de tramite.

Formato de cuadro general
de Clasificacion Archivistica.

Responsabie del

11 | archivo de trémits.

Formato de Catalogo de
disposicion documental.

Responsable del

12 | archivo de trémite.

Formato de Guia de Archivo
Documental de archivo.

Vo Boma N é(wéreza:-‘q g —%/
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Son: Instrumentos de consulta
i Responsable del ; quedescrb:;:my, E S :
archivo de tramite. mﬂm 'mm" . pof Iaﬂmnbnﬂ e documental ’
transferencia o baja \
documental.
Contactara a la Titular de la =
Responsable del Unidad Coordinadora de :
14 | archivode tramite. | Archivo y al responsable de Agande e
archivo de concentracion. [
; : Indica al responsable de T
16 Emm“r archivo de concentracion ) Revisar formatos de \
Anibilon realice la revision y validacion | instrumentos archivisticos.
i de la informacion.
Informa a la titular de la Unidad
Coordinadora de Archivos si
- Rm” g@mnact_a'h:rum,ga R:alwAdade
= indica se inicie mm lﬁﬁfﬁ'ﬂﬂiﬂ.
conosniraaidn. 0 en caso de haber emores se
cormegira.
Verificar acta de fransferencia
-~ Tg‘:am'::" en la cual indicara el lugar Revision acta de
Archi exacto del resguardo del transferencia.
y material transferido.
Responsable de
archivo de trémite,
Responsable del Realizan la transferencia
18 archivo de primaria para el resguardo de SE FIRMA ACTA DE
concentracion, la la documentacion en el archivo TRANSFERENCIA.
titular de la Unidad de concentracion.
Coordinadora de
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

La Unidad coordinadora de archivos, programara supervisiones permanentes a las
unidades administrativas con la presencia de los responsables del Archivo de
Tramite para comprobar el cumplimiento de sus responsabilidades y disposiciones
en materia archivistica, ademés de analizar y dar solucion a cualquier cuestion no
contemplada en el manual.

1.3. Lienado de la caratula del expediente

La caratula debera llevar el encabezado institucional con el nombre de la unidad
administrativa.

e L e o e e R e e e B S et T R e R 1 P
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ACM/DA/AC.3/23/2023. < 1

FONDO: H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE MACUSPANA, TABASCOK-, 2 |
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE ADMINISTRACION /7]

AREA GENERADORA DE LA DOCUMENTACION: c:

SECCION: ¢ 4 |

T |

SERIE:

s

NUMERO DE EXPEDIENTE:

=0

APERTURA DE EXPED!@

CIERRE DE EXPEDIElkaJ

¥ g
ASUNTO =

VALORES DOCUMENTALES<- 1 |

ADMINISTRATIVO

CONTABLE O FISCAL

LEGAL

VIGENCIA DOCUMENTAY 4, |

L____ \

EN TRAMITE

EN CONSERVACION

CLASIFICACION DE INFORMACION c;’L _’f_l

PUBLICA

RESERVADA

CONFIDENCIAL

FECHA DE CLASIFICACION
DESCRIPCION DE PARTES O
SECCIONES RESERVADAS O
CONFIDENCIALES
FUNDAMENTO LEGAL
PERIODO DE RESERVA
AMPLIACION DE RESERVA
RUBRICA DEL TITULAR DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
FECHA DE DESCLASIFICACION
RUBRICA Y PUESTO DEL
RESPONSABLES DE LA
DESCLASIFICACION

=y

NOTAS (Observaciones) <— u |

No. DE FOJ)\\SML(:—F_| 15 i
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Nomenclatura integrada por fondo, datos de la unidad administrativa y érea
produciora, serie documental, nimero de axpedients y afio de produccion.
MMWAD-RH/serie documental/ nimero de expediente/afio de produccion
Ejemplo: ACM/DA/AC 3/23/2023

= m el
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL  riaccpana

Fondo: H. Ayuntamiento Gonstitucional de Macuspana, Tabasco

Nombre de la Unidad Administrativa y/area administrativa

Nombre del 4rea generadora.de la documentacion: ~

Serie documental indicada en el inventario General.

Numero que asigna el area productors al expediente.
Ejemplo: 1, 2, 3, etc.

Afio en el que se abrid el expediente. -

Aﬂoenelqwsenmamdnumdmdieme este en caso de que
ya esté cerrado.

2

3

bis

4 | Seccion segun corresponda de acuerdo con el Catalogo de Disposicion Documental
5

6

7

8

Descripcion clara y detallada del contenido del expediente, de acuerdo con el
Inventario general.

Valores documentales: Marcar con una X" en el caso que comesponda.

Vigencia documental: la sefialada en el Catilogo de Disposicion Docurnental

Clasificacién de informacion: Marcar con una “X" en el caso que corresponda.

No aplica, pues solo se requisita si la informacion tiene caracter reservado

Aclaraciones importantes sobre el contenido o conformacion del expedients, asi
madWmmmmmm Ejemplo: consta de 12 tomos.
112...

15

Nmmnmdahqmommidaahmddwedm

2. Archivo de Concentracién.

Efresponsable delafdmodecamaudn
que establece el articulo 30 de la Ley de Archivos para el estado de Tabasco, tendré

las siguientes:

L
efectuando las siguientes tareas:

a. Recibir las solicitudes de recepcion de documentos, enviadas por los
titulares de las unidades administrativas, respecto de los expedientes
que hayan concluido su tramite. El horario de recepcion de solicitudes,
préstamos y consulta de expedientes, dentro del Archivo de

Concentracion, serd en dias habiles dentro del horario de oficina

b. Cuando la solicitud de transferencia primaria haya sido aceptada,
conforme a los plazos de conservacién sefialados en el Catdlogo de
Disposicién Documental, se informara al drea solicitante via correo

electrénico.

“Manual de Procedimientos de la Unidad Coordinadora de Archivos™

de las funciones

Recibir de los titulares de cada Unidad Administrativa, o del responsable
del archivo de trémite, la documentacion semiactiva para su custodia,
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c. Verificar que los expedientes registrados en el formato de inventario
documental, coincidan con los expedientes en fisico.

» El formato de inventario documental de la transferencia
primaria, deberé firmarse y acusarse de recibido, en 2 tantos
originales, una vez que ya se haya dado el visto bueno por el
personal del Archivo de Concentracién. Un tanto se entrega al
responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa remitente y el otro se quedara en el control
interno del Archivo de Concentracién. -

d. Validar los datos contenidos en el formato de inventario documental, y
proceder a su acomodo en el area designada dentro del archivo
concentracion.

e. Elaborar y actualizar reportes por Unidad Administrativa, con base
las transferencias primarias, con el fin de llevar un control en la
vigencia documental de los expedientes resguardados.

E

Il. Proporcionar el préstamo de expedientes semiactivos resguardados,
tomandoenoonslderacnbnelcaplhiodeptéstmwdeemedmdel
presente Manual, asi como lo siguiente:

a. Permitir el acceso a los expedientes resguardados al Archivo de
Concentracion, solo a los servidores pablicos autorizados por los
titulares de cada Unidad Administrativa generadora, para consultar N
expedientes transferidos. El solicitante debe proporcionar el formato T
de vale de préstamo de expedientes semiactivos. El responsable de C
Archivo de Concentracion verificard los datos citados en el formato
para su localizacion; entregara los expedientes al solicitante, y .
registrara los préstamos. Lo anterior, con el fin de llevar un control en A
cuanto a la salida y entrada de expedientes, wldandolaintegndadde
los mismos, asi como cualquier alteracion.

NOTA: El solicitante de la documentacién, detammr&lafodwdedmoluubnde
los expedientes solicitados.

Una vez devueitos los expedientes, verificara la integridad del mismo, anotaré en el
onomldelfamabdavaledeprée&no lafacl'ladodw'okmén y entregar una
copia al usuario.

a. Archivard temporalmente los formatos de préstamo originales, para

b. Detectara mensualmente los vencimientos de préstamos %
documentales no devueitos, y gestionarda su devolucidon ante el
solicitante, para evitar su extravio o cualquier alteracion.

c. Si el solicitante requiere méas tiempo de consulta; debera dar aviso al
responsable del Archivo de Concentracién, antes de la fecha de A
devolucién, y gestionara la fecha de prormoga. e

O ——————————— e e e
“Manual de Procadimientos de ia Unidad Coordinadora de Archivos™
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lll. Elaborara inventarios de transferencia secundana y baja documental de
conformidad con lo sefialado en el Manual, asi como lo siguiente: X

En caso de que la documentacién esté resguardada en el Archivo de
Concentracién

a) Detectaré las series documentales y expedientes susceptibles de baja
documental, mnbaseenhsmgenmeﬂnbbﬁdasenelcmhgode

la transferencia como minimo.

c) Elaborara oficios, donde se solicita a los titulares de las Unidades
Administrativas que transfirieron la documentacion, su autorizacién
para dar de baja los expedientes cuyo plazo de conservacion, dentro
del archivo de concentracion, haya concluido. Se anexara al oficio la
declaratoria de prevaloracién y la ficha técnica de prevaloracion, para
su lienado por parte de la Unidad Administrativa. Una vez recibidos los
oficios de respuesta de los titulares, se procede a gestionar la baja
documental, segiin coresponda.

d) Solicitara al grupo interdisciplinario, con base en el Instructivo para el
tramite y control de bajas de documentacién, la autorizacion para la
baja documental de fos expedientes, cuyo plazo de conservacion
hubiese concluido y anexar al mismo, las relaciones de inventario. Lo
anterior, s6lo en aquellos casos, en que la documentacién no tenga
un valor contable.

e) Cuando la documentacién tenga un valor contable, solicitara via oficio
a la Contraloria o a la Direccién que comesponda; su autorizacién para
dar de baja los expedientes cuyo plazo de conservacion haya
concluido. Una vez recibida la autorizacién, se procede a gestionar
ante el grupo interdisciplinario, la autorizacién de baja documental, de
conformidad con el Acuerdo por el que se establecen los lineamientos,
a que se sujetard la guarda, custodia y plazo de conservacion del
archive contable gubemamental; publicado en el Diario Oficial ge 1a
Federacion, el 25 de agosto de 1998, asi como la Norma General de z
Informacién Financiera Gubermnamental (NGIFG 004) expedida por la

. Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico. Una vez recibida la
autorizacion antes referida, el responsable de Archivo de
Concentracion, debaﬁpmcedormnfnrmealoseﬁahdomelmclso
precedente.

f) Nm@whsautomaonasconaspondnentas revisara los expedientes
autorizados para baja documental, por parte de las autoridades
comrespondientes y remitird oficios a los titulares de las Unidades
Administrativas, para informar la autorizacién de baja documental de

T Pawpic éi[ud{g)eacvazﬂjm (
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su documentacion, indicando que quedara en custodia del Archivo de
Concentracion, en tanto se autorice la disposicién final por parte del
Comité de transparencia del Ayuntamiento. Una vez autorizado, se
realizard la donacién del papel de desecho a la CONALITEG,
conforme al Decreto publicado en el Diario Oficial de la Federacién el
21 de febrero del 2006. NOTA: En caso de que la CONALITEG no
cuente con puntos de recoleccion en el lugar de ubicacion de los
documentos - a dar de baja, el Comité de Transparencia del
Ayuntamiento determinara Ja disposicion final de la documentacion.
g) Elaborara acta entrega-recepcion de donacién del papel de desecho
. (entre Ayuntamiento y CONALITEG), y tumara una copia simple a las
unidades generadoras, asi como un original al Comité de
Transparencia del Ayuntamiento.

h) Remitira una copia simple del acta correspondiente a la Uniday
Coordinadora de archivos, pmdarporﬂnhuntadoelprooedmmntode
baja documental ante el ayuntamiento.

i) Los inventarios de baja documental autorizados por el grupo
interdisciplinario, deberan conservarse en el archivo de concentracion,
por un plazo de 5 afios contados a partir de la fecha en que se haya
autorizado la baja correspondiente.

j) Digitalizar y publicar en la pagina del Ayuntamiento, los dictamenes del
grupo interdisciplinario y las actas de baja documental o de
transferencia secundaria.

k) Reglsh'arbsexpedﬂmesdadosdebajaysepamraqueibsque por
sus caracteristicas, pasaran a formar parte del archivo histérico.

En caso de que la documentacién esté resguardada en las Unidades
Administrativas.

a) Las Unidades Administrativas solicitaran via oficio a la Coordinacién de

- Archivos, realice las gestiones necesarias para tramitar la baja
documental, anexando al oficio el formato de inventario documental,
declaratoria de prevaloracidon y ficha técnica de prevaloraciéon
debidamente requisitados.

b) Solicitara al grupo interdisciplinario, con base en el Manual; la

autorizacion para la baja documental de los expediéntes. cuvo pblazo
de conservacion hubiese concluido, y anexar al mismo el inventario

documental, ficha técnica de prevaloracibn y declaratoria de
prevaloraciéon, sélo en aquellos casos en que la documentacién no
tenga un valor contable.
c) Una vez recibida la autorizacibn comespondiente, revisard los
expedientes autorizados para baja documental y remitira oficios a los
titulares de las Unidades Administrativas generadoras, indicandoles
que la baja documental fue autorizada y que la documentacion que se
relacioné en el Inventario Documental, quedara bajo su custodia, en
tanto se autorice la disposicién final por parte del Comité de Q
)

-
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transparencia del Ayuntamiento. Una vez autorizada la disposicién
final, se realizara la donacién del papel de desecho a la CONALITEG,
conforme al Decreto publicado en el DOF el 21 de febrero del 2006.

V.. Realizar las transferencias secundarias al archivo historico, segin

cofresponda, conhdowmsnhuénquepormcamMsﬁmpasaréa
formar parte de dicho archivo.

NOTA: Pmmhmrmhammndar‘as.sepméomfomm lo
sefialado en el presente manual relacionado a la transferencia secundari
archivos dictaminados por valor histérico.

V. Mantener actualizados los inventarios de lrmsferenuas primarias
secundarias y bajas documentales, por lo menos una vez al afio.

3. Archivo histérico.

El responsable del archivo histérico, independientemente de las funciones que
establece el articulo 31 de la LaydeAmhwm paraelestadodeTabasco tendra las
siguientes:

I. El Archivo Historico Ayumamnento del podra ser consutl:ado por
investigadores, aad&nms,mﬁmywmmgemmlenwtud
del acervo especializado que resguarda.

Il. El Fondo documental del Ayuntamiento se compone por la informacion
histérica de conformidad con el Catalogo de Disposicién Documental. Los
expedientes con este tipo de informacién se recibiran en el Archivo
Histérico formalizdandose mediante transferencia secundaria.

ll. Los titulares de cada area deberan solicitar por escrito al Titular de la
Unidad Coordinadora de Archivos la transferencia secundaria de los
documentos que hayan concluido su vigencia en el archivo de
concentracién y que tengan el caracter de documentos histéricos.

~IV. El Titular de la Unidad Coordinadora de. archivos, fijara la fecha de Ia
tmnsfelelmyenwar{ialgmpommlscphnamcopmmdebs
' pem:arespomabb Concentracion,

V. La del .Archivo de gestionara la
vansrerencia secundana al archivo histdrico, esta transferencia debe
realizarse a més tardar en.15 dias héabiles después de que copcluyeron su
vigencia en el archivo de concentracion.

V1. Losexpadentassedabetﬁ:enﬁegaralhrchwo Hrstbrmenm;asde
cartén, mismas que deberéan contar con etiqueta de identificacion.

Vil. Los contenedores de soportes documentales electronicos, deben ser
apropiados de acuerdo al tipo de soporte, asi mismo este debe contar con
su debida etiqueta de identificacion.

Viil. El archivo histérico no recibird expedientes con informacion reservada,
esta serd resguardada por los titulares de las unidades administrativas, de
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conformidad al articulo 42 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Pablica del estado de Tabasco.

IX. La recepcion de los expedientes transferidos por la persona responsabie
del Archivo de Concentracién del Ayuntamiento, se formalizard mediante
la impresion del sello de recibido en el Inventario respectivo. Para la
consulta de expedientes por personal adscrito al Ayuntamiento, debera
realizarse solicitando la consuita del-expediente por oficio suscrito por el
titular del area solicitante para el titular del area generadora. del
expediente, el titular del 4rea generadora del expediente debera autorizar
por escrito a la o las personas que consultaran el expediente, ademas se
deberéraquurtarelformatodeoomoldeconsunareapecﬂva Los

deberan ser devueltos al archivo Histérico en un plam
méximo de 10 dias habiles, en las mismas condiciones fisicas en g “
otorgé para su consulta. De requerirse podra solicitarse una prorroga Ro
10d|asrnésmedlanteresello aexcepuéndelosexpadnnhsme

X. La consulta directa de expedientes, solicitada por persona ajena al
Ayuntamiento, se realizara de la siguiente manera:

a) La persona responsable del Archivo Historico, asesorara al solicitante -g
para registrar la solicitud de informacién historica ante la Direccion de
Administracién del Ayuntamiento, con fundamento en el articulo 46 de
' la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Tabasco.

b) La consulta de expediente se realizard en el area de consulta del
archivo historico y se deberd requisitar el formato de control de
consulta respectivo.

Xl. La reproduccion de documentos para usuarios extemos se realizara
mediante el formato Solicitud de Reproduccién Documental.
Xil. La persona responsable del Archivo Histérico realizard las siguientes

Xill. Elaborar la Guia General del Fondo Historico del Ayuntamiento, asi como
: geetionar ou publicacion on ¢l portal de Intemet.
XIV. Elaborar y Actualizar el Inventario General de Expedientes Hist6ricos
XV. Desarrollar proyectos de investigacién del acervo histérico en el marco de

las acciones de difusién y divuigacién archivistica
xw.thmvaubndedounmnmoeMraprmd

presente manual
AV, Encamdeqwune:pedimtemseam se encuentre incompleto
oemtedahohlquetmgaq:ndamdabajadmwﬁum
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4. Instrumentos archivisticos \!

Los instrumentos archivisticos proporcionan al usuario, el conocimiento de la
documentacion de archivo que genera el sujeto obligado, de conformidad a las
funciones establecidas en su reglamentacion, su forma de organizacidn, su acceso,
descripciones, asi como el destino que tendran estos documentos de archivo, entre
otra informacién y deberan ser elaborados por la Unidad Coordinadora de Archivos

del sujeto obligado conjuntamente con los servidores publicos que generan la
informacién de la Institucién.

De conformidad con la Ley de Archivos del Estado de Tabasco, los Instrume
Archivisticos son:

a. Elcuadro general de clasificacion archivistica
b. El catalogo de disposicion documental

c. La Guia de Archivo documental

d. Los inventarios documentales

En el caso de que los sujetos obligados generen documentos de archivo electrénico
y/o digital, éstos deberan aplicar los mismos instrumentos técnicos archivisticos que
cormesponden al soporte papel, manteniendo y preservando los metadatos que sean
creados, incorporando las medidas que garanticen la autenticidad, seguridad,
integridad y disponibilidad, asi como establecer los procedimientos que registren su
actualizacién, migracion y respaldo.

LaGuiadeArdnmdoumntalybsmvemmosdocunmtahsdebenelabomdos
las Unidades Administrativas de los sujetos obligados, por la parte que les
comresponde de conformidad a las funciones establecidas en su nommatividad
comrespondiente y deberan informar a la Unidad Coordinadora de Archivos (UCA)
de la Institucion su elaboracion. Dichos instrumentos seran autorizados por los
Titulares de las unidades administrativas, y publicados en los sitios web, realizando
las actualizaciones o comrecciones necesarias de la informacién. La base para
realizar dichos instrumentos archivisticos es la serie documental, es decir, funciones
especificas que desempefia el productor (servidor publico) de los documentos,
dadas por mandato legal. A través de éstas, concreta sus responsabilidades
(actividades); las series son un grupo de expedientes del mismo asunto, tema o
materia.

t

PRV £ é\b&\!‘g[g’ezz.r

4.1. Cuadro general de clasificacién archivistica

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica es el instrumento técnico que refieja
Iaeehuctmadeuna:dwomnbasemiasaﬂmuonesyﬁmdemdasujato
obligado. .
La finalidad del cuadro general de clasificacion archivistica, es de identificar, agrupar 5‘5
sucesivamente y sistematizar la informacién (documentos de archivo), que genera -
el sujeto obligado, de conformidad con categorias estructuradas, para la efectiva
localizacién y recuperacion de la informacion de los archivos de una Institucién

*“Manual de Procadimientos de s Unidad Coordinadora de Archivos™
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Para la elaboracién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica, deberan
desarrollarse las siguientes actividades:

1. Identificacion de fondo, secciones y series que contendri all cuadro de
clasificacion.

Fondo es el conjunto de documentos producidos orgénicamente por un sujeto
obligado y que se identifica con el nombre del Sujeto Obligado.

Seccion (es una funcién o atribuciones) el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica se conforma por estas dos partes esenciales: Funciones Sustantivas y
Funciones Comunes.

Funciones Sustantivas: Son las actividades esenciales que son la razén de ser.
los sujetos obligados y los hacen tnicos. -

Funciones Comunes: Son acciones administrativas que sirven de apoyo o \
sustento para llevar a cabo las funciones sustantivas, asi como las actividades
especificas de la entidad productora.

Serie (es una actividad) una vez que se determinan las funciones o atribuciones.

0
exe ZZJT{

-
""'_"‘_"_"'l_l I . 1 1___1‘__' 3

g I o |y | [ =7
= ] - . q

1 . l__L_—‘ A 1 1'——Lﬁrlﬂ r}
SUBSERIE SUBSERIE ‘. SUBSERIE EXPEMENTE EXPEDIENTE EXPEDIENTE . '2
. ] . - - ] .

{ | 1 1 3 | = | = 3’
e ‘h I ‘- | — " T R
DOCUMENTO DOCUMENTO DOCUMENTO
_ncm Hnem _n:mm

El resultado del estudio sera la identificacion de las funciones sustantivas y las
funciones comunes, asi como las actividades especificas de la entidad productora.

2. Jerarquizacion de las categorias de agrupacion.

“Manual de Procedimientos de la Unidad Coordinadora de Archivos™
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Una vez identificadas las atribuciones y funciones de la entidad productora de la
informacion, se lleva a cabo su jerarquizacion, es decir, establecer dentro del cuadro
un orden de distribucién de las categorias de agrupacion, en el que se determinan
sus relaciones de pertenencia, vinculacién y subordinacion.

3. Duamﬂodolqumdewdlﬁmﬁndehsmmmal
cuadro.

La codificacién de las categorias de agrupacion deberd realizarse como a
continuacion se detalla:

a) Debera colocarse un nimero ascendente a cada una de las
secciones, iniciando con el nimero 1, 2, 3, etc.

b) Posteriormente debera colocarse a cada niimero de las secciones, la
letra “S™ para las funciones sustantivas y una “C” a las funciones
comunes. Ejemplo: 1S, 28S, 38, etc. 1C, 2C, 3C, etc.

c) Para las codificaciones de las series documentales deberan
plasmarse segln el seguimiento a la codificacion de la seccidn
comrespondiente. Ejemplo: Serie 1S.1, 1S.2, 1S.3, etc.

d) Para las codificaciones de las subseries documentales (si existieran)
debera plasmarse dando seguimiento a la codificacion de la serie
comrespondiente.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica, sera elaborado por la Unidad
Coordinadora de Archivos y autorizado por el titular del Sujeto Obligado, y se debera
integrar conforme a los siguientes niveles jerarquicos:

l. Fondo.

Il. Seccién.

. Serie.

IV. Expediente. "
Los ' requerimientos y las necesidades del Sujeto Obligado, determinaran la
factibilidad para crear niveles intermedios, denominados subsecciones o subseries.
El cuadro general de clasificacion archivistica de esta institucion, se encuentra

pubhcadoeneiportalde intemet del H. Ayuntamiento Constitucional de Macuapana
Tabasco.

Ejemplo de Cuadro gonoul de clasificacién archivistica.
(SECCIONES COMUNES) C}\
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SERIE 1C  |LEGISLACION

SERIE 2. ASUNTOS JURIDICOS

SERIE 3C. PROGRAMACION ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

SERIE 4C. RECURSOS HUMANOS

SERIE 8C. RECURSOS FINANCIEROS

SERIE 6C. RECURSO0S MATERIALES Y OBRA PUBLICA

SERIE 7C. SERVICIOS GENERALES

SERIE 8C. TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

SERIE e COMUMNICACION SOCIAL

SERIE 10C CONTROL DE AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS

SERIE 11C. | PROGRAMACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

SERIE 12C. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
(SECCIONES SUSTANTIVAS)

NIVEL
SECCION

GOBIERNO MUNICIPAL

HACIENDA MUNICIPAL

SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES ;
DESARROLLO MUNIGIPAL Y FOMENTO ECONOMICO
ORDENAMIENTO TERRITORIAL DEL MUNIGIPIO
FOMENTO EDUCATIVO, GULTURAL Y DEPORTIVO
PROTECCION AMBIENTAL Y DESARROLLO SUSTENTABLE
SEGURIDAD PUBLICA Y CONCILIACION MUNICIPAL
PROTECCION CIVIL MUNICIPAL

105 | ASUNTOS INDIGENAS

18 GRUPOS VULNERABLES

125 | ASUNTOS RELIGIOSOS

138 COMERCIO, INDUSTRIA Y TRABAJO

B

4.2. Catélogo de disposicién documental (CADIDO)

El Catélogo de Disposicion Documental es un instrumento archivistico de suma
importancia y de acuerdo a su definicion es un registro general y sisteméatico que
establece los valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia
documental, la clasificacion de reserva o confidencialidad y el destino final.-

El Catalogo de Disposicion documental se realiza conforme al ciclo vital del
documento, es decir, al conjunto de etapas de un documento que se asignan con
base en el asunto que le da origen, sus valores y usos que tiene durante cada una
de ellas, comespondiendo a cada etapa un tratamiento especializado y su
conservacion en un archivo especifico que puede ser de tramite, de concentracion
o histérico, o bien su baja documental (desde su origen, hasta su destino final).

El cuadro general de clasificacién archivistica y el catdlogo de disposicion
documental, se encuentran publicados en intemet en la pégina oficial del
Ayuntamiento.
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Ejemplo:
(SERIES COMUNES)

CODIGO VIGENCIA DOCUMENTAL

DE

CLASIFICACION

NRn &10&%&&:% @ =

4.3 Guia de Archivo documental

La Guia de Archivo documental, es un esquema general de descripcion de las series
documentales de los archivos de un sujeto obligado, que indica sus caracteristicas
fundamentales conforme al cuadro general de clasificacion archivistica y sus datos
generales. :

Nos permmite identificar y explicar el contexto y el contenido de las series

documentales, con el fin de hacerlos accesibles a los investigadores y pablico en
general.

Para la elaboracién de la Guia de Archivo documental, debera utilizarse el formato

prestablecido, en donde los elementos de descripcién se agrupen en dos éreas
informativas: Area de identificacion y Area de contexto.

Para el llenado del Area de identificacién sera con los datos generales del Fondo
(sujeto obligado), asi como del Titular responsable de la Unidad administrativa.

“Manual do Procedimientos de la Unidad Coordinadora de Archivos™
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Para el llenado del Area de Contexto, debera realizarse conforme a las siguientes
actividades

(ANEXO 1) FORMATO DE LA GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

4.3.1. Procedimiento para entregar Guia de Archivo Documental.

ACTIVIDAD METODO O HERRAMIENTA

1 |trémite, concentracién o Expurgo documental de los expedientss del Limpieza documental

histrico. afio a trabajar.

Personal archivo de z 5 =
2 i inclin & Organizacién de documentos por seccion y

histirico. seriss,

Encargado o personal de
4 |amchivo de trémite, |Uenar fomato de Gula de Archivo

concentracibn o d tal del Archivo de Concentracion.

histérico.

Encargado archivo de | Manda oficio para visto bueno por parte del o
4 |trdmite, concentracion o ia Thular de la Unidad Coondinadora de

histérico. Archivos.
Thuler de la Unidad m“&wd‘“’m Oficio al thular de archivo o
§ | Coordinadora de tramite, concentracién o
Si, empezar en la actividad 3. e
Archivos. No, Continua en la actividad 6 histérico.
Thular de la Unidad Oficio al tituiar de archivo 0
6 | Coordinadora de Aprobecién de Iz Guia de Archivo tramite, concentracin o
Archivos. histdrico.

imprime Guia de Archivo Documental ya con

Encasgado aschivo de firma y sello del Encargado del Archivo de Oficio con CD al o la TRular

7 |trémite, concentracién o | Tramite, concentracion se escanea y manda = |de ka Unidad Coordinadora
[

histérico. oficio con CD al o la Thular de la Unidad
Coordinadora de Archives.

Tiular de la Unidad [Manda oficio con CD a la Unidad de |Oficio con CD al titular de la
8 |Coordinadora de Transparencia y Acceso a la Infformaciénpara | Unidad . . Transparencia y
Archivos. su publicacién en el portal a su cango. Acceso a ka Informacion.
FIN DE PROCESO

43.2 Achnlhﬁcién de Guia de Archivo Documental e inventario del archivo
de Concentracion e Histérico

?
Poyum B él Q&@é@zz‘%{@

Ol- Ii - tﬁ

Actualizar el inventario del Archivo Histbrico, a través del registro de los diversos
documentos que se incorporan a las secciones y series documentales. De esta forma,
se busca el mayor control de los documentos que conforman el acervo, al igual que
un mejor servicio de acceso a la informacién a los usuarios.

Debido a la falta de datos o del registro de algunos documentos antiguos en el
inventario se requiere realizar este proceso.

\d;fi_,’
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Descripcion ,

La actualizacién de inventarios corresponde a la integracion de la informacién que se
transfiere al inventario general o en su caso al encontrar datos de una cita que ya se
tenia registrada y que se complementara con informacion detectada.

1 inventariar los documentns incorporados al Archivoe Histérico Municipal para generar el cuadro de clasificacién
en base a los asuntos, secciones y series que se presentan.

2 meumwmmwmamummm
deberd efectuarse conforme a la normativa vigenis.

3 Por la naturaleza propia las actas de las sesiones’ de cabiido generadas por ¢ drea Juridica de la ﬂ\
Ayuntamiento se incorporardn automdiicamente al inventario histérico comespondiente

4.3.3. Procedimiento para la actualizacién de la Guia de Archivo Documental
e Inventario del Archivo Histérico y de Concentracién. -

ZACIONDE LA G

PROCEDIMIENTO PARA LA ACTU
AR VO HISTORICCQ Y

,HI\«O DOCUMENTAL E INVENTARIO DEL

RESPONSAELE

Titular de la Unidad
1 Coordinadora de Archivos | para la ejecucion del programa de |© o9 =ma de Trabajo
trabajo.
Encargado de Archivos de Reciba instrucciones e inicia ia
2 tracitn @ Histor tasificacion - Documentos originales
Encargado de Archivos de Ordena los documentos
3 concentracion e Historico | cronoldgicamenta por seccion o sesie. | DOCUMentos originales
4 Encargado de Archivos de Confome los expedientes
concentracién e Histérco ordénados, clasificados y follados. Expedioniss

Formato de Guia de Archivo

Encargado de Archivos de
5 2 Archivo Histérico @ mventarios la que |Documental e Inventarios del
concentracitn o Histrico. | " uistran  los  expedieniss | Archivo Histérico
inventariados.
Titular de la Unided Emite reporte Impreso a fa Tiular de
6 Coordinadora de Archivos_| Unidad Coondinadora de Archivos Nota adminisrative
7 E‘"‘":‘;‘::m' Actuskirado : Note saministragve
Fin del procedimiento.
Y en 230 08 encontrar
que complements el asunto de una
Encargados de Archivos y wmuum;hhnudu
NOTA auxdiares datos, se registrar ia informacicn | Base de Datos
complementaria y se da guardan, con
esto se actualiza la informacidn.
4.4. Inventarios documentales

Los Inventarios Documentales son instrumentos de consulta que describen las
series y expedientes de un archivo y que permiten su localizacién, transferencia o
baja documental.

B e e e
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Los inventarios documentales facilitan la localizacién de las series y expedientes de
los archivos de los sujetos obligados y se clasifican en:

Inventario General: Eselaphcadoaloaardumdem concentracion e
histérico.

de T : Se utiiza para realizar el traslado de la
documentacion de los archivos de trAmite a los archivos de concentracién
(transferencia primaria) y de éstos al histérico (transferencia secundaria)

Inventario de Baja Documental: Registra la documentacion cuyos valores hayan
prescrito y por tanto procede su baja y destruccion.

Inventario general

Los inventarios documentalés se realizan con datos para identificar, ordenar,
organizar y localizar a nivel de expedientes, la documentacién de los i
tramite, concentracion e histérico de los Sujetos Obligados.

Para la elaboracion del Inventario General, podra utilizarse el formato anexo, que
debe contener la siguiente informacion: fondo, seccibn, serie, Ubicacion NGmero de
expediente, asunto, fecha, Observaciones tomando en consideracion el llenado de
cada uno de los campos del formato, debiendo realizarse conforme a las siguientes
actividades.

(ANEXO 2) FORMATO DE INVENTARIO GENERAL.

4.4.1 Procedimiento para entregar Inventario General.

ACTIVIDAD

METORO O HERRAMIENTA

tramite aho a trabajar.

2 Personal archivo de Ovganiracion de documentos por seccidn y | Clasificacion documental.
trémite

3 | Encargado o Thutar de | Lienar formato de inventario Documental del | Formato de inventario Documental del
Asea. Archivo de Concentracion. Archivo de Concentracion.

4 | Encargedo o Thular de | Manda oficio para visio busnc por pane de | Oficio con Cd a a
Area. ia Thular de la Unidad Coordinadora de | Tular de ta Unidad Coordinadora de
Archivos.

-2
N
Y
2
)
=2
¥
K}

5 Titutar de la Unidad Manda oficio contestacion del visto bueno. | Oficio al Encargado o titular deil Area.

Archivo. Si, empezar en la actividad 3
No, Continua en la actividad 6
] Titular de la Unided | Aprobacién del inventario Documentsl. Oficio al Encargado o tituler del Area.
Coordinadora de
Archivo.
7 | Encargado o Thularde | imprime el inventario Documental ya con | Oficio con CD a ia Titular de ia Unidad
Area. fima y selio del Encargado o tituler del dree | Coordinadons de Archivos.
se escanea y manda oficio con CD s Is 4
Thuler de la Unided Coordinedora de -
Archivcn 2
P
B T ——E— )



16 DE AGOSTO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 147

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE MACUSPANA, TABASCO 20212024  acuspand

con owbmccurmuh_ﬁm

ca-huimarmum de Transparencia y Acceso a

2 la Informacién para su publicacidn en el | informacién con copia al encargado o
¥ tituiar del drea.

5. Transforencia primaria

La Transferencia: Se utiliza para realizar el traslado de la documentacién de los
archivos de tramite a los archivos de concentracion (fransferencia primaria)

Para una mejor organizacion, conservacion, preservacion, proteccion y con
los documentos de archivo, es indispensable realizar un adecuado flujo de
documentos, de los diferentes archivos del sujeto obligado, a través |
transferencias, que es un procedimiento controlado y sistematico, que se realiza
conforme al ciclo vital del documento, utifizando los instrumentos archivisticos para
realizarlo en tiempo y forma, establecido de acuerdo a las politicas y criterios
vigentes del sujeto obligado.

La transferencia Primaria es el procedimiento que se realiza para el traslado
controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo de
tramite a un archivo de concentracién y de expedientes que deben conservarse de
manera permanente, del archivo de concentracion al archivo histérico.

El objetivo s realizar el fraslado sistemdtico y controlado de expedientes, cuyo
trdmite ha concluido, al archivo de concentracién. La transferencia primaria se
efectuara una vez que se cumpla el plazo de conservacion previsto en el Catalogo
de disposicion documental correspondiente. Y Gnicamente se hara transferencia de
los documentos que se encuentren en formato documental (soporte papel y no en

(ANEXO 3) FORMATO DE INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

5.1. Procedimientos para Transferencia Primarln

N
"\
A
)
=5
_g
=y
&
|y,
]
J
1
¢

-

y de su Inventario Documental del Archivo de
Tramite.

mum—‘nut:-mmmu gu;.-m:dﬂm
entrega-recepcion, mediante se detalla la tipo entrega-
. Archivo de ramite documentaciin a entregar. recepcitn.
Solicita mediante oficio a la Titular de la Unidad
Coordinadora de Archivo una fransferencis
i gromrl primaria de su dependencia, remitiendo e | Oficio
documento oficial para todo tipo de entrega-
recepcion en fisico y digital.

"\

V== S ——-——
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&

et oy U

Revisa la propuesta del documento oficial para
todo tipo de y de ser
necesario

Titular de la Unidad selecciona y revisa fisicaments los
& Coordinadora de axpedientes. Anélisis
Archivos L Existen observacionas?. -
Si, continia en la actividad 4.
No, continlia en {a actividad 5.
5 m Entrega obsaervacionas y establece una nueva Ofici
Archive fecha de revision. _
) 3 Oficio y documento
Responsable del - Recibe observaciones y solventa obsarvacionss
‘ Archivo de tramite en ka nueva fecha indicada. GEw pun o oo e
: Oficic y documento
3 i oo g Otorga el visto bueno y remite al responsable dol | oficial para todo tipo de
/oS Archivo de Tramile. ! entrega-recepcién  con
visto bueno
Titular de [a Unidad Remile ol Encargado del Archivo de |Ofico y
8 Coordinadora de Concentracion la validacién y autorizacion de la | oficial para todo de
Archivos ‘antrega de los expedientes. 3 entrega-recepcion
Se presenta en el Archivo de Concentracitn, con
. Responsable del Ia documentacion a entregar y documento oficial m;ﬂlnk\
Archivo de tramite para todo tipo de entrega-recepcion en fisico y i
validado. )
Recibe la documentacidn a transferime y la | documento oficial para
10 Encargado del Archivo revisa en un plaro de 90 dias, cotejando el |todo tipo de entrege-
de Concentracion documento oficial para todo tipo de entrega- | recepcion y
recepcion con la trahsferencia en fisico. documentacion
Realza la revision del documento oficial' para
fodo tipp de entregarecepcidin y la
1 Encargado del Archivo - . n entregada ¥ics Oficio
de Concentracién LExisten observaciones?
¥ Si, contintia en la actividad 12
_No, pasa a la actividad 13.
“ Recibe observaciones y acuerda con el
12 ml"". Encargado del Archivo de Concentracion una | Ofido
: : nueva fecha de revision. ;
Ravisa observaciones realizadas y solventadas
13 Eruwudum gmw Ofic
- de- Concentracion Si, continda en la actividad 11.
No, pasa a la actividad 13.
14 Encargado de! Archivo Remite visto bueno a la Thular de s Unidad Ofici
de Concentracién Coordinadora de Archivo de la revision. ?
Titular de la Unidad
Genera oficio por triplicado de ia conclusién de
15 Coordinadora de 18 entrega primarts. Oficio

6. Transferencia secundaria

La transferencia secundaria consiste en realizar el traslado sistemético y controlado
de los expedientes que hayan concluido sus plazos de conservacion y que tengan
valores secundarios, conforme al Catalogo de disposicion documental, al archivo
histérico del sujeto obligado.

Las actividades destinadas a realizar la transferencia de documentos del archivo de
concentracién al archivo histérico, tiene como fin, incrementar el acervo documental

y ponerio a disposicién de los interesados.
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Las cajas archivadoras que se utilizan en la transferencia secundaria, podran ser
AG12.

Las cajas archivadoras deberan llevar una cédula de identificacién con los

siguientes datos:
a) Fondo: "
b) Seccion:
c) Serie:

(ANEXO 4) FORMATO DE INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA

d) Fechas extremas: Inicio a Fin
e) Expedientes: Del _al_
f) Caja: #

6.1. Instructivo para Transferencia Secundaria

Los expedientes y los documnentos que integran la transferencia, deberdin estar debidamente
e inventariados en el formato commespondients. (Vésse: formato de Inventario de ransferencia secundaria).

Los documentos deberdn integrarse en expedientes prolegidos sn carpetas tipo “Toider”™.

Los expedientes que excedan los 5 om. de grosor tendrdn que ser divididos en partes iguales, observando
los mismos slementos de identilicacidn, e indicando el dameno que le comesponds a cada division (sjempilo:
1nmm).:-anmamummmmahmw
contenidas en

Endmdaqumm Integrados en carpatas tipo “Lafort” 0 que en su presentacién
hayan sido engargolados, debenin amegiarse conforme al punto anlecior.

Los expedientes que excedan los 5 cm. de grosor y tengan’ Caracleristicas de los dos puntos anteriores
deberin ser asegurados cosiendo el material con hilo de aigodén color bianco plano. (Véase: Técnica de
cosido de expedientes) o bien ser atados coma legajo, protegidos con dos fiideres y con cinta plana de
algodon (paimita). (Véase: Técnica de atado de expedientes)

Eliminar los documentos repetidos (expurga).

Todos los documentos que integran cada expedients deberin estar foados del 1 al "N™.

Cuando existan expadienies que duranie su intsgracion en el archivo de trimile haysn sido constituidos en
varias carpetas y los documentos hayan sido foliados de manara independienta, se asentard la respectiva
nota en of inventario en la columna cormespondisnis a ocbservaciones.

&dmbmh“ﬂﬂbhmﬂmhwmrwu
mumm“mumuwnm'\m expedients, indicando
- ﬁﬁhﬁhﬁb,dhﬁ“cﬁ:ﬁlﬂm

10

Mmumm%u”ﬂmhmum*m grapas,
clips, broches, etc.

"

Comprobar que los expedientes se encuentiren en onden y sin fakar ningGn documento. ¢
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&dmmmumuwmmuuwmhmm
ios datos de identificacion se registrardn Unicamente en Ia ceja del foider con los nombres o nomenciatura
asignada a los siguientes elementos: fondo, unidad administrativa generadora (opcional), seccion, serie,
nimero de expedients o clasificador, fecha (opcional). (Véase: identificacion de expediente).

Los expedientes generados hasta 1930 deberdn ser integrados en cajas calidad archivo, tipo AGN-12. Los
expadientes generados a partir de 1931, Mﬂm-lhm*om*dl
polipropiienc tipo AGN-12.

A El nimero de expedientes que contenga cada *wumaumm“
no queden demasiado apretados o se maliraten; elio, con la finalidad de optimizar su consarvacion.

B. Debe procurarse que el expediente no quede dividido en dos cajas. Si esto ocurriera, deberd
claraments mediante un testigo (ejempla: expedients “n", continda en la siguiente caja).

C. Dentro de las cajas, el material deberd estar ordenado por nGmero de expedients de menor a mayor. y en
a misma secuencia del respectivo inventario.

D. Cada caja debers contar con una cédula de identificacion. (Viéase: Eliqueta para caja AGN-12, Calidad
Archivo, 7b Efiqueta para caja AGN12, Polipropiieno) y registrar indos y cada uno de los elemenios de
descripcidn solickados.

6.2. Procedimientos para realizar la Transferencia Secundaria

METODO

O HERRAMIENT/

1 Wmm conchuido, conforme &l Catlogo de disposicion mmm
Documental y de su Inventario Documental de!
Archivo de Trémite.
A Requisita el inventario oficial para todo tipo de
2 | Responsable del Achivo | onirege-recepcin, mediante ef cusl se detala | inventario
a documentaciin a entregar.
mm:mnmahm
3 Hmrhdﬂm imarle de Su dependencia diendo ol Oficio ) anexando
miale inventario en fisico y digital. i
Revisa la propuesta de inventario y de ser
) necesario selecciona y revisa fisicamente los
P Titular de ia Unidad expedantes. Andlisi
Coordinadora de Archivos | ; Existen observaciones?
Si, continda en la actividad 1.
No. contin(ia en la actividad 4.
5 Titular de la Unidad Entrega observaciones y establece una nueva Oficio
Coordinadora de Archivos fecha de revisit 2
Responsable del Archivo Recibe observaciones y solventa z
6 de tramite observaciones en ta nueva fecha indicada. Oficio @ inventario
7 Titular de ks Unidad Otorga el visto bueno y remile al responsable | Oficio e inventario con
Coordinadora de Archivos del Archivo de Tramite. visto bueno
Remite a Encamgado del Archivo de "
Tituler de la Unidad Ofcic e  inventario
. Coordinadara de Archivos wmhm’m“‘ validado con of Vo. Bo.
Se presenta en el Archivo de Concentracitn,
s ""”"::""“"m con la documentacion a entregar y of inventario W"mm“
e en fisico y digital, debidaments ey
Recibe la documentacion a transferirse y la
10 w revisa en un piazo de 90 dias, cotejando el Mll " y
inventasio con la transferencia en fisico.
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Realiza [a revision del inventario y la
documentacitn entregada
19 | Encaado delArchivode |, ¢rseen observaciones? Oficio
Si, continga en la actividad 12
No, pasa a la actividad 13.
Recibe observaciones y acverda con el
12 | Responsatie 08 "o | Encargado del Archivo de Concentracién una | Oficio
nueva fecha de revisién.
Revisa cbservaciones realizadas y solventadas
13 | Encargado del Archivo de ¢ Existen observaciones? Oficio
Concentracién Si, continGia en la actividad 11
No, pasa a la actividad 14.
44 | Encargado del Archivo de Remile visto bueno 2 ia Tiular de la Unidad Oficio
Concentracion Coondinadora de Archivo de Ia revision.
15 Titular de la Unidad Genera oficio por triplicado de la conciusion de Oficio
Coordinadora de Archivos | la entrega sacundaria.
FIN DEL PROCESO

TBauadoeumﬂml

El destino final de los documentos de archivo producidos por las areas o unidades
administrativos, carentes de valores histéricos y cuyo plazo de conservacion y uso
han concluido, procederan para la baja atendiendo lo siguiente:

Las series documentales producidas con anterionidad a 2005, serén sujetas a los plazos de conservacion,
establecidos en las disposiciones normalivas aplicablés a ia naturalsza de ls docomentacion, respetando en
WMHmmMymM7mmmwumaWy
consulta que esiablezca la Unidad Coordinadora de archivos.

Las series documentales producidas a partir de 2005 estanin sujetas al proceso de baja establecido en el

La recepcitn y tramile de las soliciudes de baja de las dreas y unidades adminisirativas serd en ol mes de
marzo y saplismbre de cada afto.
Las éreas y unidades adminisiratives solicitarén a la Unidad Coordinadora de Archivos, a través de oficio
4 dirigido al grupo inlerdisciplinario, ol Dictamen de Destino Final para determinar la Baja Documentsl o
Transferencia Secundaria comespondientas.
mnymmmdmumawmmm

Q-e:y,.. N> A[Q(J}{’;P‘efez_-zu‘rrtq
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La descripcién genersl
« FICHA TECNICA DE cuantitativa y
PREVALORACION cualitativa de los
(Anexo 7) expedientes cuya baja El responsable de
S8 promueve archivo de trémite de las
Declarar que |a dress y  unidades
+ DECLARATORIA DE documentacién cuya adminstrativas.
PREVALORACION baja se promueve
{Anexo 8) careca de valores
documentales

Para el tramite de baja documental, el responsable del Archivo de Concentracién, o
en su caso, el responsable del Archivo de Tramite de la unidad administrativa
realizard las siguientes actividades:

Actividades relativas al tramite de baja de las serigs documentaics cuyos valeres documentales concluyeron y no ]
' € faicrcn secundarios

1 Wmdmumymmmmnw“mh
? vigencia documental.

2 Mhmmmmmmmmmammuymm
prevaloracion de archivos para baja documental.

3 Solicitar al responsable del Archivo de Tréimite gestione la autorizacién ded titular de Is unidad administrativa
? productora de la documentacion.

a Recibe la comunicacion y remiie la propuesta de inventario de bejs, ficha técnica de prevaloracion de archivos y
3 declaratoria de prevaloracidn de archivos para baja documental a fa unidad administrativa.

La unidad adminisirativa revisa la propussta de inventario de baeja, ficha técnica de prevaloracion de archivos y
La unidad administrativa autoriza y valida ol inventario de baja ficha iécnica de prevaloraciin de archivos y
deciaratoria de prevaloracién de archivos para baja documental

Envia al responsable del Archivo de Concentraciin ol inventario de baja, ficha técnica de prevaloracion de

v
w
T. archivos y deciaratoria de prevaloracion de archivos para baja documental validados y fimados por ef tiudar de [' _____E}
documeantacién. _-&8
_g
=T
¥
2
3
"-J
")
<

Ia unidad administrativa productora de ta
8. Racibe los documentos y gestiona ants a Coordinacién de Archivos su baja documental.

9 identificar ias sesies documentales cuyos plazos de conservacion han concluido para ser sujetas a acciones de
) disposicién documentsl con base an los instrumantos de control y consulta archivistica

Observar Ias directrices establecides en los presentas orierios kienticar ios elementos contenidos en los
10. |formatos de imventario documentsl de baja, ficha técnica de prevaloracion de archivos y declaratoria de
prevaloracion de archivos para baja documental. y

1 Elaborar e! inventario de baja, ficha técnica de prevaloraciin de archivos y deciaratoria de prevaloracion de

* | archivos para baja documental.

Sobcitar al titutar de la unidad administrativa productora de la documentacion, a través del responsable del Archivo
12 |de Trémie, la autorizacidn de la propuesta de inventario documental cormmespondients, asi como Ia validacién de
Ia ficha técnica de prevaioracidn de archivos y la declarsioria de prevaloraciin de archivos pera beja documental

13 El responsabie del Archivo de Tréamite remilird al archivo de concentracidn f inventario documental ficha ¥cnica
" | de prevaloracidén de archivos y declaratoria de prevalorecion de anchivos pars baja documental.
14. | archivos para baja documental debidaments fumados por el titular de ks unided administrativa productora
El Coordinador de Archivos verificard que el inventario de baja, ficha técnica de prevaloracion de archivos y
deciaratoria de prevaloracidn de archivos para bajs documental que cumplan con los requerimienios establecidos
on ¢ presents manual y demés disposiciones nommativas.
1'5_ 2. Si los documentos presantan inconsistencias u omisiones, el Coordinador de Archivos solictari al responsable
del Archivo de Concentracion realizar los ajustes necesarios y én Su Caso recabard nuevamente las fimas.
b. Si los documentos presentados estin comactaments requisitados, e Coordinador de archivos verificand en af
calendario de recepcitn de saoliciudes de destino final, el mes qua le corresponde de acuerdo a la unidad
administrativa al que pertenace el drea solicitants.
18 E! Coordinador de Archivos solictard al grupo interdisciplinario, durante of mes que le commesponde en el
calendario, el dictamen de destino final de la documentacion y el acta de baja documental
Eﬂnpmmuaﬁhbhwﬂlhmdmdummm
17 mmmy%hwbmmey-&ih ’?
resolucidn mantual %

cosrespondiente de acusrdo con lo esteblecido en el presents
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| | Fin del procedimiento. |

7.1 Procedimiento para realizar Baja Documental.

NO

RES

BLE ACTIVIDAD

METODO O HERRAMIENTA

baja documental, de acverdo a los valores
1 ma“ documentaies y vigencia establecidos en el | identifica la documentacion que
Concentracatn doberd causar baja.
Selecciona y separa la casja de los
expedientas para baja. I~
Responssbie Elabora y remite propuesta de inventario de
c tracié declaratoria de preveloracion, a I8 unidad P
produciora para su revision.
Recide y revisa ks propuesta de inventario de
baja, ficha técnica de prevaloracion y
Unidad admemistrativa | deciaraionia de prevaloracion
3 responsable ¢Autoriza y vaiida la documentacion? Antiisis de propuesta.
Si. Pasa al punio 6. "
No. Pasa al punto 4. (v
Unitad admmetratva = 3
4 responsable. Analiza y solventa Recepcion de cbservaciones. :
- !hlmmd:.dl Recbe, amaliza vy :ﬁ-u :
archivo observaciones, Modhicando ia propuesto
Concentracién. | beja documenta. Regresa al punto 3. Recepcion de cbservaciones. !
Autoriza, valida y envia el inventario de

§ |UdaasSeshe rmumyamh: atoiinciio y vellackt G?ﬁ

Recie o mventano de baja, ficha crca de ~g

Responsable de | prevaloracién ¥ dociaratoria de o

7 archivo de prevaloracitn, Recepcion de documentos vilidos. —_
concentracion. vilidos y firmados por el tituler de la unidad “\9_
Responsable del | Recibe los documentos y gestiona ante la N

8 archivo de Unidad Coordinadora de archivos la beja | Solicita gestion de baja documental.

Concentracibn. documental. 7
Unidad Coordinadora | Recibe, verifica y elabora la propuesta de la
. dearhivos, | bele documentat. Verica ta informacion. i
Unidad 7
Convoca y presenta la solicitud de destino -

. w* final 2l grupo interdisciplinario Convoca al grupo interdisciphinerio. %
Recibe y analiza solicitud de destino final, %
:mbduwwmm

y declessiora de

" |, IG""'.. : "'"""""""l - Recibe solicitud de baja documental.
Si. Pasa al 13
No. Pasa al punto 12
Comunica a la Unidad coordinadora de

B P, u-w:nr-hmﬁlﬂ: P
informacitn.

Regresa al punio 11
13 Grupo mdmﬂm-d Emils Gctamen Se lsvents of acts.
Res b Recibe el dictamen de destino final y e acta

14 mﬁu de baja documental y hace les pestiones Racibe dict oy

concantracién necesaries para ia destruccién de la =

B S
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Cambiéa o estatus de concentracidn a baja
dentro del sistema del control de archivos.

Cambio en &l sistema de estatus

(ANEXO 5) FORMATO DE INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

8. Tabla de conversién de unidades de medida de archivo

CON BASE EN EL SIGUIENTE CALCULC PAI

Un metro iineal pesa entre 15 y 70 kilogramos

:-‘:um,wbn,-nmm b ; Kilogramos de ©

Un metro lineal mide 0.80 y 0.16 metros

clbicos de archivo, por o tanto, la medida Metros cibicos
equivale a 0.12 metros ciibicos. Metros ineales de archivo: | = oL 0.42

Un kilogramo de archivo mide entre 0.01 y
0.03 metros imeales de archivo, por ko tanio, Kiogramos de archivo: Metros imeales
la media equivale a 0.020 Kiogramos. de archivo 0.020

Un kilogramo de archivo mide entre 0.0008 y
0.003 metros ciibicos de archivo, por lo tanto, Kaogramos de archmo Motroe cibecos
ta media equivale a 0.00165 de archivo. 0.00165

Una tonelada de archivo mide entre 10 y 30

metros lineales, la media equivale a 20 Toneladas de archivo: Metros lineales ‘in
toneladas oe archivo

Una lonelada de archivo mide entre 0.80y2.6

metros clbicos de archivo, por b tanto, la ' Metros cilbicos

media equivale a 1.667 tonetadas. Tonetadas de archivo. predgst vy 1.667
Un metro ciibico de archivo mide entre 8 y 16

metros ineales de archivo, lo tanto, fa Metros lineales
M-‘zmm_w Metros ciibicos de archivo: de archivo 12
Un metro cubico de archivo pesa entre 400 y

B00 kilogramos, lo tanio, la media es de

S e e %% | Motros cabicos de archive: | "e9remos de 600

‘Q-eqnq NELS é\@&&[g{)a’azf AQ

9. Documentacion siniestrada

La areas y unidades administrativas informardn a la Unidad Coordinadora de
Archivos mediante oficio sobre los casos de documentacion siniestrada o que por
sus condiciones represente un riesgo sanitario.

En un plazo no mayor a 10 dias posteriores al evento se remitira a la Unidad

Coordinadora de Archivos la documentacién que se enlista para conocimiento y con
la finalidad de que ésta realice las gestiones commespondientes ante la Contraloria:

V8

e . e =
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ESPECIFICACIONES

Copia Legible del Acta de hechos levantada ante el Ministerio Publico:

Acta administrativa de [a narmstiva de los hechos, ia cual deberd contar con la fima autdgrafa del
representante del Organo Intemno de Control o del 4rea que realice las funciones de contraloria intema en
la Dependencia o entidad segun comesponda, asi como as firnas autografas del Tiular de la éreas y
unidades administrativas que es e! drea productora y del Responsable de Archivo.

mpmmumummwwnduhmh-mum_
originales de los servidores piblicos que participen en el acta administrativa, y

En caso de documentacién que represente riesgo sanitario, -mwm-hm\

a)

Oficio suscrito por el representante del drea de proteccion civil de la dependencia o entidad donde
determina las acciones procedenties por escrito,

b)

Los inventarios documentales que describan las series documentales reportadas como contaminadas y
toda la informacion que permita identificar el programa o subprograma al que cofmesponde, hw-y
valores documentales, efc.

Toda aquella documentacion que por causa del siniestro o que por sus condiciones

representa un riesgo sanitario, no sera sujeta a Dictamen de destino final.

Asimismo, es importante sefialar que el hecho de notificar dicho acto, no exime de

la responsabilidad a los servidores publicos que custodian, conservan y resguardan

dicha documentacion y/o de los efectos que pudieran derivarse de esa accion

conforme al marco juridico aplicable.

Para la realizacion de este proceso es necesario contar con el Catéalogo de
Disposicion Documental, ya que en este instrumento se realiza la valoracion de la
documentacion (primaria y secundaria) (Ver proceso de valoracion) y se determinan
los plazos de conservacion en los diferentes archivos del sujeto obligado, asi como

también se define su destino final.

DOCUMENTACION A LA QUE SE PUEDE AFLICAR EL PROCESO DE BAJA DOCUMENTAL

Documentacién que haya fenecido sus valores primarios y carezcan de valores secundarios (histdricos
mumumw

Documentacién que sean copias de los originales ylo documentacién de apoyo informativo.

Documentacién siniestrada por causas ajenas 0 imprevisibles, como desastres naturaies.

Wi -

Documentacién que por sus condiciones implica un riesgo sanitarno por contaminacidn.

Para los procesos 4 y 5 se requiene anexar, adamés:

a) Copia del acta de levantamiento de hechos emilida por el ministerio pdblco.

b) Acta administrativa con firma del representante del intemo de Control, asi como la fima del
mummmuuaﬁmm

¢) Fotografias, con selio instiucional y nibricas originales de los funcionarios responsables, que
manifiesten el estado fisico de la documentacdn.

d)  Es importante hacer mencitn que debe dejarse evidencia, testimonio, informacion, de las funciones
sustantivas de a institucion, por lo que, si se tiene [a necesidad de proceder a la Baja documental
de este tipo de documentacion, serd necesario dejar un muestro (para conocer formatos,
procedimientos, efc.) en el archivo histdrico del sujeto obligado.

e) Unamm documentacitn de Baja, se puede iniciar con este proceso, en donde para

de las actas de declaratoria de prevaloracion de archivos

“Manual de Procedimientos de la Unidad Coordinadora de Archivos”
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10. Catalogacion

La Catalogacion y Archivo es el proceso por el que se retinen, siguiendo unas
determinadas reglas, los datos técnicos de un documento a un soporte documental.

El objetivo es facilitar la identificacion fisica de los documentos y su producto final,
el catalogo.

Objetivo: Identificar el procedimiento, para realizar la catalogacién del fondo
documental.

<

o 2 DAD -\\
Responsable del Achvo. | instruye descripeion calcogrfica Correo electrénico
Selecciona unidad documental a describir y " i
Responsable de catalogacién | =0 e traba Expediente o documento \
: Describe las unidades documentales en la Ficha | Ficha Catalogréfica del Fondo del
Responsable de catalogacion |~ 0 e Ayuntamiento :

Con lipiz de grafito escribe al reverso de la
Responsable de catalogacién |unidad documental el nGmero consecutivo |Expediente o documento

Responsabie de catalogacion documentales descritas - Expediente o documento

" Supervisa la descripcibn y autoriza la | Ficha catalografica del Fondo del
Responsable JelAThVO. | actualizacitn del Catilogo del Fondo del |Ayuntamients y  comso
Electronico

. . Catslogo del Fondo del
Responsable de Catalogacién | Actualiza el catalogo del Fondo del Ayuntamiento Ayuntamiento

11. Preservacién y conservacion de documentos

La preservacion y la conservacion del fondo documental consiste en un conjunto de
medidas para asegurar el buen estado de los documentos. Es decir, un conjunto de
medidas preventivas o cormectivas adoptadas para asegurar la integridad fisica y
funcional de los documentos de archivo.

Objetivo: Identificar el procedimiento para la preservacion y conservacion de los
expedientes, especificamente aquellos que hayan sufrido algin tipo de dafio.

7 CYna WS e &lm\‘{é%fezz’“ilq

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS PERIODO
Responsable del Archivo instruye revisidn de. muumhs Correo electrénico. 15 min.

Responsable de Procesos
Técnicos y C .Hbuasl‘adaalmdepm Documentos dafiados. 24 horas.

de Procesos ton)  de Conservacion ’cumthwy
Técnicos y Conservacion. mww“mw

5 Autoriza Proceso y fimna
Responsabile del Archivo . Control de Conservacién
Histbrico. Control de = Conservaciin ¥ gestauracién Documental. A hoem:
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informa a responsable del Archivo 2
Histrico & conclsion de Nota informativa. 24 horas.
procadimiento t&cnico
um’w . Comeo electronico, 48 horas.

FIN DEL PROCEDSMIENTO

12. Préstamo de expedientes

12.1. Expedientes que se encuentren en el archivo de concentracion.

E!Ayuntamienbdabegamnﬁzardmahinfmmdbnp&bﬁca.pmnbﬁrhs
necesidades de consulta e informacién que requieren tanto los generadores, como
los usuarios, implementando los mejores procedimientos que los vinculan a lo largo
del ciclo vital de la informacién documental.

12.2. Préstamo o Consulta de Expedientes para usuarios internos.
Objetivo: Identificar el procedimiento que se debe realizar en caso del préstamo o

consulta de un expediente por parte del personal adscrito al Ayuntamiento y que se

encuentre dentro del archivo de concentracion.

de Archivo

£
3
Ce
%
=y
¢
7
%
N\

Responsable Recibe, revisa y verifica ios datos de la soliciud de
de concentraciin. consulta.

Responsable do ATCO | Verifica ta disponibiidad del expadients solcitado. sk
Responsable de Archivo Proporciona al soickante ef formado de Control de Consulta Control de Consulta de
de concentracibn. de Expedients. Expedientes.

Sohcitante. Recibe formato, lo requisia y entrega. i g
Solicitants y Responsable
de Archivo de Revisan las condiciones fisicas del expedients. Expedients.
concantracion.
Responsable de Archivo Solicita fima de recibo de expedienta en el Control de Control de Consulta de
de concentracidn. Consulta de Expedientes.
Solicitante. Firma de recibido de expedients. CUiSl s Ceamin
Responsabie fe A0 | Entrega expediente solctads Expediente. .
de Archivo Wa e ded
Mrmh A en lw axpadisnte un indicador de consulta indicador de Consufta.
Responsabie de Archivo mdwamumum Control de Consulta de
de concentracion. de consulta de expedientes. Expediantes.
Solicitmnts. mummumm Expadients.
Responsati go faohiv>. | Recibe expedisnts consultado. Expecients.
Solicitants y Responsable
Verifica de manera conjunta con el usuarnio las condiciones
w &n que se devueive ol expedients. Expodicate.
de Archivo Si se encuenira en buenas condiciones y compledo el Q_
de concentracidn. expedients, ko coloca en su kiger comespondionts. Expodients. b7
Responsable de Archivo Descarga Conirol de Consulta de Expedientes, lo guarda Control de Consulta de
de concentracion, #n la carpeta respectiva. Expedientes.

“Manual de Procedimientos de ia Unidad Coordinadora de Archivos”
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En caso de que no sea devuelto en buenas condiciones o

esth incompleto, informa al Titular del drea generadora de Nota informativa.

axpediente.

Notifica a la contraloria. Oficio.

Recibe notificacién e inicia procedimiento comespondients. Oficio

12.3. Expedientes que se encuentren en el archivo Histérico
Objetivo: Identificar el procedimiento que se debe realizar en caso del préstamo o

consulta de un expediente por parte del personal adscrito al Ayuntamiento y qe-se

encuentre dentro del archivo historico.

RESPO

ONSAELE

ACTIVIDAD

DCCUMENTOS

R o ATCHIVG. | Recibe, revisa y verifica los datos de la solictud de Consulta. Solicitud.
Rasponcabie Jo AIhiVG. | Veriica la disponibiidad del expedients solicliado. W&:
Responsable de Archivo Proporciona al solicitante el formato de Control de Consulta de Control de Consulta de

Histdrico. Expedients. Expediontes.

Solicitante. Recibe formato, 1o requisita y entroga. mwd’
S o | Revisan las condiciones fisicas del expedients. Expodiente.
Responsable de Archivo | Solicita fifa de recibo de expedients en el Control de Consulta Coniroi de Consulta de

Histbrico. | de Expedientes. Expedientes.

Sokicitarse. Firma de recibido de expedients. W“‘
wa.m Entrega expedients solicitada BExpediente.
Responsable de Archivo | Coloca en el lugar del expediente un indicador de consulta y Indicador de C: =
Responsable de Archivo | integra el Control de Consulta de Expedientes en carpeta de Control de Consulta de

Histédrico, consulta de expedientes .

Sobcitants. Devueive el expediente dentro del plazo establecido. Expedients.
R g ATENG. | Recibe expedionts consultado. Expodente.
Solicitante y responsable | Verifica de manera conjunta con el usuario ias condiciones en

de Archivo Histirico. que se devueive ol expediente. Expedionte.
Responsabile de Archivo Si chied -l

i X qu;a-iminu!w:ZnsuhnIcnu'unndnan Expuione.
Responsable de Archivo | Descarga Control de Consuita de Expedientss, lo guarda en la Control de Consulta de

Hastorico. carpeta respectiva, - Expediontes.

Encauudnqu-noa-nduuuinunhu-nleuudnuncnooﬂl
R'"”ﬁ:::::"m~° incompleto, mforma al Thular del érea generadora de Nota informativa.
expediente.
Tihudar de dea
generadom de Notifica a la contradoria. Oficio.
axpedients,
Titular de contradoria. Recibe notificacion e inicia procedimiento comespondients. Oficio.

"Manual de Procedimientoa de la Unidad Coordinadora de Archivos™
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13. Organizacién de documentos histéricos

Los documentos histéricos resguardan datos del pasado del municipio y tienen
valores secundarios: evidenciales, testimoniales e informativos. Los evidenciales,
son los que muestran derechos y obligaciones en una sociedad, en este rubro
podemos englobar a las leyes, reglamentos, decretos, etc., considerados base de
la historia institucional. Los testimoniales, nos muestran la evolucion de las
instituciones, se asigna este valor a los documentos generados por funciones
sustantivas de la institucién. Y, por Gltimo, los informativos, documentos que sirven
de instrumento de informacioén para el usuario, la entidad productora y como fuente
para la investigacion politica, social, demografica, cultural, religiosa, etc. 2

13.1. Procedimiento para la organizacion de documentos histbricos

PROCEDIMIENTO PARA LA OR( E DOCUMENTOS H

Revisa los documentos, cuentan los legajos y cads
uno de los documendos & organizar e integrar, genera
y captwra un inventario “de origen” previo a su inventario de origen. g
clasificacidn.

Historico. asunto ¥ fecha para generar el nuevo inventario. Histérico.
Ordena la documeniaciin e intsgra al expedienta
3 | Encamado del Archivo | cormespondients revisando la fokacitn y el nimero deo Original,
: expediente.
Retira grapas, clips y elementos que puedan causar n
4 Auwndiiar B. teterior del ¢ o, Original.
Se registra los daios en caratulas de los expedientes,
se captura of inventario final por seccion, sarie, se
5 Awdliar B. mdwm -mmmﬁn Original.
cada expedients, se'COIOGA en Su Coja archivadora y
se transfiere al érea de foto digalizacion.
Saca los expedientes de la caja y comobora
8 8 informacién con &l con el inventario impreso y se | Foto digitafizacién y archivo
Awdiisr B. inicia con el proceso de foto digitalizacién y descarga digital.

en ol equipo de cimpulo de cada uno de los legajos.

7 | Encamade SeLAThNC | expadiantas en su caja, se le coloca la nueva stiquets Original.
de identificacion y se coloca en la estantera

N
ek
3

3

k-
- d

Fid DEL. BAROOEHERMNENTO

Nota: la organizacién de documentos histéricos se realiza de forma electrénica y se
respeta el principio de procedencia y orden original.

14. Difusién documental

La difusion de los documentos consistente en cualquiera de las actividades i
encaminadas al fomento de cultura civica, realizando propuestas por parte del {
Archivo Municipal a la Unidad coordinadora, para promover diversos medios, los

NA

B R e e e ]
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documentos historicos relacionados con acontecimientos relevantes en la historia o
desarrollo de los sujetos obligados.

A continuacion, se describen los pasos para realizar una exhibicion documental por
parte del Archivo Municipal.

14.1. Procedimiento para difusion documental

RESPONSABLE ACTIVIDADES METCDO O HERRAMIENTA

Manda oficio informando de la

5 exposicién que se Hevara acaboy a ;
1 deoladl:ﬂdad_ su vez solicita &l apoyo con el lugar, Wmmmm
oondinadors P la seguridad y la pertinente difusion de comunicacién social

en medios. R

Unidad Coordinadorade | Se monta la informacion en cuadnos
_ Aschivo. en un orden cronoldgico.

Archi Inauguracién de la exposicitn. Exposicién de los cuadros.
Se regiizan inspecciones de como s
8 Unidad Coordinadora de | encuentra la exposicion para verificar

Archivo. si no hace falta nada y en su caso
reportar lo sucedido.

El dia de témnino de ia exposicién se

Unidad Coordinadorade | desmonta y se lleva a sus respectivos
Archivo. repositorios para su  resguardo

adecuado y en su ubicacién fisica.

FIN DEL. PROCEDISENTO

15. Rescate documental

El proceso del rescate documental, debe llevarse a cabo cuando la documentacion
se encuentra dispersa y con grave riesgo de pérdida o destruccion. La ejecucion del
proceso, debe realizarse bajo la responsabilidad y supervision de la unidad
coordinadora de archivos del sujeto obligado (cuando el personal destinado para la
realizacion de este proceso es insuficiente, puede recurrirse a la ayuda de jévenes
que presten servicio social).

La historia de las instituciones se da en razén de los testimonios documentales, sin
embargo, en algunas ocasiones estos testimonios pueden sufrir pérdidas o estar en
peligro de destruccion, ya sea por causas naturales o por el propio desconocimiento
de la proteccion de estos documentos de archivo (en ia actualidad, el
desconocimiento de la nomatividad, no exime de la responsabilidad de ibs
servidores pulblicos), ademas, para el pleno acceso a los documentos y a la
informacion en ellos contenida, es necesario contar con archivos organizados. Sin
embargo, estos documentos podemos encontrarios dispersos en bodegas, rincones

Va a las diferentes dependencias
2 Titular de la Unidad para acordar la fecha y solicihudes
Coordinadora de Archivo. | pertinenies para realizacién de la
Buscan la informacion retacionada a
Unidad Coordinadora de | la exposicion que se llevara a cabo y ; i
3 Archivo. se empieza a checar ef acomodo Investigacion documental.
histérico de 08 Cuadros a exponer.
-2
L
Oé
Pt~
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y en toda clase de espacios inadecuados, con filtraciones, humedad, falta de
ventilacién, con grave riesgo estructural y que guardan miles o millones de papeles
apilados, sin considerar que estos documentos contienen la memoria de la
institucion. Afortunadamente existen disposiciones en las diferentes leyes del
Estado (incluso nacionales e infemacionales), que permiten que se establezca una
adecuada administracion de los documentos en los archivos de los sujetos
obligados, fomentando el resguardo y la correcta conservacion, preservacion,
investigacion, acceso y difusion del patrimonio documental del Municipio.

El proceso del rescate documental, debe llevarse a cabo cuando la documentacion
se encuentra dispersa y con grave riesgo de pérdida o destruccion. La ejecuci
proceso, debe realizarse bajo la responsabilidad y supervision de la uni
coordinadora de archivos del sujeto obligado, cuando el personal destinado para
realizacion de este proceso es insuficiente, puederewrmseaiaayudadejbvenes
de servicio social

15.1. Pmodlmbntopanelmcahdoummtal

v
s o T8
N
LV
2 Cocedinadora de Realizar un eficiente estudio de los procesos de 1. De la valoracion 2
Aschivos. valoracién y expurgo, con base en su metodologia. documental.
) 2. Del expurgo documental, —Z)
o
Unidad Elaborar el catlogo de disposicidn documental con —_—
3 Coordinadorade | base en las recomendaciones metodoldgicas Catdiogo de disposicin
Archivos. su elaboracion. e SO——_. -
Unidad Q’
Coordinadora de | Realizar un diagndstico de los archivos del sujeto ' o]
4 Archivos ylo obligado, con base en k& metodologia’ para su Diagnostico. e |
personal realizacion (indicado en este proceso). ?
designado. 3
el resultado diagndstico y en X 2
5 coumda recomendaciones  melodoibgicas ~ pora s | Plan de trabajo archivistico. Q.
; elaboracidn (indicado en esie proceso). : B .
Unidad
Coordinadora de | Realizar ias acciones del rescate documental con
e Arahisos ylo bese on o metedelegia pora ou  rooiCoGON ACCONeS.
personal (indicado en esta proceso).
designado. .

15.2. Metodologia para la realizacién de las acciones del rescate documental

La realizacion de las acciones del rescate documental debera llevarse a cabo de
acuerdo al plan de trabajo archivistico, bajo la responsabilidad de la unidad
coordinadora, del responsabie de area y por el personal asignado, con el equipo de
segundadadecuado deamardoalassngunentasreoomrdamones _ \)

wamahwmaw
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1 Retirar el material ajenc y de riesgo para el &rea documental: basura, escobas, botes, cajas, envases, malerial
mflamable, recipientes con pinturas, solventes, Acidos, comosives, etc.

2 Wbﬂiﬂuﬂnydﬁs«mﬁﬂﬂﬂohﬂﬁpﬂhomhmdm
detenmnina para realizar ol trabajo;

3 {dentificar ia documentacién verificando el estado en que se encuentra, una por una, sea por pieza documental,
paquete, expediente, legajo, caja 0 cuaiquier otra combinacion posible de estas;

wudmmMMoMnmwmmmom

4 (humedad, insectos, hongos, roedores, microorganismos, bacterias o por la incomecta manipulacién del
documento), aisiandolos en foiders o con plisgos de papel cullural para qus No contamine a olro material, para

Su postarior valoracion y restauracion si fuere necesario;

5 Realizar la impieza (con brocha de "4”) de los documentns, hoja por hoja, expedients por expedients, paquele

por paquets, etc.

6 | Colocar los documentos en folders o contenedores adecuados a su tipo de soporte.

7 mumummmhm mymﬁm

s MMMNmmymuhmﬂmdMWﬁ\

Clasificacion Archivistica por funciones.

9 Una vez clasificada la documentacién por funciones, realizar la ordenacion comespondiente de acuerdo al

sisterna establecido: cronoldgico, numérico, alfabético, alfanumérico.

De no contar con ef Cuadro General de Clasificacion Archivisfica se procederd a identificar ia documentacidn

10 |para crear expedientes ordendndoios por asunto y cronoibgicamente con el fin de conformar series

mmmmmamyumm

Guardar los sxpedientes o legajos en cajas desacidificadas para archivo tipos AG-12, AM-50 o AM-80 o

1" mumumamw Mthmyonhmmm

lo indica ef procedimiento respectivo.

12 mhmmmmmyMMMamm
para el repositonio documental. :

13 | Realizacibn del mventario.

El responsable del &rea teallzaré el mvenmno comrespondiente de acuerdo al
formato establecido. -

Al realizar los procesos del rescate documental y una eficiente valoracion
documental, se estarad en posibilidad de identificar la documentacién que puede
eliminarse, utilizando el proceso de baja documental (cuando los documentos ya no
tienen valores primarios ni secundarios), y aprovechar los espacios para futura
documentacion de ia institucion.

16. Catilogo de siglas del H. Ayuntamiento Constitucional de Macuspana,
Tabasco

La Unidad Coordinadora de Archivos del Ayuntamiento llevara a cabo la redaccion
e implementacion del Catalogo de Siglas del H. Ayuntamiento Constitucional de
Macuspana, Tabasco 2021-2024, este catdlogo servird para generar el folio del
expediente y apoyara a la redaccion de los documentos.

Objetivo: Contar con un instrumento de control archivistico que pemmita realizar la
asignacion de siglas en la clasificacion documental a cada umdad admumstrahva de

las areas o unidades administrativas.

Con este instrumento se llevara el control de identificacion de todos los documentos
administrativos de la presente administracion.

w*wahmmwm
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La Unidad Coordinadora de Archivos, a través del drea de Archivo de
Concentracion, serd la instancia autorizada para actualizar el Catélogo de Siglas de
ldenﬂﬂmaonenbmahesnumnugﬂnmdelasmmnaasoumdm
administrativas.

LaestrudumdelCatélogodeS:glasdeldenhﬁeauéndoUmdadeaAdmmnﬁahvas
estd basada en niveles jerarquicos. .

Es requisito indispensable utiizar el Catdlogo de Siglas de Identificacién de
Unidades Administrativas en la codificacion de los documentos y expedientes.
Catalogo de siglas H. Ayuntamiento Constitucional de Macuspana, Tabasco.

Para el uso de siglas oficiales de las &reas y unidades administrati
ayuntamiento, se deberan uhhnrlaslmdalasdeACM (Ayuntamnento i

XI. GLOSARIO |
> Acceso. Facultad de utilizar el material de un fondo, sometido por regla general 4

adetemunadasnomyoandmmmmmdudadamamunar ‘5-
la informacion que conservan los archivos. ’

wamahmmaw
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> Acervo. Totalidad de documentos que custodla un archivo. Conjunto de
documentos de un archivo.:

» Administracién de documentos. Conjunto de métodos y practicas destinadas
a planear, dirigir y controlar la produccion, circulacién, organizaciéon, uso,
seleccién y destino final de los documentos de archivo.

> Archivo. Es uno o més conjuntos de documentos, unwalseawfedla.su
forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o
institucién publica o privada en el transcurso de su gestion, conservados
respetando aquel orden, para servir como testimonio e informacién para la
persona o institucion que los produce, para los ciudadanos o para servir de
fuentes de historia. Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que
sonproduadmoreo&ndosenelqaruaodesusatrihuaomspor\las
dependencias y entidades. ~

> Archivo de concentracién. Unidad responsable de la administracién ¥e ™.

documentos cuya consulta es esporadica por parte de las unidades
administrativas de las dependencias y entidades, y que permanecen en €l hasta
su destino final. _ ,
» Archivo de tramite. Unidad responsable de la administracién de documentos
deusooohdmnoyneceaampamelqumodehsatrhmmdeuna unidad
administrativa.
Archivo histérico. Unidad responsable de organizar, conservar, administrar,
describir y divulgar la memoria documental institucional.
Area administrativa. Coordinacién, Subdireccién, Jefatura oAma dependiente
de una Direccién.
Ayuntamiento. Ayuntamiento Constitucional de Macuspana, Tabasco
Baja documental. Eliminacién de documentacién que haya prescrito en sus

vv Vv V¥

valores administrativos, legales, fiscales o contables y que no tenga valores

histéricos.

Catilogo de disposicion documental. (CADIDO) Es el registro general,

sistematico y nomalizado de los valores de disposicibn de todos los

documentos existentes, ya sean producidos o recibidos en un sistema

administrativo. Registro General y sistemdtico que establece los valores

documentales, los plazos de conservacidén, la vigencia documental, la

clasificacién de reserva o confidencialidad y el destino final.

> Ciclo vital del documento. Eslamoriaquenosdneqweldoamenb
abtmvicoa a lo largo de su existencia por Ues edaues (el@pas 0 Tases)
determinadas por sus valores y usos que tiene durante la misma. A cada etapa
le corresponde un tratamiento especializado y se conserva en un archivo
especifico.

> Clasificacién. Es la accion de agrupar jerdrquicamente los documentos de un
fondo mediante agregados o clases, desde los mas amplios o los mas
especificos, de acuerdo con los principios de procedencia y orden original.
Proceso de identificacién y agrupaciéon de expedientes homogéneos con base
en la estructura funcional de la dependencia o entidad. i

A4
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Conumcnéndoamhlvos.Cmmbdepmmdeynndldasdosmados
a asegurar la preservacion y [a prevencion de alteraciones fisicas y de
informacién de los documentos de archivo.

Cuadro general de clasificacién archivistica. Instrumento técnico que refieja
la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada
dependencia o entidad.

Custodia. Responsabilidad sobre el cuidado de los documentos que se basa
en su posesion fisica y que no siempre implica la propiedad juridica ni el derecho
a controlar el acceso de los documentos.

Descripcion archivistica. Elaboracién de una representacion exacta
unidad de descripcion y, en su caso, de las partes que la componen media
la recopilacién, andlisis, organizacion y registro de la informacion que sirve pa
identificar, gestionar, localizar y explicar los documentos de archivo, asi como
su contexto y el sistemna que los ha producido.

Documento. Informacién que ha quedado registrada de alguna forma con
independencia de su soporte y tipo documental, producida, recibida y
conservada por cualquier organizacibn o persona en el ejercicio de sus
competencias o en el desamollo de su actividad. -

Documentacion activa. Aquella necesaria para el ejercicio de las atribuciones
de las unidades administrativas y de uso frecuente, que se conserva en el
archivo de tramite. Lineamientos generales.

Documentacién histérica. Aquella que contiene evidencia y testimonios de las
acciones de la dependencia o entidad, por lo que debe conservarse
permanentemente.

Documentacién semiactiva. Aquella de uso esporadico que debe conservarse
por razones administrativas, legales, fiscales o contables en el archivo de
concentracion.

Documento de archivo. Es el que registra un hecho o acto administrativo,
juridico, fiscal o contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de
las facuitades y actlividades de las dependencias y entidades.

POE. Peritdico Oficial del Estado de Tabasco.

Entidad. Organizaciéon o grupo de personas identificado con un nombre propio
que actiia o puede actuar con plena autonomia.

Expediente. Unidad organizada de documentos reunidos por el productor para
su uso commente, durante el proceso de: organizacion archivistica, porque se
reficren al mismo tema, actividad 0 asunto. £l expediente es generaimente ia

-unidad basica de la serie. Es la unidad documental constituida por uno o varios

documentos de archivo, ordenados y. relacionados por un mismo asunto,
actividad o tramite de una dependencia o entidad.

Fondo. Conjunto de documentos, con independencia de su tipo documental o
soporte, producidos organicamente y/o acumulados y utilizados por una
persona fisica, familia o entidad en el transcurso de sus actividades y funciones
como productor.

Guia de Archivo Documental de archivo. Esquema general de descripcion de
las series documentales de los archivos de una dependencia o entidad, que
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indica sus caracteristicas fundamentales conforme 'al Cuadro general de
clasificacion archivistica y sus datos generales. -
> Instrumento de descripcién. Término genérico que sirve para denominar
+ cualquier descripcion o instrumento de referencias realizado o recibido por un
servicio de archivos en el desarrolio del control admmlstratlm e mmlectual de
los documentos.
» Inventarios documentales. Instrumentos de consulia que describen las series
y expedientes de un archivo y que permiten su localizacién (inventario general),
transferencia (inventario de transferencia) o baja documental (inventario de baja
documental). b
> Legajo. la subdivisién de un expediente, realizado por la Unidad generadora, L2
que, por su volumen, permite un adecuado manejo y conservacion.
» Manual. Documento que contiene en forma ordenada y sistemética i
y/o instrucciones sobre los procedimientos y organizacion, que se consi
necesarios para la mejor ejecucion del trabajo.
> Manual de procedimientos. Documento que contiene las reglas y pautas que
indican como deben ejecutarse ciertos procesos.
> Ordenacién. Es la accién de unir secuenciaimente los documentos que
conforman las series y los expedientes mediante la aplicacién de criterios
alfabéticos o cronolégicos. En esta operacion se distinguen dos tipos de
actividades: una intelectual y otra fisica.
» Organizacion. Es el proceso que evidencia y reconstruye en lo posible la
estructura organica de un archivo, mediante la asignacion del lugar definitivo del
conjunto a cada uno de los grupos y/o piezas que lo componen, de manera que
represente la naturaleza de los organismos que generaron el acervo.
RAT. Responsable de archivo de Tramite
RAC. Responsable de archivo de Concentracion
RAH. Responsable de archivo Histérico.
Seccibn. Se le llama asi a la divisién primera del fondo establecida en \nrtud de
ias lineas de accion de la entidad.
Serie. Documentos organizados de acuerdo con un sistema de archivo o
conservados formando una unidad como resultado de una misma acumulacién,
del mismo proceso archivistico o de ia misma actividad, que tienen una forma
particular, © como consecuencia de cualquier relacién derivada - de su
produccién, recepcion o utilizacién.
» dujeto Obligado. Ayuntamiento Constiucional de Macuspana, Tanasw
» Tipo documental. Clase de documentos que se distinguen por la semejanza
de sus caracteristicas fisicas (acuarelas, dibujos, etc.) y/o melectuales (dlanos. ==
libros de actas, cartas, etc.)
> Transferencia. Traslado controlado y sistemético de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite al archivo de concentracion (transferencia
primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del
archivo de concentracion al archivo histérico (transferencia secundaria).
» Unidad admimslraﬁwl ~Direccién, Secretaria o Coordinacién del
Ayuntamiento. '
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» UCA. Es la Unidad Coordinadora de Archivos de los sujetos obligados, que serd
la encargada de aplicar las normas, criterios y lineamientos archivisticos, a
efecto de lograr homogeneidad en la materia entre las Unidades administrativas.

» Valor documental. Condicion de los documentos que les confiere
caracteristicas administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de
tramite o concentracién (valores primarios); o bien, evidénciales, testimoniales
e informativas en los archivos histéricos (valores secundarios).

> Valoracién. Procedimiento que pemmite determinar el calendari

XILANEXOS

Anexo 1. Formato de base de datos para registro de la recepcién de documento.
Anexo 2. Formato de base de datos para registro de expediente que se genere en el archivo
de tramite.

Anexo 3. Formato de cardtula de identificacion de expediente de archivo de tramite.
Anexo 4. Formato de etiqueta de caja de archivo de concentracion.

Anexo 5. Formato de Gula de Archivo documental.

Anexo 6. Formato de inventario general.

Anexo 7. Formato de inventario de transferencia primaria.

Anexo 8. Formato de inventario de transferencia secundaria.

Anexo 9. Formato de inventario de baja documental antes del 2005.

Anexo 9.1 Formato de inventario de baja docusmental a partir del 2005.

Anexo 10. Formato de dicha técnica de prevaloracion para baja documental.
Anexo 11. Formato de acta de declaratoria de prevaloracién para baja documental.
Anexo 12. Formato de vale de préstamo.

Anexo 13. Formato de base de datos para el control de transferencias Primarias.
Anexo 14. Formato de oficio de solicitud de dictamen de destino final.
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Sl DIRECCION DE ADMINISTRACION Py
i 3 (Nombre de ka Direccién o unidad administrativa) m
3 8 UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS
it (Nombre del srea generadora de los archivos) - macuspana
H. Ayuntamiento Constitucional —

de Macuspana, Tabasco. ‘
ANEXO 1. REGISTRO DE CORRESPONDENCIA

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE MACUSPANA, TABASCO <,.—.:_Ti

REGISTRO DE ENTRADA Y ENTREGA DE CORRESPONDENCIA , \/
de del 202 <‘;-|.I_z_]
[, REONTD [ WENEATERA |
o~ N N
i
7

Iy Iy Ty

mww—ﬁr‘ﬂrm

e e

\

\

'EEEE ul:*dda*sizidq
/

dft ;'rez Zextta

Nota: Este formato debera ser elaborado en formato Excel por cada unidad administrativa, el cual
debe llevar el logotipo institucional, el nombre de la Direccién, el nombre de la coordinacién o 4rea
que genera los archivos y el logotipo de la Institucién.

No.

SE DEBE ANOTAR

Fondo: H. Ayuntamiento Constitucional de Macuspana, Tabasco.
Fecha en que se reaiiza ia entrega de los documentos.

Mdmars da ofivic del dosurments gue se regivtre.
Nombre del remitents dei documento.

Asunto que trata e documento recibido.

Indicar si contiene anexos y describirios.

Nombre de la empresa de mensajeria que envid el documento.
Numero de la guia con la que se remite &f documento.

Nombre del Destinatario.

Nombre completo, fecha y hora de ia persona habilitads para recibir el documento.
Nombre completo de quien entrega ei documanto por parte del érea encampada de distribuir la comespondencia. |
Fecha de recepcitn del documento.
Hora en que se ecibid el documento.
Nombre de ia recibid el documento.
Obsecrvaciones destacadss sobre el documento.

Aepe e é‘\e
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DIRECCION DE ADMINISTRACION /5N
{Nombre de la Direccién o unidad administrativa) . '
UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS i arm vl
(Nombre del 4rea generadora de los archivos) macu

H. Ayuntamiento Constitucional .
de Macuspana, Tabasco.

ANEXO 2. REGISTRO DE EXPEDIENTE QUE INGRESA A.T. x
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE MACUSPANA, TABASCO <';'l_..J

REGISTRO DE ENTRADA DEL EXPEDIENTE EN ARCHIVO DE TRAMITE

de del 202___ ¢E
[ B Gk | WOWRE DEL FBTC BT
= i By o u':;\:-” = T u.l‘T =
e * 8 19 y 10 =
N\

.

8 o o o of & o o aIsszs]alqu

Nota: Este formato debera ser elaborado en formato Excel por cada unidad administrativa, el cual
debe llevar el logotipo institucional, el nombre de la Direccion, el nombre de la coordinacion o drea
que genera los archivos y el logotipo de la Institucion.

SF NDFRF ANOTAR J

Fondo: H. Ayuntamiento Constitucional de Macuspana, Tabasco.
Fecha en que se realiza la entrega de los documentos. -
Nimero de oficio del documento que se registra.

Nombre del remitente del documento.

Descripcion del Asunto que frata el documento recibido.

Indicar si contiene anexos y describirios.
Nombre de! Destinatario

Fecha de recepcion del documento.

Hora en que se recibid el documento.

L s> s o O
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
(Nombre de la Direccién o unidad administrativa)

UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS Y
{Nombre del drea generadora de los archivos) I'IIaClISPaI'Ia

H. Ayuntamiento Constitucional
de Macuspana, Tabasco.
| 10 | Observaciones destacadas sobre el documento.

MM/DA-RH/4C.3/10/2023. I ']
l’ﬂ‘—i

FONDO: H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE MACUSPANA, TABASCO. ¢/ |

UNIDAD ADMI TIVA: DIRECCION DE ADMINISTRACION (,r‘il L

SECCION: — 4 5

SERIE: e ]
8
DE EXPEDIENTE: o -
i qe | \
APERTURA DE EXPEDIENTE  , [ " | CIERRE DE EXPEDIENTE .}
2 R
e f-__“

PUBLICA RESERVADA CONFIDENCIAL

FECHA DE CLASIFICACION
DESCRIPCION DE PARTES O SECCIONES RESERVADAS ELI
O CONFIDENCIALES

DESCLASIFICACION
NOTAS (Observacionss) - No. DE FOJAS AL
< u ] e g
W] s |
Nota* Egto formate dobard coar olab do por da unidad adminietrativa, o cual debe llevar el

logotipo institucional, el nombre de la Direccidn, el nombre de la coordinacion o area que genera los
archivos y el logotipo de la Institucion.

ﬁw\ Deyuo-e &lqtl\.{épercsz{-[q
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DIRECCION DE ADMINISTRACION /AN
(Nombre de ka Directién o unidad administrativa) .y A5
UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS m
(Nombre del drea generadora de los archivos) macuspana

SE DEBE ANOTAR

1 Nomenclatura integrada por fondo, datos de la unidad administrativa y area productora, LX
serie documental, nimero de expediente y aflo de produccion. MM/AD-RH/serie :

documental/ nimero de expediente/anio de produccion. Ejemplo: MWDA-RH/4C.3/10/2023

Fondo: H. Ayuntamiento Constitucional de Macuspana, Tabasco

Nombre de la Unidad Administrativa y/érea administrativa

Saodénugﬁnmdemmdwbpdemmm \

Serie documental indicada en el inventario General. N

Q'\ll@'.‘!h&)”

Nﬁmmu@ndmmdwm1zsm N
Afio en el que se abrib el expediente.

Afio en el que se integra el Gitimo documento al expediente, este en caso de que ya esté
cerrado.

mmmvdmumwmmm@dmm
general.

10 | Valores documentales: Marcar con una “X" en el caso gue coresponda.

11_| Vigencia documental: la sefialada en el Catalogo de Disposicion Documental

12 | Clasificacion de informacion: Marcar con una "X en el caso que commesponda.

13 _| No aplica, pues solo se requisita si la informacion tiene caracter reservado

14 | Aclaraciones importantes sobre el contenido o conformacion del expediente, asl como si el
expediente se integra de varios tomos. Ejemplo: consta de 12 tomos. 1/12...

15 | Nimero total de hojas contenidas a la conclusion del expediente.

Nota: Este formato debera ser elaborsdo por cada unidad administrativa, el cual debe lievar el
logotipo institucional, el nombre de la Direccion, el nombre de la coordinacion o érea que genera los
archivos y el logotipo de la Institucion. _

A % /Qew N e &Mé%{merG
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
{Nombre de la Direccién o unidad administrativa)

UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS
{Nombre del drea generadora de los archivos)

H. Ayuntamiento Constitucional
de Macuspana, Tabasco.

ANEXO 4. FORMATO DE LA ETIQUETA DE CAJA DEL

ARCHIVO DE CONCETRACION
No. de Transferencia: (1)
Unidad Administrativa: ) 2) .
Area Generadora; - _ ) 3
Secdén (4}
Serie _ 55 . .| subserie ©
| Total de cajas ' (7] Peso (kg) (8) ML {9)
Caja de )
Nimero de expedientes . Periodo de trémite
{10) &)z - {fechas extremas) {11)
a a |
Afio de término
Plazo de conservacién en el Archivo de e wwlul
Concentracién (afias) (12) ua'"].'“ ¢ "B
Ubicacién Topogrifica (15)
Pasifio: Batevia Anaquel Charola
Fecha de Recepcién
{186)
Recibié
{17)
Observaciones
(18}

£
,,_a
.
=
N
Ag
2
J

Nota. Este formato debera ser elaborado por cada unidad administrativa, el cual
debe llevar el logotipo institucional, el nombre de la Direccién, el nombre de la

coordinacién o area que genera los archivos y el logotipo de la Institucién.
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No. De Transferencia: Nimero del memorandum con el que se solicita la transferencia

Unidad administrativa: Nombre de la unidad administrativa a la que pertenece la
documentacion. Ejempio: Direccion de Administracion

Area generadora: Nombre del 4rea que genera la documentacion que serd contenida en
ol inventario. Ejempilo: Area de Recursos Humanos.

Seccion: mnbommmmmmmwm

Serie: Claves de las secciones documentales contenidas en la caja. Ejemplo 4C.3 4,
4C.5

Subserie: Clave de la subserie documental en caso de que aplique \\

Numero de cajas totales que comesponden a la seccion documental. Ejemplo caja 3 dé
4

Peso (kg). Numero de kg. que pesa la caja.

ML. Metros lineales

Namero de expedientes que contiene la caja. Ejemplo: No. De expedientes 41 al 56

Periodo de tramite: Fechas extremas: 2014-2014

Plazo de conservacion en el archivo de concentracion: Nimero de afios de conservacion
en el archivo de conservacion de acuerdo al catalogo de disposicién documental.

Afio de término de la guarda: afio en que finaliza el tiempo de conservacién en el archivo
de concentracién.

Destino final: Sefialar con .una X sl la seccién documental es para eliminacién (E) o
conservacion (C)

Uhmdnﬁpogniﬁm.ﬂmodepaﬂo baurla,maquelydlamlaenqmsaenmmlm
fisicamente la caja

Fecha de recepcion: Dia, mes y afio en que se recibe la transferencia.

Nombre y apellido de la persona del archivo de concentracion que recibe la transferencia

Observaciones.

e e s e e e e e e 0 e e S e et e ity
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DIRECCION DE ADMINISTRACION ~
{Nombre de ka Direcciéin o unidad administrativa) ﬁ
UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS ﬁ
{Nombre de! 4rea generadora de los archivos) mar.uspana

H. Ayuntamiento Constitucional
de Macuspana, Tabasco. _
ANEXO 5. FORMATO DE GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

FONDO: H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE MACUSPANA, TABASCO c:}Il
UNIDAD ADMINISTRATIVA: i 12|
AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: .
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE:—= , |
CARGO DELRESPONSABLE: <= 5 | e
~
DOMICILIO DEL TRAMITE: ¢/ 6 | b
TELEFONO: <= 7 | EXTENSION: - s | % 7{“
CORREO ELEC'I'RONICO gl _j %
secCION | SeriE | pescriPCiON |  TOTALDE TOTALDE | TOTAL - UBICACION - -~ BXPEDIENTES | No. A
EXEDIENTES | EXPEDIENTES ‘_IM.IA i DE A
2022Y 2023, ARCHIVO DE ARCHIVO DE DEFINITIVA | DOCUMENTAL
nlal o 1 a1 A 1al A £y oy s 1.8
I N i Y S N o] | 1= ﬁ
i
O
=2 2Y]
N : 0!_
.
TOTALML T | 3
METROS LINEALES EN CADA ARCHIVO %\

Nota: Este formato debera ser elaborado en formato Excel por cada unidad administrativa,
el cual debe llevar el logotipo institucional, el nombre de la Direccién, el nombre de la
coordinacion o drea que genera los archivos y el logotipo de |a institucién.

V)
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

(Nombre de la Direccién o unidad administrativa) m
UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS o
(Nombre del 4rea generadora de los archivos) maﬂlspana

INSTRUCTIVO DEL LLENADO DE LA GUIA SIMPLE DE ARCHIVO
SE DEBE ANOTAR
Fondo: H. Ayuntamiento Constitucional de Macuspana, Tabasco

Unidad Administrativa a la que pertenecen.

Area o departamento al que pertenecen.

Nombre del responsable del Archivo de Tramite. —
Nombre del Puestn del responsable del Archivo de Tramite.

Domicilio donde se ubica el Archivo de Tramite. N\

Teléfono del responsable del Archivo de Tramite.

Namero de la Extension del responsable del Archivo de Tramite.

Correo Electronico del responsable del Archivo de Tramite.

Seccién que coiresponde a la documentacién de acuerdo con el Catdlogo de
e icion [ tal -

C o~ND | hw| k=g

Y
o

Serie que comesponde a la documentacion de acuerdo con el Catalogo de Disposicion
Documental.

Descripcion clara del contenido del expediente, de acuerdo con el inventario General.
Numero de expedientes que se generaron en la serie documental referida en los afios
Niamero de expedientes que se generan én la serie documental referida en el afio que
se reporta.

15 | Eltotal de la suma de los expedientes de los afios anteriores y l0s que se generan en

el affo que se reporta. ' :

16 | Cantidad de los expedientes que se encuentran fisicamente en el Archivo de Tramite.
17 | Cantidad de expedientes que se encuentran fisicamente en el Archivo de

-
-

-
N

-
w

-
k=3

18 | Cantidad de expedientes que causaron baja definitiva.
19 | Namero del Acta de Baja, si se cuenta con alguna expedida.

<

N

5

@3%

-

}Sj

@

20 | Total de expedientes que se encuentran en el Archivo de Tramite. j

21 | Total de ios expedientes que se encuentran en el Archivo de Concentracion.

Nota: Es importante recordar que la guia simple de archivos, debera publicarse en

la pagina Web del Sujeto Obligado, por lo quc decbe rcalicarse por la Unidad

Administrativa, informando a la Unidad Coordinadora de Archivos su elaboracién,

o misma que se conjuntara con las demas Unidades Administrativas del Sujeto
)K Obligado para su publicaciéon

B e T T e
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DIRECCION DE ADMINISTRACION m £
{Nombre de la Direcci6n o unidad administrativa)
UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS macuspana
H. Ayuntamiento Constitucional (Nombre del 4rea generadora de los archivos) s
de Macuspana, Tabasco.
ANEXO 10. FICHA TECNICA DE PREVALORACION
FICHA TECNICA DE PREVALORACION
Macuspana, Tabascoa__de__ delafio _@
FONDO: H. AYUNTAMBENTO CONSTITUOONMAL DE mw
UMNIDAD C 1
ADMINISTRATIVA <:|| 2
NOMBRE DEL AREA @
FUNCIONES O
ATRIBUCIONES DE LA c: a
UNIDAD
ADMINISTRATIVA _g
CARARCTER DE 1A SUSTANTIVA COMON Hee
FUNCON O N
pisesamsyictold :
5
VALOR{ES) ADMINISTRATIVO LEGAL FISCAL CONTABLE O
6 [oommmoum ey
DATOS DE LOS PERIODO CANTIDAD | CANTIDAD | PESO METROS - ESTADO |
ARCHIVOS DOCUMENTAL | DE DECAIAS | APROXIMADO | LINEALES | msicO G
L e g et Py W -J
7 8 9 10 1 12 .
METODOLOGIA DE %.
13 LI;,"> VALORACION q.1
2
Revisd %
Elaboré 3
Nombre y firma QL
Nombre y firma Titular de la Unidad Coordinadora de
Responsables de archivo de tramite Archivos
| 14 Autorizd [ = |
. Nombvre y firma
16 I'::) Titular de la Unidad Administrativa

“Manual de Procedimientos de la Unidad Coordinadora de Archivos”™
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DIRECCION DE ADMINISTRACION m‘ L
(Nombre de la Direccidn o unidad administrativa)
UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS macuspana

de Macuspana, Tabasco.

Nota. Este formato debera ser elaborado por cada unidad administrativa, el cual debe llevar el logotipo
institucional, el nombre de la Direccién, el nombre de la coordinacién o drea que genera los archivos
y el logotipo de la Institucion.

0. SE DEBE ANOTAR N
kY

Localidad y fecha de elaboracién del documento. ~—

bl =

Unidad administrativa productora T o
wwmmomhMMhmMumMm

inventano.

Funciones o atribuciones de la unidad administrativa NG

Marcar con una "X en funciones o alribuciones Sustantivas. 5
Marcar con una "X el valor Documental Administrativo (siempre y cuando no sea legal 0
contable)
Periodo de la documentacion incluida en el inventario de baja. K
El namero de expedientes de los que consta el inventario de baja. e
“El nimero de caies de las que consta el inventario de baja. NJ,
El peso aproximado de la Documentacion propuesta para baja ~N
Indicar la cantidad de metros lineales de los archivos, de acuerdo con la Tabla de K
conversiones incluida en el Anexo V (el total de Kilogramos multiplicado por el factor 0.02). )
documentacion. 1%._
_®
V]
o
R
2
A

- |l D 0|~ D] win

—=10

Proporcionar datos adicionales relacionados con el estado fisico de la
mnmammummam
mmmmmﬁﬂQnMﬂMMym debe decir: NO
APLICA.

Para inventarios de expedientes sin valor contables o fiscal, de 2005 en adelante debe decir:
De conformidad con lo estipulado en el Catdlogo de Disposicion Documental vigente en el
ayuntamiento

14 | Nombre, fima y puesto del responsable del Archivo de trémite de la Unidad administrativa
16 | Nombre, firma y puesto del Tiuiar de la Unidad Coordinadora de Archivos. '

|
wiN

16 | Nombre, firma y puesto del Titular del 4rea administrativa que genert la documentacién.

Nota. Este formato deberd ser elaborado por cada unidad administrativa, el cual debe llevar el logotipo
institucional, el nombre de la Direccion, el nombre de la coordinacion o area que genera los archivos y el
logotipo de la Institucion.

“Manual de Procedimientos de ia Unidad Coordinadora de Archivos™



16 DE AGOSTO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 192

(5)

H. Ayuntamiento Constitucionat
de Macuspana, Tabasco.

DIRECCION DE ADMINISTRACION m"
(Nombre de la Direccién o unidad administrativa)

UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS macuspana
{Nombre del rea generadora de los archivos) = =

ANEXO 11.
FORMATO DE DECLARATORIA DE PREVALORACION DE
ARCHIVOS PARA BAJA DOCUMENTAL

DECLARATORIA DE PREVALORACION DE ARCHIVOS
Macuspana, Tahasco a__ de del 202__ (1)
Ba;opmtasiadedwrverdaddachmque el inventario documental que respalda los archivos cuya

baja se promueve de {2lf0188amparabsexpedm1tespmoedenmdelaraa
(3) de la unidad administrativa ___ . (4)

(cuando se trate de documentacion de 2004 y anteriores, se deberd asentar lo siguiente:)
La baja documental se promueve sin Catdlogo de Disposicién Documental toda vez que se trata
expedientes del periodo de XXXX a XXXX'y en este periodo no se contaba con dicho instrumeritq
archivistico. Asumlsmo, se declara que carecen de valores primarios: administrativo, Iegal fiscal o
contable. ;

(Para imemﬁbs de expedientes sin valor contable o fiscal, de 2005 en adelante debe decir:}

La baja documental se promueve con base en el Catdlogo de Disposicién Documental vigente en el H.
Ayuntamiento Constitucional de Macuspana, Tabasco. Asimismo, se declara que han pmscnto los
valores primarios

L

N

]
Cabeseﬂdaqueseﬂevbacabounmmedmmbdevabtamﬁndwmeﬂdy%semmﬁw '?J
dowmenmwnwnummhmboymmqmudommmhawmpidomm C

vigencias documentales de ____ afios en el archivo de tramite y ___- afios en el archivo de 3—
ooncemac:dnmpecnvameme(s) _ &
p‘\_)i

Q@

<

2

g

Y

<

vamdnnmhmdebqawnhaexpedmbsseobsewﬁquesshmﬁqadmﬂerﬂode

expedientes con periodo documental ____a_____ contenido en ____ cajas, con un peso aproximado
de Kilogramos, equivalentea ______ “metros lineales de documentacion (7).

Ashﬁsm.sedmhréqmmhdummnhﬁﬂnmasﬁnmnﬁnidmuﬁghaﬁsmfer&ﬂasa.m

ohtapublna valores financieros, aportaciones a capital, empréstitos, créditos concedidos e
|nversmes asl como juicios, denuncias ante el ministerio plblico y financiamiento de
racponeahilidadas pandiantee da reeolucibn o avpadiantas san infarmanifin rocarvada yis aanfidansial

cuyos plazos de conservacion no ha prescrito, conforme a disposiciones aplicables. _

Nombre, cargo y firma
del Titular de la Unidad administrativa

“Manual de Procedimientos de la Unidad Coordinadora de Archivos™
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DIRECCION DE ADMINISTRACION mﬂl‘_
(Nombre de la Direccién o unidad administrativa)
UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS macuspana

H. Ayuntamiento Constitucional (Nombre del 4rea generadora de los archivos)
de Macuspana, Tabasco.

SF DEBE ANOTAR
1 Localidad y fecha de elaboracion del documento.
2 Numero de fojas dtiles de las que consta el inventario de baja que se presenta, y ademas.
3 Incluir cada una de las areas que generaron la documentacion y
4
5

Sefialar que estan adscritas a la unidad administrativa que comresponda

Indicar la Disposicion por la que se promueve [a baja documental, conforme a los siguiente:
Para expedientes sin valor contable o fiscal, del periodo 2004 y anteriores, debe decir: La baja
documental se promueve sin Catélogo de Disposicion Documental toda vez que se trata
expedientes del periodo de XXXX a XXXX y en este periodo no se contaba con dicho
iwhmumbwﬂmh&oAmmkmoaaﬂduamncaumndenknsmﬁHNSJnmh
legal, fiscal o contable.

Paaiquuhsdemm«ﬁmhsﬁnwilumuﬁboﬁuaJn2uﬁanauhMBdwedmtLQ

baja documental se promueve con base en &l Catalogo de Disposicién Documental vigente en el
H. Ayuntamiento Constitucional de Macuspana, Tabasco. Asimismo, se declara que han prescrito
los valores primarios

R

6 Escribir la palabra NO

Debido a que no se detectaron expedientes o series documentales con valor histérico, asimismo
Para expedientes sin valor contable o fiscal, de 2004y anteriores no se indican las vigencias
documentales en tramite y concentracion.

Para inventarios de expedientes sin valor contables o fiscal, de 2005 en adelante,
adicionaimente se debe incluir de acuerdo con lo que se indica en el Catalogo de Disposicion
Documental vigente en el ayuntamiento los afios que se resguardaron los expedientes en el
archivo de tramite y en &l de concentracién respectivamente.

7 Sefialar el nimero de expedientes, los aflos que comprende, numero de cajas, peso total y la
equivalencia en metros lineales, que deberan coincidir con los que se indican en el inventario y
en la ficha Técnica de prevaloracion.

8 Nombre, fina y puesto del Titular y Rubrica de la Unidad Administrativa.

Nota. Este formato debera ser elaborado por cada unidad administrativa, el cual debe
llevar el logotipo institucional, el nombre de la Direccion, el nombre de la coordinaciéon
o0 area que genera los archivos y el logotipo de la Institucién.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION A
3. & {Nombre de la Direccién o unidad administrativa) m
w®;#  UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS macuspana

H. Ayuntamiento Constitucional (Nombre del drea generadora de los archivos)

de Macuspana, Tabasco.

ANEXO 12. FORMATO DE VALE DE PRESTAMO

DATOS LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOUCITANTE - | DATOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA A QUIEN PERTENECE EL EXP.
UNIDAD ADMINISTRATIVA (1) UNIDAD ADMINSTRATIVA (7]
mmuummmnmm:z} . TOMBRE COMPLETO DE GRNEN AUTOREA )
RSO ) - — omeo ()
AREA DE ADSCRIPOON (4) BN E— " AREA DE ADSCRIPGION (10)

TELEFONO (5) CORREO ELECTRONICO (6) TELEFONG (1) - CORREO ELECTROMNIP.(12)

FOLDER CARPETA CARATULA FOUADO ETIQUETA DE IDENTIRCACON
(19) . {200 ; (21) (22).. L (23) ;.
St NO NO PARCIAL COMPLETO S NO

TOTAL DE FOJAS (24) ANBXOS(25) | ¢ | uss | OTROSESPEGIFICA
DESCRIPOON DEL CONTENIDO DEL EXPEIMENTE O CARPETA (26)

OBSERVACIONES ¥ REGISTRO DE ANOMALIAS (27)

NOMBRE Y RRMA DEL NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y ARMA 33)
SOLICITANTE DEL TITULAR DE DEL RESPONSBLE
(31) LA UNIDAD DEL ARCHIVO DE =
ADMINISTRATIVA CCONCENTRACION
PROP. DEL EXP.
(32}

“Manual de Procedimientos de la Unidad Coordinadora de Archivos”

\\ T
(12) (14) (15) (16] (17) (s} g

=7}
2
-
g
Y
X
s
FECHA DE PRESTAMO FECHA DE FECHA DE
(28) PRORROGA (29) DEVOLUQION (30}
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'\
DIRECCION DE ADMINISTRACION m -

%
‘. {Nombre de la Direccién o unidad administrativa)

(Nombre del drea generadora de los archivos)

de Macuspana, Tabasco.

SE DEBE ANOTAR
Unidad administrativa solicitante

Nombre completo de la persona que acude a solicitar el préstamo

Cargo del solicitante del préstamo

Area de adscripcion a la que pertenece el solicitante

Numero telefénico del solicitante

Correo elecirdnico del solicitante

Unidad Administrativa a la que pertenece el Expediente

Nombre compieto de quien autoriza el préstamo

Cargo de quien autoriza el préstamo

HGCIBIEICGIRANE

Area de Adscripcitn de quien autoriza el préstamo

-
-

Namero telefdnico de quien autoriza el préstamo

-
N

Correo electronico de quien autoriza el préstamo

b
w

Nomero identificador del Expediente

—_
E-3

Fecha de ciemme del Expediente

-
L

El nimero de bateria al que pertenece el Expediente (Ubicacion Topogréfica)

b
[+ ]

El nimero de Deposito al que pertenece el Expediente (Ubicacion Topogréfica)

-
~

El numero de Charola al que pertenece el Expediente (Ubicacion Topografica)

b
[

Namero de caja en el cual esta integrado el Expediente

b
w

El nimero de folder en el que esta ubicado e expediente

8

E! nimero de carpeta en el que estd ubicado el expediente

L+
-

Marcar con una "X si el expediente cuenta 0 no con caratula de guarda exterior

N

Marcar con una “X" el recuadro segin se encuentre el estado de Foliado del expediente (No,
Parcial, Completo)

N
w

Marcar con una "X el recuadro si el Expediente cuenta o no con Etiqueta de Identificacion

L]
a

El nimero total de fojas que contiene el Expedients

N
o

Marcar con una "X" el recuadro que comesponda segin se encuentren los anexos del
expediente, ya sea en (CD o USB)

La descripcion del contenido del Expediente o Carpeta

Las Observaciones y registro de anomalias del Expediente

La fecha en la que se realizd el préstamo del Expediente

La fecha de la prommoga del préstamo del Expedienta

La fecha en que se realiz6 la devolucion del Expediente

El nombre y la firma del Solicitante

BR8|2|8|3|8(%(8

El nombre y la Firma del Titular de la Unidad Administrativa a quien pertenece el expediente

El nombre y la fima del Responsable del Archivo de Concentracién

T e e e e e e e e e e e e e o et
“Manual de Procedimientos de la Unidad Coomdinadora de Archivos™

“  UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS macuspana
H. Ayuntamiento Constitucional .
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y s
(Nombre de la Direccién o unidad administrativa)
; UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS acuspana
H. Ayuntamiento Constitucional (Nombre del rea generadora de los archivos) m
de Macuspana, Tabasco.

ANEXO 14. FORMATO DE OFICIO DE SOLICITUD DE DICTAMEN DESTINO FINAL

No. de oficio. (1)
ASUNTO: Solicitud de dictamen y el acta documental.

Macuspana, Tabascoa ___de del afio (2)

H. COMITE TECNICO DE
TRANSPARENCIA MUNICIPAL
DE MACUSPANA, TABASCO.
PRESENTE.

Se solicita atentamente emitir el dictamen de destino final de la documentacién que ha prescrito sus
valores primarios de conformidad con (3)

\

MOMBRE DEL AREA GEMERADORA (5]
PERICDO DE TRAMITE (6)

PESO APROXIMADO (7)

TIPO DE ARCHIVO (8)

Anexos:

Inventario de baja

Ficha técnica de prevaloracion de archivos

Declaratoria de prevaloracion de archivos para baja documental

o\ NS

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

Atentamente.

Nombre, cargo y firma
Titular de la Unidad Coordinadora de Archivos.

»

e
“Manual de Procedimientos de la Unidad Coordinadora de Archivos™
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Aula s g

"33\  DIRECCION DE ADMINISTRACION Vo 2N
A }1 (Nombre de la Direcci6n o unidad administrativa) m

(= “.t" UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS macuspana
. Ayuntamiento stucional {Nombre del drea generadora de los archivos) Lt ALt it Lot

de Macuspana, Tabasco.

& SE DEBE ANOTAR

No. De oficio

Lugar y fecha

Cédigo de clasificacion archivistica que se identifique el los instrumentos archivisticos
Unidad administrativa productora

Nombre del area generadora

Periodo de trémite

Peso aproximado

Tipo de archivo

Ubicacion fisica donde se resguarda el material documental, el domicilio

Cargo y nimero telefonico, correo electrnico del responsable de la unidad de
Coordinadora de archivos

=

W NP BW N -
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f‘j‘m" /3
i AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL A
v ’ DE MACUSPANA, TABASCO 2021-2024  Macuspana

W
T

APROBADO EN LA SALA DE SESIONES DEL H. CABILDO, RESIDENCIA OFICIAL
DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE MACUSPANA;
TABASCO; A LOS 19 DIAS DEL MES DE JUNIO DEL ANO DOS MIL VEINTITRES.

yuntamiento Constitucional 2021-2024

Julio Emesto Ethel Victoria Cérdova Gil
ici Sindico de Hacienda
Segunda Regidora

Re‘mfi /\/ _ie d[dﬁ%gzvh

Reyna Natividad Jiménez Reyes Gladys Pérez Zurita
Tercera Regidora Cuarta Regidora

EN CUMPLIMIENTO DE LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 47, 54, Y 65,
FRACCION i, DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE
TABASCO, PROMULGO EL PRESENTE “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS”; PARA SU DEBIDA PUBLICACION Y

“Manual de Procedimientos de la Unidad Coordinadora de Archivos”
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L

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL -~ _ sdlocimioh,
DE MACUSPANA, TABASCO 20212024  Macuspana

3

CIUDAD DE MACUSPANA, TABASCO; A LOS 19 DiAS
L ANO DOS MIL VEINTITRES.

José Alberto Pinzén Herrera
Secretario del Ayuntamiento

e e e S T o
“Manual de Procedimientos de la Unidad Coordinadora de Archivos™
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El suscrito, Lic. José Alberto Pinzén Herrera, Secretario
del Ayuntamiento de Macuspana;, Tabasco, con
fundamento en el articulo 97, fraccion IX, de la Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco, -----
CERTIFICA

Que la presente copia es una reproduccion fiel y exacta

del “Manual de Procedimientos de Ila Unidad
Coordinadora de Archivos, del Municipio de
Macuspana; Tabasco”; constante de noventa y seis

(96) fojas dtiles, que tuve a la vista.

Se expide la presente para los fines y usos legales y
administrativos pertinentes, en la Ciudad de Macuspana;
Tabasco, el dia cuatro (04) de agosto del afio dos mil
veintitrés (2023), que para constancia finno, sello y

rubrico.

DOY FE

K3y
EYURTARIENTD 0 R SCUSPANA, TARARSD,
SECRETARL Lol AYLTC AN D
PR
El Secretano del A iento

Lic. José Alberto Pinzon Herrera
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