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El Manual de Normas, deriva de la necesidad de contar con un documento normativo, flexible y de
ligera comprensién, que pueda ser aplicado puntualmente en el ejercicio, control y evaluacién del
gasto publico y esta estructurado por tres titulos: el primero se refiere a las disposiciones generales
aplicables a la Administracién Publica Estatal; el segundo a las disposiciones aplicables a los entes
publicos centralizados y desconcentrados a través de diecinueve capitulos, que comprenden:
disposiciones en materia de austeridad presupuestaria; registro y compromiso presupuestal;
control de los recursos financieros; tramite de érdenes de pago y comprobaciones de recursos;
adecuaciones presupuestarias; servicios pérsonales; vidticos y pgastos para operativos;
adquisiciones, arrendamientos 'y prestacién de servicios; activos fijos, bienes, suministros y
transportes; inversién - publica; autoevaluaciones . trimestrales; conciliaciones y cierres
présupuestarios, contables y financiéros; participaciones y a{portaciones; recursos para acuerdos y
convenios de coordinacidn; deuda publica y fideicomisos, entre otros; el tercero y tltimo, explica en
tres capitulos las disposiciones aplicables a los entes publicos descentralizados.

En un compromiso compartido por mejorar constantemente la gestion, calidad y productividad de
los servicios publicos cuya responsabilidad tenemos a nuestro cargo, las Secretarfas de Planeacién y
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Finanzas, de Administracién y Contralorfa, con fundamento en los -articulos 29, fracciones 1 y VIi; 29
Bis. fracciones t y ill, 37 fracciones Xl, XIll inciso b) de ia Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado
de Tabasco, ponen a disposicién y cumplimiento de los entes publices centralizados,
desconcentrados y descentralizados de la Administracién Publica Estatal, el “Manual de Normas
Presupuestarias para la Administracion Pablica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco”.

MARCO JURIDICO
Leyes:
* Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

* Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

* Ley Organica del Poder Legislativo deI.Estado de Tabasco.

* ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad_y Gasto Publico.

* Ley de Planeacion del Estado de Tabasco.

* Leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco.
* Leyde Obras Publicas y Servicios Refacionados con las Mismas del Estado de Tabasco.
* Ley del Impuesto Sabre la Renta,

* Leydel Impuesto al Valor Agregado.

* Ley Orgdnica de los Municipios del Estado de Tabasco.

* Leyde Archivos Publicos del Estado de Tabasco.

* Leyde Coordinacién .Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco.

* Leyde Hacienda del Estado de Tabasco.

* Leyde Responsabilidades de los Servidores Publicos de Tabasco.
* Leyde Ingresos del Estado de Tabasco.

* leyde Coord_iﬁacic‘m Fiscal.

*  ley de: Obras delicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

' Leyde Io_s Trabajadores al Servi;io del Estad_o'.

+* Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco.
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Ley de los Bienes Pertenecientgs al Estado_de Tabasco.

Ley de Fiscalizacidn Superior del Estado de Tabasco.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pablica d’el Estado de Tabasco.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Proyectos para Prestacién de Servicios del Estado de Tabasco y sus Municipios.
Ley de Deuda Publica del Estado de Tabasco y sus Municipios.

Presupuesto Genera! de Egresos del Estado de Tabasco.

Reglamentos:

Planes:

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

Reglamento de la Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de
Tabasco.

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

Regiamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado
de Tabasco.

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

Reglamento det Comité de Compras del Poder Ejecutivo.

Plan Estatal de Desarrollo.

Acuerdos:

Reglamento del Comité Intersecretarial Consultivo de la Obra Publica. ‘ W

Acuerdos emanados del Comité Intersecretarial Consultivo de {a Obra Pablica {CICOP).
Acuerdos emanados del Comité de Compras del Poder Ejecutivo.

Acuerdos emanados del Subcomité de Financiamiento Publico.
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*  Acuerdos emanados del Subcomité de Evaluaciony Controt.
* Acuerdo que Establece las Medidas de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de la
Administracidn PGblica Estatal.
* Acuerdo Administrativo que Establece los Lineamientos para la Entrega Recepcidn de los
Servidores Publicos de la Administracién Publica Estatal.
Codigos:
* CAdigo Fiscal de la Federacidn.
» (Cddigo de Comercio.
* Cébdigo Mercantil.
» (Cbdigo Fiscal del Estado de Tabasco.
*  Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Tabasco.
Manuales:

* Manual de Contabilidad Gubernamental.
» Manual de Programacién-Presupuestacion.
» Manual de Procedirientos para el Mantenimiento de Equipos Informéticos.

* Manual de Entrega Recepcion,

~3

Lineamientos.

Lineamientos para el Proceso de Programacion Presupuestaria para el Ejercicio Fiscal
vigente.

* Lineamientos Normativos de Operacion para la Administracién y Ejercicio de los Fondos del
Ramo General 33.

* Lineamientos para Informar .Sobre el "Ejercicio, Destino y Resultado de los Recursos
Federales Transferidos a las Entidades Federativas.

» Llineamientos para informar sobre el ejercicio, destino y resultados de los recursos
transferidos a los entes publicos de la administracién publica estatal y a los municipios,
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mediante aportaciones federales, subsidios y convenios de coordinacién en materia de
descentralizacién ¢ reasignacién.

Lineamientos para el Control def Fondo Revolvente.

Lineamientos para la Solicitud de Garantfa de Anticipo y Cumplimiento de los Pedidos y
Contratos. '

Lineamientos del Padron de Confratista dei Estado de Tabasco.
Lineamientos Relativos a la Disposicion Final, Baja y Enajenacion de Bienes Muebles.

Lineamientos y Calendario para el Cierre del Ejercicio Presupuestal.

Para los-efectos del presente Manual se entenderd por:

.

Vi.

VII.

Viil,

ALFA: el Sistema Integral de Presupuesto Basado en Resultados

Acuerdo de Austeridad: et Acuerdo que Establece las Medidas de Austeridad, Racionalidad,
y Disciplina del Gasto de la Administracién Pablica Estatal.

Adecuaciones presupuestarias: las modificaciones a las estructuras funcional,
programatica, administrativa y econdmica, a los calendarios de presupuesto, las
ampliaciones y reducciones al presupuesto de Egresos, siempre que permitan un mejor
cumplimiento de los objetivos de los programas a cargo de fas dependencias, entidades y
grganos. :

Administracién: la Secretaria dé Administraclon,

C.1.C.0.P: el Comité Intersecretarial Consultivo de {a Obra Pablica. ' '

Comité: el Comité de Compras del Poder Ejecutivo.
CONAC: el Consejo Nacional de Armonizacién Contable.
Contraloria: la Secretaria de Contralorfa.

Convenio de descentralizacién de recursos: el acto juridico celebrado entre el gobierno
federal y las entidades federativas, para descentralizar recursos presupuestarios a través de
programas sujetos a reglas de operacion, asi como responsabilidades, recursos humanos y
materiales, a fin de promover un gasto piblico més eficiente y eficaz.

Convenio de reasignacién de recursos: el acto juridico celebrado entre dependenclas y/o
entidades de la Administracién Pablica Federal con los gobiernos de las entidades
federativas, que permite transferir recursos presupuestarios con el propdsito de reasignar
la ejecucién de funciones, programas o proyectos federales y, en su caso, recursos
humanos y materiales. ' : )
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Xl. COPLADET: el Comité de Planeacidn para el Desarrolio del Estado de Tabasco.

Xil. Discipfina presupuestaria: la directriz politica de gasto que obliga al Poder Ejecutivo a
ejercer los recursos en los montos, estructuras y plazos previamente fijados por fa
programacion del presupuesto que se autoriza, con pleno apego a la normatividad emitida.

Xlll.  Economias presupuestarias: los remanentes de recursos no ejercidos durante el periodo de
vigencia del presupuesto, una vez cumplidas las metas y los objetivos establecidos en el
Presupuesto de Egresos. '

XIV. Entes publicos centralizados: las Secretarias del Estado, la Gubernatura, las Coordinaciones
Generales y la Procuraduria General de Justicia.

XV. Entes publicos descentralizados: los organismos descentralizados, las empresas de
participacion estatal mayoritaria y los fideicomisos que se constituyan como entidades.

XVI. Entes publicos desconcentrados: los 6rganos desconcentrados del Poder Ejecutivo. ‘
4
Xvi., Entes pubhcos normativos: las Secretanas de Planeacion y Flnanzas de Admlnlstrauon y
de Contraloria. :
XVIIl. Ley de Adquisiciones: la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Serwcnos del
Estado de Tabasco .
XX, - -Ley de Contabllldad la Ley General de Contabllldad Gubernamental. - ¢

XX. Ley de Obras Publicas: la Ley de Obras Publicas y Servicios Relac10nados con Ias Mismas del
Estado de Tabasco.

XMl. Ley Estatal de Presupuesto: I3 Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.
XX, Ley Orgdnica: [a Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

XX#ll, Manual de Normas: el Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica
del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco 2014..

XXIV.  Manual de Programacion: el Manual de Programacién y Presupuesto-vigente.
XXV. . Plan Estatal: el Plan Estatal de Desarrollo 2013-2018

XXVi, Presu.pue-sto de Egresos: al Decreto de Presupuesto General de Egresos del Estado de
Tahasco para el ejercicio fiscal correspondiénte.

XXVIi. - Reglamento: el Reglamento del Comité de Compras del Poder Ejecutivo.
XXV, .- Secretaria: la Secretaria de Planeacidn y Finanzas.

XXIX. SICINVER: el Sistema de Cierre de Inversion.
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XXX, -

XXX,

XXX

KX,

XXXIV.

SIGG: Sistema.Integral de Gestiéon Gubernamental.

SISAGAP: el Si;stema de:_ .Aufoev.aluacic’m del.(.iasto Pablico.

Subcomité: el Subcomité de Compras del ente publico correspondiente.
Subcomi.té de Evalua;:ién: el Subcoﬁ';ité de Evaluacidn y- Control.

Subcomite de Financiamiento; el Subcomité de Financiamiento Publico.

TiTULO PRIMERO

DISPOSICIONES GENERALES APLICABLES A LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL

Capitulo |
Disposiciones Generales

1. Observancia obligatoria del Manual de Normas.

-El

Manual de Normas, es de. observancia obligatoria para todos los entes .publicos

centralizados, desconcentrados y descentralizados, del Poder Ejecutivo dei Estado de Tabasco

el

incumplimiento a lo dispuesto, sera sancionado en los términos de la Lley de

Responsabilidades de los Servidorés Publicos del Estado y demas dlsp05|C|ones juridicas y
legales aplicables. . _ .

2. Responsabilidad del titular del ente pablico, director de administracion o equivalente:

VL.

VI,

Ejercet los recursos publ:cos con estricto apego a las deﬂnncuones contemdas en los
capitulos, conceptos y partldas del Clasificador por Objeto del Gasto.

' Su;etarse a los montos vy calendanos de gasto autorlzados Ilevando un estncto control de

las dlsponlblltdades financieras.

No hacer pago alguno que no es_té autorizado en el Presupuesto de Egres,_os. ..

No deberan contraer compromisos fuera de los limites de los presupuestos autorlzados ni

hacer uso inadecuado de los mismos.

Rauonallzar y reducnr efectlvamente Ios gastos de administracién sin detrimento de la

realizacién oportuna de Ios programas proyectos y la adecuada prestacién de servicios.

Admlnlstrar los recursos humanaos, ﬂnanueros y materiales asignados, con sujecion a las
politicas’y hormatividad que determine el EjECUtIVO

Realizar el eJercncm control y evaluacién del gasto pubtico autorizado, con eﬂcnenc.
eficacia, economia, transparenaa, imparcialidad y honradez, en cumplimiento a las
disposiciones contenidas en la Ley Estatal de Presupuesto, ei Acuerdo de Austeridad, el

Presupuesto de Egresos, el Manual de Normas Y. Ias demés dISpOSICIOHES apllcables que en

su caso emitan los entes pUblicos normativos.

-2
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Vil

Xl.

Resguardar fa documentacion comprobatoria original de los gastos efectuados con cargo a
su presupuesto, y anexar fotocopia de las mismas en las Ordenes de pago y
comprobaciones de recursos que tramiten ante la Secretaria.

Asumir plenamente las obligaciones juridicas, financieras, y demds compromisos y
responsabilidades vinculadas con la transparencia, rendicién de cuentas, relacionados con
los programas y proyectos autorizados en su presupuesto.

Formular y proporcionar oportunamente el anteproyecto de presupuesto de egresos a la

Secretarfa y a Administracion, observando las disposiciones previstas en el Plan Estatal, la:

Ley Estatal de Presupuesto y su Reglamento, el Manual de Programacion, conforme a los
montos y plazos que se establezcan

Planear, programar, presupuestar, controlar y evaluar correctamente las actividades en
materia de gasto publico.

Formular—_oportunamente atravésSistema-ALFA, lassolicitudes -de —-adecuaciones

-----

Xii.

Xiv.,

XvVI.

XvViil.

XIX.

Xxxl.

presupuestarias de gasto corriente y de capital, sujetandose al calendario que al inicio de
cada ejercicio emita el subcomité de financiamiento.

En caso de formalizar fideicomisos de administracian, observar las disposiciones sefialadas
enlos numerales 117 al 124 del Manual de Normas.

Abstenerse de contratar bienes, arrendamientos y servicios, asf como ejecutar obras
pablicas y servicios relacionados con las mismas, sin el cumplimiento de la normatividad
aplicable.

No deberan contraer compromisos que impliquen obligaciones anteriores a la fecha en
que se suscriban los oficios de autorizacién correspondientes.

Asignar correctamente {as claves programaticas en los documentos de control
presupuestal expedidos por la Secretaria y Administracion, y remitirlos a éstas, en los
plazos y términos en que se soliciten

Cumplir en tiempo y forma con el registrd y compromiso presupuestal def gasto de capital
de los proyectos que se ejecuten, conforme a las modalidades previstas en el numeral 27
del Manual de Normas. }

Atender y cumplir oportunamente los requerimientos de informacién en materia de gasto
publico, contable y financiera que los entes publicos normativos soliciten por escrito.

Observar lo dispuesto en los numer_a!es 25, fraccién \J',' 51, parrafo cuarto, y 134 del
Manual de Normas, respecto a las economias derivadas del ejercicio de sus recursos
presupuestados.

Cumplir los objetivos y metas previstos €n los programas y proyectos autorizados.

Aperturar fas cuentas de cheques con firmas mancomunadas, la del titular y fa del Director
de Administracion o su equivalente, en los términos del numeral 42 del Manual de

\
4
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XXl.

xXI1,

Xxii.

Aperturar las cuentas de cheques con firmas mancomunadas, Ia del titular y la del Director
de Administracién o su equivalente, en los términos del numerat 42 del Manual de
Normas, con el objeto de garantizar la transparencia en la aplicacidn de los recursos
financieros.

Remitir a la Secretaria y a la Contralorfa la informacién financiera que sefialan los articulos
81 del Reglamento de la Ley Estatal de Presupuesto y 46 de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, dentro de los 15 dias siguientes al mes que corresponda, presentdndola
en forma impresa e incluyendo en un solo expediente las cuentas bancarias vigentes, {as
conciliaciones bancarias y copia de los estados de cuenta, asi como la balanza de
comprobacion de forma analitica, requisitando trimestralmente el formato F-1 “Cédula de
analisis de antigiiedad de saldos” de activos y pasivos circulantes, localizado en el
apartado de anexos del Manual de Normas. Asimismo, el estado de origen y aplicacién de
recursos, y la variacion en el patrimonio neto, en cumplimiento a lo dispuesto por la Ley de
Fiscalizacion.

Proporcionar la informacién programatica, presupuestal, financiera y de gestion, pafa

XXIV.

XXV.

XXVI,

integrar el Informe de Gobierno, en 1as fechas que para tal efectodetermine ia
Coordinacién de Planeacion.

Proporcionar a la Secretaria en forma mensual las conciliaciones presupuestarias.

Entregar a los entes publicos normativos y a Coordinacién de Planeacidn, las
autoevaluaciones trimestrales.

Entregar los estados financieros y conciliaciones bancarias mensuales, a la Secretaria y a
Contraloria, mismas que invariablemente deberdn estar firmados por el titular y por el
Director de Administracion o equivalente y el servidor publico encargado de su
elaboracién. ‘

En el incumplimiento de estas disposiciones, se haran acreedores a las sanciones que sefiala la Ley
de Responsabilidades de los Servidores PUblicos. T

3. Dela Contabilidad Gubernamental

Cada ente puUblico centralizado, desconcentrado y descentralizado, sera responsable de su
contabilidad y de la operacién del sistema que le permita adoptar las disposiciones,
normas y lineamientos qué emanen de la Ley de Contabilidad, las que emita el CONACy el
Consejo Estatal de Armionizacién Contable, que le permitan registrar de manera
armonizada delimitada y especifica, las operaciones contables, presupuestarias y
financieras derivadas de la gestion publica, asi como otros flujos econédmicos.

Los entes pubiicos centralizados, desconcentrados y descentralizados, deberan realizar los
registros contables, presupuestarios y financieros, con base en el Manual de Contabilidad
Gubernamental y dem3s disposiciones emitidas por el CONAC; asi como, contar con los
indicadores para medir los avances ffsico-financieros de los proyectos de gasto de capital.

—y
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fit. Observar los momentos contables de los ingresos:

a} Ingreso Estimado: es el que se aprueba anualmente en la Ley de Ingresos, e incluyen
los impuestos, cuotas y aportaciones de seguridad social, contribuciones de mejoras,
derechos, productos, aprovechamientos, financiamientos internos y externos; asi
como de ia venta de bienes y servicios, ademas de participaciones, aportaciones,
recursos convenidos, y otros ingresos.

b) Ingresc Modificado: momento contable que refieja la asignacién presupuestaria en
to-relativo a la Ley de Ingresos que resulte de incorporar en su caso, las
maodificaciones al ingreso estimado, previstas en la ley de ingresos.

c) Ingreso Devengado: momento contable que se realiza cuando existe juridicamente
el derecho de cobro de los impuestos, cuotas y aportaciones de seguridad social,
contribuciones de mejoras, derechos, productos, aprovechamientos,
financiamientos internos y externos; asi como de la venta de bienes y servicios,
ademas de participaciones, aportaciones, recursos convenidos, y otros ingresos por

parte de los entes priblicos. En el caso de resoluciones-ed-firme-{definitivas}-y-page——————
en parcialidades, se deberdn reconocer cuando ocurre la notificacion de la
resolucion y/o en la firma del convenio de pago en parcialidades, respectivamente.

d) Ingreso Recaudado: momento contable que refleja el cobro en efectivo o cualguier
otro medio de pago de los impuestos, cuotas y aportaciones de seguridad social,
contribuciones de  mejoras, derechos, productos, ap?ovechamientos,
financiamientos internos y externos; asi como de la venta de bienes y servicios,
ademads de participaciones, aportaciones, recursos convenidos, y otros ingresos por
parte de los entes publicos.

IV. Observar los momentos contables ce los egresos:

" a) -Gasto aprobado.- Momento contable que refleja las asignaciones presupuestarias
anuales establecidas en el Presupuesto de Egresos.

b} Gasto modificado.- Momento contable gue refleja [a asignacion presupuestaria que
resulta de incorporar, en su caso, las adecuaciones presupuestarias al presupuesto
-aprobado.

¢} Gasto comprometido.- Momento contable que refleja la aprobacidn por autoridad G
competente de un acto administrativo, u otro instrumento juridico que formaliza
una relacion juridica con terceros para la adquisicién de bienes v servicios o
ejecucién-de obras. En el caso de las obras a ejecutarse o de bienes y servicios a J l
recibirse durante varios ejercicios, el compromiso sera registrado por Ia parte que se
ejecutara o recibira, durante cada ejercicio.

d) Gasto devengado.- Momento contable que refleja el reconocimiento de una
obligacién de pago a favor de terceros por la recepcidn de conformidad de bienes,
Servicios y obras oportunamente contratades; asi como de las obligaciones que
derivan de tratados, leyes, decretos, resoluciones y sentencias definitivas.
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e) Gasto ejercido.- Momento contable que refieja la emisién de una cuenta por liquidar
) certificada o documento equivalente debidamente aprobado por la autoridad
competente.

f) Gasto pagado.- Momento contable que refleja la cancelacion total o parcial de las
obligaciones de pago, gue se concreta mediante el desembolso de efectivo o
cualquier otro medio de pago.

De acuerdo a lo establecido por el CONAC, excepcionaimente, cuando por la naturaleza de las
operaciones no sea posible el registro consecutivo de los momentos contables del gasto, se
registrardn simultaneamente de acuerdo a lineamientos previamente definidos por las
unidades administrativas o instancias competentes en materia de Contabilidad
Gubernamental.

Capitula |l

—tineanventos y Normas Generales deAuditoria y Entrega-Recepcion

Auditorias.

Los servidores publicos adscritos a los entes publicos centralizados, desconcentrados y
descentralizados, deberén proporcionar a la Contraloria cuando ésta les requiera de manera
oficial, {a informacion y documentos relacionados con el presupuesto y su ejercicio, asi como
aquellos vinculados con las finanzas publicas del Estado, debiendo permitir la practica de visitas
en los domicilios, oficinas, locales, bodegas, almacenes y recintos oficiales que integran estas
unidades, permitiéndoles incluso el acceso a sus archivos. -

Con base en lo dispuesto en el articulo 37, fraccion XX!IX, de la Ley Organica, el articulo 40 de |a
Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico, y lo sefialado en el capitulo il
correspondiente al Tltulo Quinto de su Reglamento, se deberdn observar {as normas que la
Contraloria establezca sobre el control, fiscalizacién y auditoria, por lo gue otorgaran las
facilidades requeridas para cumplir su cometido.

Seguimiento de auditoria.

El resultado de {as auditorias se dard a conocer por la Contralorfa al titular del ente publico
centralizado, desconcentrado o descentralizado que haya sido fiscalizado, con la finalidad de
iniciar el proceso de solventacion de las observaciones.

El plazo para solventar las observaciones de manera fehaciente serd no menor de 5 dias
naturales y no mayor de 45 dias naturales.

El titular del ente publico centralizado, desconcentrado o descentralizado debera solventar las
observaciones remitiéndolas en el formato F-2 debidamente requisitado, adjuntando la
documentacion que evidencie que fueron atendidas las recomendaciones preventivas y
correctivas correspondientes. El formato F-2 se presentard de manera impresa; adjuntando la
documentacién respectiva en carpetas o leforts y/o en medio magnético, en forma ordenada y
legible, separando e identificando cada una de las observaciones.
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Cuando las solventaciones correspondan a informes de auditorias realizadas por despachos.
externos, el formato F-2 debera presentarse en el Sistema Integral de Auditorfas Externas
(S!AE) y en medio magnético.

Las observaciones originadas en administraciones anteriores, no libera a las actuales
administraciones de la responsabilidad de solventarlas hasta su conclusién.

Los entes publicos centralizados, desconcentrados o descentralizados que transfieran [a
ejecucion de proyectos de capital en el marco de convenios o acuerdos de coordinacion, seran
responsables de solventar las observaciones que resulten de las auditorias de las que sean
objetos tales proyectos en los térmiinos establecidos en el presente documento

Las observaciones que no sean solventadas en los plazos establecidos, seran analizadas y en su
caso, turnadas a la Direccion General de Responsabilidades Administrativas de la Contraloria
para el procedimiento respectivo.

Periodo de solicitud de participacion en actos administrativos.

Los entes publicos centralizados, desconcentrados y descentralizados que requieran la
presencia de personal de la Direccidén de Control y Auditoria Piblica de la Contraloria, con la
finalidad de intervenir en actos administrativos; deberan solicitarlo a través de oficio, con cinco
dias de anticipacion a fa celebracién de dicho acto, manifestando el nombre y cargo del
servidor publico que entrega y quién recjbe.

Asi mismo, estaran obligados a comunicar a la Contralorfa de [os procesos de entrega-
recepcion, a partir de la categoria de jefes de departamento hasta mandos superiores, o de
categorias menores en caso de que la funcién que desempefien amerite dicha entrega.

Los actos de entrega-recepcion deberan formalizarse ante la Contraloria en un término no
mayor a 30 dias-habiles posteriores a ia fecha de baja del servidor publico saliente, para lo cual,
la Direccion de Administracién o su equivalente, deberd remitir por oficio a la Direccién de
Control y Auditorfa PUblica, 1a solicitud de un auditor y especificar la unidad administrativa que
se entrega, asi como la fecha y hora en que se llevara a cabo el acto administrativo. En dicho
acto, se deberd exhibir al representante de la Contraloria, copia de la renuncia del servidor
publico safiente y el nombramiento o alta de quien recibe,

En todos los actos administrativos que se soliciten a la Direccion de Control y Auditoria Publica,
deberd participar un representante de la Contraloria interna y/o del drea juridica de la entidad.

Las observaciones determinadas por la Contraloria como resultado de sus actuaciones
administrativas, deberdn ser atendidas en tiempo y forma.

Informacién a Contraloria de actuaciones de drganos externas de control.

Ante cualquier requerimiento de informacién o actuacion de los érganos externos de control
en el dambito de su competencia {(Auditoria Superior de la Federacidn, Secretaria de la Funcidn
Publica u Organo Superior de: Fiscalizacion del Estado), deberd ser reportado de manera
inmediata a la Contraloria.
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8.

Las solventaciones a [as observaciones determinadas por cualquier 6rgano externo de control,
deberdn ser presentadas a la Contraloria en los términos que ésta sefiale y deberdn contener:

L Expediente debidamente integrado con |la documentacién soporte y separadores en
cada una de las observaciones,

i, Formato de cédula de solventacion (F-2).
Il Que las solventaciones sean suficientes y competentes.

V. Para el caso de las observaciones técnicas de obra deberan ser identificadas, clasificadas
e integradas por observacion.

Proceso de actualizacién de formularios de entrega-recepcién.

— tos servidores publicos estardnobtigados a mantener actualizados 1os formutarios en &l

9.

Sistema de Entrega Recepcion, de todas y cada una de sus unidades administrativas, con el fin
de documentar con transparencia la entrega de los recursos publicos con que cuentan, al
momento en que un servidor publico se separa de su empleo, cargo o comisién.

La actualizacion de los formularios deberd efectuarse trimestralmente por parte de los
servidores publicos responsables. La Contraloria podréd lievar a cabo la verificacion de dichas
actualizaciones. :

En el Gltimo afio de una administracién, los servidores publicos responsables se sujetaran a las

disposiciones que para tal efecto emita la Contraloria.

El acceso al Sistema de Entrega Recepcién para la captura de los formularios se encuentra
disponible en la pagina www.secotab.gob.mx.

Lineamientos de entrega recepcidn para el tltimo afio de la administracién:

.  Considerar la suficiencia presupuestal, en su caso, para |la contratacion de auditorias a
efectos de dictaminar los estados financieros de los entes puablicos centralizados,
desconcentrados y descentralizados al cierre de la Administracion.

Il.  Considerar la suficiencia presupuestal para la contratacion del notario publico para que,
en su caso, certifique el saldo de las cuentas bancarias de la Secretana

lil. Considerar, en su caso, la suficiencia presupuestal para la elaboracién de los Libros
Blancos de aquellos programas o proyectos que por su relevancia lo ameriten.

10. Del uso de medios electrénicos.

Todos los procesos de programacidén-presupuestacion, ejercicio, evaluacién y control del gasto
pubiico, contenidos en el Manual de Nourmas, podran realizarse a través de sistemas de
informacion y medios electrénicos.
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11,

TITULO SEGUNDO
DISPOSICIONES APLICABLES A LOS ENTES PUBLICOS CENTRALIZADOS Y DESCONCENTRADOS

Capitule |
Lineamientos para el ejercicio presupuestal

Ohjetivo.

Establecer disposiciones y lineamientos presupuestales de acuerdo a la normatividad estatal
vigentes, que permitan a los entes publicos centralizados y desconcentrados, ejercer y
controlar el gasto publico en forma eficiente, eficaz y transparente conforme a las metas y
programas previstos en el Presupuesto de Egresos.

Tt

13,

14,

15,

!*-J

Vigilanciadel-ejercicio-presupuestal:

Corresponde a los entes publicos normativos, en el ambito de sus respectivas competencias,
vigilar que las afectaciones presupuestales se realicen en apego a las disposiciones legales
aplicables y a las normas que los mismos dicten; los entes pulblicos centralizados v
desconcentrados estaran obligados a proporcionarles la informacién que les soliciten.

Suficiencia presupuestal.

Solo podran efectuar operaciones y contraer compromisos gque tengan ‘suficiencia
presupuestal, por lo que la Secretaria no reconocera adeudos ni pagos por cantidades
reciamadas o erogaciones efectuadas en contravencion a esta disposicién. En caso contrario,
los servidores plblicos que incurran en este tipo de actos, se hardn acreedores a las
disposiciones que sefiala la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Presupuesto no ejercido.

Los recursos no ejercidos en el periodo de ejecucion del proyecto, se considerardn
subejercicios presupuestales, siempre y cuando no se hayan registrado compromisos
contractuales, el Subcomité de Financiamiento podra disponer de ellos para otras acciones,
previa conciliacion de la Secretaria con los entes publicos centralizados y desconcentrados
respectivos.

Gastos no reportados al cierre del ejercicio.

Después del cierre presupuestal al 31 de diciembre, los comprobantes de afectaciones al
gasto publico que no hubieran sido reportados para su registro y compromiso en el ejercicio
fiscal correspondiente, seran responsabilidad unica y exclusiva de los titulares de fos entes
plblicos centralizados y desconcentrados, quienes deberdn responder por los-adeudos
omitidos sin menoscabo de las responsabilidades administrativas de los servidores publicos.
Por lo anterior, se deberd elaborar acta de cierre del ejercicio presupuestal, en la que conste
que no existen gastos pendientes de registro y que todos han sido debidamente
contabilizados {formato F-3), del cual remitiran copia a la Secretaria y a la Contraloria.
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16. Ministraciones de recursos no devengados.

Las ministraciones de recursos nc devengados, deberan reintegrarse a la Secretaria en |a fecha

gue para tal efecto se establezca en los Lineamientos y Calendario para el Cierre del Ejercicio

fiscal correspondiente.
17. Pago de contribuciones.

Los entes plblicos centralizados y desconcentrados tendran la cbligacién de cubrir con su

presupuesto las contribuciones fiscales federales, estatales y municipales correspondientes,

de conformidad con la legisiacidn aplicable, asi como verificar oportunamente su
cumplimiento ante las autoridades competentes, contando con la documentacién que
compruebe el cumplimiento de dicha obligacion.

18. Calendario de recursos.

Los entes publicos centralizados y desconcentrados del Ejecutivo Estatal deberan formular los

calendarios de recursos financieros, observando lo siguiente:

L. Los lineamientos y auterizaciones gue emita el Subcomité de Financiamiento;

. Que se formulen con base mensual previendo que exista concordancia entre las
estimaciones de avance de metas con los requerimientos periddicos de recursos
financieros; y

.- Considerar las necesidades de pago en funciédn de’los compromisos contraidos, tomando
en cuenta la diferencia entre las fechas de dichos compromisos y la ejecucion de los
pagos. '

19. Adquisicidn de bienes, arrendamientos y contratacion de servicios.
' \

20.

21,

Las erogaciones por concepto de adquisicion de bienes, arrendamientos y contratacion de
servicios, deberdn sujetarse a las disposiciones de la Ley de Adquisiciones, su Reglamento y
demas preceptos que resulten de observancia obligatoria, "asi como las que establezca el
Comite.

Mantenimiento y conservacion de mobiliario y equipo.

Los entes publicos centralizados y 'desconcentrados, seran responsables de vigilar que las
erogaciones por concepto de mantenimiento y conservacién de mobiliario y equipo, bienes
informaticos, maquinaria y equipo, inmuebles, asi como los serviciés de instalacién, sean los
estrictamente indispensables para garantizar su buen funcionamiento.

5

Programas para uso de equipos informaticos.

Deberén incluir en su presupuesto el establecimiento de programas que permitan la
utilizacion de las tecnologias de informacién y comunicaciones dentro de la Administracién
Publica Estatal, para la optimizacidn de las actividades administrativas y abatir el consumo de
papeleria, articulos de oficina y s%gf'vicios de mensajeria.

&
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22, Almacén.

Representa el valor de la existencia de materiales y suministros de consumo para el
desempefio de las actividades del ente piblico centralizado y desconcentrado y deben de
calcularse al costo de adquisicion.

Las mercancias, materias primas, refacciones, herramientas, utensilios y bienes muebles
quedaran sujetas al control de almacén a partir del momento en que se reciban.

El control de los almacenes comprenderd, como minimo, los siguientes aspectos:
. Recepcion.

Il.  Control y registro contable.

IH. Inventario, guarda y conservacion.
IV, Despacho.
V. Servicios complementarios.

Vi. Destinoy baja.

Administracion y los entes publicos centralizados y desconcentrados que realicen
adquisiciones, deberan llevar el control de almacén y conservar la documentacién soporte de
los bienes que se consideren activos fijos, durante el tiempo de vida de los mismos. Por su
parte, la Contraloria realizara la revisidn y vigilancia del cumplimiento de estas disposiciones.

23. Anteproyecto de presupuesto.

Para la formulacién del anteproyecto de presupuesto, se sujetardn a los lineamientos,
politicas y normas de gastos, que establezca el Ejecutivo Estatal por conducto del Subcomité
de Financiamiento; se formulara aplicando la técnica presupuestaria del Presupuesto basado
en Resultados {PbR), y la estructura programdtica contendra 38 digitos lo que permitira
automatizar la informacién programaética-presupuestal que emane del Presupuesto de
Egresos:

SPEF “Secor Pub. de las Enbdades Federafvas PP . Programa Presupuestario
RE _RamoEsgll . PR :Proyecio de Inversion:
UR Uniad Responsable o ‘Obeb del Gaso
FiN Finaidad TG Tipo de Gasb
FN _ Funcin FF 'Fuente de Financiamien
SF __Sub-bingién _ Loc ___ Localidad
A Acividad InsBucional B
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24. Integracién de expedientes de gasto.

De las erogaciones que se efectlen por concepto de gasto de orden social, congresos,
convenciones, exposiciones, seminarios, espectaculos culturales, simposios o cualquier otro
foro o evento anadlogo, se debera integrar el expediente que incluya entre otros:

.  Los documentos con los que se acredite la contrataci.én u organizacién requerida.
I,  lajustificacion del gasto.

iIll.  Los beneficiarios.

. Los objetivos y programas a los que se daré cumplimiento.

Para complementar la integracion del expediente por los conceptos antes sefialados, se

deberd-requisitar—el-formato—F-26;,—enviando—oficialmente -copia -de dicho-formato—a—Jla—*
Direccion de Politica Presupuestaria, adjunto a la orden de pago. Q]

En el apartado de concepto de la orden de pago que se envie a la Secretaria, debera anotarse
el nimero de control de la integracion del expediente de gasto.

Capitulo 1|

Medidas de Austeridad, Racionalidad y Disciplina, del Gasto de la Administraclén Publica Estatal.
Las adquisiciones que se realicen mediante licitaciones simplificadas, mayor & mencr, o
compras directas, preferentemente se contratardn con empresas del giro comercial, del bien
que se deba adquirir, evitando el acudir a empresas comercializadoras, salve causa
plenamente justificada a juicio de la Administracién y que se acredite que se efectuo baje
principios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez, asegurando las mejores
condiciones de adquisicion para el Estado.

Deberdn observar las medidas de austeridad, racionalidad y disciplina del gasto de la
Administracion Pdblica Estatal, establecidas mediante el Acuerdo de Austeridad y los
respectivos Lineamientos que en su caso emitan los entes publicos normativos, asi como las
siguientes: ' :

No se deberan utilizar los recursos del presupuesto autorizado para sufragar gastos
inherentes a fiestas decembrinas, eventos particulares o cualquier otro tipo de evento que
sea de indole no oficial. ‘

25, Disposiciones generales.

I.  Abatir el costo financiero en las operaciones de compra, contratacion de servicios y
contratacién de obra publica, para lo cual la Secretarfa liquidara las 6rdenes de pago a
favor de terceros en un plazo que no excedera de 20 dias, que se contaran a partir de ia
fecha de recepcion de las mismas. Para el cumplimiento de esta disposicién deberan:
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I,

a) Obtener mejores precios en la contratacion de hienes y servicios, y en la contratacion
de obra publica, tomando en consideracidn que los pagos se efectuaran con base en
el tiempo sefialado anteriormente.

b} Tramitar oportunamente las érdenes de pago para su liquidacién correspondiente,
conforme al calendario de recursos.

Ejecutar con transparencia, en tiempo y forma los programas y proyectos autorizadcs,
para asegurar el pago oportuno de los compromisos presupuestarios contraidos, de tal \
manera que se garantice la administracion optima de los recursos financieros y la
corresponsabilidad en el ejercicio eficiente del gasto pdblico, por lo que serd é
necesario:

a) Respetar los periodos de ejecucion de los proyectos.

b) Otorgar prioridad a la ejecucion de los proyectos QUe generen mayores heneficios

1.

V1.

Vil.

VIIL,

sociales.

¢} Respetar el calendario de recursos disponibies.

d) No efectuar pago alguno con excepcidén de los anticipos acordados, en tanto no
reciban a su entera satisfaccion el bien o servicio contratado.

Racionalizar e! consumo de articulos y materiales, asi como de los servicios y en
general el gasto corriente asociado a la operacién de los entes pudblicos centralizados o
desconcentrado.

Promover la contratacién consolidada de materiales y suministros, mobiliario y demas
bienes, asi como servicios, incluyendo telecomunicaciones, con el objeto de generar
ahorros.

En un marco de corresponsabilidad, las economias que resulten del ejercicio del gasto
publico deberan reorientarse a las prioridades definidas en el Plan Estatal. En el caso
de los proyectos de gasto de capital la adecuacidn presupuestaria correspondiente
requerira la autorizacion del Subcomité de Financiamiento.

Los proyectos financiados con Ingresos Fiscales Ordinarios (IFOS), una vez cumplidas
las metas; la diferencla que resulte entre el presupuesto autorizado y ejercido, podra
ser reorientado por el Subcomité de Financiamiento, cuando se trate de gasto de
capital y por la Secretaria cuando corresponda a gasto corriente, con base a las
prioridades del Estado.

Las comisiones del personal al extranjero, congresos, ferias, festivales y exposiciones,
sdlo podran usarse para los casos en que dichas comisiones correspondan a la funcion
del ente publico, y sea indispensable cumplirlas previa autorizacién del C. Gobernador,
reduciendo el nimero de integrantes a lo estrictamente necesario.

Depurar el parque vehicular asignado a sus dreas, asl como racionalizar y optimizar el
gasto en mantenimiento, reparacion y combustible, para lo cual observaran las
siguientes medidas:
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a)

b)

Evaluardn el pargue vehicular para que las unidades obsoletas, inservibles y de
modelos anteriores a diez afios, cuyo mantenimiento sea incosteable, deberan
solicitar su baja ante Administracion.

Los Directores de Administracién o sus equivalentes, seran los responsables de
verificar que se lleven al corriente los controles por vehiculo para el uso del
combustible incluyendo gas butano, aceites, lubricantes y mantenimiento. Dichos
controles deberan contener las placas del vehiculo, fecha de entrega del
combustible, importe, nimero de serie del vale y firma de quien recibe, los cuales
deberdn estar disponibles para cuando los requieran Administracién y la
Contraloria. '

La asighacion de vehiculos oficiales, serd responsabilidad del titular del ente publico
centralizado y desconcentrado en congruencia con la funcién de las unidades
administrativas, debiendo informar de ello a la Contraloria y & Administracion

~12

d)

e)

f)

Los vehiculos oficiales utilizados para la operacion de los entes publicos
centralizados y desconcentrados, deberan concentrarse en los estacionamientos
autorizados. Su uso en fines de semana y dias festivos requerira oficio de comisién
gue lo justifigue, expedido por el titular del .ente pulblico centralizado y
desconcentrado o por el Director de Administracién o su equivalente. Quedan
exceptuadas de esta disposicidn los vehiculos destinados a la seguridad publica,
transito, procuracién de justicia y ambulancias.

La asignacion de recursos y el ejercicio del gasto por concepto de combustible,
lubricantes, aditivos y cualquier otro accesorio, deberd destinarse Unicamente para
vehiculos gue pertenezcan al parque vehicular de los entes publicos centralizados y
desconcentrados. )

En los casos en que se otorguen dotaciones mensuales de vales de combustible a las
diversas unidades administrativas mediante recibos, éstos deberan contener las
placas, el nimero de inventario, el mes al que corresponde fa dotacién, la serie de
los vales y los nombres de quienes reciben y autoriza.

De los servicios personales.

IX.

X!

Los conceptos de horas extras, prima dominical, suplencias de empleo y honorarios
por contrato, deberan ajustarse a los presupuestos autorizados. Para el caso de las
horas extras, serd necesario observar adicionalmente lo previsto en el numeral 59,
fraccidén VIl def Manual de Normas.

Las plazas que requieran las reformas y las modificaciones a la Ley Organica, asi como
a los Reglamentos Interiores de los entes publicos centralizados vy desconcentrados,
deberan procurarse atender con la plantilla de personal existente; mediando para
estos fines, la autorizacién expresa del érganoc colegiado de revisién de estructuras
organicas, el cual estd integrado por fa Secretaria, Contraloria, Administracion y la
Secretarfa Técnica.

Las plazas vacantes s6lo podrén ocuparse previa autorizacion de Administracion.
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Xil. . Las plazas vacantes de base al primerc de enero de cada ejercicio, deberan cancelarse. \

Xiil.  Apegarse a las asignaciones salariales autorizadas en las cuentas presupuestarias
correspondientes.

XIV. Solo se podrén contratar trabajadores eventuales, siempre y cuando exista la
autorizacion presupuestaria correspondiente.

XV.  Ningin ente pdblico centralizado o desconcentrado, podrd otorgar estimulo
econémico alguno, salvo aguellas que previamente se hubieran presupuestado.

XVI. Reducir al minimo la contratacion de servicios profesionales de asesoria vy
representacion legal, debiéndose realizar en la medida de lo posible con personal de
cada ente pablico centralizado y desconcentrado.

De-osarticulos-y materiales-

XVIl. Promover el uso racional de! material de oficina, materiales y utiles de impresion vy
fotocopia, para lo cual deberd privilegiarse la transmisicn electrénica de datos y
desarroliar sistemas de informacion que aprovechen las ventajas de las tecnologfas de
la informacién y comunicaciones, de manera tal que se generen reportes e informes
de consulta entre entes publicos centralizado o desconcentrado, asi como para el
publico en general, cuyo acceso a los mismos pueda realizarse a través de las paginas
electrdnicas que dispongan en internet o en la Intranet gubernamental.

XV, Racionalizar los gastos en alimentacidn y viveres; los recursos disponibles s6lo podran
utilizarse para casos estrictamente indispensables, por lo que su ejercicio debera
comprobarse con las facturas correspondientes.

XIX. Sujetarse a ia dotacién de vales de combustible que distribuya Administracién, porlo
gue no contabilizaran facturas adicionales de consumo que afecten tanto al gasto
corriente como al gasto de capital, salvo los casos de excepcidn autorizados por
Administracion. Queda exceptuado de esta disposicion el gasto para adquirir el gas
butano que se utiliza en la preparacidon de alimentos, asi como gases industriales
utilizados en talleres.

XX. Las adquisiciones de articulos y materiales deberan sustentarse en niveles maximos vy
minimos de inventario, con el propésito de racionalizar su uso y deberdn observar con
disciplina el marco jurfdico para consolidar las adquisiciones vy licitarlas, celebrando
contratos de suministro programado para abatir los costos por mermas, desperdicios y
existencias excesivas. ' '

.

De los servicios generales.

XXt. Optimizar los recursos disponibles en las cuentas de mantenimiento y reparacion de
equipo en general, alquiler de equipo y muebles para la administracién, alquiler de
vehiculos, pasajes aéreos y terrestres, viadticos y gastos de camino, gastos de recepcidn
y atencion a visitantes, gastos de orden social y cultural, servicios de publicaciones
especiales, servicios de impresion y formas continuas, revelado de fotograffas, &

-
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XXH.

XX,

servicios de fotocopiado. Sujetarse estrictamente a las disposiciones y presupuesto
autorizado para el ejercicio de los gastos de viaticos y erogaciones necesarias para el
desempefio de comisiones oficiales.

Previo a la celebracidn de contratos para efectuar estudios y proyectos, con cargo a las
cuentas de asesorias, y a la de estudios e investigaciones, debera verificarse que no
existan estudios o trabajos con resultados similares en metas, contratados con
anterioridad, de manera que se justifigue plenamente que estas contrataciones son
indispensables y congruentes con los objetivos y metas de los programas sectoriales,
contando con la autorizacién de la Administracion.

Reducir el gasto por servicio telefénico, tomando medidas como: cancelar lineas en
areas que no son indispensables, modernizar los sistemas de comunicacién y control
de llamadas, a efecto de eliminar las llamadas personales y de larga distancia. S6lo
podran tener acceso a servicios de larga.distancia nacionat e internacional para
llamadas oficiales, los servidores publicos de nivel director o superior, o quienes por

sus funciones_asi lo_requieran; el importe de las {lamadas. no justificadas-deberd-ser.

XXIV.

XXV

XXVI.

XXV,

reintegrado por el responsable a quien esté asignada la linea telefénica. Limitar la
contratacidn de telefonfa celular, exclusivamente para los niveles de mandos

-superiores, y aquellos servideres plblicos que por la naturaieza de las funciones asi lo

requieran, previa justlflcacmn ante Contralorla..

Establecer medidas admlnlstratwas y de cardcter técnico, para procurar la disminucién
del consumo de energla eféctrica.

La adquisicién de boletos para la transportacion aérea estara sujeta a las tarifas mas
econémicas de la linea aérea correspondlente y a las disposiciones que para tat fin
emita Administracion.

La realizacién de eventos, asi como los actos civicos y culturales, solo se efectuardn
cuando existan las previsiones presupuestales correspondientes.

Se debera, entregar a Administracién y a la Contraloria, un informe tanto de los
inmuebles propiedad del Gobierno '_dél Estado que tengan asignados, como los
contratados en arrendamiento o comodaf_o; en dicho informe se debers precisar la
naturaleza de las areas sefialadas, su ubicacién, condiciones en gue se-encuentran,
tiempo de ocupacidn, superficie, material de construccion, uso, y los bienes muebles
con que cuentan. A5|m|smo, la documentacién legal que acredite la propiedad de
éstos.

Justificar ante Administracién la conveniencia de continuar ocupando inmuebles en
arrendamiento y la temporalidad de los mismos; si del analisis de la justificacion se
considera que es improcedente la solicitud, se instruira para que se dé por terminada
la vigencia del contrato; si dicha ocupacion resultase procedente, se adoptaran las
medidas conducentes para modificar ios contratos respectivos, de acuerdo a las
necesidades reales del ente piblico.
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26.

XXIX. No se autorizaran adquisiciones o nuevos arrendamientos de bienes inmuebles para
oficinas publicas, salvo en los casos estrictamente indispensables para el cumplimiento
de sus objetivos, siempre que se justifique ante Administracion.

XXX. Con el propdsito de incrementar la productividad, eficacia y aprovechamiento
derivado de los servicios de capacitacidn, se debera presentar en el mes de julio de
cada afio sus Planes Anuales de Capacitacién para el siguiente ejercicio ante la
Subsecretaria de Recursos Humanos de Administracién, de conformidad con los
lineamientos que para ello emita.

Responsabilidades y sanciones
Corresponde coordinadamente a los entes pUublicos normativos, |a interpretacion y aplicacion

de las presentes disposiciones,.y resolver las consultas que las mismas susciten en el ambito
de sus respectivas competencias.

Capituto ti

Registro y compromiso presupuestal

El registro y compromiso presupuestal, es un procedimiento indispensable que los entes
pubticos centralizados y desconcentrados deben cumplir formalmente previo a la ejecucion de
los proyectos de gasto corriente y gasto de capital, con el propésito de que las instancias
normativas relacionadas con el ejercicio, control y la evaluacién del gasto publico, tengan
conocimiento de las acciones contratadas y del asignado financiero correspondiente, a efecto
de proteger los montos presupuestales y garantizar el pago de los mismos.

En tanto se descentraliza el modulo de compras para dar cumplimiento al momento contable
del gasto comprometido conforme lo establece la Ley de Contabilidad, los entes publicos
centralizados y desconcentrados que formalicen contratos, pedidos, acuerdos por
administracién directa, acuerdos o convenios de coordinacion, conforme a las modalidades
descritas en el numeral 27; solicitaran ante la Direccion de Politica Presupuestaria de |a
Secretaria, el registro y compromiso presupuestal, anexando los documentos solicitados en
los numerales del 29 al 38 del Manual de Normas.

Los entes publicos centralizados y desconcentrados podran comprometer su presupuesto en
la cantidad de recursos que se autoricen para cada una de las modalidades de ejecucion
sefaladas en el pdrrafo anterior, con el propésito de estar en posibilidades de atender los
programas y acciones de gobierno previstos en el Plan Estatal.
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27. Modalidades de ejecucidn sujetas a registro y compromiso presupuestal:

Contrato de obra publica. ' o
Contrato de servicios relacionados con la obra publica. . cs
Acuerdo por administracion directa. AA
Contrato de compra-venta v
Pedidos. PE
Contrato de prestacidn de servicios. cP
Contrato de arrendamiento, CA
Acuerdo o Convenio (1). AC
Eantrato de fideicomiso. CF

(1) Elregistro y compromiso presupuestal de los acuerdos o convenios, corresponde exclusivamente a las

gportationes finatcleras federales y/o estaiales, en tal sentido, para los anexos técnicos de ejecucién
gue desagregan los proyectos a realizar con estos recursos, los entes publicos centralizados y
desconcentrados estan obligados a llevar los controles administrativos y registros para dar
cumplimiento a la normatividad vigente y brindar los mformes penodmos y aquelios que soliciten los

entes fiscalizadores.

Para integrar la clave de registro y compromiso presupuestal, se utilizaran los siguientes

elementos:

1. Dos caracteres iniciales que corresponden a la modalidad de compromiso.

li.  Cinco caracteres siguientes que corresponden a la clave del proyecto.

lll.  Nimero consecutivo del compromiso.

IV, Dos digitos que corresponden al del ejercicie fiscal,

Caracteres

Proyecto

Ndm.
consecutivo

Ejemplo:

v

CO0T273-1/14

Con relacion al compromiso de los convenios modificatorios respecto a los montos, se deberd
adicionar [a letra CA al final de la clave de compromiso Ejemplo: COOT273-1/2014-CA.

Para identificar ta estructura programdtica del proyecto, se deberd anotar en la parte superior
de la primera hoja del contrato o convenio los siguientes datos, tomando como ejemplo el -

anterior; CO/0T273-1/14
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CuEnTA' [ EF. | PROC. | ORG. | DEP. . "PROY:: PROG. | -L6CAL-Y ! - RIE. |
62201 23 16 0OT18 oT 0oT1273 005 19999 C00T273-1/14 1°G00, 000.00
62201 Qbras de Construccidn para edlficios no habitacionales 1°000, 000.00

Con relacion al registro y compromiso de los convenios que impliquen modificacion de
montos, plazo, inicio y término originalmente contratados, se agregaran al final de la clave de
registro las letras CM, que significan Convenio Modificatorio'y se utilizardn en los contratos de
obra publica, ejemplo: CO0T273-1/14-CM.

Cuando un compromiso presupuestal afecte a varios proyectos, el nimero de proyecto se
omitird en [a integracidn de la clave de compromiso, sin embargo, debera adicionar la clave
del ente publico, centralizado o desconcentrado para gue sean detallados en el documento,
indicando los montos en cada una de las cuentas que se afecten. Ejemplo de los siguientes

proyectos:

CUENTA® | ER | PROG. | ORG. | DEP.:|" pROY. F:PROG. |-L0cAL [+ IR Haol iivporiE.
62201 23 16 OT18 oT oT273 005 19999 COOT-1/14 1000, 000,00
62201 23 16 OTiB oT oT274 00s 19999 CO0T-1/14 1000, 000.00
62201 23 16 OT18 oT oT275 005 19999 COOT-1/14 1’000, 000.00
62201 Obras de Construccion para edificios no habitacionales 3000, 000.00

28, Proceso para el registro y compromiso presupuestal.

Vi.

1

Para el proceso del registré y compromiso presupuestal, se deberdn observar los
siguientes lineamientos: ;

Autorizados {os recursos en los proyectos/ de gasto corriente y de capital, se debera
tramitar el registro y compromiso presupuestal de los contratos, acuerdos o convenios,
" pedidos y acuerdos por administracion directa ante la Secretaria.

El ejercicio presupuestal de los proyectos de gasto corriente y de capital se iniciard con
el registro y compromiso de la modalidad que corresponda.

Para solicitar el registro y compromiso de las distintas modalidades de ejecucion de los
proyectos de gasto de capital, se debera formular el oficio correspondiente dirigido a la
Direccidn de Politica Presupuestaria de la Secretaria, adjuntando la documentacion
relacionada en los numerales 29 al 38 del Manual de Normas, segun sea el caso.

Todo documento presentado para su registro, debera indicar la estructura programatica
del o los proyectos de acuerdo a los ejemplos antes mencionados, segln sea el caso.

Cumplidos los requisitos indispensables para el registro y compromiso presupuestal
conforme a la modalidad que corresponda, se devolverdn los originales de los
documentos a los entes pulblicos centralizados y desconcentrados debidamente
registrados y sellados.

Al efectuar el registro presupuestal conforme a la modalidad que corresponda, el ente
publico centralizado o desconcentrado debera presentar el original de la péliza de fianza
de cumplimiento.

(
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Vi,

VIl

Asimismo, al tramitar anticipos, el ente publico centralizado o desconcentrado debera
anexar a la orden de pago, el original de la péliza de fianza que lo garantice.

La clave de registro de los distintos documentos deberd anotarse en la orden de pago,
ministracién de recursos y comprobacién de recursos en el espacio de la columna
denominada “clave de reglstro”, debiendo ser utilizada en el ejercicio de los recursos.

Los proyectos que conforman ia obra publica y los servicios relacionados con las mismas,
se registraran mediante contratos de obra publica, acuerdos por administracion directa
y contrato de servicios relationados con la obra publica, en las cuentas correspondientes
al tipo de gasto. '

Para el registro de contratos de compra venta que deriven de la adqguisicién de bienes y
servicios, a través de licitaciones por cotivocatoria plblica, debera indicarse en el mismo,

él ntirmero de licitacion y facha correspondiente,

Los proyectos de gasto de capital deberdn ini¢lar conforme al calendario de ejecucion

Xl

XIl.

Xl

XV

progratnados-

Una vez que se haya finiquitado y recepcionatio el proyecto de gasto de capital, el ente
publico centralizado o desconcentrado deberd selicltar ia cancelacion del saldo no
ejercido, tanto del presupuesto autorizade como del presupuesto comprometido, en un
término no mayor a 15 dias naturales, contados a partir de la conclusion del mismo,
mediante oficio dirigido a la Secretarfa, turnando copia a Contraloria.

Ef el caso especifico de los proyettos de gasts dé capital para obra publica y servicios
relacionados con las mismas, una vez qué sé haya registrado el documento que derive
de los actos o contratos y comprometido los recufsos; el subcomité de financiamiento,
podrd résrleritar los recursos para atender las priofidades del Estado o bien mediante
solicitud del ente pdblico centralizado o desconcentrado, destinar la utilizacion de los
recursos para situaciones imprevistas del mismo proyecto o pata otras necesidades.

En los casos de cancelacidén de tontratos de arrendamiento, prestacidn de servicios y
compraventa, el ente publico centralizado o destoncentrado deberd obtener ia
aprobacién de Administracién y posteriormenté éritira el oficio dirigido a la Direccion
de Politica Presupuestaria de la Secretarfa, solicitafids la €ancelacidn definitiva o parcial,
para lo cual deberé anexar el contrato original y copia del docimento de aprobacidn. En
los casos de pedidos comprometidos por Administracién y la Secretarfa, deberd solicitar
fa cancefacién de los mismos ante la Subsecretarfa de Recursos Materiales de
Administracién, y la Direccién de Politica Presupuestaria de la Secretaria,
respectivamente.

‘Los subejercicios de los entes publicos tentralizados y desconcentrados gue resulten,
deberdn subsanarse en un plazo maximo de 90 dfas naturales. En caso contrario, Ia
Secretarfa o el Subcomité de Financiamiento podrén reasignar dichos recursos a los
programas de desarrollo social y de gasto de capital en infraestructura aprobados en el
Presupuesto de Egresos. Dicha Secretarfa estara obligada a reportar al respecto en |os
informes trimestrales.
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29. Contratos de obras pUblicas y servicios relacionados con las mismas.

Ei contrato de obra publica se define como un documento de cardcter juridico, mediante el
cual se formaliza el acuerdo de voluntades que se obligan a cumplir tanto el ente publico
centralizado o desconcentrado ejecutor como el contratista (persona fisica o juridica
colectiva}, con el objeto de llevar a cabo la ejecucién de una obra publica o servicios
relacionados con la misma, de conformidad con las disposiciones previstas en |a Ley de Obras
Plblicas y su Reglamento.

Los contratos de obras publicas y de servicios relacionados con las mismas, se adjudicaran a -
las personas fisicas o juridicas colectivas facultadas iegalmente para ello, a través de los
siguientes procedimientos de contratacién:

1. Licitacion publica.

Para la validacidn del compromiso presupuestal, se deberan presentar ante la Direccion
de Politica Presupuestaria de |la Secretaria, los siguientes documentos:

a) Copia del contrato firmado por el titular del ente plblico centralizado o©
desconcentrado ejecutor y por el contratista, previo cotejo con su original.

b}  Copia del acta de failo, indicando el procedimiento de contratacion.
c) | Original de [a poliza de fianza de cumplimiento de los trabajos a realizar.

d) Para el anticipo el ente puablico centralizado debera formular una orden de pago
por su importe, a nombre del beneficiario o el ente pUblico desconcentrado en su \
caso, que garantizara en su totaildad con una péliza de fianza, de la cual se anexara
el original y fotocopia.

.  Invitacidn a cuando menos cinco personas.

Para la validaciéon del registro y compromlso presupuestal, se deberan presentar los
siguientes documentos: :

al Copia deI- contrato firmado por el titular del ente publico centralizado o -
desconcentrado ejecutor y por el contratista, previo cotejo con su original.

b} Copia del acta de fallo, indicando el procedimiento de contratacién.
¢)  Original de la pdliza de fianza de cumplimiento de los trabajos a realizar.

d}  Para el anticipo el ente plblico centralizado deberd formular una orden de pago

por su importe, a nombre del beneficiario, o del ente pablico desconcentrado en

Su caso, que garantizard en su totalidad con una péliza de fianza, de fa cual se
_anexar4 el original y fotocopia.

i, Adjudicacién directa. .

Para la validacién del compromiso presupuestal, se deberdn presentar ante [a Direccidn
de Politica Presupuestaria los siguientes documentos:

r——
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a) Copia del contrato firmado por el titular del ente publico centralizado o
desconcentrado ejecutor y por el contratista, previo cotejo con su original.

b}  Copia del acta de fallo.
¢)  Original de la pdliza de fianza de cumplimiento de los trabajos.

d) Para el anticipo, el ente publico centralizado deberd formular una orden de pago
' por su importe, a nombre del beneficiario o del ente publico desconcentrado en su
caso, gue garantizara en su totalidad con una poliza de fianza, de la cual se anexard

el original y fotocopia. :

Una vez cumplido con el compromiso presupuestal del contrato de obra publica, el ente
publico centralizado o desconcentrado procedera a elaborar las érdenes de pago, en
funcidon del ejercicio de los recursos. Para el caso de los contratos de obra publica, las
6rdenes de pago tramitadas ante la Direccion de Politica Presupuestariza de |a Secretaria,
deberdn lievar anexa una copia de {os nimeros generadores, estimaciones y factura.

a——

El incumplimiento de uno.de estos requisitos, serd motivo de devolucidn de las 6rdenes
de pago para que el ente pulblico centralizado o desconcentrado proceda a
complementarla y remitirla a la brevedad a la Direccién de Politica Presupuestaria para
su trémite respectivo. El procedimiento para el tramite de contratos y estimaciones se
encuentra establecido en el numeral 87 del Manual de Normas. '

30. Acuerdo por administracion directa.

Es el documentc mediante el cual consta la autorizacion del titular del ente ptblico
centralizado o desconcentrado ejecutor para fa realizacion de una obra publica, siempre que
posea la capacidad técnica y los elementos necesarios para tal efecto {maquinaria y equipo de
construccién, personal técnico, trabajadores y materiales que se requieran para el desarrollo
de los trabajos).

La ejecucion de obras por administracién directa, podran efectuarse previa autorizacién del
Comité de la Obra Pdblica del ente plblico centralizado o desconcentrado y en cumplimiento
a las disposiciones sefialadas en los articulos 73, 74,75y 76 de la Ley de Obras Publicas y 207,
208, 209, 210, 211 y 212 de su Reglamento, las cuales no deberédn exceder el porcentaje que
establece la Ley, con relacién a la inversidn fisica-total autorizada para obras publicas o det
monto anual destinade a los servicios relacionados con las mismas en cada ejercicio
presupuestal, segln sea el caso.

Para la validacién del compromiso presupuestal, se deberan presentar ante la Direccién de
Politica Presupuestaria los siguientes documenptos: '

I Copia del oficio de asignacion de la unidad responsable de su ejecucion, mediante
acuerdo por administracién directa.

il.  Presupuesto {integrado por catdlogos de conceptos con sus volUimenes y costos
directos). :

A
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fl.  Programa de trabajo, indicando fecha de inicio y término.
IV. Calendario mensual de ministracién de recursos.

V. Desglose de materiales, mano de obra, maquinaria y equipo de censtruccion.,

De acuerdo a las disposiciones emitidas por el CONAC, para el caso del registro de obra
plblica por administracion directa, las erogaciones se asignan conforme al capitulo, concepto, \
partida genérica y especifica que corresponda. Es decir, si se utiliza la mano de obra local que

se requiera se asignara el gasto al capitulo 1000 Servicios Personales, a los conceptos y £
partidas especificas que correspondan, por otro lado si se requiere de renta de equipo y
maguinaria de construccion se asignara el gasto al capitulo 3000 Servicios Generales a los
conceptos y partidas especificas que correspondan, de igual manera para la compra de
materiales serd la afectacion pero en el capitulo 2000 Materiales y Suministros, l

31. Convenio o acuerdo de coordinacién.

Es*la—formaﬁzatfén-dETfohm*caﬁes,—mei:ﬁante-acuerUs—o—convehTO's—de'cbDTdTna'C'Tdn—en'cre—dos

0 mas entes plblicos centralizados o desconcentrados estatales o entre entes publicos def
Ejecutivo Federal con entes publicos centralizados y desconcentrados del Estado, o de éste
con ‘s Ayuntamientos, con el objeto de ejecutar programas, proyectos, acciones, obras, o
servicios de manera coordinada, asi como para ejercer recursos federales y estatales que se
convengan, para alcanzar [os objetivos planteados en los planes de desarrollo.

Los proyectos programados para su ejecucion, mediante acuerdos o convenios de
coordinacion, se comprometeran a través del documento propio que formaliza el proceso,
debidamente avalado por las partes que lo integran y por el COPLADET cuando sea necesario,
debiendo presentar copia para la aprobacién del compromiso presupuestal (ver DF-19 en el
anexo del Manual de Normas).

32. Contrato de fideicomiso.

Es el documento juridico mediante el cual el fideicomitente trasmite los derechos de ciertos
bienes a una instituctdn fiduciaria, con el objeto de que ésta los adrninistre vy realice con ellos
el cumplimiento licito determinado en las cldusulas del contfratc respectivo. Para la validacion
del compromiso presupuestal, se deberd presentar copia del contrato.

33, Contrato de compra venta.

Es un documento de cardcter juridico mediante el cual se establecen los acuerdos de
voluntades que se obligan a cumplir al ente pUblico contratante y el preveedor, con el objeto
de adquirir bienes, de conformidad con las disposiciones previstas en Ia Ley de Adquisiciones
y lo dispuesto por su Reglamento, sefialando can precision vigencia de precio, importe total,
tiempo de entrega de los bienes, asi como la fecha y condiciones para su pago.

Para la validacion del compromiso presupuestal, se deberdn presentar ante la Direccion de
Politica Presupuestaria los siguientes documentos:
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N Contrato firmado por el titular del ente publico centralizado o descon_cer;trado,
Administracion, y el representante legal de la persona fisica o juridica colectiva.

ll.  Copiadel acta de adjudicacién y fallo debidamente firmada por las partes.
ill.  Original de la pdliza de fianza de cumplimiento.

IV. En el caso de otorgar anticipo, et ente pUblico centralizado debera formular una orden
de pago por su importe, a nombre del beneficiario o del ente pablico desconcentrado en
su caso, gue garantizard en su totalidad con una pdliza de fianza, la cual se anexara el
original y fotocopia.

34. Pedido.

Es el documento de caracter juridico mediante el cual se establecen los acuerdos de
voluntades gue se obligan a cumplir al ente publico centralizado o desconcentrado

contratante y el proveedor, con el objeto de adquirir bienes, de conformidad con Ias
disposiciones previstas en la lLey de adquisiciones y lo dispuesto por su Reglamento,
sefialando con precision vigencia de precio, importe total, tiempo de entrega de los bienes, asi
como la fecha y condiciones de pago.

Para la validacion de! compromiso presupuestal, se deberdn presentar ante la Direccidn de
Politica Presupuestaria los siguientes documentos:

l, Copia del pedido firmado por los servidores publicos autorizados, previo cotejo con su
original. '

. Copia del acta de adjudicacidn v fallo, previo cotejo con su original.

. Original de la péliza de fianza de Cumplimiento, en lps términos que disponen fos
“Lineamientos para la Solicitud de Garantia de Anticipo y Cumplimiento de los Pedidos y
Contratos”, contemplados en el Acuerdo publicado en ef suplemento 6636 F al Periédico
Oficial de fecha 12 de abril de 2006

También deberdn comprometerse los pedidos que resulten de la adquisicidn de bienes o
contratacion de servicios que se adjudiquen en forma directa, conforme a las excepciones-
dispuestas por ef articulo 39 de la Ley de Adquisiciones, debiendo anexar copia del oficio de
autorizacion emitido por et Comité de Compras del Poder Ejecutivo.

35. Campra directa.

Son las adquisiciones que se efecttian de manera directa a que refiere el articulo 48, fraccién
il del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, por cuentas presupuestarias y periodos
mensuales equivalentes a 2,324 veces el salario minimo diaric vigente en .el Estado de
Tebasco.

En los casos de pedidos de bienes y servicios que se adquiergn en forma directa después de
concursarse por segunda ocasion, asi como las compras directas autorizadas por el Comité,
deberan registrarse y comprometer |os recursos en el méddulo de drdenes de pago.
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36, Contrato de prestacion de servicios.

Es el documento mediante el cual se establece el cumplimiento de las obligaciones por la
prestacion de servicios al Gobierno det Estado, incluidas las asesorias de indole profesional.

Para la validacidn del compromiso presupuestal, se deberdn presentar ante la Direccién de
Politica Presupuestaria los siguientes documentos:

I Copia del contrato firmado por el titular del ente piblico centralizado o desconcentrado
y/o por Administracion y el prestador del servicio, previo cotejo con su original.

Il Original de las pélizas de fianzas de anticipo y/o de cumpiimiento seglin corresponda.
37. Contratos de prestacion de servicios no relacionados con bienes muebles,

Es el documento mediante el cual se establece el cumplimiento de las obligaciones por la
prestacion de servicios al Gobierno del Estado, que no se relacionan con bienes muebles. Para

la-aprobacion-del-compromiso-presupuestal; se-deberd presentar-copia-del-contrate——————

38. Contrato de arrendamiento.

Es el documento juridico celebrado entre el arrendador y arrendatario, mediante el cual sé
establecen [as condiciones y obligaciones por concepto del arrendamiento de un bien, en las
siguientes modalidades:

1. Arrendamiento de inmuebles.

Para su compromiso presupuestal, el contrato debera estar autorizado por e titular del
ente plblico centralizado o desconcentrado y la Administracidn; y se presentara en
copia ante la Direccidn de Politica Presupuestaria, previo cotejo con su original.

II. Arrendamiento de bienes muebles.

Para su compromiso presupuestal, se debera presentar copia previo cotejo con su
original del contrato debidamente requisitado para su validacién, ante la Direccidén de
Politica Presupuestaria, previo cotejo con su original.

39. Registros y compromisos presupuestales a cargo de Administracién.

"Debido a la naturaleza de las actividades que desempefia Administracién para contratar
bienes y servicios centralizados, por cuenta de los entes publicos centralizados y las propias,
se le descentraliza la captura de los compromisos presupuestarios en el Sistema financiero
establecido, para lo cual debera considerar lo siguiente:

1. Las Subsecretarias de Recursos Materiales y/o Servicios Generales de Administracion,
deberan capturar los compromisos presupuestales que deriven de la contratacion de
blenes y servicios que realicen por-cuenta de los entes publicos centralizados y de

. aquellos que efectie propiamente Administracién; asimismo una vez adjudicado el \
pedido y/o contrato inmediatamente deberdn efectuar el registro del precompromiso
en el Sistema Financiero establecido, de tal manera que guede protegida |a suficiencia J
presupuestaria.

. Ei compromiso presupuestal deberd ajustarse a los montos autorizados en los
programas, proyectos y cuentas del Presupuesto de Egresos.

74
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La captura de los compromisos presupuestales debera corresponder a las condiciones de
pago, que previamente se establezcan en los pedidos y a las facturas enunciadas en la
relacion de documentacién soporte de las 6rdenes de pago asociadas a los citados
pedidos.

Si por razones imprevistas o de incumplimiento de los proveedores, los bienes de algun
pedido no son suministrados totalmente o se modifican las condiciones de entrega y en
consecuencia las condiciones de pago, deberan modificarse los compromisos
presupuestales para que exista la correspondencia de los pedidos con las facturas y las
ordenes de pago.

40. Garantias y resguardo.

Las garantias que, en su caso deban otorgar los contratistas v proveedores, conforme a los
articulos 49 de la Ley Estatal de Presupuesto; 51, 52 y 69 de la Ley de Obras Publicas, 57, 58,

de la Secretaria, debiendo observar adicionalmente lo siguiente:

.

V.

La forma de garantizar el cumplimiento de las obligaciones por los actos o contratos en
favor de los entes publicos centralizados ¢ desconcentrados, se sujetara a las
disposiciones legales, reglamentarias y administrativas aplicables.

Los documentos originales que garanticen el anticipo y cumpiimientec de Ias obligaciones
por los actos o contratos, formara parte de la documentacién soporte del contrato. En
caso de que se amplie el monto u.-objeto contratado originalmente, el periodo de
ejecucion o los suministros, se debera ampliar el monto o periodo de las garantias segin
corresponda.

Registrado el contrato, los documentos originales que garanticen el anticipo vy
cumplimiento de las obligaciones se remitiran a la Direccién de Tesoreria de la
Secretaria, donde quedaran bajo resguarde.

Para el caso de la garantia de anticipo, el original se anexara a la orden de pago que se
envia a la Direccion de Politica Presupuestaria, &sta a 5u vez la turnara a la Direccion de
Tesorerfa, donde quedara bajo resguardo.

Cumplidas las clausulas del contrato, el ente publico publico centralizade o
desconcentrado sclicitara mediante oficio dirigido a la Direccion de Tesoreria, Ia
liberacion de la garantia en resguarde, anexando copia del acta de entrega-recepcion de
obra publica o administrativa de cierre, suscrita por los responsables, asi como la

_garantia por el equivalente al diez por ciento del monto total ejercido que sustituira a [a

de cumplimiento que derive de contratos de obra publica, con el objeto de responder de

La Direccion de Tesoreria formulard el oficio correspondiente, mediante el cual hard la
devolucidn de Ja garantia al ente pblico centralizado o desconcentrado solicitante.

Capitulo IV

Ejercicio presupuestario de los ingresos por derechos, productos y aprovechamientos.

Wﬁﬁiﬂm&ghmeﬁ&—yﬁﬂ%%d&h—teyd&%q&w&m%mnﬂnrs
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41. Concentracién de estos ingresos.

Los entes pUblicos centralizados o.desconcentrados del Poder Ejecutivo del Estado gue
obtengan ingresos derivados de derechos, productos, aprovechamientos y otros ingresos,
deberan depositarlos en su totalidad a la Direccion de Recaudacion de la Subsecretaria de
Ingresos de la Secretaria, en los términos de las disposiciones fiscales aplicables. A efecto de
dzr transparencia a la administracion de estos ingresos, deberd abrirse una cuenta de cheques

" especifica, y en ningln caso podran ser utilizados para sufragar gastos sin autorizacién
presupuestal.

Ampliacion presupuestal.

Cuando se requieran utilizar los derechos, productos y aprovechamientos como parte de
su gasto, siempre que no hayan sido programados en el presupuesto inicial, se deberd
solicitar la ampliacidn presupuestal conforme al procedimiento descrito en gl numeral
53 “Ampliacion de recursos”, anexando el recibo oficial expedido por la Direccion de

i,

Recaudacién. La ampliacidn presupuestal en caso de ser aprobada, serd incorporada al
Presupuesto de Egresos.

Ejercicic presupuestario.

Para liberar los recursos a que se refiere este capitulo, debera presentarse la orden de
pago debidamente requisitada conforme lo establece el numeral 47 de! Manual de
Normas, a través del médulo de érdenes de pago del SIGG y de manera fisica, ante la
Direccion de Politica Presupuestaria de la Secretariza.

Clasificacion de comprobantes.

Ltos entes publicos centralizados y desconcentrados deberdn conservar Ia
documentacién que dio origen al ingreso, la cual debera estar clasificada y ordenada por
concepto de ingresos. Los recibas, facturas y boletos, deberdn estar foliados a efecto de
facilitar su conteo.

Productos financieros. /

Los productos financieros originados en las cuentas bancarias deberdn enterarse a la
Secretaria en el mes siguiente en que se generaron.

Capitulo v

Recursos financieros

42. Control de recursos financieros.

Para el control de los recursos financieros, los entes pUblicos centralizados y desconcentrados
deberan observar io siguiente:



31 DE DICIEMBRE DE 2013 PERIODICO OFICIAL ’ 41
1. Apertura de cuentas de cheques.

a}  Para garantizar la transparencia en la aplicacion de los recursos financieros,
deberdn aperturar una cuenta de cheques con firmas mancomunadas, la del
titular, la del director de administracién o su equivalente y/o el responsable del
area financiera.

b) Dicha cuenta, deberd registrarse en la Direccion de Tesorerla de la Secretarla,
mediante el formato original “Abono en Cuenta”, anexando fotocopia del
nombramiento de los firmantes.

¢)  La Direccién de Tesoreria de la Secretarfa, sera quien controle y ministre el total de
los recursos autorizados a los entes publicos.

. Cuentas de cheques para programas especificos.

a) Cuando se requieran cuentas para programas especificos se deberadn registrar las
firmas del titular y el director de administracion o su equivalente,

b) Con el objeto de controlar los recursos destinados a programas especificos, es
necesario identificar cada fuente de financiamiento y su ejercicio fiscal de origen;
como son los recursos federales, estatales e ingresos por derechos productos y
aprovechamientos.

¢} Para el caso de los productos financieros deberd observarse lo sefialade en el
numeral 41, fraccidn IV del Manual de Normas.

Ifl. Integracion de expedientes unitarios financieros de proyectos de gasto de capital.
Con el objeto de controlar y supervisar los recursos destinados a cada proyecto, es \

V.

necesario que contengan toda la documentacion inherente a éste, tales como: oficio de

autorizacidén con sus anexos {(cédula bdsica y calendario de recursos); modificaciones

presupuestales; auxiliares por proyecto y cuenta presupuestal, érdenes de pago con su

documentacion comprobatoria; proceso de adquisicion y soporte; actas de recepcidn, y .
avance fisico y financiero.

Pagos en forma electrénica

Conforme al artfculo 67 de la Ley de Contabilidad, los entes publicos implementaran
programas para que los pagos se hagan directamente en forma electronica, mediante abono
en cuenta de los beneficiarios.

Todos los pagos gue realice o reciba la Secretaria de Planeacion y Finanzas, deberan
efectuarse mediante transferencias electrénicas a las cuentas bancarias que para tal efecto
establezcan los beneficiarios.

Todos los gastos o compras que se realicen con un importe mayor de $2,000.00 deberan
pagarse mediante transferencia electrdnica {incluyendo viaticos).

$olo en casos necesarios se-expedirdn cheques, mismos que seran nominativos y se agregara
la leyenda "Sélo para abono en cuenta del beneficiario” y se deberd cumplir con lo siguiente:
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a) Cuando se otorguen chegues para gastos a comprobar, éstos no podran tener una
antigliedad mayor a 10 dfas, y de ninguna manera, podran utilizarse como préstamos al
personal. _ '

b} Los cheques expedidos deberan ser consecutives, conforme a la fecha de su elaboracién.

Capitulo VI
Orden de pago, ministracion de recursos y comprobacion de recursos

Los pagos a terceros, que se realicen con cargo al Presupuesto de Egresos, serdn cubiertos por
la Secretaria a través de la Direccién de Tesoreria y los bancos correspondientes, y por los
entes publicos centralizados y desconcentrades, con cargo a sus fondos revolventes
autorizados. :

43. Orden de pago.

La orden de pago es un documento de cardcter financiero v presupuestal gue formulan los

entes publicos centralizados y desconcentrados para pagos a terceros, asi como para liberar
recursos a favor de ellos mismos para pagos definitivos en los casos de servicios personales
con cargo a su presupuesto. [Observar formato F-4 establecido en anexo del Manual de
Normas).

44, Ministracidén de recursos.

La ministracion de recursos es un documento de caracter financiero, que los entes publicos
tentralizados y desconcentrados utilizan para liberar recursos para fondo revoivente o pagos
susceptibles de comprobacién pasterior, conforme al calendario de recursos autorizados.

A

Para la liberacién de recursos del fondo revolvente, se debera requisitar el formato de
ministracién de recursos, asignandole un nimero consecutivo al que haran referencia en el
formato de la comprobacién de recursos cuando comprueben parcial o totalmente el gasto ¢
publico (observar formato F-5 establecido en anexo del Manual de Normas).

45. Comprobacidn de recursos.

La comprobacién de recursos es un documento financiero y presupuestal que los entes
publicos centralizados y desconcentrados utilizan para comprobar en forma parcial o total la
ministracién de recursos, permitiendo asi liberar recursos subsecuentes para fondo
revolvente (observar formato F-6 establecido en anexo del Manual de Normas). .

Los importes en las érdenes de pago, ministraciones de recursos y comprobacion de recursos
que se formulen para cubrir los gastos de operacién y de capital, se consignaran conforme al
calendario de recursos previamente autorizado por el Subcomité de Financiamiento, siempre
que se hayan cubierto las formalidades establecidas en la normatividad.

46, Captura de la orden de pago, ministracion de recursos y comprobacién de recursos en el
Modulo de Ordenes de Pago del SIGG.

El médulo de érdenes de pago implementado dentro del SIGG, es un sistema administrativo
disefado para capturar, almacenar y analizar la informacién derivada de la programacion-
presupuestacién y la proveniente de ordenes de pago, comprobaciones de recursos y
ministraciones de recursos, con el propésito de facilitar a los entes publicos centralizados o
desconcentrados los trdmites administrativos para el ejercicio del gasto publico.
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Para capturar y requisitar la informacion de las 6rdenes de pago, comprobaciones de recursos
y ministraciones de recursos en el Médulo de Ordenes de Pago del 51GG, se deberd observar
lo siguiente:

Para acceder al citado médulo, el Director de Administracién ¢ equivalente, deberd
solicitar de manera oficial a la Direccién de Politica Presupuestaria de la Secretaria, el
alta y la clave de los usuarios que en su caso designe, debiendo precisar nombre vy
atribuciones. Las claves de usuarios tendran una vigencia de un afio a partir de |a fecha
en gue sean otorgadas, por lo que transcurrido el periodo serd necesario solicitar
oficialmente la renovacion ante la misma. El usuario que cause baja, serd motivo para
informar a {a Direccion de Politica Presupuestaria, a efecto de cancelar la clave
respectiva.

Previo al registro de la informacion, el servidor publico responsable debera tener a la
mano la informacion detallada que debera requisitar cuando sea el caso de la orden de

VI,

VL.

VHI.

pago,-comprobacion. de-recursos-o.ministracion-de-recursos,

Una vez registrada la informacién, ésta debera ser revisada, con el propdsito de evitar la
existencia de errores que impliquen fa devolucién de los documentos financieros, por
parte de la Direccidn de Politica Presupuestaria de la Secretaria.

Elaborada la orden de pago y la comprobacion de recursos, se procedera a formular la
relacién de documentacidn soporte a través del médulo de érdenes de pago del SIGG.

Posteriormente, las 6rdenes de pago y comprobaciones de recursos, junto con la relacién
de documentacion soporte, deberdn enviarse de manera electrénica a la Direccién de
Politica Presupuestaria, a través del Médulo de Ordenes de Pago, para su recepcion en el
drea de ventanilla de |a citada Direccién.

Concluido el proceso de envio de los documentos, éstos se deberan imprimir para gue
sean firmados por el titular del ente publico centralizado o desconcentrado y por el
Director de Administracién o su equivalente, debiéndose entregar fisicamente en original
y tres copias en el area de ventanifla de la Direccidon de Politica Presupuestaria de la
Secretaria.

Tratandose del ejercicio de cuentas centralizadas y una vez recibidos de conformidad los
bienes y/o servicios y la factura correspondiente, el ente publico solicitante deberd
elaborar la orden de pago y enviarla para firma por los titulares de Administracion y las
Subsecretarias de Recursos Materiales y/o de Servicios Generales segin corresponda.

Recibida la documentacion en la Direccién de Politica Presupuestaria, de manera
electronica vy fisica con sus respectivos soportes, se enviara al Departamento de Analisis
del Gasto Publico, para su revisién normativa o su devolucion en su caso.

De no proceder cualquiera de los documentos financieros, estos se devolverdn de
manera electrénica y fisica para su debida correccion. En caso contrario, se turnardn por
la misma via al Departamento de Registroc Presupuestal, para su registro y afectacién
presupuestal en el Sistema Financiero Oracle.
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47. Recepcidn, plazo y requisitos de la orden de pago, ministracién de recursos y comprobacién
de recursos.

La orden de pago, la ministracién de recursos y la comprobacién de recursos permiten
controlar financiera y presupuestalmente el ejercicio de los recursos, programar los pagos a
terceros y pagos definitivos que realicen los entes publicos centralizados y desconcentrados,
liberar recursos que deriven de fondos revolventes y registrar contablemente las operaciones,
por lo que se deberd observar lo siguiente:

I La documentacion original comprobatoria quedard bajo resguardo del ente pljblico(_g
centralizado o desconcentrado y debera cumplir en lo general con los requisitos fiscales
precisados por la legislacion vigente y los que sefiala el Reglamento de la Ley Estatal de
Presupuesto, las facturas deberan ser firmadas por el titular de la unidad administrativa
que ejecuto el gasto y sellarse con la palabra “operade” en la fecha de su registro, por lo
gue la orden de pago o comprobacién de recursos se tramitara de manera electronicay ¢,

fisica—-en—un-perigdo no-mayor_de-15..dias habiles, contados a partir de_la fecha de

recepcion de la factura o comprobante fiscal en el ente puUblico centralizado o
desconcentrado.

II. La Secretaria por conducto de la Direccidon de Tesoreria, previa revision y aplicacion
presupuestal, por parte de la Direccion de Politica Presupuestaria, transferird a cuenta
del beneficiario el importe de la orden de pago y comprobacién de recursos cuando
corresponda, de acuerdo al calendario financiero autorizado, y dentro de los 20 dias
siguientes a la fecha de su recepcién.

I, Para la liberacidn de los recursos a través de estos documentos, sera necesario registrar
el ndmero de cuenta bancaria de los beneficiarios ante la Direccion de Tesoreria
adjuntando el formato “Abono en Cuenta” correspondiente debidamente requisitado.

V. Para la formulacion y tramite de la orden de pago, ministracion de recursos y
comprobacion de recursos, se deberan observar los siguientes lineamientos:

a) Se asignardn numeros consecutivos a los documentos financieros, iniciando con el
nimero 0001. La comprobacién de recursos que derive de comprobacién total o
parcial del gasto ejercido, debera hacer referencia al nimero de ministracién que
comprueban.

b) Las drdenes de pago se emitiran a favor de proveedores, contratistas o prestadores
de servicios para su pago correspondiente, y a favor de los entes publicos, para
cubrir los pagos definitivos que no sean objeto de fondos revolventes.

c) Las ministraciones de recursos se emitirdn a nombre del ente publico centralizado o
desconcentrado en original y tres copias fieles.

d} Las ordenes de pago, ministracién de recursos y la comprobacion de recursos se
presentaran en original y tres copias fieles en la Direccién de Politica Presupuestaria
de la Secretaria, acompafiada de la relacién original de documentacién soporte
debidamente firmada (observar formato F-7 establecido en anexo del Manual de
Normas), asi como copia de las comprobaciones de gastos, mismas que deberan
estar firmadas por la unidad ejecutora del gasto.
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ra

e} Para efectos de la recepcion de las drdenes de pago, ministraciones de recursos y V4

comprobaciones de recursos, deberd requisitarse y entregarse el formato F-29
utitizando el Madulo de O'rdenes de Pago del SIGG sefialado en el numeral 46 del
Manua! de Normas. Las ordenes de pago y comprobaciones de recursos gue por su
naturaleza tengan compromiso presupuestal en cualquiera de las modalidades de
compromiso gue refiere el numeral 27, debera entregarse en una relacion por
separado y de acuerdo al tipo de gasto. ‘ . .

Las oOrdenes de pago y comprobaciones de recursos que afecten cuentas

centralizadas y descentralizadas, y que de acuerdo a la normatividad requieran la 9/

autorizacidn de Administracién, se podran tramitar ante ésta hasta un dia habil
anterior a la fecha limite de cierre de ventaniila de la Secretaria, para lo cual
deberan observar el calendario que emita la Secretaria para recibir 6érdenes de
pago y comprobaciones de recursos”, establecido en el anexo del Manual de
Normas.

Asi mismo, Administracién no debera recibir drdenes de pago ni comprobaciones

g}

h)

anterior, sino hasta el primer dia habil def mes siguiente, por lo que las érdenes de
pago y comprobaciones de recursos deherdn registrar las fechas de elaboracion del
mes gque inicia.

Las érdenes de pago y comprobaciones de recursos de las referidas en el inciso
anterior, que hayan reguerido la solicitud de ampliaciones o adecuaciones
presupuestarias, se podrdn tramitar ante Administracién, anexando a la
documentacién copia del oficio de autorizacidn correspondiente, por lo que dicha

deTecursos-para-su-autorizacion; después deta fecha timite senalada en el parrafo

Secretaria no autorizara documentacion en la que se anexe Unicamente el oficio de

solicitud como respaldo de los citados movimientos presupuestarios.

Para la autorizacién de érdenes de pago ante Administracion, que afecten la
cuenta 53821 “Gasto de orden social y cultural”, los entes publicos centralizados
deberdn anexar los oficios de autorizacion de dichos gastos que hayan emitido la
Secretaria y la Contraloria, para lo cual se debera solicitar la autorizacion
correspondiente las veces que les sea hecesario ejercer la citada cuenta. -

No se recibirdn fisicamente 6rdenes de pago, ministraciones de recursos y

comprobaciones de recursos que contengan errores, manchas, borrones,
tachaduras o enmendaduras.

La orden de pago, la ministracion de recursos y la comprobacién de recursos
deberdn indicar la cuenta bancaria de ios beneficiarios y venir avaladas con las
firmas del titular del ramo y del Director de Administracion o equivalente, para lo
cual enviaran oportunamente el conocimiento de firmas mediante oficio dirigido a
la Secretaria, con atencién a la Direccidn de Politica Presupuestaria de la misma.

Cuando el titular de un ente puiblico centralizado o desconcentrado decida delegar

la facultad de firmar las orden de-pago, ministracion -de recursos-y comprobacion
de recursos, debera informario a la-Secretaria, a Contraloria y a Administracién
mediante oficio fundamentado en las disposiciones legales que lo faculten,
sefialando alcances, periodo. de vigencia y reconocimiento de firma; asi como

\

{
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anexar copia de identificacion oficial, lo cual no exime al titular de la
responsabilidad del ejercicio del gasto. El Director de Administracidén o su
equivalente, no tendrd esta facultad, por o que en su ausencia la orden de pago,
comprobacion de recursos y ministracién de recursos deberdn ser firmadas por el
titular.

Los gastos de recepclon y atencién a visitantes, deben integrarse mediante
comprobantes emitidos en el Estado. ' '

Los entes publicos centralizados y desconcentrados ejecutores, indicaran en la
orden de pago, ministracion de recursos y comprobacién de recursos la clave de
registro presupuestal segun la modalidad que corresponda, en la columna relativa
a “Clave de Registro”, que previamente se haya registrado en la Direccion de
Politica Presupuestaria de la Secretaria. .

En los casos de adqguisicion de bienes y servicios, ademads de la clave de registro
presupuestal, deberd especificarse en el concepto de la orden de pago o en la
comprobacion de recursos el nimero de licitacion mediante convocatoria pUblica y

p)

q)

fecha, o bien el nimero de asunto, procedimiento de licitacion simplificada mayor
o menor y fecha.

Para efecto de minimizar el gasto de papeleria, la orden de pago, ministracién de
recursos y comprobacion de recursos, deberan elaborarse preferentemente por
importes mayores a $ 1,000.00 '

La orden de pago y comprobacion de recursos que tramiten por concepto de
recursos derivados del capitulo de servicios personales, segin el caso, deberdn
anexarle ademds de la relacidn original de documentacién soporte, copia del
resumen de la némina o lista de raya debidamente firmada por el titular y ci
Director de Administracion o su equivalente. Tratandose de servicios personales,
en ta orden de pago y ministracion de recursos no debera incluirse conceptos de
otros capitulos. : '

]

El gasto mensual por concepto de telefonia moévil, deberd sujetarse al tabulador
que para tal efecto se establezca en los Lineamientos para la Aplicacion del
Acuerdo de Austeridad, por lo que el monto que exceda las cifras establecidas en
el citado tabulador, serd sufragado por el servidor publico responsable. Por lo
tanto, las comprobaciones de recursos que contemplen pagos de teléfonos
celulares deberan mencionar el nimero de teléfono pagado en la refacion de
documentacion soporte, el cual debe estar autorizado oficialmente por la
Contraloria. _ .

Aplicacion de penas convencionales.

Ordenes de pago.

Para aplicar en las érdenes de pago las deductivas que deriven de sanciones por penas

‘convencionales imputables a contratistas, proveedores ¢ prestadores deservicios, por
.atraso en la ejecucion Qg las. obras o servicios relacionados con.las mismas, en el
suministro, o en |a prestacion de servicios respectivamente, conforme a lc dispuesto en Q(
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las Leyes de Obras Publicas y de Adguisiciones, se debera observar el procedimiento del
diagrama de flujo establecido :en el ariexo del Manual de Normas, vy las siguientes
disposiciones:

a)

d)

El importe de las penas convencionales, no debera exceder en su conjunto el
monto de la garantia de cumpltmuento ‘

El contratista, proveedor o'prestador de servicios, debera formular la factura por el
valor de |a estimacian o por el valor del bien o el servicio, sin reflejar el equivalente

del monto de la pena convencional.

El monto de la sancidn, debera reflejarse en la orden de pago, acompafiadas del
formato F-23.

En los casos de la orden de pago, el contratista, proveedor o prestador de
servicios, recibira el importe neto de la misma, previa aplicacion del monto de la

sancién, extendiéndolé la Secretarla-el recibo oficial correspondiente.

Comprobacidén de recursos.

e)

8)

En la comprobacion de recursos, ef ente pulblico centralizado o desconcentrado
ejecutor retendra el importe de la sancién, otorgando al contratista, proveedor o
prestador de servicios, un recibo provisional, asi como depositar el monto de la
sancion en la cuenta bancaria cofrespondiente que precise la Secretarfa para su
ingreso, y solicitar el recibo oficial para entregarselo al contratista, proveedor o
prestador de servicios.

No se deberd efectuar el desglose de la sancién en |la comprobacion de recursos.
Sin embargo, sera necesarlo anexar a la misma, copia de la ficha de dep6sito de la
sancion y copia del oficio en donde se informa a la Direcmon de Recaudacién de |a
Secretaria, sobre dicho depdsito.

Las penas convencionales o sanciones, son recursos que le corresponden al
Gobierno del Estado y que forman parte de su techo financiero dentro del rubro de
aprovechamientos, por lo gue ningtin ente thing:o' centralizado o desconcentrado
podrd solicitar o hacer uso de ellos, independientemente de la fuente de
financiamiento.

Vif"(‘.lasiﬂcacién de las érdenes de pago.

Las érdenes de pago se clasificaran de la siguiente manera:

a)

Clasificacién financiera’
DE = Dependencia.

AE = Agencia de viajes.
CO = Contratista.

PE = Proveedor.

AN = Anticipo.

RE = Rentas.
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b}  Clasificacion contable
PR= Proveedor
CO = Contratista.
PS= Prestador de servicios.

¢)  Clasificacién presupuestal
OP = Obra publica.
NO = No obra pdblica.

Vil, Clasificacion de la comprobacién de recursos.

a) Clasificacion financiera:
DE = Dependencia.
CV = Canje de vale,

b}  Clasificacién contable:
DE = Dependencia.

PR = Proveedor.

c}  Casificacién presupuestal:
OP = Obra pablica.
NO = No obra publica.

-

VIll, Clasificacion de la ministracién de recursos:

a) Clasificacion financiera:
DE = Dependencia.

b) Clasificacion contable:
MR = Ministracion de recursos.

¢) Clasificacién presupuestal:
OP = Obra publica.
NO = No obra publica.
Para complementar los conceptos de las claves se observa lo siguiente:

OP= Obra publica.- Corresponde a contratos y acuerdos por administracién directa para la
ejecucion de obra publica.

NO= No obra publica.- Todos aquellos conceptos de gastos que no estén en la clasificacidn
anteriormente descrita deberan indicarse con esta nomenclatura.

CV= Todos los documentos con esta clasificacidn financiera deberdn elaborarse a favor de la
dependencia ejecutora.

La Direccion de Politica Presupuestaria de la Secretaria, a.través dea Subdireccion de Contrel
Presupuestal, hard las devoluciones de drdenes de pago; ministraciones de recursos y
comprobaciones de recursos que no procedan; mediante la.boleta de devolucién, a la cual se
anexaran los originales de dichos documentos, para que corrijan la omisién de cualguier
requisito solicitado.
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48. Fuente de financiamiento y procedencias. oo 4

Con el objeto de identificar correctamente el origen de los recursos, se registrard en la
columna “Fuente de Financiamiento” de [a orden de pago y ministracion de recursos, la clave
que corresponda, de acuerdo a la informacion previamente registrada en la cédula bésica,
conforme lo sefialado el Manual de Programacién vigente.

49, Ministracién de recursos para fondo tevolvente,

El fondo revolvente es el suministro de recursos financieros gue la Secretaria autoriza, con el
objeto de sufragar erogaciones derivadas del ejercicio de sus funciones, con estricto apego a
los calendarios de presupuesto autorizado.

Para el otorgamiento del fondo revolvente de gasto corriente, se deberdn observar los
siguientes lineamientos:

I.  Se solicitard mediante oficio dirigido al Titular de la Secretaria con atencién a la
Direccién de Politica Presupuestaria, la apertura de un fondo revolvente para gastos

menores de operacion, mediante ministracién de recursos formulfada conforme al
monto mensual gue corresponda, a las cuales agregardn la leyenda “Ministracion de
Recursos” y asignaran un nlUmero consecutivo, que referirdn en la comprobacién de
recursos.

It. Al inicio de cada ejercicio fiscal, la Secretaria autorizara el monto para fondo revolvente
que corresponda de acuerdo a la cantidad mensual del primer mes calendario, conforme
a las siguientes cuentas:

CUENTA - . Ty
PRESUPUESTAL DESCﬁI!’-CléN ] o
P 21103 1Otros Articulos.
! 22104 Productos Alimenticios para el Personal en las Instalaciones de las;
i . | Dependencias y Entidades.
24601 | Material Eléctrico y Electrénico. ]
29201 | Refacciones y Accesorios Menores de Edificios.
29601  Refacciones y Accesorios Menores de Equlpo de Transporte.
31300 :Servicios de Apua
31501 Servicio de Telefania Celular
31801 Servicio Postal
_ 31802  1Servicios Tetegraficos
37202 V‘E Pasajes Terrestres Nacionales Asoclados a los Programas de Seguridad Piblica y
! Nacional. B o
' 37204 Pasajes Terrestres Nationales para Servidores Piblicos de Mando en el
i Desempefio de Comisiones y Funciones Oficiales. )
37502 Viaticos Nacionales Asoclados a los Programas de Seguridad Pblica y Nacional.
37504 " Vidticos Nacionales para Servidores Plblicos en el Desempefio de Funciones
} | Oficiales. )
37901 " | Gastos para Operativos y Trabajos de Campo en Areas Rurales.
37902 | Peajes y Estacionamiento de Vehiculos.

Il. El Director de Administracién o equivalente, con la autorizacion del Titular del ente
plblico centralizado o desconcentrado, deberd presentar ante la Direccién de Politica

Eoame 1
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.Presupuestaria de la Secretaria una “carta responsiva” acompafiada de un recibo, para el
otorgamiento y manejo de los recursos.

IV. Autorizado el fondo revolvente, se deberd requisitar la ministracion de recursos en el
moédulo de drdenes de pago del SIGG . para su envio a la Direccidn de Politica
Presupuestaria, asi como también deberd presentarla de manera impresa para gue sea
revisada y en caso de gque sea aprobada, se liberaran los recursos asignados.

V. El fondo revolvente serd asignado Unica y exclusivamente para su aplicacién durante el
ejercicio presupuestal vigente, por lo gque deberd comprobarse y/o reintegrarse su
importe ante la Secretaria, conforme a la fecha que se establezca en |os Lineamientos de
Cierre de Ejercicio Presupuestal.

VI. Lla cantidad de recursos otorgados para fondo revolvente debera ser distribuida y
ministrada proporcionalmente para cada uno de los meses autorizados, con el propédsito
de atender las necesidades o requerimientos en fa operacion de las actividades que
contribuyan al cumplimiento de los objetivos.

—Vih—tosrecursosderivadosdeHondorevolvente,deberan—destinarse—paralos—conceptosy C)

cuentas presupuestales de los capitulos 2000 materiales y suministros, 3000 servicios
generales de gasto corriente.

VIii. El ejercicio de los recursos para gasto corriente, debera atender adquisiciones urgentes
y de poca cuantia, siempre y cuando no puedan ser cubiertas mediante las formalidades
y tramites previstos.

IX. El efectivo concentrado en caja no serd mayor de $50,000.00 por unidad administrativa,
y no podra exceder de $100,000.00 por ente publico centralizado o desconcentrado, y se
utilizard Unicamente para gastos menores, con excepcidén de las autorizaciones
otorgadas por la Secretaria y la Contraloria.

X. La Secretaria depositard en cuenta bancaria de los entes publicos centralizados y
desconcentrados, los importes del fondo revolvente, previa entrega de la ministracion
de recursos, y seran respensables de:

a}  Administrar correctamente el ejercicio de los recursos del fondo revolvente,
aperturando una cuenta bancaria exclusiva para el control de dicho fondo.

b) Asegurarse de que las erogaciones realizadas se apeguen al presupuesto vy
calendario de recursos autorizados.

c}  Aplicar los recursos a los conceptos y cuentas previstos en los capitulos 2000
“materiales y suministros”, y 3000 “servicios generales”.

d) Efectuar los pagos con cargo al fondo revolvente, emitiendo el cheque
correspondiente a nombre de personas fisicas o juridicas colectivas, por cantidades
gue rebasen los $2,000.00 con la leyenda “Para abono en cuenta del beneficiario”,
o bien a favor del propio ente publico centralizado o desconcentrado por pagos
menores en efectivo.
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e}  Los entes publicos centralizados y desconcentrados deberan realizar conciliaciones

(integraciones) de sus fondos revolventes, con el fin de llevar un adecuado control
del mismo.

Xl. Toda ministracion de recursos debe quedar debidamente comprobada antes del cierre
del ejercicio presupuestal de que se trate

50. Liberacién de recursos.

La liberacion de recursos a los entes publicos centralizados y desconcentrados de la
Administracion Publica Estatal serd autorizada por la Secretaria, de acuerdo al Presupuesto de
Egresos, y podra reservarse dicha autorizacién en los siguientes casos:

-

I.  Cuando no envien la informacion que les sea requerida, en relacion con el ejercicio de su
presupuesto.

il. Cuando del andlisis del ejercicio de sus presupuestos en el desarrollo de sus programas,
resulte que no cumplén con las metas de los proyectos autorizados o se identifiquen

desviaciones.

lil. Cuando la informacién esté incorrecta, incompleta o no cumpla con |a normatividad.

Capitulo VII

Adecuaciones presupuestarias.

Se entienden por Adecuaciones Presupuestarias, las modificaciones a la estructura funcional
programatica, administrativa, y economica, a los calendarios de presupuesto y las
‘ampliaciones y reducciones al Presupuesto de Egresos o a los flujos de efectivo
correspondientes, siempre que permitan un mejor cumplimiento de los objetivos de fos
programas a cargo de los ejecutores de gasto.

! Poder Ejecutivo, a través de la Secretaria, podra autorizar adecuaciones a su respectivo
presupuesto sientpre que permitan un mejor cumplimiento de los objetivos de los programas
a su cargo y gue no incrementen las erogaciones en servicios personales respecto al aprobado
en el Presupuesto de Egresos, con excepcidn de los incrementos salariales que determinan las
leyes aplicables en |a materia.

Las adecuaciones deberan ser informadas al Ejecutivo Estatal, por conducto de la Secretarfa,
para efectos de la integracion de los informes trimestrales sobre la evolucion del gasto.

Los entes pulblicos centralizados y desconcentrados podrdn efectuar adecuaciones
presupuestarias de los proyectos de gasto corriente y de capital, para lo cual deberdn utilizar
exclusivamente el Sistema ALFA, conforme a los procedimientos que a continuacidn se
establecen y al calendario que al inicio de cada ejercicio emita el subcomité de
financiamiento.
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Todos los documentos, para tramitar adecuaciones presupuestarias deberan presentarse en
-originales, debidamente firmados por el titular vy el director de administracién o equivalente, /
no se aceptaran documentos que tengan borrones, enmendaduras, correcciones, entre otros.

Las siguientes cuentas presupuestales, y en general todas aquellas substanciales para el
funcionamiento del ente publico, por estar directamente vinculadas con las funciones
encomendadas por el Ejecutivo Estatal, tendran el caracter de irreductibles. |

25301 Medicinas y productos farmacéuticos
25401 Materiales, accesorios y suministros médicos
25902 Productos quimicos y reactivos para potabilizacion y tratamiento de agua

31101 Energia eléctrica
31301 Servicios de agua

31401 Servicio Telefénico

31602 Servicio de telecomunicaciones

32201 Algquiler de edificios y locales

32301 Arrendamiento de equipo y bienes informaticos
34101 Servicios bancarios y financieros

34301 Trastado de valores

34501 Seguro de bienes patrimoniales

39202  Otros impuestos y derechos

39801 Impuesto Sobre Némina

35401 Erogaciones por resoluciones por autoridad competente .

39403 Laudos.

51. Adecuaciones presupuestarias para gasto corriente.

Estaran sujetas a la autorizacion de [a Secretaria, para lo cual el ente publico centralizado o
desconcentrado debera enviar debidamente suscrito por el titular de la misma el oficio
correspondiente dirigido a la Secretaria, con atencién a la Direccion de Programacion y Gasto
Publico y copia a Contraloria, debiendo anexar previa captura de los movimientos respectivos
en el Sistema ALFA, los formatos FP-01 resumen de cuentas, FP-02 detalle de captura de
movimientos presupuestales y FP-03 justificacion. En caso de ser cédulas basicas de nueva
creacion y/o modificacion serd necesario anexar impresion de las mismas.

El titular de Ja Secretaria notificard mediante oficio al ente puablico centralizado o 4
desconcentrado, con copia a Contraloria, la autorizacién o improcedencia de la solicitud de
adecuaciones presupuestarias.
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Sin perjuicio de lo anterior, la Secretaria podréd reguerir documentacién necesaria sobre las
propuestas a programas y proyectos, a fin de soportar las solicitudes de adecuaciones

N
presupuestarias.

No se podran realizar adecuaciones presupuestarias de proyectos de gasto de capital a
proyectos de gasto corriente.

Con respecto a las economias que resulten del gasto corriente, la reorientacion de estos
recursos sera determinada por la Secretaria y a peticion del ente pdblico centralizado o
desconcentrado hacia las prioridades definidas por el Plan Estatal.

Es prioritario que en cumplimiento a lo establecido en el numeral 13 del Manual de Normas,

se realicen sus adecuaciones presupuestarias con la antelacién pertinente.
"

Las adecuaciones presupuestarias que afecten cuentas centralizadas, requeriran la validacidn
previa de Administracion.

52. Adecuaciones presupuestarias para gastos de capital.

Estardn sujetas a la autorizacidon del Subcomité de Financiamiento las adecuaciones
presupuestarias que deriven de proyectos de gasto de capital, para lo cual el ente publico
centralizado o desconcentrado deberd enviar debidamente suscrito por el titular de la misma,
oficio de solicitud a la Secretarfa, con atencién a la Direccién de Programacién y Gasto Plblico
y copia a Contraloria y Administracidn, debiendo anexar previa captura de los movimientos
respectivos en el Sistema ALFA, los formatos PF-01 resumen de cuentas, PF-02 detalle de
captura de movimientos presupuestales y PF-03 justificacién; en caso de ser cédulas basicas
de nueva creacion y/o modificacion serd necesario anexar impresion de las mismas.

Sin perjuicio de lo anterior, la Secretaria podra requerir documentacién necesaria-sobre las
propuestas a programas y proyectos, a fin de soportar las solicitudes de adecuaciones
presupuestarias

Las adecuaciones'presupuestarias que afecten cuentas del capitulo 5000, requerirdn de la
opinién de Administracién; en materia de equipos de informatica la validacion previa la
emitira la Direccidon General de Tecnologias de 1a Informacidn y Comunicaciones, misma que
serd analizada para su autorizacion en el Subcomité de Financiamiento.

Las adecuaciones presupuestarias que afecten cuentas centralizadas, requeriradn ia validacion
previa de Administracién. ' C

El Subcomité de Financiamiento efectuara el analisis para determinaf la congruencia con el
Plan Estatal y la procedencia técnica y financiera del proyecto y notificara mediante oficio al |
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ente publico centralizado o desconcentrado, con copia a Contraloria, {a autorizacién o
improcedencia de la solicitud de adecuaciones presupuestarias.

Es prioritario que los entes publicos centralizados o desconcentrados en cumplimiento a lo
establecido en el numeral 13 del Manual de Normas, realicen sus adecuaciones
presupuestales con la antelacién pertinente.

Adecuaciones presupuestarias al capftulo de servicios personales.
Las modificaciones presupuestarias (transferencias, ampliaciones o reducciones) donde se

consideren cuentas del capitulo 1000 servicios personales solo podrén ser tramitadas por
Administracién y la Secretarfa.

"‘andowbHemaes—pemenaJeswsean-ﬂmmmmgﬁesoc propios_el _ente piblico

centralizado y desconcentrado debera incluir un dictamen técnico emitido la Subsecretaria de
Recursos Humanos de Administracién.
Reorientacion de ias economias.,

En concordancia con lo dispuesto en el numeral 25, fraccidn V del Manual de Normas,
respecto a las economias que resulten de los proyectos de gasto de capital terminados, la
recrientacidon de estos recursos sera autorizada por el Subcomité de Financiamiento,
crientadas al cumplimiento de las prioridades determinadas en el Plan Estatal.

53. Ampliacion de recursos,

El ente publico centralizado o desconcentrado podré solicitar ampliacién de recursos cuando
se le presenten gastos o acciones no previstas en su presupuesto o para un proyecto NUevo,
por lo que debera sujetarse al SIgulente procedimiento:

L. Formular el oficio correspondiente dirigido a la Secretaria anexando el expediente
original del proyecto, y enviando ademas copia de éste a Administracion.

Il. El Subcomité de Financiamiento, revisara y analizard la documentacion anexa, para
determinar la congruencia con e! Plan Estatal y la procedencia técnica y financiera de! (
proyecto.

ll. Al oficio de solicitud de ampliacion de recursos previa captura de los movimientos
respectivos en el Sistema ALFA, se le anexaran los formatos: PF-01 resumen de cuentas,
PF-02 detalle de captura de movimientos presupuestales, PF-03 justificacion; y anexar
impresion de la cédula basica.
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54. Reducciones presupuestarias por contingencias: .

En los casos de contingencias, gue afecten los ingresos presupuestados para el ejercicio
correspondiente, la Secretarfa podrd tomar las medidas necesarias afecto de cuidar el
equilibrio presupuestario: '

La Secretaria podra efectuar las reducciones a los proyectos aprobados en gasto corrignte, sin
afectar los programas prioritarios del gasto social y estratégicos.

El Subcomité de Financiamiento podré efectuar las reducciones a los proyectos de gasto de
capital, sin afectar los programas prioritarios del gasto social y estratégicos.

n

55 Perfodos parasalicitud de adecuaciones presupuestarias. :

Para atender oportunamente las solicitudes de adecuaciones presupuestarias que reaticen los
entes publicos centralizados y desconcentrados, el Subcomité de Financiamiento, sesionara
conforme al calendario de reuniones ordinarias que establezca cada afio, en el cual sefialaran
los perfodos de recepcidén de solicitudes de adecuaciones presupuestarias, asi como la fecha
de reunién de dicho Subcgmité. . '

Conforme a las facultades que a_lc’).s-entes publicos normativos ltes confiere la Ley Organica, el
Subcomité de Financiami_é_'r_lfo tien_:e la facultad de convocar a sesiones extraordinarias.

Capitulo VIl
Servicios personales

56, Concepto general.

Los servicios personales agrupan las remuneraciones otorgadas a los servidores publicos que
laboran dentro de la Administracion PUblica Estatal, asi como los pagos por concepto de K
seguridad social ¥ otfas prestaciones derivadas de dichos sefvicios, conforme 3 lo dispuesto

por la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco y el Presupuesto de Egresos.

- 57. Aspectos narmatives.

Con la finalidad de efectuar en tiempo y forma los tramites administrativos por concepto de
servicios personales, se deberdn ohservar |as siguientas normas:

I Para la elaboracion del Proyecto de Presupuesto de Egresos, se debera validar la
plantilla de personal ante la Subsecretaria de Recursos Humanos de Administracion, y
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realizar un ejercicio de analisis al interior de su estructura, a fin de evitar la creacion de
nuevas plazas.

Para los fines de validacidén de [a minuta de plazas, la Subsecretaria de Recursos
Humanos de Administracion, elaboraré dos calendarios que enviard a los entes publicos
centralizados y desconcentrados, notificdndoles el dia y la hora que les corresponde
cotejar su plantilla, ddndose inicio a la conciliacién correspondiente.

Concluido el proceso de validacidn de la plantilla de personal, la Subsecretaria de
Recursos Humanos de Administracién, elaborara la minuta de plazas conteniendo las
autorizadas para el proximo ejercicio y entregard a los entes publicos centralizados y
desconcentrados, en medio magnético, el formato que utilizarén para realizar el célculo
de su proyecto de presupuesto, considerando la totalidad de las cuentas del capitulo
1000, devolviéndolo conforme al calendario establecido.

Vi,

ViI.

VHIE.

Es responsabilidad de la Subsecretaria de Recursos Humanos de Administracién prever y
vigilar, la asignacion de las partidas que integran e} capitulo 1000 “servicios personales”
asi como la afectacidn presupuestal correspondiente.

En caso de prohlemas de calculo en cuentas especificas de la ndmina de los entes
publicos centralizados y desconcentrados, la Subsecretaria de Recursos Humanos de
Administracién, revisara las insuficiencias de la quincena en turno y tomara el recurso de
aquellas partidas de gasto corriente que tengan disponibilidad, enviando a la Direccién
de Programacién y Gasto Publico de la Secretaria, previa captura de los movimientos
presupuestales en el Sistema ALFA, el oficio de solicitud de adecuaciones
presupuestarias con sus anexos debidamente firmados y/o rubricados.

En el caso de que los entes publicos centralizados y desconcentrados no cuenten con la
suficiencia presupuestaria para las quincenas subsecuentes, la Subsecretaria de
Recursos Humanos de Administracién solicitara a la Secretaria la adecuacion
presupuestaria correspondiente.

Proporcionar oportunamente y conforme al Calendario de Emisionh de Néminas
establecido por la Subsecretaria de Recursos Humanos, las incidencias del personal a su
cargo. :

Realizar fos pagos salariales en el plazo que sefiala el articulo 38 de la Ley de los
Trabajadores al Servicio del Estado.

Cuando la adecuacion presupuestaria derive de |a revisidon a las estructuras organicas de
los entes pUblicos centralizados y desconcentrados, la solicitud deberd acompafiarse del
dictamen formulado por el érgano colegiado revisor de las estructuras organicas.

Solo se validaran las adecuaciones presupuestales para solventar las nédminas que son
emitidas por la Subsecretarfa de Recursos Humanos, que se ajusten a los tabuladores de
sueldos autarizados.

e
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58. Clasificacién del gasto de los servicios personales.

- ‘
S .

Las cuentas para la asignacién de los recursos destinados a los servicios personafes, estan
clasificadas en siete conceptos denominados: remuneraciones al personal de caracter
permanente, remuneraciones al personal de caracter transitorio, remuneraciones adicionales

y especiales, seguridad social, otras prestaciones sociales y econémicas, prewsrones .pago de .

estimulos a servidores publicos.

El presupuesto autorizado para estos conceptos es intransferible y para su E]EI’CICIO se debera
observar lo siguiente: S

1.

Se consideran trabajadores de base agremiados a un sindicato, a los servidores publicos

de la Administracién Publica Estatal que prestan sus servicios en forma permanente en
cada uno de los entes publicos centralizados y desconcentrados.

V.

"Son trabajadores de confianza, los servidores plblicos de la Administracion Pudblica

Estatal que desempefian funciones de direccién, inspeccién, supervision, policia,
fiscalizacion, vigilancia, y los que realicen trabajos personales o exclusivos de los
titulares o altos funcionarios de los entes plblicos centralizados y desconcentrados.

Los trabajadores contratados por obra determinada y tiempo determinado son aguellos
que realizan funciones ligadas a una obra o proyecto, que por su naturaleza no es
permanente.

Las personas contratadas mediante honorarios asimilables a salarios no se consideran
servidores pUblicos. Para contratarse en esta modalidad se deberan cumplir, entre otros
requisitos, los siguientes:

a) Presentar la constancia de inscripcion bajo el régimen de honorarios asimilables a
salarios emitida por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

b)  Otorgar autorizacién por escrito para que el ente putblico centralizado o
desconcentrado contratante efectlie en su nombre las retenciones de impuestos
correspondientes.

El establecimiento de compromisos para el ejercicio del gasto por concepto de servicios
personales, se sustentara en:

a)  Expedicién y autorizacién del formato DRH para movimientos de personal de base
y conflanza

b}  Contrato por obra o tiempo determinado;
c)  Contrato de honorarios asimilables a salarios;

d)  Contratos colectivos e individuales de trabajo y los documentos que tengan este
caracter; y
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e} Los pagos de.remuneraciones ordinarias, conplementarias, adicionales, especiales,

eventuales, extraordinarias y de seguridad social.

59. lineamientos generales.

Los entes publicos centralizados y desconcentrados deberan obhservar los siguientes
lineamientos en lo correspondiente al pago de servicios personales:

Efectuardn los pagos salariales por concepto de remuneracién al personal de base,
confianza, de obra y tiempo determinado, con base en el tabulador de sueldos
autorizados por el Ejecutivo del Estado y en su presupuesto aprobado. En lo que
respecta a los entes publicos centralizados con personal laborando en los municipios, su
pago deberd ser tramitado por |2 Secretaria a través de las Receptorias de Rentas.

El sueldo y los conceptos establecidos en el tabulador de sueldos deberdn retribuirse

Vi

VL.

proporcionalmente, de acuerdo al nimero de dias laborados y en los periodos de pago
establecidos por la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado, en el lugar y forma que
dispongan los entes pulblicos centralizados y desconcentrados y en caso de no ser
laborable se cubrira anticipadamente. Asimismo, los salarios seran uniformes por cada
una de las categorias y se fijardn en los presupuestos de egresos autorizados y en
funcidon de la capacidad econdmica de cada entidad publica, sin que puedan ser
disminuidos.

El pago de sueldo o salario s6lo procede por trabajo desempefiado, vacaciones, licencias
con goce de sueldo y los dias de descanso tanto obligatorios como eventuales, éstos
Gltimos establecidos por el ente publico centralizado o desconcentrado respectivo. Por
lo anterior, no corresponde el pago de este concepto, cuando el personal no desempefie
la jornada a |a que estd obligado.

So6lo se podra contratar personal bajo el régimen de honorarios, previa autorizacién de
la Secretaria y de Administracién, cuando se acredite por parte del ente publico
centralizado o desconcentrado, que dichos servicios resultan indispensables para la
operacion de las tareas respectivas, por lo gue serd necesario observar el articulo
décimo segundo del Acuerdo de austeridad.

Para cubrir las cantidades complementarias al salario relacionadas con las cuentas
13402 ajustes complementarios; 13404 compensacion por desempefio y 15901
erogaciones adicionales, los entes publicos centralizados y desconcentrados deberdn
tramitar la orden de pago con el recibo de comprobacién que corresponda, ambos
documentos deberan venir firmados por el titular del ente publico centralizado o
desconcentrado y/o el Director de Administracién o su equivalente, anexando la
caratula de némina validada por la Secretaria de Administracion.

Una misma plaza no podrd tener simultdneamente compensacién por bono de

"desempefio y ajuste complementario.

Los pagos por concepto de honorarios asimilables a salarios, deberan cubrirse Jos dias 15
y 30 de cada mes y en caso de no ser laborable, el pago se cubrira de acuerdo af
contrato celebrado.

\
0
(
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"VIIl. Para cubrir el pago del tiempo extraordinario de trabajo, se debera observar que éste no

Xl.

exceda de tres horas diarias ni de tres veces en una semana, sujetandose a la realizacion
de programas prioritarios de extrema urgencia, debiendo pagarse en un 100% mas del
salario asignado a las horas de jornada ordinaria. *

La prima vacacional debera retribuirse de manera proporcional al nimero de dfas

laborados por el trabajador durante los periodos de pago de vacaciones establecidos en

la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado, y con base al niimero de dias a los que -

el trabajador tenga derecho.

El pago de aguinaldo se efectuard de manera proporcional al nimero de dfas laborados®

por el trabajador durante el ejercicio respectivo.

Es responsabilidad de las &reas administrativas, tramitar ante la Subsecretaria de
Recursos_Humanos, los. movimientos de altas, bajas y licencias de los servidores

Xit.

pablicos, debiendo anexar la documentacién correspondiente y el formato DRH
debidamente requisitado.

Sélo se recepcionaran los formatos DRH de movimientos de personal cuando se cumplan
los siguientes requisitos:

a) Lafecha de ingreso de un trabajador no debera rebasar dos quincenas posteriores
a la fecha de recepcion.

b}  Las licencias sin goce de sueldo dél personal de base, deberan ser tramitadas con 5
dfas naturales de anticipacién a la fecha de inicio de la misma. Por ningiin motivo
se recepcionaran solicitudes de licencia fuera del término anteriormente
establecido, por fo que serd responsabilidad del ente plblico centralizado o
desconcentrado la devolucién del importe del recurso ministrado por este
concepto, '

c) Se podrd contratar a un trabajador siempre y cuando exista la plaza vacante vy,
‘hasta que éste haya entregado su documentacion completa y presentado su
renuncia, en caso de haber ocupado una plaza en algln otro ente ptblico
centralizado o desconcentrado, y ésta haya presentado su baja en Administracién.

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

e) Podra promocionarse a un trabajador a una categoria de nivel superior siempre y
cuando sea en la misma unidad administrativa y proyecto, y sélo se aceptaran con
fecha anterior a |2 némina que esté en proceso de acuerdo al Calendario para la
Emision de Nominas, tomando en cuenta que en caso de que perciba quinquenio
haya suficiencia presupuestal, de no ser asi, el ente pdblico centralizado o
desconcentrado debera solicitar la adecuacion presupuestal a la cuenta y proyecto
que corresponda. '

f}  Los cambios de adscripcion de un ente pulblico centralizado o desconcentrado a
otro, podra efectuarse siempre y cuando se transfiera el recurso presupuestal de la

2
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X1,

plaza que ocupe el trabajador, previa validacién del calculo presupuestal por parte
de la Subsecretaria de Recursos Humanos; asimismo ambos entes publicos
centralizado o desconcentrado deberdn realizar el trémite de reduccion vy
ampliacion presupuestal ante la Secretaria; y presentar en la Subsecretaria de
Recursos Humanos, el Formato de Cambio de Adscripcién autorizado por ambos
entes publicos centralizados y desconcentrados, asi como el formato DRH
debidamente requisitado.

g) Para la gestion de baja de un trabajador bajo cualquier circunstancia, en casé de
haberse reflejado en ndmina y el trdmite llegue en forma extemporinea ante la
Administracién debera anexar al DRH de baja el reintegro de las guincenas y/o
pagos transcurridos a partir de la fecha del movimiento ante la Secretaria.

Para cubrir oportunamente el pago de la némina se deberd enviar la orden de pago
correspondiente ante la Secretaria, dentro de los primeros seis dias de cada quincena

60. Ndmina ejecutiva.

La Subsecretaria de Recursos Humanos de Administracién elaborara, validard, calculara y
liberard quincenalmente la ndmina ejecutiva con los sobres de pago de cada ente publico
centralizado y desconcentrado, debiendo estos observar lo siguiente:

i,

Deberan entregar a la Subsecretaria de Recursos Humanos, de acuerdo al calendario
establecido, las incidencias del personal para que se efectien los calculos y se realice 1a
afectacion en la base de datos de la némina respectiva.

Para determinar el subsidio para el empleo de cada trabajador ¢ Impuesto Sobre la
Renta a retener, debera observarse lo establecido en Ia Ley del Impuesto Scbre la Renta.

La Subsecretaria de Recursos Humanos capturara los movimientos del personal enviado
en el formato DRH por cada ente publico centralizado ¢ desconcentrado, de acuerdo a
los requisitos establecidos en la fraccion Xl del numeral anterior.

Los entes publicos centralizados y desconcentrados solicitaran y "corroboraran
guincenalmente gue los movimientos e incidencias solicitados estén incluidos en la
prendmina emitida por la Subsecretaria de Recursos Humanos de Administracion, en
caso de detectar alguna omision o error deberan notificarlo por escrito a la misma.

La nomina definitiva deberd estar requisitada con las siguientes firmas: solicita y
corrobora, el titular y/o el director de administracién y el responsable de recursos

~ humanos de fa dependencia; elabora, valida, calcula y libera la Subsecretaria de

Recursos Humanos de Administracion; autoriza afectacion presupuestal y financiera el
titular de Administracién. La orden de pago se entregara fisicamente ante la Secretaria
firmada por los titulares de la Subsecretaria de Recursos Humanos y Administracién;
concluido el proceso deberan remitir copia al ente publico ejecutor.

En los casos de trabajadores con descuento por concepto de pensién alimenticia, éste se
hara efectivo en los términos ordenados por el Juez competente mediante el oficio
respectivo; el descuento al sueldo del trabajador se aplicaré en la némina de fa quincena
en turno, a partir de la quincena que corresponda segun la fecha en gue se recepcione la
orden judicial en el ente publico centralizado o desconcentrado.
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VI,

En los casos de los reintegros de sueldos no cobrados por causa de baja o permisos sin
goce de sueldo de los servidores pablicos, el ente piblico centralizado o desconcentrado
elaborard oficio dirigido a la Direccién de Tesoreria de la Secretaria, anexando ficha de
deposito original para el registro presupuestal y contable correspondiente, turnando
copia de dicho oficio a la Direccion de Contabilidad Gubernamental y a la Direccién de
Politica Presupuestaria para verificar en el sistema los reintegros, y a la Subsecretaria de
Recursos Humanos de Administracién para su conocimiento y consideracién de que no
seguird vigente en ndéminas posteriores en un término de cinco dias naturales
posteriores al pago de la quincena, anexando la documentacion siguiente:

a)  QOriginal del sobre de pago.

b}  Copia de la némina que refleja el nombre del servidor publico. '

¢}  Copia de la renuncia o solicitud de permiso sin goce de sueldo del servidor publico,
debidamente requisitada.

VH.

VIl

i,

d)  Original del "cuadro resumen de cancelacion presupuestal de reintegros por baj?
de personal o permiso sin goce de sueldos”, por cada servidor pablico, firmado por
el responsable del Area de Recursos Humanos y el Director de Administracion o su
equivalente observar requisitos del formato F- ).

Cuando el ente piblico centralizado o desconcentrado reintegre sueldos no cobrados
por baja o permisos sin goce de sueido serd responsable de efectuar el pago
correspondiente, cuando éstos sean reclamados por el trabajador, debiendo solicitar el
recurso presupuestal ante [a Secretaria mediante orden de pago que debe ser validada
por la Subsecretaria de Recursos Humanos a través de la Direccion General de Recursos
Humanos, sustentada con el oficio de reintegro vy e! desglose del mismo, toda vez que no
podra ser reexpedido via ndmina. Lo mismo sucederd en los casos en que el personal
fordneo no realice el cobro de su sueldo en un lapso de siete dias posteriores al dia de
pago, y la Receptoria de Rentas efecttie el reintegro correspondiente a la Secretaria.

En los casos del personal foraneo que haya causado baja, el ente publico centralizado o
desconcentrado deberd tramitar la cancelacidon presupuestal correspondiente de
manera quincenal, elaborando oficio dirigido a la Direccién de Tesoreria de la Secretaria,
con copia a Ia Direccién de Contabilidad Gubernamental y- a la Direccién de Polltica
Presupuestaria para verificar en el sistema los reintegros, asl como a la Subsecretaria de
Recursos Humanos para su conocimiento y consideracién, de que no seguird vigente en
néminas posteriores, anexando la documentacidn del inciso b), c) y d), de !a fraccidn Vi
de este Numeral.

La Subsecretarfa de Recursos Humanos, no efectuara descuentos de adeudos de los

servidores publicos contraidos con terceros que no hayan sido previamente validados |

por el ente puablico centralizado o desconcentrado, sujetdndose éstos a lo previsto en el
Articulo 39 de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado, asi como lo dlspuesto en
el articulo 110 fraccién Vil, de la Ley Federal del Trabajo.

Para el pago de aguinaido proporcional, los trabajadores que causaron baja durante el
ejercicio en curso, o los beneficiarios de éstos, solicitaran ai ente publico centralizado o
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Xl.

desconcentrado el formato correspondiente y fo devolverdn debidamente requisitado;
el ente publico centralizado o desconcentrado remitird a la Subsecretaria de Recursos
Humanos, la refacién del personal solicitante, anexando copia del sobre de pago, para
que a su vez se incluya en la Noémina de Aguinaldo 1ra. Parte, por lo que en
consecuencia, sera pagado en el propio ente publico centralizado o desconcentrado.

Los pagos unicos deberdn ser solicitados por el trabajador ante el ente publico
centralizado o desconcentrado donde laboro y éste efectuard el trdmite para su emision
ante la Subsecretaria de Recursos Humanos, observando que se cuente con el recurso
presupuestal requerido.

Administracion solicitard las adecuaciones presupuestales ante la Secretaria con
atencion a la Direccion de Programacion y Gasto Pablico de la misma, con la finalidad de
otorgar la suficiencia respectiva en tiempo y forma.

61. Impuesto sobre némina.

Tabasco, los entes publicos deberan observar lo siguiente:

1.

Inscribirse en el Padrén Estatal de Contribuyentes, en la Receptoria de Rentas qué le
corresponda debiendo obtener la clave de usuario y contrasefia.

Este impuesto se causarg, liquidaré y pagara de manera mensual, en razdn del 3% sobre
el monto total de Jos pagos a que se refiere él articulo 22 de la Ley de Hacienda del
Estado de Tabasco. .

La declaracidn del impuesto que contenga los datos relativos al ente publico, debera

-efectuarse a mas tardar el dia 20 de cada uno de los meses del ejercicio, en el portal de

Recaudanet de la Secretaria e imprimir e! recibo correspondiente.

El ente publico debera elaborar la orden de pago en el Sistema de Ordenes de Pago del

SIGG, misma que tramitara ante la Direccion de Politica Presupuestaria de la Secretaria, -

anexando fotocopia de Ia linea de captura.

Una vez que la Direccidén de Politica Presupuestaria revise, valide y capture la orden de
pago en el Sistema Financiero Oracle, la turnara a la Direccién de Tesoreria para su pago
conforme al calendario correspondiente

62. Pago de Resoluciones y Laudos Emitidos por Autoridad Cémpetente.

Proceso para tramitar el calculo de la plantilla de liguidacidn, solicitud de ampliacion
presupuestaria y tramite para el pago de resoluciones y laudos, de conformidad con lo
dictaminado por la autoridad competente:

La unidad juridica de cada ente plblico, es el 4rea responsable de dar seguimiento al
proceso legal y de vigilar el cumplimiento en tiempo y forma de las resoluciones y laudos
condenatorios dictados por autoridad competente.

C

Para-el-pago-del-impuesio-sobre-némina,a-que-se-refiere-la-Ley-de Hacienda-del-Estado.de
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II.  El ente publico una vez recibida la resolucién y/o laudo condenatorio, solicitard a
Administracion el calculo -de la plantilla de liquidacién con las percepciones” y
deducciones legales que correspondan, de conformidad con el dictamen emitido por la
autoridad competente. :

. Administracidn etaborara y remitira al ente publico la cuantificacion de percepciones'y
deducciones debidamente validadas.

IV. Recibido el calculo y la documentacion correspondiente, el ente pdblico en caso de no
contar con la suficiencia presupuestal requerida, elaborara el oficio de solicitud de
ampliacion presupuestal dirigido al titular de la Secretaria, asi como a través del Sistema
ALFA, para cubrir el importe establecido en la resolucién o laudo.

V. Autorizada la solicitud de ampliacion presupuestal, el ente pablico tramitard ta orden.de
pago a través del modulo de ordenes de pago del SIGG y fisicamente ante la Direccion
de Politica Presupuestaria de la Secretaria, con anticipacion de cinco dias habiles antes
del vencimiento del pago; la orden de pago se presentard firmada por el titular y
director de administracién o equivalente y con el visto bueno del drea jurfdica del ente

publico demandado y anexaran fotocopia de la resolucién y/fo laudo condenatorio,

VI, La Direccién de Politica Presupuestaria de la Secretaria, efectuada la revisién de la orden
de pago, realizard la afectacion presupuestal en el Sistema Financiero Oracle, y la
turnard a la Direccién de Tesoreria de la Secretaria, para programar el pago respectivo
en los términos que establezca la resolucion o el laudo juridico.

VIl. La unidad juridica comprobard el pago a la Direccién de Administracién del ente piblico,
anexando copia de la pdliza de cheque respectiva y acuerdo emitido por la autoridad
competente ante la que se haga efectivo el pago de la resolucién o laudo condenatorio.

Vill. En caso de no pagar la resolucion o laudo condenatorio por motivos diversos, la unidad
jurfdica del ente plblico realizara la develucion del titulo de crédito respectivo a la
Direccion de Administracion para su cancelacion,

iX. El Director de Administracion o equivalente conjuntamente con el titular del area
juridica del ente publico, serdn responsables de cumplir en tiempo y forma con el
resofutivo o laudo condenatorio, por lo que el incumplimiento a lo antes establecido
sera sancionado en términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos.

63. Lista de raya.

Son las remuneraciones que se pagan a los trabajadores de caracter eventual que laboran en
obras y proyectos especificos, debiendo ajustarse a los siguientes lineamientos:

I,  No podrdn considerarse o incluirse categorias de niveles medios o superiores ni
administrativas, ni personal que ocupe alguna otra plaza dentro de los entes publicos
centralizados v desconcentrados.

Ii. Para contratar a personal eventual mediante esta modalidad, se deberd utilizar el
formato de contrato de obra y tiempo determinado, establecido por la Subsecretaria de
Recursos Humanos.
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fll.  Los entes publicos centralizados y desconcentrados, sélo podrdn contratar personal
eventual para la ejecucién de obras y proyectds especificos, y en ningln caso seran
incorporados a [a ndmina de las instituciones; una vez concluida la obra, el personal asi
contratado dejard de prestar sus servicios en el ente publico centralizado o
desconcentrado, pudiendo recontratarse nuevamente bajo este concepto cuando exista
un nuevo proyecto.

V.  Todas las listas de raya de los entes publicos centralizados y desconcentrados, sean de
gasto corriente o de gasto de capital, deberan ser validadas por la Subsecretaria de
Recursos Humanos y se sujetaran al tabulador de sueldos y salarios establecidos.

Capitulo IX
Viaticos y Gastos para Operativos.

64. Vidticos y gastos para operativos.

Emrcumptimientoa fo dispuestopor tosarticutos 1, 6 y 23, deta tey Estatatde Presupuestor 3
parrafo tercero del Presupuesto de Egresos; 2, 46, 47, fracciones I, If, 1, XXI y XXIII, 53, 60 y

62, de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos, se emiten las normas que

regularan la aplicacion de los recursos comprendidos en las cuentas presupuestales “Viaticos” -

y “Gastos para Operativos”, que los servidores publicos de la Administraciéon Pablica Estatal

requieran para el cumplimiento de comisiones oficiales distintas a la de su adscripcién, dentro

o fuera del Estado de Tabasco.

Para el ejercicio de estos recursos es indispensable observar las disposiciones de “Austeridad,
Racionalidad y Disciplina del Gasto de la Administracion Publica Estatal” establecidas en el
capitulo I del Manual de Normas, por lo que los entes pulblicos centralizados vy
desconcentrados, deberan prever oportunamente la necesidad de atender tnicamente el
desempefio de las comisiones oficiales que resulten indispensables, con el objeto de optimizar
los recursos disponibles. \

Llas presentes disposiciones seran aplicables a todos los servidores publicos de la
Administracion Publica Estatal, que se relacionen con el procedimiento, tramite vy
comprobacién de las cuentas “Vidticos” y “Gastos para Operativos”.

Para efectos de estas disposiciones, se deberan observar las siguientes definiciones:

I Gastos para Operativos.- Son cantidades de recursos que se asignan a los servidores

publicos en el desempefio de una comisién en.lugares distintos al de su adscripcion, !\
cuyo periodo de ejecucion sea menor a 24 horas y rebasen el horario normal de trabajo.

Asimismo, cubrird el pago de alimentacidn y gastos menores inherentes al viaje, dentro
del Estado.

Il.  Viadticos.- Son cantidades de recursos que se asignan a los servidores publicos en el

desempefic de una comision en lugares distintos al de su adscripcién, cuyo periodo de

" ejecucion sea mayor a 24 horas, y cubrird el pago de hospedaje, alimentacion y gastos
menores inherentes al viaje, dentro o fuera del Estado.
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Vi,

Adscripcién.- Es el lugar en que se encuentra ubicada la unidad administrativa o el
centro de trabajo del servidor ptblico.

Oficio de comisién.- Documento donde el superior jerdrquico instruye a un servidor
publico atender una comisién oficial.

Comprobacién de Viaticos o Gastos para Operativos.- formato F-10 en el cual se
consigna el objetivo, funciones, temporalidad y lugar de comisién, gue desempefiardn
los servidores publicos designados.

Comisién oficial.- Es la tarea o funcidon de caricter extraordinaric conferida a los

. servidores publicos, para el cumplimiento de actividades en lugares distintos al de su

Vil

centro de trahajo.

Unidad administrativa.- Es el area administrativa de un ente publico centralizado o
desconcentrado, que tiene por objeto el desempefio de las actividades que conduzcan al
cumplimiento de objetivos y metas previstos en los programas de trabajo, conforme a su

VI,

estructura inferna.

Tarifa.- Lista o tabla en [a que se consignan los montos maximos diarios por niveles de
mando, que se otorgan al personal comisionado por concepto de “Viaticos” y “Gastos
para Operativos”.

Servidor piblico.- Se entenderd como servidor ptblico, toda persona que desempefie
un empleo, cargo o comisidon de cualguier naturaleza dentro de la Administracion
Publica Estatal, y su clasificacion por tipo de mando es |a siguiente:

a) Superior.- Incluye a los Secretarios, Subsecretarios, Coordinadores Generales,
Directores Generales, Procurador y Subprocuradores.

b) Medio.- Incluye a Directores, Coordinadores, Asesores, Subdirectores y Jefes de
Departamento, o sus equivalentes dentro de la estructura organica de los entes
publicos centralizados y desconcentrados, que se encuentran contempladas dentro
del tabulador general de sueldos de la Administracién Pablica Estatal.

c)  Operativo.- Incluye a Jefes de Area y demds personal.

Las erogacicnes por concepto de "Vidticos” y “Gastos para Operativos” que
realicen los entes plblicos centralizados y desconcentrados en el desempefio de
comisiones ofici?es, deberan sujetarse a [as siguientes:

Generalidades

El ejercicio de las cuentas de “Vidticos” y “Gastos para Operativos”, se deben realizar
estrictamente en funcidn de las necesidades del servicio de las unidades administrativas
y de la asignacién autorizada en el ejercicio fiscal correspondiente.

La asignacién de “Viaticos” y “Gastos para Operativos” para el desempefio de una
comision, se tramitard con anticipacidn, a través del formato F-10 denominado
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I,

Vi,

“Comprobacién de viaticos y gastos para operativos”, el cuai debera estar debidamente
requisitado y autorizado.

Los "Viaticos” y "Gastos para Operativos” se cubriran Unicamente a los servidores
publicos que realicen el desempefio de una comisidn previamente autorizada.

Si los vidticos no son comprobados conforme al numeral 65, el servidor publico
comisionado deberd reintegrar ia totalidad de los recursos en un plazo gue no excederd
de 3 dias hdbiles.

La entrega de los documentos de la comprobacién al responsable de la Direccién de
Administracién o su equivalente, se debe efectuar en un término maximo de 3 dias
naturales posteriores a la conclusion de la comision, debiendo acusar de recibido 1a
documentacién comprobatoria al servidor publico que efectud la comisidn.

Es responsabilidad del servidor ptblico facultado para comisionar, recibir para su
trdmite la comprobacién de gastos de comisién que proceda, en funcidén de los dias
efectivos utilizados por el comisionado.

Autorizaciones y restricciones.

Los “Vidticos” v “Gastos para Operativos” otorgados al personal comisionado, deberan
ser autorizados por cl titular del ente pUblico centralizado y desconcentrado o por el
servidor pudblico en quien delegue la atribucién, siendo las Direcciones de
Administracion o sus equivatentes, las encargadas de realizar los tramites para su
oportuna ministracidn.

Bajo ninguna circunstancia ni justificacion alguna, se otorgaran “Viaticos” y "Gastos para
Operativos™;

a) Alos servidores plblicos que se encuentren disfrutando de su periodo vacacional o
cualguier otro tipo de licencia. )

by  Como incremento o complemento de sueldos u otras remuneraciones, ni tampoco
para cubrir gastos de representacion o de orden social. '

c) Para sufragar gastos de terceras personas o de actividades ajenas a las
desarrolladas por el ente publico centralizado o desconcentrado ni por cualguier
otro motivo distinto al desempefio de una comisién oficial debidamente
autorizada.

d) Cuando los servidores publicos desempefien dos o0 mas empleos compatibles, a
menos que se obtenga licencia sin goce de sueldo en el empleo o empleos distintos
del que origine la comision.

Siwpor causas de fuerza mayor fuera suspendida la comision o postergada por tiempo
indefinido, el servidor publico comisionado deberd cancelar el proceso y en su caso,
reintegrar inmediatamente los recursos otorgados.
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No deberdn autorizarse nuevos vidticos o gaStos para operativos a los servidores
publicos, que teniendo comisiones pendientes de comprobar, no lo hayan hecho en un
término de 3 dias naturales.

Se otorgaran gastos para operativos a los servidores publicos comisionados gque realicen
una actividad laboral fuera de su centro de trabajo a consideracidn del director o
responsable del drea de trabajo, en los casos en que la comision sea menor a 8 horas.

Comisiones.

Las comisiones oficiales que desempefien los servidores publicos al extranjero,
invariablemente seran autorizadas, mediante escrito por el Ejecutivo Estatal; se
exceptUa de esta disposicion a los pilotos que por necesidades de servicio de
mantenimiento de las aeronaves propiedad del Gobierno del Estado, estas requieren ser
flevadas al extranjero. '

Las comisiones oficiales que lleven a cabo los servidores publicos del Ejecutivo Estatal
dentro o fuera del Estado, deberan ser autorizadas con anticipacién, mediante un oficio

de comision.

Las Direcciones de Administracion o equivalentes del ente publico centralizado o
desconcentrado deberan Hevar un control secuencial de los nimeros de oficios de
comisién emitidos.

Cuando por necesidad del ente publico centralizado o desconcentrado se requiera
desempefiar una comision en dias inhabiles, el servidor pulblico facultado para su
autorizacién deberd indicar en el oficio de comisién los motivos que la justifiguen
plenamente.

Los titulares de los entes publicos centralizados y desconcentrados o los servidores
publicos responsables, no deberdn autorizar comisiones en los siguientes casos:

a) Desempefiar actividades en alguna organizacién, instituclon, partido politico o
empresa privada.

b) A los servidores publicos de otros entes piblicos centralizados y desconcentrados
o unidades administrativas, salvo casos muy especificos que por necesidad de
apoyo en un determinado programa asi se requiera.

Tarifas para la asignacién de vidticos y gastos para operativos.

Para la asignacién de vidticos y gastos de camino en el desempefio de comisiones oficiales, se
deberan apegarse a las siguientes tarifas:

\
Y
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Gastos para Operativos Viaticos Mayor a 24 horas
Nivel Menor de 8 M 24 : :
€ enora Estado Resto del Pais
hrs, hrs. )
Superior 220.00 50000  1,850.00
Medio 165.00 460.00 1,450.00
Operativo 50,00 110.00 410.00 930.00

Los importes registrados en la anterior tabla de tarifas, constituyen el limite maximo para la
autori;acién de vidticos y gastos para operativos, por fo que los entes publicos centralizados y
desconcentrados no podran asignar cantidades superiores.

+ 65, Comprobacidn.

Los-vigticos—o—gastos—para—operativos—que—realcen—os servidores—piblicos—de—mandos—
operativos, deberan comprobarse con el formato F-10 “Comprobacion de Viaticos y Gastos
para Operativos”

Cuando la comision deba realizarse por un grupo, cuadrilla o brigada, el formato F-10
"Comprobacion de Vidticos y Gastos para Operativos”, deberd ser firmado por el responsable
de la misma, anexando una relacién con nombre y firma de quienes la integran.

Los servidores publicos de mandos medios y superiores, deberdn comprobar los vidticos con
el oficio de comisidon F-10 “Comprobacion de Viaticos y Gastos para Operativos”, acompafiado
de los comprobantes del gasto.

Cuando por alguna razoén a los servidores pablicos no les sea posible comprobar la totalidad
de los vidticos con documentacion gue reina los requisitos fiscales, se exceptuard de éstos
hasta un 25%, para lo cual se debera elaborar una relacion en papel membretado debiendo
incluir el desglose de los conceptos erogados, asi como las firmas de autorizacion del titular
del drea de adscripcion del comisionado y del titular de la Direccidn de Administracién o
equivalente. ' '

Los viati¢os y gastos para operativos que no sean comprobados en cualquiera de las formas
anteriores, se reintegraran en un maximo de 3 dias naturales.

66. Pasajes.

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

Para su otorgamiento se debera observar lo siguiente:

b Previa autorizacién del titular del ente publico centralizado y desconcentrado, la
Direccidén de Administracién o su equivalente, sera la responsable de la adouisicidn de
boletos de transporte terrestre. Los boletos de pasaje aéreo deberdn solicitarse en
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apego a lo dispuesto en el Numeral 25, fraccidon XXV del Manual de Normas.
Administracion enviara las facturas a los entes plblicos centralizados o desconcentrados \
para que éstos elaboren |a orden de pago afectando su presupuesto. .

i 4

La comprobacion de los recursos por concepto de transportacién aérea o terrestre se
deberg realizar con la factura original expedida por la empresa de servicios y/o el boleto
del servidor publico comisionado. El compfobante con valor fiscal lo constituye el boleto
de avidn, anexando el oficio de comisién. En el caso de adquisicién de pasajes para
visitantes, se adjuntara copia def oficio de invitacidn. Tratandose de boleto electrénico,
deberd anexarse la factura expedida por la agencia de viajes. En todos los casos deberdn
de anexar a la comprobacién los talones del pase de abordar.

Capitulo X
Adquisicidén de bienes, arrendamientos y prestacién de servicios

67. Ejercicio de los recursos.

El ejercicio de los recursos de que disponga el Gobierno del Estado de Tabasco, a través de sus
distintos entes publicos centralizados y desconcentrados, se administrard con eficiencia,
eficacia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados.

La Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco prevé la obligacién para que
las adgquisiciones, arrendamientos y la prestacion de servicios relacionados con bienes
muebles, se lleven a cabo bajo el procedimiento de licitacidon por convocatoria plblica,
conforme a las bases y requisitos que.se requieran para acreditar la economia, eficiencia,
imparcialidad y honradez, que aseguren las mejores condiciones al Estado.

La adquisicion de bienes, arrendamientos y servicios que se contraten, estan reguladas por la
Ley de Adquisiciones y su Reglamento, el Reglamento del Comité de Compras y demds
disposiciones legales aplicables.

Para iniciar los procedimientos de contratacién de bienes y servicios mediante licitacidn por
convocatoria pUblica se deberd contar con el oficio de autorizacidn correspondiente, sin
embargo, para evitar la estacionalidad de! gasto no sera necesario disponer del calendario de
los recursos en la fecha de inicio del citado procedimiento.

68. Comité y Subcomités de Compras

Conforme a lo establecido en la Ley de Adquisiciones, el Comité estara integrado por
servidores publicos de la Secretaria, Administracion y Contraloria, de conformidad con lo
previsto por los articulos 17 de la Ley de Adquisiciones y 6 del Reglamento de dicho Comité, y
tendrd como Objetivo determinar las acciones encaminadas a la optimizacion de los recursos
gue se destinen a las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, asi como la
observancia de la Ley de Adquisiciones y demads disposiciones aplicables, por lo que en auxilio
de sus funciones, se estableceran Subcomités de Compras en cada uno de los entes publicos
centralizados y desconcentrados, con la estructura y funciones determinadas en el
Reglamento del mencionado Comité.
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69. Modalidad de adjudicacidn,

Las adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios deberan contratarse conforme a
los procedimientos que establecen la Ley de Adquisiciones y su Reglamento:

. Licitacion mediante convocatoria publica. B (

t,  Licitacion simplificada mayor: Hasta 29,411 veces el salario minimo diario vigente en el
Estado sin I.V.A.

. Licitacion simplificada menor: Hasta 11,174 veces el salaric minimo diario vigente en el &\
Estado sin [.V.A.

V. Compra directa.

las lcitaciones mediante convocatoria publica, conforme lo determine Administracion,
podrén ser estatales, nacionales e internacionales, en los términos del articulo 24 de la Ley de

Adguisiciones.

Las convocatorias y bases para realizar licitaciones mediante convocatoria publica, se
revisardn a través de los respectivos Subcomités de Compras, en fechas del calendario anual
autorizado por el Comité, debiendo cumplir como minimo con los requisitos previstos en los
articulos 26 y 27 de |la Ley de Adquisiciones y 34, 35 y 36 de su Reglamento, asi como observar
las etapas del procedimiento de presentacién y apertura de proposiciones y la adjudicacion
del pedido o contrato correspondiente, previstos en los articulos 33 y 34 de |a citada Ley.

En los procedimientos de adjudicacion mediante licitacién simplificada menor vy licitacion
simplificada mayor que refiere el articulo 36 de la Ley de Adguisiciones, se deberd contar
cuando menos con tres y cinco licitantes respectivamente.

Las contrataciones de bienes muebles, arrendamientos y servicios que realicen los entes
plblicos centralizados y desconcentrados y Administracion bajo la modalidad de compra
directa, que refiere el articulo 48, fraccion lil del Reglamento de la Ley de Adqguisiciones,
Arrendamientos, se podran efectuar en forma mensual con cargo a las cuentas
descentralizadas, hasta por un monto con LV.A. incluido de 2,324 veces el salario minimo
diario vigente en el Estado de Tabasco.

Para atender contrataciones de bienes muebles, arrendamientos y servicios que realicen los
entes publicos centralizados que por su cardcter de inmediatez no puedan ser atendidos en
un término maximo de cinco dias naturales, Administracién podra efectuar las compras
directas a que se refiere el articulo 48, fractién 11 del Reglamento de Ja Ley de Adquisiciones,
hasta por el monto de 3,034 veces el salario. minimo diario vigente en el Estado de Tabasco
con LV.A, incluido,

En el ejercicio de los recursos destinados a este fin se deberdn observar criterios de economia,
eficiencia, imparcialidad y honradez que aseguren las mejores condiciones para el Estado y
sujetarse a lo establecido en el Manual de Normas y a lo previsto en el Acuerdo de austeridad.

70. Lineamientos para la formulacion del programa anual de adquisiciones y calendario de
reuniones.
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71

Con el objeto de reducir los gastos en los procesos de adquisiciones, asi como también
consolidar al maximo la compra de bienes y contratacién de servicios, lo cual permite obtener
reducciones en los precios de los bienes requeridos, los entes publicos centralizados y
desconcentrados que cuenten con Subcomités de Compras,” deberdn considerar ante el
Comité dentro de los primeros treinta dias de cada ejercicio fiscal lo siguiente:

i
Los Subcomités que quedéron instalados en el afio inmediato’ anterior notificaran al
Comité cualquier cambio o modificacion en su integracidn y Unicamente presentaran, su
programa anual de adquisiciones y e} calendario de reuniones, Los 6rganos, elaboraran
el acta de instalacion de conformidad con el articulo 31 del Reglamento del Comité,

Ef programa de adquisiciones de gasto corriente y de capital y el consolidado de estos,
asi como el de licitaciones mediante convocatoria publica se efectuard por tipo de
recursos y se dividirda en dos apartados: los requerimientos de las cuentas
descentralizadas y los correspondientes a sus necesidades de cuentas centralizadas.

i,

VI,

Vil

VI

Para los organos desconcentrados, todas las cuentas presupuestarias seran
descentralizadas.

Observaran estrictamente los calendarios de recursos autorizados -en las cuentas y
proyectas para que exista la correspondencia entre la disponibilidad de recursos y el
pago a proveedores, contratistas y prestadores de servicios.

Procuraran consolidar las adguisiciones conforme al presupuesto y calendario
autorizado, de manera que no se fraccionen las compras, para lo cual podran celebrar
contratos de suministros programados. Se consideraran compras fraccionadas, aguellas
gue se realizan en forma subsecuente de requisiciones nuevas en intervalos de hasta
quince dias.

Los entes publicos centralizados y desconcentrados que cuenten con Subcomités de
Compras y que por necesidad de la misma deban realizar trdmites para adecuaciones
presupuestarias o ampliacion de recursos para efetto de adgquisiciones, deberan
modificar sus respectivos programas de adguisiciones y enviar una copia- al Comité;
notificaran de-igual manera los cambios de integrantes del Subcomité con el respectivo
registro de firmas.

La elaboracion del programa anual de adquisiciones de gasto de capital, deberan hacerlo
para los proyectos autorizados bajo el mismo principio de consolidacidn de
adquisiciones, y formulardn un programa cada vez que se autorice o modifique un
proyecto. :

La revision de bases para convocatoria publica aprobadas por los Subcomités de
Compras conforme al articulo 34 de la Ley de Adquisiciones deberan de realizarse en
fechas ordinarias autorizadas en el calendario por el Comité de Compras.

En el caso de las reuniones extraordinarias Unicamente contendran asuntos desiertos
para ser licitados en segunda ocasién de la reunidn inmediata anterior, y un maxima de
dos asuntos de urgencia por primera ocasion.

Las actividades del Subcomité daran inicio cuando los entes plblicos centralizados vy
desconcentrados hayan cumplido con lo sefialado en los puntos anteriores.
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71. Llineamlentos para adquirir bienes, refacciones y prestacion de servicios informaticos.

Se entendera por:
I Bienes informaticos: Equipos (hardware}, programas (software) y licencias.

H. Servicios informaticos: Capacitacién, asesoria, investigacién, mantenimiento,
arrendamiento y soporte técnico, desarrollo de sistemas, servicios de acceso a internet,
disefio de paginas electronicas, servicios relacionados con telecomunicaciones, y en
general cualquier servicio relacionado,

lll. Documentacién: Memorias técnicas, manuales de usuario y de operacién, garantias y la
informacién en medios de almacenamiento de tipo dptico, magnético o impreso que
garantice el buen funcionamiento y la propiedad de los recursos informaticos.

Los responsables de las dreas informaticas, en coordinacién con las areas administrativas

-
i

de-los-entes-publicos-centralizados-y-desconcentrados,soticitardn-medianteoficioata——
Atdministracion con copia a la Direccién General de Tecnologlas de la Infermacién y la
Comunicacién y la Direccién de Planeacion, Evaluacion e Informdtica Sectorial de la
Contralorfa, la anuencia técnica de Ia adquisicion, desarrollo, implementacion,
contratacién y/o actualizacién de los bienes y/o servicios informaticos, incluyendo
mantenimiento y arrendamiento, para que se cumplan los requerimientos de
estandares, normas y politicas en materia de tecnoclogia de la informacion y
~ comunicaciones en el Gobierno del Estado de Tabasco.

La adquisicion de bienes informéticos, que en su caso estén considerados en proyectos
de obras publicas, también requerird la anuencia de Administracidén a través de la
Direccién General de Tecnologias de |a Informacién y la Cormunicacién.

Para el caso de consumibles y refacciones de bienes informaticos, que no se adquieran
mediante compra directa, los responsables de las dreas administrativas, en coordinacion
con las dreas de informatica de los entes publicos. centralizados y desconcentrados,
solicitaran el Visto Bueno a ia Administracion para que ésta lo otorgue a través de fa
Direccién General de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién, \

Corresponde a los entes publicos centralizados y desconcentrados, a través de sus
respectivas areas administrativas, enviar su requisicion de bienes informaticos al
Subcomité de Compras de Administracién, incluyendo la anuencia técnica de la
Direccion General de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacidon, misma que
deberd obtenerse antes de remitir las invitaciones a los licitantes.

"La Direccién General de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién y el drea de
informatica de la convocante, participaran junto con la Subsecretaria de Recursos
Materiales, en el procedimiento de adquisicién de bienes informaticos, cuidando que se
promueva y facilite la participacidon de los proveedores adecuados a cada requisicién, en
cantidad y especializacion, que se cumplan con los tiempos sefialados en las
invitaciones, y las especificaciones técnicas de ios bienes informaticos requeridos por la
convocante. '
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La Direccién General de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién, ser4 la encargada
de supervisar y dar seguimiento para que las especificaciones de las adquisiciones de bienes
informaticos cumplan con los criterios técnicos requeridos por la convocante. Lo anterior en
apoyo al drea informatica de la convocante, quien deberd participar en la revisién técnica de
las propuestas. . R .

- . ’ - - ] . » Rl 4 " . .
Las especificaciones técnicas de los bienes y/o servicios informaticos, deberdn incluir la
documentacion soporte que se requiera.

72. Servicio de energia eléctrica.

Para realizar los pagos por concepto de servicio de energia eléctrica, se observara lo siguiente:

. La Direccion de Tesoreria de l]a Secretaria, recibird de manera mensual de la Cdmisién
Federal de Electricidad, la relacién de adeudos por ente ptblico centralizado y
————————————desconecentrado; desglosando-el-nimero-de-medidoreHmporte-a-pagar-y- turnard-copia

a la Direccion de Programacion y Gasto Publico para efectos de corroborar la suficiencia
presupuestal requerida.

. La Direccién de Tesorerfa dard seguimiento conjuntamente con el ente publico
centralizado y/o desconcentrado para que se elaboré la orden de pago a favor de la
Comision Federal de Electricidad, de acuerdo a los importes indicados en la relacién de
adeudos.

1. £l Ente publico centralizado y/o desconcentrado, en caso de no contar con ta suficiencia
presupuestal requerida, solicitard a la Secretarfa con atencidén a la Direccion de
Programacion y Gasto Publico la ampliacién presupuestal correspondiente.

IV. Autorizada la ampliacién presupuestal, el ente pablico centralizado y/o desconcentrado
elaborara la orden de pago y previo a su entrega en la ventanilla de la Direccién de
Politica Presupuestaria, debera obtener el visto bueno de la Direccién de Tesoreria.

Para obtener el visto bueno de la Direccidon de Tesorerfa, serd necesario proporcionarle
el archivo electrénico que contenga el Registro Permanente de Usuarios {RPU) y el
namero de medidores que integre el importe de la orden de pago.

V. Elente publico centralizado y desconcentrado deberd tramitar la orden de pago ante [a
Direccion de Politica Presupuestaria de la Secretaria, misma que una vez efectuada la
revision correspondiente, realizara la afectacién presupuestal en el sistema Oracle y la
turnara a la Direccion de Tesoreria para su pago.

VI. Unavez que [a Direccion de Tesorerfa efectiie el pago de los documentos, lo informaré a
la Comision Federal de Electricidad y al ente publico centralizado y desconcentrado
correspondiente.

73. Del ejercicio de las cuentas.

De conformidad con lo dispuesto por el articulo 7, fraccién I del Reglamento del Comité, v la
Circular que emita al inicio de cada ejercicio fiscal, las cuentas que regula la Ley de
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Adquisiciones y su Reglamento, se clasifican en centralizadas, de previa autorizacién para su
afectacion presupuestal y descentralizadas.

Las cuentas presupuestales centralizadas y aquellas que para su afectacién presupuestal
requieren de previa autorizacién de Administracién, seran |as que se establezcan en la Circular’
N2 1 que emita el Comité de Compras en cada eercicio fiscal.

Las cuentas centralizadas son aquellas en que Administracién lleva a cabo los procedimientos
de compra de bienes y contratacién de servicios con cargo al presupuesto de los entes
publicos centralizados, siempre que cuenten con la suficiencia presupuestal correspondiente.,

Las cuentas de previa autorizacidn para su afectacién presupuestal son aquellas en que el
ente publico centralizado deberd presentar ante la Subsecretaria de Recursos Materiales, 1a
documentacion que ésta le solicite, previo al procedimiento de adquisicion de los bienes y
Servicios.

Los entes publicos centralizados, bajo su responsabilidad podrén ejercer y afectar en forma
descentralizada las cuentas presupuestales no previstas en el tercer y cuarto parrafo de este
numeral, siempre que se trate de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios
relacionados con bienes muebies

Los contratos que deriven de los procesos de adquisiciones de bienes, arrendamientos y
prestacion de servicios, que con cargo a las cuentas presupuestales centralizadas sean
ejercldas y afectadas por Administracién, deberan suscribirse por el titular de esta Ultima y
por el proveedor o prestador de servicios, segln sea el caso.

El ejercicio de las siguientes cuentas 33106 Servicios, consultorias y asesorfas en contabilidad;
33107 Auditorias; 33108 Asesorias legales y fedatorias; 33201 Servicios profesionales
especializados en arguitectura, ingenieria y actividades relacionadas; 33301 Servicios de
informatica, 33302 Servicios estadisticos y geograficos y 36501 Servicios profesionales
especializados de la industria filmica, del sonido y del video, o las que en su caso determine el
Comité, no seran sujetas de los procedimientos establecidos en la Ley de Adquisiciones y su I{
Reglamento, siempre gue las mismas no se relacionen con bienes muebles; por lo que en
dicho supuesto, la adjudicacién sera bajo la entera responsabilidad de los titulares de los
entes publicos centralizados y desconcentrados, debiendo integrar expedientes que incluyan
los documentos que acompafien la contratacién, justificacion, -beneficiarios, objetivo y
programas a los que se dard cumplimiento. Por montos mayores a 489 salarios minimos
vigentes o por el monto que determine et Comité en la circular ndm. 1, la adjudicacién debera
formalizarse'mediante contrato, solicitando los entes pUblicos centralizados autorizacion ante
Administracién, y los entes pUblicos desconcentrados a! Titular del ente publico centralizado,
coordinador del sector al que corresponda y en cualguiera de los caso deberan dar aviso a
Contraloria, |

Cuando en el ejercicio de estas cuentas, se requieran los servicios de instituciones de
Educacidn Superior e Investigacion, se formalizardn convenins o acuerdos, los cuales no
requeriran las autorizaciones antes mencionadas; manteniéndose la obligacion de dar aviso a
la Contralorfa enviando copia del expediente.
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Los entes pablicos centralizados y desconcentrados que en el ejercicio de los recursos de las
cuentas 33106 Servicios, consultorias y asesorias en contabilidad y 33107 Auditortas,
reguieran contratar servicios de despachos contables, de consuitoria, en materia contable y
financiera o de auditorfa, solo podran hacerlo previa autorizacién de Contraloria y la
Secretarfa.
1

Por ia naturaleza de las atribuciones de control y evaluacion que tiene conferida la Contralorfa

. para la realizacion de las auditorfas, ejercerd, con estricto apego a la normatividad en la
materia, la cuenta 33501 “Estudios e Investigaciones” asignada presupuestariamente a las
‘unidades de control interno de los entes publicos centralizados y desconcentrados.

En relacion a lo sefialado en el apartado Medidas de Austeridad, Racionalldad y Disciplina, del
Gasto de la Administracidn Publica Estatal, respecto a fa cuenta 33401 “Servicios para.
capacitacion a servidores publicos”, especificamente en materia de Modernizacidn e

—  —innovacién—Gubernamental;—fos—entes—piblicos centralizados—y-desconcentrados—deberdn—
comunicar de manera oficial a la Administracion en atencién a fa Subsecretarfa de Recursos
Humanos y copia a la Direccion General de Pesarrollo de Personal, cuando se.trate de
Instituciones Publicas de Educacion Superior e Investigacion, y en los demés casos, incluyendo
la capacitacion por montos inferiores a 326 salarlos minimos vigentes, deberdn cumplir con lo
establecido en el procedimiento (DF-21) observando los lineamlentos y politicas generales de
capacitacion anexas a dicho procedimiento.

El ejercicio y afectacidn presupuestal de las cuentas relacionadas con pasajes aéreos, se
realizard a través de Administracion, conforme a lo establecido en el Numeral 25, fraccién
XXV, ‘

Administracion no recibirad requisiciones con cargo a cuentas descentralizadas formuladas por
los entes publicos centralizados y desconcentrados, que cuenten con Subcomités de Compras
instalados, a excepcion de solicitud expresa/previamente justificada.

' Las adquisiciones de las cuentas descentralizadas que impliquen realizar un procedimiento

’ bajo las modalidades de licitacién simplificada mayor y licitacién simplificada menor, se haran
a través de los Subcomités de Compras instalados en los entes publicos centralizados y
desconcentrados.

Cuando el procedimiento de licitacion mediante convocatoria publica lo realice -
Administracidn, el ente publico centralizado o desconcentrado involucrado debera participar
en;

I La elaboracion de especificaciones técnicas de los insumos, bienes y/o serviclos
solicitados. . : '

li. Elaboracién, revision, aprobacién de bases 'y estar presente en los actos del
procedimiento.

. Lasrespuestas que se dardn-a las preguntas de los licitantes en la junta de aclaraciones.

IV. Laelaboracidn del dictamen técnico y fallo de las propuestas de los licitantes.
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V.

VL,

El andlisis comparativo de las proposiciones admitidas y dictamen econémico.

La adjudicacién del pedido y/o contrato.

Vil. Fallo de la licitacién publica.

El ente pdblico centralizado o desconcentrado deberd enviar a Administracién lo siguiente:

Oficio de solicitud que debera mencionar: fuente del recurso, la suficiencia financiera,
nombres de los representantes que asistiran al procedimiento de licitacién, responsable
de la elaboracién del dictamen y fallo técnico, responsable del dictamen econémico y
responsable del fallo de la licitacién pablica. .

Requisicion impresa en dos tantos: uno con precio estimado a ejercer y el otro sin

precio, con antefirmas en cada hoja, sello y firma en la ditima hoja por el responsable
del drea usuaria. '

)

V1,

VIL.

XI.

XIl.

Anexo "A” con las especificaciones técnicas de la requisicion, con antefirmas en Iasé/

hojas, sello y firma en la Gltima hoja por el responsable del drea usuaria.

Disquete o CD conteniendo el archivo del anexo “A” en formato Word, debidamente
ordenado y/o consolidado, sin nombre del responsable del drea usuaria.

Fotocopia del oficio de autorizacidon de recursos con cédula técnica, expediente técnico,
resumen solicitud de adecuacidon de recursos y detalle de captura de movimientos
presupuestales.

Monto estimado a ejercer.

“Carta compromiso” donde se manifieste que la suficiencia presupuestal no se afectara
hasta la formalizacién de los pedidos y contratos que deriven del procedimiento, misma
gue deberd indicar la clave programdtica y suficiencia presupuestal por proyecto a
afectar.

Para bienes informaticos, 1a validacién técnica correspondiente.
Fotocopias de las Normas Oficiales Mexicanas que sean aplicables.

Disefio en CD e impreso y/o muestras fisicas y demds inherentes del bien a licitar {en
caso de requerirse). '

Para el caso de la contratacién de seguros en general, las especificaciones deberan venir
validadas por la Subdireccién de Servicios de Administracién y en su caso por el drea
correspondiente de Recursos Humanos.

Fotocopia del reporte de recursos mensuat y anua!l del SIGG del proyecto y partida a
afectar.

Cuando el Comité lo considere conveniente, podra autorizar a los entes publicos centralizados
y desconcentrados llevar a cabo el procedimiento de licitacion mediante convocatoria ptiblica
a través de los Subcomités de Compras.
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Concluida la adjudicacién, el ente pdblico centralizado o desconcentrado formulara el pedido
y/o contrato, recepcionara los insumos, bienes y servicios adquiridos y tramitara su pago.

Cuando el monto de la adquisicién de |as cuentas centralizadas corresponda a lo establecido
para las modalidades de licitacién simplificada menor y mayor, el procedimiento lo efectuara
Administracién, por lo que el ente publico centrahzado o desconcentrado solicitante debera
enviar la siguiente informacién:

I Oficio de solicitud que deberd mencionar nimero de requisicién, monto estimado de la
adquisicion, fuente del recurso, clave programatica y suficiencia presupuestal.

. Requisicion impresa que contenga vigencia de precio, tiempo de entrega, condiciones de
pago, y garantia, con antefirmas en cada hoja y firma en la dltima hoja por el
responsable del area usuaria.

ll. CD cen el archive de la requisicion del sistema “requisi”, sin precio unitario y con el
nombre del responsable dei drea usuaria. '

IV. Anexo “1” con las especificaciones técnicas de la requisicién, con anteﬁrmas en Ias
hojas, y firma y sello en 1a dltima hoja por el responsable del drea usuaria.

V. (D conteniendo el archivo del anexo “1” en formato Word, sin & nombre del
responsable del area usuaria.

VI. Carta compromiso donde se manifieste que la suficiencia presupuestal no se afectara
hasta la formalizacion de los pedidos y contratos que deriven del procedimiento, misma
que deberd indicar la clave programadtica y suficiencia presupuestal por proyecto a
afectar.

VIi. Diseiio del bien a adquirir {(en caso de requerirse).
VIIl. Paralos bienes informaticos, la validacidn correspondiente.

IX. Para el caso de la contratacion de seguros, las especificaciones deberan venir validadas
por la Subdireccién Operativa de Servicios de Administracién,

74, Autorizacién y requisitos contractuales.

Los contratos relativos a adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios requieren la
intervencién de Administracion, a la que deben enviarse en tres tantos originales firmados por
el titular del ente publico centralizado o desconcentrado asi como por la persona fisica o
representante legal del proveedor, arrendador o prestador de servicios si se trata de personas
juridicas colectivas.

De conformidad con lo dispuesto por el articulo 42 de la Ley de Adquisiciones, los citados
instrumentos juridicos deberan contener por lo menos, los siguientes requisitos: -

L Autorizacién del presupuesto para cubrir el compromiso derivado del contrato;
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La indicacién del procedimiento mediante el cual se llevd a cabo la adjudicacion del
contrato;

El precio unitario y el importe total a pagar por el arrendamiento, adquisicion de los
bienes o prestacién de servicios objeto del contrato;

La fecha, lugar y condiciones de entrega de bienes o prestacion de servicios;

Porcentaje, numero y fechas de exhibicion y amortizacion de los antlcipos gue se

Forma y términos para garantizar la correcta aplicacion de los anticipos y el

Plazo y condiciones de pago del precio de |os bienes o servicios;

Precisién de si el precio es fijo o sujeto a ajustes y en éste caso, la férmula o condicién

Penas convencionales por atraso eh laentrega defos biemes o prestacidndeserviclos,

El objeto del contrato, describiendo de manera pormenorizada los bienes o prestacion
de servicios, incluyendo en su caso, 1a marca y modelo de los bienes y si estos formaran
parte del patrimonio de la dependencia, u érgano correspondiente; y

v.
V.,
otorguen;
Vi,
cumplimiento del contrato;
VI,
Vit
en que dicho ajuste se calculard;
X,
por causas imputables a los proveedores;
X.
Xt.

Salvo que exista impedimento, la estipulacidn de que los derechos de autor u otros
derechos exclusivos, que se deriven de los servicios de consultorfas, asesorias, estudios e
investigaciones contratados, invariablemente se constituirdn en favor del Gobierno del
Estado.

Cuando la naturafeza de la operacion, del bien o servicio lo requiera:

Xit.

Xlil.

Xiv.

XV,

XVi,

El importe total en moneda nacional, mas el Impuesto al Valor Agregado; cuando
requieran llevar a cabo operaciones en moneda extranjera deberdn acordar gue el
pago se realizara por el importe equivalente en moneda nacional.

La vigencia del contrato, observando que la fecha de suscripcidn sea igual o anteriora
la fecha del inicio de la misma; en los contratos de compraventa la.vigencia es la fecha
estipulada para entrega de los bienes,

El tiempo de garantia de los bienes suministrados o de los servicios otorgados si éstos
" lo ameritan; :

En caso de bienes especializados, lista de precios de refacciones, instalaciones,
mantenimientos preventivo y correctivo, con vigencia minima de un afio.

Se agregaran al contrato las pélizas de fianza expedidas en favor de la Secretarla, por N\
instituciones afianzadoras de cobertura nacional legalmente autotizadas por las leyes é
mexicanas, para garantizar la correcta inversidn de los anticipos y el exacto
_cumplimiento del objeto juridico del contrato; las cuales deberan cumplir con los
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XVIi.

XVIII,

XIX.

requisitos que establecen 10s artfculos 31 y 32 de la ley de Adquisiciones y 19 de su
Reglamento. '

Para liberar [a fianza serd requisito indispensable la manifestacién expresa y por
escrito de Administracion y el ente ptpb[ico centralizado o desconcentrado.~

Tratdndose de la fianza de anticipo, se agregard la siguiente declaracién:

“Que garantice la debida y total aplicacién del anticipo, permaneciendo en vigor hasta
su total extincién o devolucién”;

Las fianzas de-anticipo y de cumplimiento dependiendo de la naturaleza del bien o
servicio se otorgaran en los casos que procedan, o bien se motivaran y justificaran las

razones por las que no se exhiben, protegiendo siempre el interés del Estado mediante |

mecanismos de penas convencionales o suspensién de pagos.

Insertar clausula da confidencialidad y discrecidn total.

XX1,

XXlI,

XX,

Establecer las causas de rescisidon del contrato y su procedimiento administrativo.

Mencionar en el clausulado que para cancelar, rescindir o modificar log términos
pactados en el contrato, se requiere autorizacién de Administracion. :

Estipular que las partes contratantes se someterén preferentemente a la jurisdiccién.y
competencia de los tribunales ubicados en la ciudad de Villahermosa, Tabasco.

Adjunto al contrato, deberan enviar copia de la siguiente documentacién:

a) Oficio de autorizacion de adjudicacién directa; acta de fallo de licitacidn o de
adjudicacion del contrato, dependiendo de la modalidad de asignacién;

b)  Acta constitutiva de la empresa (en caso de personas juridicas colectivas);
¢)  Poder notarial del representante legal;

d) Identificacidn de la persona flsica o del representante legal (en caso de personas
jurldicas colectivas);

e) Registro Federal de Contribuyentes, para personas fisicas y jurfdicas colectivas;

f)  Pdélizas de fianza de anticipo y cumplimiento, cuando las condiciones de Ila
operarion lo requieran;

g)  Anuencia técnica de [a Direccién General de Techologfas de la Informacion y
Comunicaciones, tratdndose de telecomunicaciones, radiocomunicacién, y en
forma exclusiva en torno a bienes informéticos respecto de su adquisicion,
contratacidn de servicios, arrendamiento y mantenimiento.
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De los contratos de arrendamiento de bienes inmuebles,

La suscripcién de este tipo de contratos requiere autorizacién del titular de Administracién,

" para ello los entes publicos centralizados - o desconcentrados debérdn apegarse a los

siguientes lineamientos:

1. El Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco serd representado en el contrato por el titular

de Admiinistracién conjuntamente con el tltular del ente publico centralrzado 0
desconcentrado contratante. ' : :

Il.  Para ejercer la partida 32201 Alquiler de edificios y locales deberan tomar en cuenta que

para seleccionar los inmuebles que pretendan tomar en arrendamiento hay que
considerar:

a) Incluir estacionamiento suﬁc:ente para la Operauon del ente pUb|iC0 centrahzado
y/o desconcentrado.

b} Facilidad para instalar linea telefonica.

¢) En el caso de edificio, debera contar con instalaciones para contrato de luz a media
tension.

d) Instalaciones hidraulicas y sanitarias en buen estado.
e} Sistema de aire acondicionado.

f) Sin costo de adecuaciones.

l. La tarifa maxima de pago del inmueble es de $200.00 (Doscientos pesos 007100 M.N.)
por metro cuadrado de construccion incluido el 1.V.A. [a cual se podra aplicar al cump!rr
con los seis puntos mencionados en la fraccién anterior.

IV.  Su vigencia sera preferentemente de un afio y solo podra ser menor, cuando se trate de
arrendamientos para satisfacer necesidades temporales plenamente justificadas, o -.
cuando se pretenda ajustar la vigencia al final del ejercicio presupuestal que

" corresponda.

V.. La fecha de suscripcién del contrato deberd ser a partir del dia en que comienza su (
vigencia y no posteriormente. :

VI. Se podran arrendar inmuebles para la instalacién de bodegas, oficinas administrativas, (
estacionamientos o cualquier otro destino que Administracion y los entes publicos
centralizados y desconcentrados requieran para el cumplimiento de sus funciones.

VIl. El monto de la renta mensual sera fijo, sin embargo, al concluir la vigencia del contrato
éste se podra renovar o prorrogar con el incremento que corresponda, tomando en
cuenta el indice inflacionario registrado durante el ejercicio fiscal anterior; solo se pedra
autorizar un incremento mayor siempre y cuando el ente publico centralizado o
desconcentrado solicite y justifique plenamente ante Administracién las necesidades del
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mismo; por no existir inmuebles adecuados en el lugar para su ocupacmn o cuando el
arrendamiento de otro inmueble sea |mprescmd|ble e |mpI:que una erogamén mayor a
la contratada. e T TR

de".a renta s& hara por mensualidades,-previa ehtrega del fecibo
correspondiente por parte del arrendador del inmueble, debldamente ?eqU|5|tado en los
términos que fijen las disposiciones legales de caracter fiscal vigente:

IX. La autorizacién de los contratos estard sujeta a la suficiencia presupuestal del ente
publico centralizado o desconcentrado y solamente en casos debidamente justificados
procedera [a ampliacidn al proyecto y cuenta correspondiente.

X. Debera especificarse en las declaraciones del arrendatario, el ndmero de proyecto y la
cuenta presuy puestal que se afectara por el pago de |a renta contratada.’

Xl. '~ Para nuevas contrataciones deberdn sohutar a los arrendadores - la escritura de

nrnmedadJeLbeanmueNef%asor_el_documemQ_mmeLqueracmduen—h

posesion legal del mismo.

Capitulo XI T Y
. Activos fijos, blenes, suministros y transportes.

75. Activos fijos y bienes consumibles. - : et e A

Se entendera como activo fijo todos los bienes muebles, inmuebles e intangibles adquiridos
- por los entes publicos centralizados y desconcentrados, siempre. gue esténicornprendidos
-dentro de los programas y cuentas presupuestarias-del capitulo 5000: i . : .5
Con el objeto de identificar, registrar y controlar los bienes considerados como activos fijos, /
los entes publicos centralizados y desconcentrados se sujetardn aias sigu:entes dis'pésici‘dhes:

Bienes muebles: T TS
El valor de los bienes muebles al momento de efectuar su alta en:lds. inventarios serd el
utilizado para‘el registro de su recepcién, es decir, el valor de adquisicién, el estimado cuando
haya sido donado o el valor asignado de acuerdo al costo de prodéccion cuando fueréd de
fabricacidn o transformacion propia, para lo cual se debera observar lo sigdiente:: * -

Py -
PRI )

L Los bienes muebles e intangibles cuyo costo unitario de adqu:smon sea lgual 0 superlor
a 35 dias de salario minimo vigente en el Distrito Federal se regls’traran contablemente
como un aumento en el activo no circulante y se deberdn identificar’en’ éi control
administrativo para efectos de conciliacién contable. Excepto en el cas’d'aé"in?:angibfes,
cuya licencia tenga vigencia menor a un afio, caso en el cua] se Te dara e! ‘tratamlento de
gasto del periodo.

Los bienes muebles e intangibles cuyo costo unitario de adqutsmon sea menor a 35 dlas
de salario minimo vigente en el Distrito Federal podran registrarse ‘Contablenente #mo
un gasto y serdn sujetos a los controles correspondientes.
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Periédicamente debe realizarse la depreciacién de los bienes de acuerdo a la
normatividad emitida por el CONAC; la parte de !a depreciacion de cada periodo debe
ser reconocida como un gasto.

Para el control de los bienes adquiridos, se apegaran a lo dispuesto por los articulos 56 y
57 de la Ley de Adquisiciones, |os cuales sefialan que las mercancias, materias primas y
bienes muebles se sujetaran al control de almacenes, que comprendera como minimo lo
siguiente:

a} Recepcion.

b} = Control y registro contable.

c) Inventario, guarda y conservacion.

d) Despacho.

VL

ViL.

vill.

X,

e]  Servicios complementarios,
f}  Destino y baja.

Realizar como minimo dos veces al afio inventario de la existencia de los activos fijos y
su valor. '

El inventario representa el valor de los bienes propiedad.del ente publico centralizado o
desconcentrado destinados a la venta, a la produccidn o para su utilizacion.

Llevar un.control de los bienes adquiridos considerados activos fijos, a los cuales se les

asignara un namero de inventario y una.tarjeta de control o resguardo que incluya el
valor del bien, firmada por el usuario responsable y el jefe superior inmediato.

Los entes publicos centralizados y desconcentrados y los particulares, que por cualquier
concepto usen, posean, administren o tengan bajo su responsabilidad bienes propiedad

del Estado, estardn obligados a proporfionar la informacién que le solicite Contraloria,
asl como remitirles los inventarios de los bienes y proporcionarle ademas, las facilidades

“.para su verificacién.

Los bienes deberdn mantener registrado su costo histérico original, y en caso de no
conocerlos, se estimara su valor a través de un Perito Valuador Calificado, pudiendo ser
los de la Procuraduria General de Justicia del Estado.

Los bienes adquiridos con cargo a las cuentas del capitulo 5000 podrén ser otorgados a
municipios y entes plblicos centralizados o desconcentrados mediante contrato de
comodato, acuerdo de coordinacién o convenio de colaboracién excluyéndose la
donacién y la aportacién, ya que son considerados por la naturaleza de |as cuentas como
patrimonio del Gobierno del Estado, debiendo ser resguardado por el ente publico
centralizado o desconcentrado responsable.

_ Para el caso de los bienes informaticos se considerardn los siguientes criterios:

AN
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a)  Establecer solo un nimero de inventario: uno para CPU, teclado y mouse y demas
accesorios (bocinas, micréfono, etc.), y otro para el monitor.

.b}  Los accesorios que formen parte del CPU, como memorias, discos duros, u otro
accesorio interno, no deben inventariarse por separado, aungque su costo sea
mayor a 35 veces el salario minimo diario vigente en el Estado de Tabasco.

c}  Sélo se deberan inventariar partes que agreguen valor al equipo.

d) Los activos que para su operacién y funcionamiento dependan de dos o més bienes
se les asignard un mismo numero de inventario. -

Bienes inmuebles:

L Los entes publicos centralizados y desconcentrados deberan realizar un inventario de los

bienes-inmuebles-propiedad-del-Gobierno-del Estado-que-tengan-bajo-su-administracion———
o resguardo, asi como la documentacién que ampare dichos bienes, con el fin de -
integrarlos al registro de bienes patrimoniales del Estado y remitirlo a Administracién,

asf como: ’

a) Llenar el Formato de Identificacién de! Inmueble (Elaborado por la Direccién de /

Administracién del Patrimonio). |

b)  Agregar el valor actualizado de los Inmuebles a través de Dictamen emitido‘por' un
perito valuador calificado, pudiendo ser de la Procuradurfa Generat de Justicia. a d

lI. Conforme a la Ley de los Bienes Pertenecientes al Estado de Tabasco, se entiende como
bienes del patrimonio estatal, los siguientes: )

a)  Los bienes de dominio publico, o de uso comin.
b} Los bienes destinados a un servicio publico.
c) Los biénes propios.

Bienes consumibles:

Para el caso de los bienes consumibles se deberd llevar un control de los bienes adquiridos no
considerados activos fijos a través de una tarjeta de control de aimacén firmada por el usuario

responsable.

El método de valuacién de inventario para el caso de los bienes consumibles serd por
promedio, debiendo al final de un perfodo hacer los ajustes correspondientes en la
contabilidad derivado de |a toma fisica del Inventario.

76. Lineamientos de alta de bienes muebies.

Para tramitar el alta de los bienes.muebles propiedad del Gobierno del Estado, los entes
publicos centralizados y desconcentrados deberén presentar la solicitud correspondiente ante
la Direccion de Administracion del Patrimonio del Estado, en un plazo no mayor a 15 dias
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habiles a través de. oficio, Indicando la unidad administrativa usuaria, anexando la factura

orig’m'al qﬂé cdntenga los requisitos fiscales correspondientes, para que sean inscritos en el

registro de bienes muebles del Gobierno del Estado y del ente publico centralizado o
. desconcenrado, . |

EI alta de blenes muebles por donacion y/o transferencia externa, se llevard a cabp mediante
un contrato 0 convenio celebrado con Administracion y la parte donante, que indique bajo
qué condiciones son recibidos, para ser incluidos en el registro de bienes muebles del
Gobierno del Estado. Los entes publicos centralizados y desconcentrados donatarios deberan
informar a-Contralorfa de las donaciones recibidas, a fin de que al realizar la verificacién ffsica
de los recursos materiales de éstas, no se consideren dentro de su presupuesto.

En el registro, para efectos del resguardo ante la Direccion de Administracién del Patrimonio
del Estado, debera desglosarse el {.V.A. consignado en la factura, a fin de registrar el valor
-unitario-de dicho bien. :

" /"

La factura resguardada debera estar a nombre del Gobierno def Estado de Tabasco, en caso
«de no cumplir con este requisito se devolvera para la correccidn de la misma.

la Direccion de Adminjstracion del Patrimonio del Estado, derivadas de resguardos deberdn
conservarlas los entes publicos centralizados y desconcentrados, y la factura original quedara
en poder del Departamento de Archivo del Patrimonio del Estado de la Dlrecc1on antes

mencionada:
31 i

¢y Parael caso de los bienes de cdmputo, telecomunicaciones y radiocomunicacion, y en general
todos los bienes informaticos, también deberan registrar su alta en el registro de recursos
informaticos ante Administracion, bajo las siguientes disposiciones:

Las copias de las facturas, con sello en original del Departamento de Control de Inventario de (

1. Enviar a Administracion, en medios dpticos o magnéticos, la informacién relacionada
con el levantamiento del inventario de bienes informaticos.

ll.  Administracién, a través de su Direccién General de Tecnologias de la Informacién y la
Comunicacién, sera la responsable de proporcionar las herramientas para dar de alta a
los bienes informaticos, dentro del Sistema de Control de Inventarlo de los Recursos
Informaticos del Gobierno del Estado.

SUJetarse a los requenmlentos de Administracion, para la actuahzauon y regulacion dei
“inventario‘de los recursos informaticos del Gobierno del Estado.

77. lineamientos relativos a la disposicic')n final, enajenacién y baja de bienes muebles.

Los ent&s pablicos centralizados y desconcentrados solicitaran a través de Administracion, la
baja de los bienes en el Padrén General de Bienes Muebles, sujetindose al estricto
cumplimiento de los lineamientos relativos a 1a disposicién final, enajenacion y baja de bienes
muebles vigente y demds disposiciones aplicables, debiendo. llevar a cabo el proceso de

acuerdo a lo siguiente:
N O T

.- ‘Révisar-siis” respectivos inventarios para identificar los bienes muebles no dtiles
susceptiblés de baja y elaborar un listado.
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Solicitar la colaboracién de las instancias competentes del Poder Ejecutivo que posea’n
peritos en la materia o contratar los servicios de peritos, con cargo a su propio
presupuesto, a fin de que sea determinado el valor de avalGo de los bienes no ﬂtiles, el
cual deberd ser equivalente a un tercio o menos del valor de adquisicién o de factura.

Elaborar un dictamen de no utilidad de los bienes muebles en general o de vehiculos. -

Elaborar la Propuesta de Disposicién Final de Bienes Muebles en General p de Vehiculos
indicando el procedimiento de enajenacion (Licitacién Mediante Convocatoria Piblica,
Licitacién Restringida y Adjudicacién Directa). -

Solicitaran ante Administracién y "Contralorfa por escrito de manera oficial la
enajenacion de los bienes no (tiles, mediante una propuesta de disposicién final en la
que se enlisten los bienes e indicando el procedimiento de enajenacion,

evwm. i e contratorfa; realizardninspecciéndel estado fisico de 165 bienes

ViI.

viu,

susceptibles de enajenacion para verificar el cumplimiento de los lineamientos
establecidos para tal efecto, el ente ptblico centralizado y/o desconcentrado en
coordinacion con Administracidn generara el acta clrcunstanciada correspondiante.

El titular de Administracién emitira ei ‘Acuerdo de Enajenacién, en los casos que sean
procedentes, el cual se publicara en el Periddico Oficial.

Emitido el Acuerdo de enajenacidn, se procedera a efectuar dicha enajenacién mediante -

el procedimiento autorizado, el cual culmina con la firma del contrato de donacién,
compra venta, etc.

Solicitar a la Direccién de Administracién del Patrimonio la baja de Jos bienes en el
Sistema de Administracion de Bienes Patrimoniales, después de que se haya formalizado
y consumado su disposicién final.

Inmediatamente después de haberse aprobado y registrado la baja de los bienes, por
enajenacién, siniestro o contaminacion, ante Administracién, el Titular del ente pibtico
centralizado o desconcentrado con su respectivo Director de Administracion o
equivalente, suscribirdn el Padron de Bienes Muebles actualizado y registraran
internamente los cambios correspondientes en el control de los inventarios.

78. Disposiciones complementarias a los lineamientos relativos a la disposicién final,
enajenacion y baja de bienes muebles.

El servidor pulblico “responsable de la administracion de los recursos materiales o de
informética en su caso, de los entes pubficos centralizados y desconcentrados que se trate,
realizard un dictamen el cual debe contener la relacion de los activos con sus respectivos
numeros de inventario y su valor historico, asi como el expediente fotografico de los mismos;
lo antérior serd requisito indispensable para que proceda la baja.

El listado de bienes muebles debera contar con los siguientes datos como m(nimo:

NUmero de inventario.
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V.

VI,

VIL,

Descripcidn del bien.

Marca.

Serie.

Fecha de adquisicidn.

Ndmero de factura.

importe. -

VIil. Ndmero de resguardo y/o nombre de la persona que lo tiene asignado.

X,

Observaciones

Cuando se trate de vehiculos terrestres y aéreos, los expedientes de baja deberan

<

. contener fas constancias requeridas por las disposiciones [égales aplicables.

Para el caso de los equipos de cOmputo, telecomunicaciones y radiocomunicacion, y en
general para cualquier eguipo informético, se debera contar con el dictamen técnico de
la baja, por parte de la Direccidn General de Tecnologias de la Informacién y la
Comunicacion, tomando en cuenta las siguientes disposiciones:

a)

b}

c)

Las dreas de informdtica de los entes publicos centralizados y desconcentrados
seran las encargadas de evaluar los equipos informaticos factibles de darse de haja
y enviar a la Direccién General de Tecnologias de la Informacion y [a Comunicacion,
la solicitud de dictamen técnico de baja correspondiente.

Sélo podrdn darse de baja aquellos equipos informaticos que se encuentren
inoperantes o que no puedan ser utilizados en ninguna de las aplicaciones de su
dependencia. ‘ - - :

Los entes publicos centralizados y desconcentrados que no cuenten con éareas de
informatica, solicitaran a fa Direccion General de Tecnologlas de [a Informacion y la
Comunicacion, evaluar aquellos equipos informaticos factibles de darse de baja.

79. Partes reaprovechables de bienes muebles propuestos para baja.

Son partes reaprovechables de los bienes muebles aquellas que pueden sustraerse de un bien
susceptible de darse de baja y que por su estado fisico pueden ser usadas o aprovechadas
para el uso inmediato o posterior en otro bien mueble de la misma naturateza.

Cada ente publico centralizado o desconcentrado deberd llevar un registro de las partes
reaprovechables de los bienes muebles.

El proceso para reutilizar o reaprovechar partes de bienes muebles debera llevarse a cabo
confarme a lo siguiente: :

Previo al proceso se debe emitir el listado de los bienes a los cuales se pretende
sustraer las partes, de conformidad con los “Lineamientos relativos a la disposicion
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final, enajenacion y baja de bienes muebles” y en los formatos que para ello emite
Administracion:

a) Dictamen de no utilidad para bienes muebles en general. S

i b)  Propuesta de disposicion final para muebles en general. ' ({

c) Dictamen de no utilidad para vehicuios.

d) Propuesta de disposicién final para vehiculos,

Los formatos se encuentran en la pagina http://administracion.tabasco.gob.mx

"~ I Integrar un expediente que deberd contener listado de los bienes a que hace referencia
el numeral anterior, debidamente requisitado y firmado por las areas responsables asi
como un registro fotografico que ampare el proceso. En caso que las piezas sean para
su posterior utilizacion, se deberd llevar el control en el almacén, por lo-que al

emdmmxammmmmﬁegﬁm—

contable.

.  Mediante oficio se deber4 dar aviso a Administracién y a Contraloria para que en el
ambito de sus respectivas competencias se formalice el proceso mediante el acta
correspondiente.

80. Conciliacién de bienes muebles e inmuebles.

los entes publicos centralizados y desconcentrados estdn obligados a realizar
cuatrimestralmente [a conciliacién de sus cuentas contables de bienes muebles e inmuebles,
con Administracién y con el inventario fisico de los mismos.

Deberan efectuar la conciliacién de sus inventarios fisicos contra sus registros contables con
corte a los meses de abril, agosto y diciembre; dicha conciliacién deberd remitirse anexa a los
Estados Financieros presentados ante la Secretaria y Contraloria en los formatos F-27 y F-28,
que para tal efecto se establecen en el apartado de anexos del Manual de Normas.

. Esta conciliacion debe apegarse a los conceptos establecidos en el catdlogo de cuentas
presupuestarias vigente y que son los siguientes:

5100 Mobiliario y equipo de administracion.

5200 Mobiliario y equipo educacional y recreativo.
5300 Equipo e instrumental médico y de laboratorio.
5400 Vehiculos y equipo de transporte.

5500 Equipo de defensa y seguridad.

5600 Maquinaria, otros equipos y herramientas.
5700 Activos hiolégicos.

5800 Bienes inmuebles.

5900 Activos intangibles.
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81. Procedimiento para el mantenimiento y reparacion de bienes muebles.

Los entes publicos centralizados y desconcentrados deberdn proporcionar el mantenimiento
preventivo de los bienes muebles que tengan a su disposicién, con el objeto de gque estén en
condiciones de uso y su periodo de duracién aicance el tiempo previsto.

Los entes publicos centralizados y desconcentrados que no cuenten con Subcomités de
Compras, deberan solicitar a Administraciéon el mantenimiento o reparacion de los bienes
muebles que tengan asighados, a través de 6rdenes de servicios, especificando: descripcidn,
marca, modelo y ndmero de inventario del bien mueble, el tipo de reparacién que se
requiera, la cuenta que se afecta y el monto disponible de ia misma.

En el caso de los equipos de computo, telecomunicaciones y radiocomunicacién y en general
cualquier equipo informético, se deberan solicitar los requerimientos de mantenimiento,
reparacion y/o servicios a la Direccién General. de Tecnologias de !a informacién y la
Comunicacidn, bajo los lineamientos siguientes: :

T, Los entes pubficos cEntraﬁzadusTdeswncentmkmmemeMew&msepeﬁe-téeniee—en—

sus areas de informatica, serdn los responsables de dar mantenimiento preventivo y
. correctivo a los bienes informaticos, apegéndose al Manual de Procedimientos para el
Mantenimiento de Equipos Informaticos.

Il.  Los entes publicos centralizados y desconcentrados que no cuenten con soporte técnico,
o personal debidamente capacitado en sus dreas de informdtica para realizar esta
actividad, deberan enviar la solicitud de mantenimiento a la Direccién General de
Tecnologfas de la Informacién y la Comunicacion.

1il.  Los entes publicos centratizados'y desconcentrados que requieran servicios externos de
mantenimiento o reparacion de equipos, deberdn contar con el Visto Bueno de la
Direccién General de Tecnologias de ia Informacién y la Comunicacién, para realizar su
ejecucion.

82. Procedimiento para el pago del Impuesto Vehicular Estatal.

El pago del Impuesto Vehicular Estatal debera cubrirse oportunamente dentro de los primeros
cuatro meses del afio de que se trate, en las oficinas de la Secretaria, salvo el caso de
vehiculos nuevos o importados, en el que el impuesto debera calcuiarse y enterarse a mas é
tardar dentro de los tres dias naturales siguientes a aquel en que se adquirié o importé el
vehiculo.

Con la debida anticipacién, se deberd tramitar ante la Direccion de Recaudacion de la
Subsecretarfa de Ingresos de la Secretaria, el pago de impuesto vehicular estatal de los ﬁ
vehiculos oficiales que tengan asignados, conforme al padrén general de vehiculos del
Gobierno del Estado.

Para tal efecto, deberan verificar en el Sistema Recaudanet o en los lugares que para tai
efecto se sefialen el célculo del impuesto a pagar -conforme a las caracteristicas de los
vehiculos a su cargo, para lo cual tramitardn la orden de pago ante la Direccion de Politica
Presupuestarta de la Secretaria, por ef importe del impuesto a pagar. En el caso de vehiculo
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nuevo, se debera desglosar en la orden de pago el |mporte por concepto de tenencia y el
correspondiente a la asignacion de placas.

Qued'an'exgntos del -pago de impuestos vehicular ‘estatal, los vehiculos propiedad del
Gobierna del Esta_do‘q[.ze sean - utilizados para la 'prestacip'nfde los servicios publicos de
rescate, patrullas, pipas de agua, servicios funerarios, ambulancias, incluyendo, fas de
istituciones de beneficencia autorizadas por las leyes de fa materia y los destinados a los
cuerpos de bomberos, asi como de aquellos que estén en calldad de asegurados, en base a la
Ley para la Administracion de Bienes Asegurados, Decomlsados 0 Abandonados. -

83. Procedimiento para el suministro de vales de combustible.

N

En concordancia con las disposiciones que establece el Acuerdo de austeridad, y con el
propésito de optimizar la aplicacion de los recursos que se destinen para el suministro de
. combustibles, los entes publicos centralizados deberan sujetarse al siguiente procedimiento:

I.  Los gastos por concepto de combustible, deberan destinarse para vehiculos oficiales en
activo propiedad del Ejecutivo del Estado'y los que se encuentren en Comodato previa
justificacion autorizada por la Contraloria, asi como para aquellos que conforme a ia Ley
para la Administracion de Bienes Asegurados, Decomisados o Abandonados, ‘se
encuentren en calidad de asegurados y que sean depositados a servidores plblicos para
el desempefio de las actividades propias de su encargo, de los cuales debe mantenerse
actualizada una relacion que debe enviarse a |a Contraloria para conocimiento.

I, Solicitardn a principios de cada’ ejercicio fiscal sus requerimientos de combustibles a
través de Administracion, con el objeto de atender estrictamente |a naturaleza de las -
actividades oficiales, y su uso se sujetara a las necesidades del servicio.

lil. Para los tramites de solicitud de vales de combustibles, efectuaran sus requerlmtentos a
través del médulo de requisicion del SIGG.

IV. Consolidado los requerimientos de solicitudes de combustibles, Administracién
efectuard la compra de vales de combustibles mediante el procedimiento de IlCttacuf)n.
que resulte procedente. :

V. Unavez asugnados los montos por proveedor, Administracién procedera a la suscripcién
~de los contratos respectivos donde se consignaran las cantidades de vales de
combustibies que les.corresponden a'_cada uno de los entes publicos centralizados.’

-Vl. Durante los primeros cinco dias de cada mes, el proveedor entregara la dotacién de
vales de combustibles, asi como la factura correspondiente al ente publico centralizado,
debiendo éste elaborar la orden de pago para su envio a la Direcgidon de Polltlca
Presupuestarla de la Secretarla

VH. Se debera llevara un control del suministro de combust|ble a través de Bltacoras de
- manera mensual por cada uno de los vehfculos.

84. Lineamientos para el uso y control de vehiculos del Poder Ejecutivo.

" Bl servidor pﬂblicd, a cuyo servicio se asigne un vehiculo propiedad del Gobierno del Estado, 0
gue sea depositario de un vehiculo que esté en calidad de asegurado, serd directamente

e
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responsable sobre el uso de la unidad, el resguardo de herramientas, accesorios y,' equipo
adicional con que cuente el vehiculo, y de los desperfectos, siniestros, dafios y faltantes que
se ocasione por negligencia, mala fe, imprudencia o abuso imputable al servidor piblico. De
presentarse este Ultimo supuesto, independientemente de las .responsabilidades en que
incurra, debera solventar los gastos gue requiera la rehabilitacidon de la unidad, por lo que
debera usarloen forma prudente y razonable, y sdlo sera para el servicio oficial que en forma
concreta y especlfica tenga asignado. .

Los vehl’culos de servicios deberan ser usados dentro de los horarios y dias laborables, y por
ningdn motivo podran ser utilizados para el servicio particular o de terceros, excepto aguellas
unidades que se asignen a servidores pubhcos del gobierno estatal que por la naturaleza de la
comision de trabajo asi lo requieran.

Las-unidades para su identificacién deberan llevar impreso en las portezuelas el logotipo o
nombre del ente piblico centralizado o desconcentrado al que estén adscrltos asi como el
numero econdmico que le corresponda.

El titular del ente publico centralizado o desconcentrado autorizard por escrito al Director de
Administracion o su equivalente, los vehiculos que por neceSIdad del servicio no se les
colocara identificacidn alguna.

La Contraloria establecerd los lineamientos para que los entes publicos centralizados vy
desconcentrados observen los mecanismos de control interno necesarios, a fin de que los
vehiculos permanezcan en sus instalaciones en horas y dias no habiles, saivo aquellos que por
su funcidn asi lo ameriten, extendiendo el titular o el Director de Administracién o su
equivalente de cada ente publico, el oficio de comisidn correspondiente: De igual forma los
entes plblicos centralizados y desconcentrados requisitardn el formato de “relacién de
vehiculos asignados”, remitiéndolo a la Contralorfa de manera trimestral.

Capitulo XII
Transferencias, asignaciones, subsidios y otras ayudas.

8s. Transferenéias, subsidios y otras ayudas.

Asignaciones que el Gobierno del Estado oterga para el desarrollo de actividades prioritarias
de interés general, a través de los entes publicos centralizados y desconcentrados, a los
diferentes sectores de la sociedad, con el propdsito de apoyar sus operaciones, mantener los
niveles en los precios, apoyar el consumo, la distribucién y comercializacion de los bienes,
motivar la inversién, cubrir impactos financieros; ademdas de fomento. a las actividades
agropecuarias, industriales, educativas, de servicios, y en general las que fomenten el
desarrollo rural, buscar soluciones que permltan conservar la paz social y la seguridad en el
estado, entre otras, Estos subsidios se otorgan mediante la asignacion directa de recursos.

Los recursos que el Ejecutivo del Estado otorgue por concepto de transferencias, subsidios, Y

otras ayudas, a través de los entes publicos centralizados y desconcentrados deberan estar -

autorizados en el Presupuesto de Egresos, ¥ deberan orientarse hacia actividades estratégicas
prioritarias, que contrlbuyan al cumphmiento de los objet(vos y metas establecidas en el Plan
Estatal.’

A
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Transferencias. ’ -

Asignaciones destinadas, a los entes publicos centralizados, desconcentrados,
descentralizados y drganos auténomos contenidos en el Presupuesto de Egresos con el objeto
de sufragar gastos inherentes a sus atribuciones; que les permitan cumplir con sus objetivos y
metas. ' )

Subsidios.

Asignaciones que se otorgan para el desarrolio de diferentes sectores en la sociedad, con el

propdsitc de: apoyar sus operaciones; mantener los niveles en los precios; apoyar e}

consumo, la distribucion y comercializacién de los bienes; motivar la inversién; cubrir

impactos financiercs; promover la innovacién tecnoldgica; asi como para el fomento de las
actividades agropecuarias, industriales o de servicios; éstos pueden otorgarse en efectivo,
donaciones o estimulos fiscales; debiéndo observarse lo siguiente:

I La Secretaria sélo permitira el otorgamiento de subsidios que se encuentren previstos
en el Presupuesto de Egresos, autorizados e identificades en las cuentas del capitulo
4000 Catalogo por objeto del gasto “transferencias, asignaciones, subsidios y otras
ayudas”. : " -

f..  Su comprobacién sera de acuerdo a la normatividad vigente y algunas areas por la
naturaleza propia del despacho de sus asuntos en cuanto a confidencialidad y seguridad,
tales como la Procuraduria General de Justicia, las Secretarias de Seguridad Publica, de
Gobierno y la Sec'retarl’a, entre otras, podran-realizar gastos con cargo al capituio 4000
“Transferencias, asignaciones,. subsidios y otras ayudas” acreditdndolos con ei
comprobante que expida la Direccion de Administracién o su equivalente.

Otras ayudas .

Asignaciones de recursos que no revisten un caracter permanente-para ser otorgadas por el

Gobierno del Estado, tales como ayudas sociales a personas; becas y otras ayudas para

- programas de capacitacion; ayudas a instituciones de ensefianza de educacién bésica, media
superior y superior; ayudas.para el desarrolio.de actividades cientificas o académicas; ayudas
a instituciones sin fines de fucro, ayudas por desastres naturales y otros siniestros; etc.
Los recursos ministrados a los entes pUblicos centralizados y desconcentrados a través del capitulo
4000 “Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Otras Ayudas”, no devengados al 15 de diciembre,
del ejercicio fiscal correspondiente, deberan Teintegrarse a la Direccién de Tesorerfa de 'la
Secretaria, en un plazo no mayor a 5 dias hdbiles a partir de la fecha antes mencionada.

Capitulo X1t
‘fnversion Publica )
- El gasto de la obra publica y de los servicios relacionados con las mismas, debera sujetarse a lo

dispuesto en el Presupuesto de Egresos, a las disposiciones de 1a Ley Estatal de Presupuesto,
asi como a lo previsto por la Ley de Obras Piblicas y su Reglamento, lineamientos
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complémentario's, oficios, circulares y a los acuerdos de coordinacion gue se celebren; a los
acuerdos gue en su caso emita el C.L.C.O.P, y demas normatividad que resulte aplicable, por
fo que los servidores plblicos, serdn responsables de su cumplimiento, con el objeto de
obtener las mejores“tondiciones en cuanto a costo, calidad, financiamiento, oportunidad,
beneficio y demas elementos que aseguren el ejercicio racional de los ‘recursos publicos
autorizados, asi como lo que aplique para el ejercicio de los recursos en obra publica y
servicios relacionados con las mismas, bajo la legisiacion federal.

86. Disposiciones generales de obras ptblicas y servicios relacionados con las mismas.

Se entendera por. obras ptblicas y servicios relacionados con las. mismas, los conceptos
enlistados en los articulos 3 y 4 de [a Ley de Obras Publicas y sus reformas.

Para. 1a ejecucion de las obras publicas y servicios relacionados con las mismas, los entes
publicos centralizados y desconcentrados ejecutores deberan observar lo siguiente:

X

I. . De conformidad con Io dispuesto por 165 articulos 33 deta ey de Obras Publicas, 13 v 14
de su Reglamento, deberdn instalar sus respectivos Comités de la Obra Publica.

II.  Enla programacion dela obra pubhca se debera prever la reahzacaon de los estudios y
proyectos arquitecténicos y de ingenieria que se requieran, asi como las especificaciones
particulares, derechos de propiedad, normas de calidad, cuantificaciones, cotizaciones
de mercado y un presupuesto sustentado en precios actualizados.

Il. Toda obra piblica deberd tener en lugares visibles -letreros alusivos a la misma,

_ conteniendo cuando menos datos de presupuesto autorizado, dependencia ejecutora y

responsable de los recursos, periodo de ejecucién, nimero de contrato, empresa
constructora; poblacion beneficiada, metas programadas, localizacion, entre otros.

IV, Abstenerse de invitar o aceptar desde el inicio de los procedimientos de contratacién, y
al amparo de la legislacidn estatal, a los contratistas que no cuenten con su registro
vigente en el Padrdn de Contratistas, no contengan la especialidad afin a los trabajos a
realizar y a los que no acrediten en su cédula el capital contable requerido; -

V. Lla ejecucidn de la obra -pablica se podra contratar bajo las modalidades de licitacion
publica, invitacién a cuando menos cinco personas y adjudicacién directa; ohservando
los procedimientos establecidas en el articulo 36 del Reglamento, de la Ley de Obras-
Pulblicas, en la adjudicacion del contrato de la obra o servicio.

VI. Podran celebrarse acuerdos de coordinacién entre entes publicos centralizados y/o
desconcentrados, o entre éstos y los municipios para transferir su ejECUCIOﬂ pero no
podrén ser transferidos los recursos. :

VIl. En los casos de obras cuya ejecucién rebase un ejercicio fiscal, debera observarse lo
dispuesto en los articulos 24 y 48 ditimo parrafo de la Ley de Obras Publicas y 7, fraccidn
il de su Reglamento.

VIli. Podran atender de forma directa las obras de los proyectos cuyo importe no rebase las

$500,000.00, en caso contrario deberd convenir su ejecucidn con la Secretaria de
_ Ordenamiento Territorial y Obras Piblicas.
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IX, Se deberd enviar a fa Subsecretaria de Control y Auditoria a Obra Pﬁbliga de Contraloria
-un informe mensual de avances fisicos y financieros de los proyéctos autorizados

(incluyendo los que estdn no iniciados, en preceso de adjudicacién y'contratados, que no .

presenten avances), considerando las acciones de todos los programas de gasto de
. capital que estén ejecutando y convenidos.

X.  informar a la Contraloria el ejercicio del gasto en materia de obra pubiica financiado
parcial o totalmente con recursos federales. Para tal efecto, deberdn enviar a la
Subsecretaria de Controt y Auditorfa a Obra Publica la documentacién sefialada en el
numeral 87 fraccion 1l inciso c) del Manual de Normas en |la forma y plazos establecidos;
para dar cumplimiento a las facultades conferidas en el articulo 37, fraccién VI de la Ley
Organica. '

Xl. La normatividad aplicable que emita la Federacién para la ejecucién de las obras y
acciones financiadas total o parcialmente con recursos federales, que se aprueben en el

prngupue;,tgde_Egzeéac de.a Federacidn_-

XIl. la bitdcora de obra, copia del proyecto ejecutivo, el catdlogos de concepto y los
programas de trabajo, deberan permanecer en el lugar que ocupe la superintendencia
de construccion en el sitio de obra, para gue en este lugar puedan ser consultados
cuando lo requiera el personal encargado del seguimiento de la obra adscnto ala
Subsecretaria de Control y Auditoria a Obra Publica de Contraloria.

XIll. Los costos que por servicios de laboratorios a que hace referencia el Reglamento de la
Ley de Obras Publicas en su Articulo 181 Fraccion il inciso a), deberan ser proporcional
a la cantidad y.tipo de pruebas que deban realizarse de acuerdo a las normas de calidad
sefialadas en las especificaciones generales y particulares, o en los términos de
referencia de las cbras o de los servicios, considerando que los laboratorios deben
cumplir con’ lo sefialado en el Articulo 81 de la ley Federal Sobre Metrolog1a y
Normalizacion.

XIV. Llas copias de las actas de las reuniones de los Comités de Obra Publica deberdn ser
entregadas a la Subsecretaria de Control y Auditoria a Obra Plblica de la Secretaria de
Contraloria en un plazo no mayor a 15 dias habiles a partir de |la fecha de realizacion.

De las Garantias:

XV. Traténdose de garantias, ademas de lo sefialado en los articulos 51 52; 53y 69 dela Ley
de Obras Pdblicas; 56, 57, 58, 59, 60, 61, 62, 63, 64, 65, 66 y 67 de su Reglamento; se
deberd observar lo siguiente:

a) Cuando se requiera hacer efectivas las fianzas, los entes publicos centralizados y
desconcentrados, deberdn remitir en su caso a la Secretaria, con copia a
Contraloria, dentro de los quince dias naturales posteriores a la corifirmacion de la
rescisién del contrato, la solicitud donde se precise la informacién necesaria para
identificar la obligacién o crédito que se garantiza y los sujetos que se vinculan con
la fianza, debiendo acompaiiar los documentos que- soporten y justifiqguen el
cobro; tratandose de entidades, en el mismo plazo se remitirda al &rea
correspondiente. ‘
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b)  En todos los casos, deberd de informar por escrito sus acciones en un reporte
mensual entregado en un plazo maximo de siete dias naturales inmediatos al
término del mes anterior, a la Secretaria y a Contraloria. |

Del ejercicio presupuestal;

XVI1. La Secretaria reconocerd unica y exclusivamente el importe que por licitacion publica o
invitacion a cuando menos cinco personas, se asiente en el acte de fallo correspondiente
y en ningtin caso, cuando el ente publico centralizado o desconcentrado vy el contratista -
celebren compromisos ajenos a lo ya establecido. Asimismo, reconocer4 los pagos que
deriven de los casos de adgudlcauon directa y excepcidn a la licitacidn, previo dictamen y
justificacion.

XVII. El ente publico deberd integrar et expediente unitario de obra, el cual debera contener -
la documentacion establecida en el formato F-11.

¥VH—Fratindose-de-contratos-que-afecten-etcapitulo-6006-yconforme-atoprevisto poret—————
articulo 91 del Reglamento de la Ley de Obras Ptblicas, la factura deberd contener la
. deduccién del cinco al miliar {0.5%), por concepto de vigilancia, inspeccién y control de
obra plblica'encomendada a la Contraloria, asi como el dos al millar {0.2%), destinado
a la capacitacidn y adiestramiento de los trabajadores de las empresas constructoras; y -
a'los programas de capacitacion que de comun acuerdo establezcan el Ejecutivo del
Estado, la Cdmara Mexicana de la Industria de la Construccién y el Instituto de
Capacitacion de |a Industria de Construccion A.C. .

De la conclusién de las obras pablicas y servicios relacionados con las mismas.

XiX. Dentro de los 10 dias naturales siguientes a la conclusion de la obra o servicio
.retacionado con la obra publica, deberan not|f|car y turnar a Contraloria copla de los
_ documentos siguientes:

a)  Copia del aviso del contratista de la terminacion de la obra.
" b) ~ Acta de recepcion fisica de los trabajos.
© ) ; Finiguito de fos tratJ:ajos.
d}  Acta administrativa de extincion de derechos y obligaciones del contrato.
e)  Garantia de vicios ocultos. ‘

Para tramitar ante [a Secretaria [a documentacion de pago relacionada-con la conclusion de la
obra piblica, se debera entregar anexa a la ordeh de pago de la estimacion finiquita al menos

el oficio de invitacion al acto de recepcidon fisica de los trabajos. Las fechas y los ¢
procedimientos de cierre se precisaran en.los Lineamientos y Calendario para el Cierre del
Ejercicio Presupuestal que para tal efecto se emitan. :

87. Documentacién relativa a contratos, estimaciones y acuerdos por administracién directa a

requerimiento expreso de la Subsecretaria de Control y Auditoria a Obra Ptblica de
Contraloria.
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-

los entes publicos centralizados y desconcentrados deberan enviar Unicamente la
documentaclon gue sclicite la Direccion de Control y Auditoria a Obra Publica ¢e Contraloria,
relacionado con- los contratos, estimaciones y acuerdos por administracion directa
observando lo siguiente: :

1. Contratos y acuerdos par administracion directa.

a} Para los Contratos y Acuerdos por Administracion Directa deberdn anexar como
minimo la documentacién que se indica en el cuadro siguiente:

R ] sees T,
. . ) : ” = - | Acuerdepor. Relaclongdos “Relacionadas
No. .‘Documento o T Coritrato | Adminjstracign |- -+ .-con Obra
.. R s s o " Dirgcta - " | “Publica’a Preclo
| L - | - ' Unitarios §: |- - AEdo
Antecedentes de la adjudicacién (Oficio de autorizacién,
estudios y/o proyectos ejecutivos {en su caso}, normas de
calidad, especificaciones generales vy  particulares,
1 cuantificaciones, catalogo de conceptos, estudios -de ¥ X X
mercado ({en su caso), presupuesto base, actas de
aperturas; técnica y econdmica, y fallo, andlisis
comparativo de las propuestas y dictamen técnico, para
fundamento de fallo).
2 Contrato X
3 | Garantia de cumplimiento - X
4 Garantfa de anticipo { en su caso) X X
5 Factura de la empresa por el anticipo otorgado X
6 Acuerdo por Administracion directa . ' X
7 Listado de planos con dt_escripc'lén y estudios - previos gue ¥ X
integran el proyecto ejecutivo. R
8 Croquis y especificaciones del proceso constructivo.
Presupuesto |Catalogo de conceptas) C X X X \
Programa de trabajo por partidas con su respectivo
10 | periodo de ejecucign de inicio-y término de cada unw de X X /
ellas. )
11 | Programa de utfiizacién de mano de obra X
12 | Programa de utilizacion de equipo' X I
13 | Programa de suministro de materiales X X
14 | Desglose de materlales X
15 | Desglose de-mano de obra ] ‘ X
16 Desglose de maguinaria (en caso de arrendarse X
maguinaria)’ . B .
17 Relacidn de equipo y maquinaria [en raso de que se vaya a X
utilizar} . :
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B Serviclos . -Se':ll
. Reladunados || .. aeniclos
S S . SR : g coh Obm « 7|  Relatlonados
Na, Documento -Cahtrato Admlmstracidn 21 .. conObra
' : Publlcaa e R
Dlrecta : - Piblica-a Precio
. Preclos : :
e Alzado -
. B . Unltarios. .- .
18 | Progreama de ministracion de recursos X
d .n z d A ' .
19 Acuer_ o de coordinacién de ejecucidn de los X X X X
trabajos.[cuando proceda}
20 Documento de verificacion de 12 no existencia de estudios X X
o proyectos similares.
Informe por el titular de la dependencia o entidad de no
21 | contar con los elementos técnicos y humanos para X X
desarrollar el estudio o proyecto.
Términos de referenciz (Art. 198 Reglamento de Ia Ley de
22 | Obras Publicas}, gue lncluyan las. normas de calidad X X
requeridas
23 Programa calendarizado de ejecucién peneral de los x
servicios (Art. 201 Reglamento de la Ley de Obras Ptblicas)
Programa calendarizado y cuantificado en partidas o
24 | actividades de la maquinariza o eguipo [Art. 201 X X
Reglamento de Ia Ley de Obras PUblicas) ]
Programa calendarizado y cuantificado en partidas o
25 | actividades del personal que empleard para los servicios X X
(Art. 201 Reglamento de la Ley'de Obras Publicas)
26 | Red de actividades ’ X
27 Cedula de Avances y pagos programados, calendarizados y X
cuantificados mensuaimente por actividades a efecutar
' En archivo electrénico las diferentes etapas que vaya
23 X X
cubriendo el proyecto ejecutivo.
Formato 1ECO X X X X

b) Si se celebran convenios adicionales
respectivos.

0 modificatorios, deberan incluir los anexos

¢} En caso de ser obras convenidas, deberdn anexar copia del acuerdo de coordinacidn o
transferencia de ejecucién de los trabajos signados entre los entes pubhcos
centralizado o desconcentrado involucrados.

Considerando 'las_ disposiciones establecidas en el Acuerdo, la documentacidn
solicitada por [d Subsecretaria de-Control y Auditoria a Obra Plblica de Contraloria,
podréan enviarla en medios magnéticos principalmente la del inciso a).

-~

Ademas de esta documentacién, Contraioria y la ‘Secretaria en el ambito de sus
" facultades podran requerir documentacién adicional a la descrita anteriormente.

Procedimiento para el pago de estimaciones de contratos de obras que se ejecuten
Con recursos estatales y de aportaciones federales-

a) Durante el proceso de la obra, el ente publico centralizado o desconcentrado

" encargado de |a ejecucion deta.mistna, deberad programar los pagos de los trabajos
ejecutados de acuerdo al plazo que establece el articulo 57 de la Ley de Obras
Plblicas.
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b] Los entes publicos centralizados y desconcentrados serdn los responsables de la

revisién, autorizacion y conservacion de las estimaciones de obra lncluyendo sus
anexos.

Las estimaciones deberdn integrarse.conforme a lo establecido en la normatividad
aplicable a la materia, quedando los originales bajo resguardo del ente publico

centralizado o desconcentrado debiendo remitir a la Secretaria y a Contralorla en

los casos que lo solicite, fotocopias de las mlsmas incluyendo como minimo:

Envio a:

No. _ Documenta ‘Secretarfa | Contraloria
1 Ndmeros generadores. X X
2 Croquis de detalle. - X
3 Croquis de localizacion dentro de fa obra. X
4 Analisis, cdlcuio e integracion de los importes correspondientes. X
5 Avances de obra, tratandose de contratos a precio alzado. ' X
6 Fotografias de conceptos generados. X
7 Resultados de pruebas de laboratorio o ensayes no destructivas X

en su caso. '
8 Notas de bitdcora X X
9 Orden de pago (original para la Secretaria} X X
10 Factura X X
11 Resumen de estimacion X X
12 - | Hojas de estimacion. X X
13 | Secciones y perfiles en su caso X
14 formato IECO X X .
15 Anilisis de precios unitarios de conceptos no considerados en el X

_catdlogo original y dictamen técnico.

d)

e)

Les nimeros generadores deberdn estar firmados por las personas responsables de
su elaboracién {superintendente de construction y residente de obra), y tendran quie
ser o mas detallado posible para que pueda efectuarse su verificacion fisica por cada
concepto generado, siendo necesario que se incluyan croquis de localizacion
referencias de obra -que permitan su ubicacion y medicién de los conceptos
estimados, asi como clandad en las operacmnes aritméticas reahzadas

Las copias de las estimaciones gue se reciban en la Subsecretaria de Control y
Auditoria a Obra Publica de Contraloria, estaran sujetas y condicionadas a |a
verificacion de los volimenes, conceptos ejecutados y sus precios unitarios; en caso

de existir diferencias, se notificard al ente publico centralizado o desconcentrado .

para su aclaracion. o aplicacién de la deductiva correspondiente, y se hara del
conocimiento de la Secretaria para que, en caso de no haber efectuado el pago

correspondiente, éste se suspenda hasta que se determine su procedencia, y si el
pago ya fue efectuado, se proceda a la aplicacién de la deductiva en la siguiente

estimacidn. Si se tratara de un pago de finiquito, se debera solicitar al contratista el
reintegro o la aplicacion de la fianza correspondiente.

Procedimiento para el tramite de comprobaaones de los acuerdos por administracién
directa.

\

J
(
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a) Formulardn las comprobaciones de los acuerdos por administracion directa,
conforme a la normatividad emitida por la Secretaria.

b) Las fechas de la documentacién comprobatoria deberan ser posteriores al registro
del acuerdo por administracion directa y estara comprend:da dentro del periodo
de ejecucion de los trabajos

¢) Los conceptos de trabajo que se ‘consideren en el presupuesto deberdn ser
cuantificables y verificables.

d} - La documentacién que deberan contener las comprobaciones de los acuerdos por

administracion directa y que quedard en resguardo del ente publico centralizado o
desconcentrado es la siguiente:

1. Comprobacion de recursos para canje de vale.
3. Hoja de resumen de toda la documentacién que ampara la comprobacién en

forma detallada.

4. Estimaciones gue incluyan los volimenes de obra ejecutados en el periodo a
que corresponda.

5. En el caso de renta de maquinaria con particulares deberdn anexar copia de la
factura que acredite la propiedad de la misma, asi como carta de no existir
disponibilidad del equipo amparado en la factura, por parte del ente publico .
centralizado o desconcentrado responsable.de la administracion y. el manejo de

- la maquinaria del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

Sl

6. Documentacion que compruebe las erogaciones y reporte detallado de su
aplicacion. :

7. Reporte de los trabajos realizados indicando su ubicacidn.
8. Numeros generadores. _ B é

9. Analisis de costos unitarios. .

10. Resultados de pruebas de laboratorio o ensayes de pruebas no destructivas

e)  Las copias que-se reciban en la Direccién de Control y Auditoria a Obra Piblica de
Contraloria, estan sujetas y condicionadas a la verificacidn de los volimenes y
conceptos ejecutados y sus costos unitarios; de existir diferencias, se notificard al
ente publico centratizado o desconcentrado, para su aclaracién o aplicacion de la
deductiva correspondiente, y se hard del conocimiento de la Secretaria, para que
en caso de no haber efectuado el pago correspondiente, éste se suspenda hasta
que se determine su procedencia, v si el pago ya fue efectuado, se proceda a [a
aplicacion de la deductiva en la siguiente comprobacidn. §i se tratara de un pago
de finiquito, se debera solicitar el reembolso. o
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IV. Verificaciér de estimaciones.

a)  Si-durante la revisién fisica de las estimaciones yfo documentacidon enviada a
Contralorf{a, se observa que faltan soportes y contemplan vollimenes pagados no
ejecutados o pagos en exceso, se notificard al ente publico centralizado o
desconcentrado respectivo, quien haré las correcciones y aclaraciones procedentes

"y en su caso se aplicaran las deductivas en la estimacion siguiente; el incurrir en
practicas’ de esta naturaleza serd motwo de sancion del servidor publico
responsable.

b)  Para los proyectos de obra plblica que contengan previsiones presupuestales, para
pagar listas de raya de personal eventual contratado por tiempo. determinado,

" elaborardn una orden de pago que deberd tramitarse directamente ante la
Direccion de Politica Presupuestaria de la Secretaria. Lo anterior sélo aplica a obras

que se ejecuten mediante acuerdo por administracién directa. La documentacidn

gque genere el ente publico centralizado o desconcentrado _por los servicios

personales programados en proyectos de gasto de capital que no tengan esta
caracteristica, seguira realizandose de acuerdo a lo establecido en el nhumeral 25
del Manual de Normas, en lo correspondiente a servicios personales. ~

88. Comité Inter'secr.etarial Consultivo de la Obra Publica (C.1.C.O.P.).

. El Articulo 6° de la Ley de Obras Publicas, establecela creacion det CICQP, mismo que fungira
como organo de asesoria y consulta, facultado para establecer’las politicas, lineamientos,
prioridades, objetivos y metas en Ea matena para la apiicacion de la Ley de Obras Pubhcas en
los casos previstos por esta misma.

89. De los procedimientos de contratacion.

De conformidad con lo previsto en el articulo 30 de la Ley de Obras -Publicas, los
procedimientos de contratacion para la ejecucion de las obras pulblicas y servicios
relacionados con. las mismas, se realizaran a través de licitacidn pablica, invitacidn a cuando
menos cinco personas y adjudicacion directa y en apego a los lineamientos que emita el
CICOP; sujetandese a lo siguiente: :

MONTOS'PARA” . MONTGS PARA SERVICIOS -

MODALIDAD OBRA PUBLICA . RELACIONADOS CON LAS MISMAS
|. Licitacion Piblica. Mayor a 5 2’500, 000.00 Mavyor a § 1°250,000.00
It. Invitacién a cuando Mayor a $ 500,000.00 y hasta Mayor a $ 250,000.00 y hasta
menos cinco personas. $2°500,000.00 $1'250,000.00
LI Adjudicacion directa. Hasta $500,000.00 ~ Hasta $ 250,000.00

Los importes anteriores ya consideran el impuesto al valor agregado.

A efecto de dar cumplimiento al articulo 30 de la Ley de Obras Plblicas, y con el propésito de
establecer los criterios que deberdn emplear los entes plblicos centralizados y
desconcentrados, referente a la forma en que remitiran la informacidn a Contraloria, para gue
‘las obras publicas y servicios relacionados con las mismas sean incorporados en el Sistema de
Consulta Electrénica que para el efecto implementard dentro de su pdgina electrdnica
www.secotab.gob.mx, se deberd observar lo siguiente: '
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L. Las licitaciones publicas que se efectiien con recursos de origen estatal se incorporaran
al sistema COMPRANET, a través de la Direccién de Tecnologia de la informacién de
Contraloria, por lo gue los plazos seran los sig_uientes:

a) Convocatoriay bases de la licitacidn, siete dias naturales previos a la fecha gue se
sefiale para la-publicacidn. -

b}  En caso de modificaciones a la convocatoriz o bases, a més tardar al dia natural
siguiente de haberse efectuado.

c). Lasactas de visita al sitio y junta de aclaraciones asi como fallos y datos relevantes
del contrato, deberan hacerlo llegar a Contraloria en archivo electrénico en los
plazos establecidos en el articulo 77 de Ia Ley de Obras Publicas.

d) . Los entes publicos centratizados y: desconcentrados obligatoriamente deberan \

\Wﬁmww%dmwmmmrMﬂrm y_por
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medios electrénicos, en los términos indicados por el articulo 36 de la Ley de Obras J/
Publicas.

Il. Tanto las licitaciones publicas, invitaciones a cuando menos cinco personas Y
adjudicaciones directas, deberan remitirse en el formato electrénico que al efecto
enviara la Contralorna a los entes publicos centralizados y desconcentrados, en el
entendido de gue sélo se incluiran los proyectos de obras publicas o servicios
relacionados con las mismas, que ya se hubieren contratado y se cuente con los datos
completos para ser incorporados al referido sistema.

1. El formato electrénico debera ser llenado y enviado mensualmente a Contraloria,
informando si se hubieren o no realizado actos o contratos referentes a la materia.

IV. El formato para incorporacién al-Sistema.de Consulta Electrénico contendra los
siguientes campos para ser requisitados en forma de tabla en formato de Excel:

a) Ente publico centralizado o désconcentrado.
b} Programa (origen de los reﬁufsos).
c) No. dé pfoyecto.
"d)  Descripeidn del proyecto.
e). Contratista. d
) No. de contrato.
g) Fecha de contrato.
h) I.mporte de coﬁtrato.

i} . Procedimiento de adjudicacion.

i) Periodo de ejecucion.
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V. Para. la publicacién electrénica se deberd dirigir la -documentacidn y archivos

electrénicos a la Coordinacién de Planeacion, Evaluacién e informatica Sectorial de

Contralon’a cita en Av. Prolongacibn Paseo Tabasco No. 1504, Tabasco 2000
Villahermosa, Tabasco, teléfono 3-10- 47-80, Ext. 5090y5094

VI. Enlas invitaciones para procesos de contratacion a licitaciones ya sea por invitacién a
cuando menos cinco personas o por adjudicacion directa y eh concordancia con el
articulo 47, fraccion IV, de la Ley de Obras Publlcas, se deberd asentar que la respuesta a
la invitacion, debera ser notificada por escrito invariablemente, y de ser afirmativa, la
presentacién de la propuesta sera obligatoria. La falta de observancia de lo sefialado,
serd causa de que el licitante que no presente su propuesta en el término establecido en
la invitacidn, no podrd ser .invitado a participar bajo el propio procedimiento de
contratacién, en un periodo de 90 dias naturales a partir de la fecha del incumpli'miento.

Vil. De acuerdo a lo sefialado en el Coédigo Fiscal de la Federacién en la resolucién
" miscelanea 2.1.1.7., previo a la firma del contratoc deber3 presentar declaracién por

gscrito denoobservaradeudos-fiscatesde Ldr::ut—.-l—lederai—est'at" munietpatk

Acuardos por administracién directa’

Los entes puablicos centralizados y deSconcentrados podran realizar trabajos por
administracion directa siempre que posean la-capacidad técnica'y los elementos necesarios,
consistentes en maguinaria, equipo de construccion y personal técnico.

Los titulares de los entes pUblicos centralizados y desconcentrados deberan emitir un informe
de la obra que se.ejecutard por administracién directa y lo presentard al Comité de la Obra
Publica para su autorizacion, en su caso; de conformidad al articulo 74 de la Ley de Obr_as
Publicas.

Invitacién a cuando menos cinco personas y adjudicacion directa;

Una misma empresa no debera tener contratado ala vez, bajo Ia misma modalidad con |a
misma dependencia, obras por 'un importe mayor al limite maximo autorizado en la
modalidad respectiva, adjudicacién directa por $500,000.00 y/o concursos por invitacién
hasta por $2'500,000.00. Lo anterior no es aplicable a la modalidad de licitacion- por

. convocatoria publica.

Licitacion pablica:

Los. entes'pﬂblicos centralizados y desconcentrados no adjudicardn el contrato cuando las
posturas presentadas no rednan los requisitos de las bases de licitacidén o sus precios no
fueren aceptables y procederdn a expedir una nueva convocatoria. Si después de- haber
realizado dos procesos de licitacion publica, 'sin que en ambas hubieren recibido
proposiciones solventes, se podrd adjudicar el contrato en forma directa a quien garantice las
‘mejores condiciones respecto a precio, calidad y oportunidad, previa notificacion a
Contraloria. ' '
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90. Conservacién y mantenimiento de bienes inmuebles.

Los trabajos de conservacién y mantenimiento de bienes inmuebles, tarito los capitalizables
como los no capitalizables, estdn considerados en la Ley de Obras Publicas y su Reglamento;
por lo cual fos entes publicos centralizados y desconcentrados que efectien trabajos de esta
naturaleza se sujetaran a lo dispuesto por las mismas vy a las disposiciones gue para tal efacto -
emita el CICOP. : -

De acuerdo al Catalogo por Objeto del Gasto del Manual de Programacidn, los trabajos de
Conservacién y Mantenimiento de Bienes Inmuebles se clasificaran de la siguiente manera:

Las ‘asignaciones por conceptos de conservacién y mantenimiento menor que se apliguen a
los inmuebles para efectos de que mantengan sus condiciones normales de servicio o uso se
considerardn como no capitalizables ya gue no implican un aumento def valor del costo del
Activa fijo, y deberan usarse partidas del Capftulo 3000 del Catalogo por Objeto del Gasto.

[as asignaciones por CONCeptos de conservacion y mantenimiento’ integral de las
construcciones o los mantenimientos mayores-por defectos que se apliquen a los inmuebles
se consideraran como capitalizables, ya que implican un aumento del valor del costo del
Activo fijo y deberdn usarse partidas del Capitulo 6000 del Catalogo por Objeto del Gasto.

91. Vigilancia, inspeccidn y control de la obra plblica.

Los contratistas con quienes fos entes publicos centralizados y desconcentrados celebren
‘contratos de obras publicas y de servicios relacionados con las mismas, cubrirdn el cinco al
millar sobre el importe de. cada una de las estimaciones de trabajo, como derecho por los
servicios de vigilancia, inspeccién y control encomendados a Contraloria, en los términos del
- articulo 91 del Reglamento de la Ley de Obras Pdblicas. '

Los entes publicos centralizados y desconcentrados efectuaran los depdsitos per los importes
retenidos a la cuenta aperturada para tal efecto por la Secretaria, y los notificara a la
Direccion de Recaudacion de la misma.

De igual forma, deberan enviar a la Subsecretaria de Control y Auditoria a Obra Pablica, en los
primeros cinco dias de cada mes, un informe de- los importes retenidos y depositados a la
Secretaria, por concepto de vigilancia, inspeccidn y control de obra pudblica (VICOP), de las
estimaciones tramitadas en el mes inmediato anterior. '

Lla Secretaria efectuard los registros contables y -financieros de los recursos obtenidos
conforme al Procedimiento de Recaudacion, Registro, Presupuestacion, Transferencia,
Ejercicio y Entero de los Ingresos provenientes del (VICGP) y previo tramite de la orden de
pago por parte de la Secretaria de Contraloria, se realizara el abono en cuenta.

Capitulo XIV
Autoevaluaciones trimestrales.

Para dar cumplimiento a lo disbuestd por los articulos 41, cuarto parrafo y 51, fraccién VI de
la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, y de conformidad con las
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disposiciones que en la materia establece la Ley Organlca Ja Secretaria, Administracién y
Contraloria, operan el SISAGAP por periodos trimestrales, teniendo como apoyo los informes ;
de autoevaluacién de avances fisicos y financieros que para tal efecto mtegran I_os entes
publicos centralizados y desconcentrados.

los entes publicos normativos coordinan esfuerzos.y sistemas para que se' compile la
informacién de los programas y proyectos autorizados en .el Presupuesto de Egresos,
requerida para el proceso de autoevaluacion trimestral, que sirve dé base para la formulacidn

del Informe de Gobierno y el soporte de la informacion trimestral que la Secretaria debe
entregar al Organo Superior de Fiscalizacion del H. Congreso del Estado, a mds tardar el dfa 30

del mes siguiente al cierre del trimestre que corresponda.
92, Proceso de las autoevaluaciones trimestrales.

El proceso de las autoevaluaciones trimestrales estd compuesto por 5 étapas:

. . -

—at-cierre flr;i'llic'a que
corresponda.

I[.  Apertura del periodo de captura en el SISAGAP; revision, conciliacion y reg|stro de la

‘ informacién complementaria. o

Iit.  Cierre del periodo de captura del SISAGAP; revision, conC|I|aC|on de observaciones y
retroalimentacién a los entes publicos centralizados y desconcentrados.

IV.  Periodo de correccidn de registros en el SISAGAP,

V. Periodo de recepcién oficial de la autoevaluacién firmada,

* La autoevaluacion del mes .de agosto y la autoevaluacién trimestral de septiembre son de
especial relevancia, ya que ambas sirven de base para la integracion del Anexo Programitico
Presupuestal del informe de Gobierno. Adicionalmente, se podran efectuar autoevaluaciones
mensuales cuando asi se requiera. ' '

Calendario de fechas de corte de las Autoevaluaciones

Para {a formulacidn de las autoevaluaciones, deberan considerar |as fechas de corte conforme -
al calendario que para tal efecto emita en su oportunidad la Secretaria, para el ejercicio fiscal
correspondiente. )

Resumen del proceso

El proceso de las autoeV_aIuacionés trimestrales inicia conforme al calendario, a partir de la
integracién por la . Secretarfa de la. base de datcs de autoevaluacién trimestral y
posteriormente la apertura del SISAGAP accesando a través de internet en la direccién:
http://siggp2014.spf.tabasco.gob.mx, opcién “Autoevaluacién’ de Proyectos” donde se
encuentra la base de datos que contiene las cifras presupuestales y financieras de cada unc '
de los entes pUblicos centralizados y desconcentrados, etapa en la que proceden a la revisidn,
'conci_liacic')n y captura de los registros de la informacién.complementaria. - \

Cada uno- de los entes publicos normativos dispondrd de la base de datos general de
autoevaluacion gue emite la Secretaria para su revisidn y anélisis; conciliando las diferencias
para que en su.caso, se efectden fas adecuacuones necesarias, retroalimentando de esta  {
manera a [a Secretarfa.
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Por otra parte, una vez que los entes publicos centralizados y desconcentrados hayan
capturado la informacién complementaria, los entes publicos normativos analizaran el avance
presupuestal, fisico y financiero, asi como los aspectos cualitativo y programatico, y
retroalimentaran las observaciones a los entes publicos centralizados y desconcentrades, para
gue en su caso se corrijan, -

Al término del proceso-se obtendran los siguientes informes:

I.  Informes de autoevaluacién firmados.por los titulares de los entes piiblicos centralizados
y desconcentrados, los cuales una vez revisados, serdn enviados’ por la Secretaria al
Organo Superior de Fiscalizacién del H. Congreso del Estado.

. Informe de los proyectos de gasto de capital por programa, conforme al reporte, que

permitira a la Coordinacién de Planeacién integrar el Anexo Programitico Presupuestal
del Informe de Gobierno.

Etapas del proceso

. . Primera etapa: Integracién de la base de datos de autoevaluamon trlmestral al cierre
del mes que corresponda

La Secretarfa realiza ef cierre del periodo en el Sistema Financiero Presupuestal, genera
.la base de datos de autoevaiuacron del presupuesto y envia a Contraloria y
Administracién.

Los entes puiblicos centralizados y desconcentrados deberdn estar pendientes ‘dé las
fechas establecidas en el calendario anexo del. Manual de Normas, en el que se sefialan
las fechas del proceso de autoevaluacién en los periodos correspon'dientes.

Il.  Segunda etapa: Apertura del periodo de captura del SISAGAP, rewsmn, concnhacnon y
registro de'la informacion complementarla.

La Secretaria apertura el SISAGAP, el cual estard disponible para los entes publicos
centrallzados -y desconcentrados en . la direccion de  internet:
. http: 2014.spf.tabasco.gob.mx

En esta etapa, los entes plblicos normativos inician su proceso de-revision de la
informacion contenida en la base de datos, analizan e integran las diferencias que
existan en los registros de recursos autorizados y ejercidos al cierre, asi como las
posibles inconsistencias que se presenten en los datos de cédula de Ios'proye‘ctos.

Por su parte la Secretaria y los entes publicos centralizados y desconcentrados, inician el
- proceso de conciliacién -de las cifras del presupuesto autorizado, comprometldo Y
e;erc:do a la fecha del corte.-

Por otra parte, los entes pdblicos centralizados y desconcentrados revisaran en un (
. término de tres dias, las cifras que estdn disponibles en la base de datos del SISAGAP y
' registraran a través de la misma el avance fisico, asi como la fecha de inicio y término
_real de cada proyecto, que deberd ‘coincidir con el obtenido por Contraloria en el
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seguimiento. Asimismo, deberan' revisar que !os proyectos respondan a los objetivos,
estrategias, y lineas de accién del Plan Estatal. En caso de que existan diferencias,
deberan retroalimentar a la ‘Secretaria las observaciones respecto al presupuesto
autorlzado anual, calendarizado o ejercido a la fecha. Asimismo, la congruencia de toda
la informacién contenida en los diferentes campos de la base de datos. '

Una vez terminado el registro de la informacién complementaria, y de acuerdo a los
criterios definidos por los entes pidblicos normativos, el programa SISAGAP
automaticamente determina el estatus de cada proyecto, que puede ser: terminado, en
proceso, no iniciado, autorizado y cancelado. En el caso de que los proyectos de dicho
programa se identifiquen como terminado (avance fisico igual a 100%) los entes publlcos
centralizados y desconcentrados deberdan validarlos y definir el status que corresponda

' considerando el avance financiero y documental de cada proyecto.

A continuacién se menciona la definicidn de los estatus seiialados en el parrafo anterior:

T,

Terminados.- Son los programas y proyectos gue han concluido fisica, financiera y
documentalmente.

En proceso.- Son los programas y.proyectos autorlzados que ya han EJEI'CldO recursos en
el presupuesto.

No iniciados.- Son los programas y proyectos aui:orizados, cuya fecha programada de

inicio es anterior a la fecha de corte de la autoevaluacién, sin embargo no han ejercido

recursos en el presupuesto.

v

Autorizados.- Son los programas y proyectos autorizados, cuya fecha programada de

inicio es posterior a la fecha de corte de [a autoevaluacion, y por lo tanto no han ejercido
recursos en el presupuesto '

Cancelados.- Son Ios proyectos que presentan un monto autorlzado en cero, como
resultado de una reduccion presupuestal

Cabe sefialar que posterior a la revision y captura de la informacion complementaria, y

‘antes del cierre- del periodo de captura, los entes piblicos. centralizados vy

desconcentrados deberan congelar todos los proyectos en el sistema SISAGAP ya que

solo através de este proceso se pueden emitir los informes de salida con su respectivo -

estatus.

A peticion de los entes publicos centralizados y desconcentrados, solo en caso de alguna

omision o error en el registro de la informacidon complementaria, el &rea
correspondiente -de la Secretaria podra descongelar en esta etapa el o los programas y

proyectos que reqmeran corregir.

Tercera etapa: Cierre del periode de captura en el SISAGAP, revision, conciliacién de
observaciones y retroalimentacion a los entes publicos centralizados vy
desconcentrados.

'_En esta etapa del proceso se cerrara el SISAGAP, y los entes publicos normativos.
" conjuntamente con los entes publicos centralizados y desconcentrados procederan.a la
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revisién, conciliacion y retroalimentacién de observaciones efectuadas de los programas
y proyectos. Asimismo determinardn las acciones para subsanar las mconsastenc:as
detectadas.

Responsabilidad de losentes plblicos normativos:

la Secretaria.- Generard las observaciones que resulten” de la conciliacion del
presupuesto autorizado y ejercido, y retroalimentara la base de datos en funcién de
dichas observaciones, conciliadas a su vez con Administracidn y Contraloria.

La Coordinacién de Planeacidn.- Verificara la congruencra de los programas y proyectos
con el Plan Estatal. '

Administracion.- Revisara cualitativamente el cumplimiento por el ente publico
centralizado o desconcentrado, de las Medidas de Austeridad, Racionalidad, y Disciplina
del Gasto de la Administracién PUblica Estatal.

La Contraloria.- Revisara en forma comparativa los avances fisicos registrados por los
entes publicos centralizados y desconcentrados, con los obtenideos en el seguimiento de
"los proyectos.

Una vez concluida la autoevaluacién, se retroalimentara a los entes  publicos
centralizados y desconcentrados coriforme a los resuitados obtenidos.

IV. Cuarta etapa: Periodo de correccidn de registros en el SISAGAP,

Durante la ejecucion de esta etapa los entes publicos normativos informaran a los entes
publicos centralizados y desconcentrados las observaciones realizadas para que, en su
caso tramiten ante la Secretaria las’ modificaciones en el Sistema Financiero
Presupuestal; posteriormente la Secretaria efectuara las correcciones en el SISAGAP i
derivadas del proceso’ de autoevaluacién, y los entes publicos centralizados y
desconcentrados imprimiran los mgmentes reportes:

a) Cuadros resumen que muestran la desagregacion de los recursos asignados del C
- presupuesto total, gasto corriente, gasto de capital, amortizacién de la deuday
disminucién de pasivos por fyente de financiamiento autorizada y‘que clasifica los
proyectds segun su estatus (ver formato F-18 en el anexo del Manuat de Normasy
que ademds estara disponible en el SISAGAP).

b) Clasificacién del gasto, fuente de financiamiento y estatus del presupuesto de
gasto corriente, gasto de capital, amortizacién de la deuda y disminucion de
pasivos por fuente de financiamiento autorizada, que conforman el Presupuesto
de Egresos (ver formato F-19 en el anexo del Manual de Normas y que ademds
estard disponible en el S!SAGAP) y que deberan ordenarse de acuerdo alo
siguiente: -
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]NGRESDS FISCALES

)
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"a) Autorizados a) Autorizados a) Autorizados a) Autorizados a) Autorizados

b) Cancelados ' b) Cancelados b} Cancelados b} Cancelados b} Cancelar:‘los
c) En proceso c} En proceso - c} En proceso " | ¢} En proceso ¢) En proceso

d) No Iniclados d} No iniciados d) No iniciados d} No iniciados d) No Tniciados
e) Terminados e} Terminados e) Terminados e) Terminados e} Terminados

c) Anexo Programdtico Presupuestal de] Informe de Gobierno, en el que Unicamerite deberdn
emitirse los informes de gasto de capital por estatus {ver formato F- 20 en el anexo del Manual de
Normas y que ademas estara disponible en el sistema SISAGAP). Cabe aclarar que estos reportes se
remiten solo a i3 Coordinacién de Planeacion.

Quinta etapa: Periodo de recepcidn oficial de [a autoevaluacién firmada.

Esta es la etapa de conclusion del proceso de autoevaluacién, en la que los entes
publicos normativos recjbiran de manera oficial y definitiva, los reportes de
autoevaluacion impresos debidamente firmados, que contendran la lnformac&on
validada en la cuarta etapa del proceso..

Los entes publicos centralizados y desconcentrados enviardn oficialmente originales de
los reportes de autoevaiuacién debidamente firmados por el titular y el director de
administracién o el director que tenga asignada la funcién de autoevaluacién, estas
firmas no son delegables. A la Secretaria {2 tantos), Contraloria y Administracion (1 tanto
cada uno). Del anexo programatlco presupuestal un tanto a la Coordinacidon de
' PIaneacaon

Los reportes de autoevaluacién, seran entregados al Organo Superior de Fiscalizacién

por la Secretaria, como documentacién soporte-del Informe de avance fisico y

financiero, en los términos de la fraccion Vil del articulo 51, de la Constitucion Politica
del Estado tibre y Soberano de Tabasco.

Procedimiento de solicitud Y autorizacion de clave de acceso al SISAGAP.

Para solicitar autorizacién de la clave de acceso al SISAGAP, los entes pUblicos centralizados y
desconcentrados deberan observar ef siguiente procedimiento: .

El titular del ente plblico centralizado o desconcentrado debera solicitar mediante oficio
dirigido al Secretario de Planeacién y Finanzas, en atencién a la Direccion de: Politica
Pre'supu‘estaria, el servicio de acceso al SISAGAP, para lo cual deberd adjuntar Jos
formatos -deriominados “Carta Compromiso” y “Solicitud “de Clave de Acceso al
SiSAGAP;', debidamente requisitados, en el que se designara al usuario solicitante quien
. estara facultado para acceder al citado sistema. '

En virtud de que la vigencia de acceso al SISAGAP concluye el 31 de enero del afio fiscal
siguiente en que se autorizé, los entes publicos centralizados y desconcentrados,
deberan solicitar por oficio del 01 al 15 de febrero, la renovacion de la clave o
contrasefia usuario cuando se trate de un usuario activado en el ejercicio anterior o

AN
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activacién de usuario y claves de acceso o contrasefia cuando se trate de un nuevo
usuario.-

. Recibida [a solicitud de acceso, la Secretaria la turnard a la Direccion de Politica
Presupuestaria como area responsable del SISAGAP, en caso de que |a documentacion
esté correcta, se turnara.a la Direccion de informdtica de la Secretaria, para asignar las
claves de usuario y de acceso, asi como habilitarias en-el sistema.

. Sila documentacién presenta observaciones, la Direccién de Politica Presupuestaria la
devolverd al ente publico centralizado o desconcentrado, a través del responsable de la
Direccidon de Administracién o su equivalente, quien fungird como funcionario de enlace
para su correccién. '

IV. Una vez validada la activacion del usuario y habilitada en el SISAGAP, la Direccidn de
Informatica las remitira a la Direccion de Politica Presupuestaria quien a su vez las
entregard al funcionario de enlace de los entes publicos centralizados y

desconcentrados, quien debera personalizar su contrasefia.

V. . En el caso de cambio de usuario, el ente publico centralizado o desconcentrado deberd
formular inmediatamente ante la Secretarfa |a notificacion de baja, con el propésito de
gue sean canceladas las ciaves de acceso, asi como solicitar el servicio de acceso del
nuevo usuario designado.

Recomendaciones para la revision de las autoevaluaciones

El ente publico centralizado o desconcentrado deberd hacer una revision pormenorizada de la  f
informacién programatica-presupuestal gque envie en cada corte de autoevaluacién. Ademas,

la informacién que remita a cada uno de los entes pUblicos normativos, deberd presentarse

de la siguiente manera:

i En fo que respecta a la base de datos del SISAGAP, debe contenér los avances fisicos y
financieros a la fecha de corte de autoevaluacién, y reflejar el estatus en todos los
programas y proyectos.

M. Verificar que exista congruencia en la informacion financiera, la descripéidn, la unidad
de medida y la ubicacion de los programas o proyectos, asi como las metas programadas
y su avance _fisico; en especial aquelios programas y proyectos que han sido objeto de

- adecuaciones presupuestales

. Enelcasode los\reportes de autoevaluacion, los cuadroé_ resumen del presupuesto total,
gasto corriente, gasto de capital, amortizacion de {a deuda y disminucién de pasivos,
deben reftejar todos los proyectos desagregados por estatus, ningunoc debe decir “sin
calificar”. Es importante aclarar que los proyectos cancelados, también deben reflejarse. '

V. Revisar que los reportes por proyecto tanto de la autoevaluacién como del anexo
programitico presupuestal estén completos, conforme cada estatus que se desagrega
en los cuadros resumen de gasto corriente, gasto de capttal amartizécion de la deuda y
disminucién de pasivos.
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V.  Los proyectos cancelados, por ninglin motivo deben tener avance flsico maypr a cero.

VI.- los proyectos no’ iniciados con avance _fisico mayor a cero, deben revisarse
cuidadosamente; en este caso, el ente publico centralizado o desconcentrado debe
anotar en el campe de observaciones, el motivo por el que no ha ejerudo los recursos
del programa o proyecto.

vil, Como programas o proyectos terminados, Unicamente se deben reportar aquellos que
estdn fisica, financiera y documentalmente al 100%, como lo especifica el Numeral 32,
apartado de etapas del proceso, fraccton H, parrafo cinco del Manual de Normas. En
-caso de que existan programas o proyectos con avance fisico igual a 100% pero que no
estén termmados financiera ni documentalmente, se clasificaran, con estatus “en
proceso”, ya gue el SISAGAP, permite que se haga la reclasificacion, siempre y cuando el
programa o proyecto tenga avance fisico igual a 100%.

Es responsabilidad del ente publico centralizado y desconcentrado, gue tanto la informacion

93,

94.

95.

de autoevaluacién como del anexo programdtico presupuestal gue entregue a.cada uno de los
entes publicos normativos, sea la misma'y coincida con la base de datos del SISAGAP, ademds

" de solventar todas |as observaciones que se le informe.

Calendarizacién del proceso de autoevaluaciones trimestrales.
Para cumplir con el proceso de los informes de autoevajuacidnes trimestrales y el especial de
septiembre de los programas y proyectos autorizados en el Presupuesto de Egresos, los entes
publicos centralizados y desconcentrados se sujetaran al calendario que para tal efecto emita
la Secretarr’a.
Acciones preventwas patra la tercera autoevaluatidn trimestral y la mtegrac:on del anexo
programatico presupuestal deI informe de goblerno
Primera.- Se efe¢tuata una autoe\IaIuaCIon especial para la mtegraclén preliminar del Anexo
Programatico. PresupUestal del Informe de Gobierno, respecto al cierre del mes de agosto, de
acuerdo al calendario del mes de septiembre; -
Segunda Concluida la autoevaluacion del mes de septiembre se procedera a entregar la base
de datos de la tercera autoevaluacién trimestral, que se integrard de acuerdo al calendano del
mes de octubre, ' C : -
Las fechas para la realizacién, de las actividades contenidas en los.mencionados calendarios,
podrén ser modificadas por acuerdo de los entes plblicos narmativos,

CapituloXV

Ejecucion, ejarcicio, conclllacidn, cierre presupliestal, contable y financiero.

Ejetucion,

En virtud de la nacesidad de rendir la tdenta publita ahual ante el Congreso tocal, es preciso
foriular previamenté concliiaciones mensuales y. sutoevaluaciones trimestrales, tanto
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presupuestarias, como contables y financieras, por lo que a partir del mes de enero se
efectuaran cortes mensuales conforme al calendario que para tal efecto amita la Secretaria,

con el objeto de conciliar las cifras de los presuptestos autorizados y ejercidos de los entes
publlcos centrallzados y desconc:entrados Y trlmestralmente evaluar los resuftados.

96. Periodo de ejecucion. _ R 5

Invariablemente del orden en la ejecucién de los proyectos de gasto de capital y en general

def ejercicic del gasto publlco se deberd contar con suficiencia presupuestal y cumplir con los

requisitos de registro y compromiso presupuestal previstos en el Capitulo Il del Manual de

Normas, segln la ‘modalidad y tipo de gasto, para lo cual los entes publicos centralizados vy

desconcentrados, ajustardn el ejercicio de sus recursos - conforme a su presupuesto y

-calendario autorizado, con el ‘objeto de atender en tiempo y forma la ejecucién de sus

_programas, sujetandose en todo momgnto a la normatividad estabiecida. En el caso de los

- presupuestos de gasto de capital, la fecha limite para ejecutar los proyectos serd la que se
——EML%H#—M—MMMHH#&H@—&E—G&E—M%@—%&MM&——

correspondiente.
97. Ejercicio.

Una vez realizados los tramites de registro y compromiso presupuestal, los entes publicos
centralizados y desconcentrados estardn en condiciones de solicitar [a ministracién de los
- recursos, 0.en su caso, enviar las drdenes de pago'a'favor de terceros segun la modalidad de .
ejecucién de los proyectos, para lo cual deberdn seguir los lineamientos establecidos en el

* Capitulo VI del Manual de Normas.

98. Conciliacion presupuestal, financiera y contable.

Para efecto de determinar el grado de avance mensual del ejercicio presupuestal, tanto de
gasto de capital como de gasto corriente, asi como de las ministraciones de recursos
otorgadas por-:la Secretaria, y los registros contables, es necesaria la realizacion de
conciliaciones mensuales con cada uno de los entes publicos centralizados y desconcentrados.
Para lograr este propédsito, las fechas limite, para la recepcion de ordenes de pago vy
comprobaciones de recursos seran -las mencionadas en el calendario estabIeC|do en el
apartado de anexos del Manual de Normas:

Las fechas de corte mensual servira'n de base para elaborar tanto los cierres mensuales como
las concrhacuones, las cuales deberdn efectuarse durante los primeros ocho dlas habiles

_ - posteriores a las fechas de corté,-del calendarlo antes menCtonado y tienen por objeto
determinar que las cifras del presupuesto autorizado’ y ‘ejercido registrados, tanto por los
-entes publicos centralizados y desconcentrados, como por los entes publicos normativos, sean
las mismas, y en caso contrario, efectuar las correcciones correspondientes.

Para realizar: las ‘conciliaciones presupuestales; finahcieras.y contables, los. entes plblicos
centralizados y desconcentrados se sujetardn al siguiente procedimiento:

I. Previo a la fecha de corte mensual, fa Secretarfa formulard un calendario de reuniones,
_gue.contendra los dias-y.horas en.que deberdn.comparecer-ante las Direcciones de
Politica Presupuestaria-y Contabilidad Gubernamental de 1a Secretaria, los responsables
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de cada uno de los entes publices centralizados y desconcentrados, con el objeto de
aclarar las observaciones que deriven de las conciliaciones practicadas.

. Dentro de los primeros ocho dias habiles posteriores a la fecha de corte mensual, la
Secretarfa pondrd a disposicion en la pagina web del portal siggp2014.spf.tabasco.gob.mx
en la opcién “Administracién de. archivos”, los archivos que contienen la informacion
financiera, contable y presupuestal de cada uno de los entes publicos centralizados y
desconcentrados, mismos que contendran la informacién relacionada con el presupuesto

* autorizado al periodo, anual, ejercido y disponible a la fecha, tanto de proyectos de gasto \\

‘de capital como de gasto corriente, ‘asi como el formato de’ observacmnes para reglstrar
las diferencias que en su caso se originen.

ill. Los entes publicos’ centralizados y &esconcentrados analizaran la informacion del portal
gg92014 spf.tabasco.gob.mx, con ta finalidad de cotejarla con las cifras de sus controles
respectivos y determmar las p051bles dlferencxas

IV. Una vez realizada las conciliaciones- presupuestales y financieras, los entes pliblicos
centralizados y desconcentrados deberan manifestar'si existen o no diferencias, mediante
oficio dirigido a la Direccién de Politica Presupuestaria de la Secretar{d, asf como reenviar
el archivo de conciliacion a través deI utado portal menmonando tamb|en 1a5 emstenaas
_o no de dlferenc1as en los reglstros

V. Aclaradas las diférentias, la Dlrecuon de Politica Presupuestaria elaborara Un cuadro de
observaciones y lo remitird a la Direccién de Contabilidad ‘Gubernamerital para actualizar
. el sistema de gasto publico, mediante la generacidn de una poliza de correccidn.

99. Cierrédegasfﬁdécap:fiél. o T o

Con el propésito -de aglllzar el procedlmlento para efectuar él cierre de. gasto de capital, se
cred el “Sistema de Cierre Presupuestal”, el cual facilitard a los entes piblicos centralizados y
desconcentrados capturar la mformacmn complementaria de fos proyectos de gasto de
cap|tal a su cargo, tanto para las accnones de creacnon de. infraestructura y_mantenimiento
como de acciones de blenes y servicios. - e

Para efectuar el éi_erre de ejercicio de los proyectos de gasto de.capital, se debera observar el
siguiente procedimiento: *

L Mediante comunicado oficial, la” Secretaria ‘informard oportunamente a cada ente
publico centralizado o desconcentrado, la obligacion de elaborar sus respectivos cierres
presupuestales de inversion, manifestdndoles a la:vez que la informacion solicitada: por
dicha Secretaria, estard disponible en la pagina Web del portal
-siggn2014.spf.tabasco.gob:mx en i “Sistema:de Cierre Presupuestal”, opcion “Cierre
Presupuestal”, debiendo acceder a la misma a través de la clave de accéso autorizada. \

li. -Para complementar {a-informacion :solicitada ‘en- el- “Formato de Cierre- de Ejercicio /
Presupuestal de los Proyectos de Gasto de Capital, (ver formato F-21 en. anexo del
< Manual de Normas) deberan mantener actuahzado Ios reg:stros presupuestar:os enios |
" -controles internos: ¢ -
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M. El servidor publico. responsable del -ente plblico centralizado o desconcentrado
registrard en las columnas del citado formato de cierre de ejercicio, la siguiente
informacidn: situacion del proyecto costo total del proyecto, acta, metas obtenidas y
observaciones en su caso.

IV. En caso de existir dudas en la captura de la informacién, deberdn solicitar asesoria al
Departamento de Conciliacidn de .la Gestidn Presupuestal de la Direccidn de Politica
Presupuestaria de la Secretarfa.

V. Concluida la captura de la informacién solicitada, se deberan generar informes de cierre
de inversién, con el objeto de revisarlos detalladamente para su posterior andlisis y
dictamen de los resultados.

Vi ‘Recep'cio_nad_a la informacion por parte de la Direccién de Politica Presupuestaria de la
Secretaria, ésta revisara minuciosamente la informacion complementaria, verificando
que no existan errores; en -caso de . haberlos, se hardn las observaciones

correspondientes para que sean corregidas por parte. del responsable del ente publico
centralizado o desconcentrado.

Vil. En caso de no existir error en la captura de la ihformacic’m, se obtendra una impresion de
la misma para firma del titular y posteriormente la remitird a la Direccidn de Politica
Presupuestaria, adjuntando fas actas de recepcién fisica de tos trabajos, finiquito de los
trabajos o administrativa de cierre de proyecto de adqu:smlon o de prestacion de
servicio, segtin corresponda.

Vill. Sise detectaran errores en la formufacién de las actas de recepi:ic’m fisica de los trabajos,
finiquito de los trabajos y administrativas de cierre, se notificard en forma oficial al
responsable del ente publico centralizado o desconcéntrado para que corrija las
observaciones o adecuaciones correspondientes, en el plazo previsto por la Direccion de
Politica Presupuestaria de la Secretarfa.

1X.  Una vez que la Secretarfa cuente con la informacién del cierre presupuestal de gasto de
capital, validara las actas correspondlentes y procedera a Ja integracién del documento
de cierre presupuestaldefmltlvo

X. Documentos que se requieren para formular el cierre del ejercicio presupuestal de gasto
de capital;-

a) Formato de acta de recepcién fisica de los trabajos. (F-12-E) o {F-12-F)
b} Formato de acta finiquito de los trabajos. (F-13-E) o {F-13-F)

¢} Acta administrativa de extincién de derechos y obligaciones del contrato. (F-14-E)
o (F-14-F}

d) Formato de acta administrativa de cierre de proyecto.de adqumcnon o de
prestacion de servicio. (F-16) - Q

e] Formato de! cierre de ejercicio presupuesta! de los proyectos de gasto de capital.
(F-21)
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" Concluida la ejecucion de un proyecto de gasto de capital, tanto e creacién de
infraestructura y ‘mantenimiento como de adquisicidn, el ente publico centralizado o
desconcentrado deberd formalizar en un término no mayor a 15 dias naturales a partir de la
verificacién de la terminacién de los trabajos las actas de recepcién fisica de los trabajos,
finiquito de los trabajos, administrativa de extincién de derechos y obligaciones del contrato o
administrativa de cierre de proyecto de adquisicién o de prestacion de servicio, en los
términos del numeral 100 del Manual de Normas.

100. Actas de recepcion fisica de los trabajos, finiquito de los trabajos, administrativa de
extincion de derechos y obligaciones, y acta administrativa de cierre de proyecto de
adquisicion o de prestacion de servicio.

Para las recepciones de obra publica y servicios relacionados con [as mismas, asi como bienes
y servicios, se deberdn observar los 5|gu1entes lmeam(entos

I.  'Los entes pubticos centralizados y desconcentrados que contraten la ejecucién de obra

ptiblicayservicios Telacionados con tas mismas, deberan formalizar 1a conclusion de [os
proyectos de gasto de capital mediante las “acta de recepcidn fisica de los trabajos,
finiquito de los trabajos y administrativa de extincién de derechos y obligaciones” segin
sea el caso (ver en anexo del Manual de Normas formatos F-12-E, F-13-E y F-14-E, asi
como los formatas F-12-F, F-13-F y F-14-F para obras ejecutadas con recursos federales)

Il. los proyectos de gasto de capital ejecutados mediante acuerdo por administracion
directa, conforme a los articulos 73 de la Ley de Obras Publicas y 211 de su Reglamento,
se sustentardn con el “Acta de recepcién de obra publica por admmlstrauon directa”

\» (ver formato F-15en anexo del Manual de Normas).

WM. En los casos de gastos indirectos de obra ptiblica por concepto de supervisién y control
de la misma, éstos se relacionaran segun corresponda tanto en las actas de recepcién
fisica de los trabajos como en'las actas de recepcién de obra publica por administracion
directa, con el cbjeto de integrar el total del ejeruc:o presupuestal de los proyectos de
gasto de capital ejecutados. '

V.  Si por alguna circunstancia una obra-publica no se conciuye en el mismo afio en que se
inicié, pero existen trabajos terminados, identificables y susceptibles de utilizarse y \
conservarse, el ente plblico centralizado o desconcentrado ‘ejecutor, formularé el acta /

'c1rcunstanuada de recepcidn parcial de los frabajos correspondientes, la cual reflejara
.en forma parc:al los avances fisico y flnant:lero descrlbrendo en el apartado de
observaciones que la obra sera pri‘or;tarla para darle contmu:dad en el siguiente ejercicio
frsca!

P |

V., Una vez levantada el acta de recepCIon fisica de los trabajos el ente publlco centralizado
o desconcentrado dentro de los 15 dias naturales 5|gmentes a este acto, deber4 elaborar
el finiquito de fos trabajos

VL Con el objeto de sustentar el cierre presupuestal de cada proyecto retacionada con la
contratacidn de bienés y servicios, y en su caso acciones de fornento, se debera formutar
el “Acta administrativa de cierre de proyecto de adquisicién o de prestacién de servicio”
debidamente requisitada [ver fofnjato F-16 en anexo del Manual de Normas).
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~ VI, Al inicio de cada afio, se deberd enviar, .oportunamente -a Ia Direccién de Politica
Presupuestarla de Ia Secretarfa, la relacién de nombres, cargo y conocimiento de firma
de los servidores plblicos designados por los titulares de las mismas, para SUSCrIbH’ las
actas de recepcion de obra publica por administracion dlrecta y administrativas de
cierre. .

Vi, Las firmas que establezcan los servidores pL]rincos en las actas de recepcién de obra
publica por adrhinistracion directa y administrativa de cierre de proyecto de adquisicion
o de prestacién de servicio, deberan ser idénticas a las enviadas oportunamente ala
Secretarla pata su conocimiento.

IX, Para la recepcidn “de los bienes y servicios, los entes publicos centralizados y
desconcentrados podrdn elaborar bajo su responsabilidad y de manera interna “actas de
entrega recepcion”, las cuales deberén estar suscritas por el servidor pablico del ente
publico responsable y por el proveedor 0 prestador de servicios (ver formato F-17 en
anexn del Manual de Normas)% _

X, Cuando el proveedor o prestador de, servncros haya otorgado ﬁanza por concepto de
anticipos o cumplimiento de contrato a favor de la Secretarla, el ente publico
centrallzado 0 desconcentrado anexara -al acta admlnlstratlva de cierre y/o al acta de
entrega recepcion fisica de los trabajos, copia de la misma.

101. Dela mformacmn fmanc:era. - _— >

L -

Para el manejo de Ios fondos fijos de caja, bancos entre otras obllgacmnes Ios entea pubilicos
centralizados y desconcentrados deberan observar lo siguiente:

e .Caja. Comprobar Jos fondos fuos de caja dentro de.. los 10 prlmeros dias del mes de
diciembre, perlodo en el cual quedaran saldados superwsando fa aplicacién contable de
los gastos al presupuesto vngente En el caso de comprobarse a través de ordenes de
pago con “clasificacién de canje de vale, se observara estnctamente que se dlsponga de \
suficiencia presupuestal. : / .

ll. Bancos.- Observar la normatividad referente a su manejo_e identificar el Gltimo cheque
: ocupado del ejercicio. Asimisnio, remitir a la Secretaria los saldos de todas las cuentas.

1. Deudores. Al 31 de’ diciembre no presentaran saldos & cargo de senndorcs ‘publicos.
© Asimismo, en forma mensual deberin concmar y en su caso, omprobar o) remtngrar los
saldos derlvados del otorgamlento de ministraciones de recursos.’

v, Pagos antlclpados— Al uItlmo dia habil de noviembre deberdn haberse apllcaoo los
pagos antlupados yno mostrar saldos pend:entes

V., Otras obligaciones.- El sa!dc& de estas cuentas debera corresponder al monto de las
provisiones que se hayan efectuado en ei mes de diciembre.

VI, Acrcedores -diversos’ por programas especiales.. Invariablemente del saldo. que
preseinta esta cuerita al cierre del ejercicio, debera ser igual al saldo que presentan las
cuentas bancarias, donde se manejen los recursos de los programas ‘correspondientes.
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Comn .

Los entes publicos centrahzados y desconcentrados, deben cerrar sus inversiones para
estat en tiempo de registrar los produc’cos firancieros en base a las fechas que se
establezcan en los lineamientos de cierre de ejercicio correspondiente.

Vil. Se deberan enviar a la Secretaria las conciliaciones bancarias en base a.las fechas que se
establezcan en los lineamientos de cierre de ejercicio correspondiente, las cuales
deberdn presentar saldos en cero, excepto las cuentas gque manejen recursos
federalizados o federales que deban refrendarse para el ejercicio siguiente.

102, De la informa'cién contable y presupuestal,

Con relacién a la informacion de caracter presupuestal, los entes pubhcos centrallzados y
desconcentrados deberan prever lo siguiente:

L _L.ontar con fos oficios de las modificaciones presupuestaies y que los proyectos cuenten
con suficiencia presupuestal

103. Adeudos y comprobacnon pendlente del e;ercncno flscal correspondlente

ll.  Provisién de paswos. Prowsmnar el pasivo correspondlente de acuerdo a Ia fecha de

" afectacion,

. Saldos de las cuentas de orden en las que se registra'ei presupuesto.- Los saldos gue

presenten las cuentas de orden, en las cuales se registra y controla el presupuesto,
deberan reflejar la situacion que en conjunto tengan [as cuentas y proyectos aprobados.

V. Proyectos en Proceso.- Con relacién a los proyectos autorizados de obra publica, que
queden en proceso, deberdn informar sus porcentajes de avance fisico y financiero, en
base a las fechas que se establezcan en +os lineamientos de cierre de eJerC|cm
correspondlente :

V. Convenios.- Para el cierre de los programas convenidos se deberdn coordinar con las
instancias correspondientes, con el objeto de' concluirse en base a las fechas que se
establezcan en los lineamientos dg cierre de ejércicio correspondiente.

-~ VI, Bienes muebles e inmuebles.- Efectuar recuento fisico de estos rubros previo al cierre

del ejercicio, ‘en-los que se identifiquen [o$ bienes mserwbles para que procedan a
realizar Ios tramltes de baja correspondtente ' -

VIl Verlflcar que se hayan ‘registrado Ias adquisiciones con recursos estatales Y recursos
federales. :

~t

Para cubrlr los compromisos devengados ¥ no pagados al 31 de d|C|ernbre de cada ano, Ios ’

entes publlcos centrahzados y desconcentrados deberan cumplir con lo 5|gu1ente

.- Llenar el formato de re!acton de adeudos de comprobacion pendlente del ejercicio fiscal -

' kcorrespondlente (verformato. F-24 en anexc del Manual de Normas).
.  Entregar en original el formato F-24 en Ia Dlrecc:on de Politica Presupuestarla de la
Secretarla el tercer viernes del mes de diciembre. '
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i, Las relamones que no se requItEn conforme al lnstructlvo correspondfente, no seran
rec1b|das por la Direccion de Politica Presupuestarla ' .

IV. No se considerarén como adeudos pendientes de pago o comprobacron, aquelios
proyéectos que no fueron contabilizados al 31 de diciembre del ejercicio
correspondienté. '

V. El tiempo limite para pagar los recursos con suficiencia presupuestal, correspondientes
* al ejercicio fiscal anterior, sera hasta antes del dia 15 de febrero del siguiente afio. -

VI. Las érdenes de pago-pendientes de liquidar o comprobacién de recursos para carije de
vale; deben corresponder al ejercicio fiscal en que fueron autorizados los recursos.

VIl. Las érdenes de pago de adeudos y comprobac;on pondlentes deberan venir con ia
- clave programatica de! ejercicio fiscal correspondiente, anotando en el caso de los
adeidos en la parte de la descripcion: cuenta 99101 Adeudos de’ ejercicios fiscales

A antenUre:.

VLS 'Que haya existido la dis'po'nibilirdad presupuestal para esos compromisos en el afio que.
se devengaron.

AN

IX. Los érganos deberan informar a la Secretarfa previo al tftimo dia del mes de diciembre
de cada afio en los términos del articulo 26 de'la 'Ley Estatal de Presupuesto, el monto.y (
caracteristica de su deuda publica fiotante o paswo circulante, de conformidad a lo
dispuesto en el articulo 36 fraccidn 11l del Reglamento de la citada Ley. . \

104. Lineamientos de cierre de ejércicio presupu_estal.'

Los entes pliblicos centralizados y desconcentrados, deberdn observar estrictamente los-
lineamientas de cierre de ejercicio que estableican y acuerden los entes piiblicos normativos:

Capitulo-XVl
Partlt:ipamones y aportacmnes

Recursos recibidos ef concepto de Pa"rticipaciones y Aport-aci,ones por .las Entidades

" . Federativas y Municipios. incluye los reeutsds que se reciben y estan-destiriados a la ejecucion
de Programas Federales mediante la reasignacioh de tesponsabilidades y recursos
~-presupuéstarios, en los términos de los cohveiiios gue se celebren, , ' -

105. Participdcionés a mUnit:lpios

Son los irigresos destmados a cubrlr Ias paft:cnpacuones que correspondan a las haaendas
piblicas minicipales; e dctierdo & las dlsposu:lones legales aplicables.

Conforrie a la Ley dé Coordinacién Fiscal y a la Ley de Coo‘rdmamoﬁ Fiscal y Financiéra.del ,
Estado de Tabasco, las participaciones:gue correspondah a:los municipios.det Estado son

”i'nembarg'ables, no puedén afectarse para fines especificos; ni estar Sujetas a retencion, salvo

para &l pago de obligaciones contraldas por lbs municlpios, coh autotizacidh del H. Cohgreso

del Estado 6 pof riaridato de alguna autstidad judicial:
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De acuerdo ai decreto por el gue se¢ reforma la Ley de Coordinacién Fiscal, para el
fortalecimiento de los municipios, el articulo 62 sefiala que las participaciones serdn cubiertas

en efectivo, no en obra, sin condicionamiento alguno y no pedran ser objeto de deducciones, °

salvo para el pago de obligaciones contraidas por los municipios, con autorizacién de la
Legislatura local e inscrita a peticidn de dichas entidades ante la Secretaria de Hacienda y
Crédito Pdblico en el registro de obligaciones y empréstitos de entidades y municipios, a favor
de la Federacién, de las instituciones de crédito que operen en territorio nacional, asf como
las personas fisicas o juridico colectivas de nacionalidad mexicana, y para cubrir sentencias
emitidas por alguna autoridad jUd_i_ciai, tratdndose de laudos laborales.

. Aslmismo, gue los Gobiernos de las Entidades Federativas, quince dias después de que la

Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico publique en el Diario Oficial de la Federacién el
calendario de entrega, porcentaje y monto, estimados a que estd obllgada deberan publicar
en el Periédico Oficial del Estado [os mismos datos antes referidos, derivadas de las
participaciones gque las Entidades Federativas reciban y de las que tengan obligacion de
participar a sus municipios. También deberan publicar trimestralmente el importe de las

-

106.

participactones entregadas y, en su caso,'el ajuste realizadG al termino de cada ejercicio fiscal.
La Secretaria calculard y entregara con periodicidad mensual, las participaciones federales que
correspondan a los municipios en los fondos establecidos en |a Ley de Coordinacién Fiscal y la
Ley de Coordinacién Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco; de acuerdo a lo siguiente:

. Con base en las participaciones que el Estado recibe de la Federacion y a lo establecido
en la Ley de Coordinacién Fiscal y la Ley de Coordinacién Fiscal y Financiera del Estado
de Tabasco, la Direccidn de Coordinacién Hacendaria de fa Secretarla calculara el Fondo
Municipal de Partmpacrones

. La Direccion de Coordinacién Hacendaria, informard a la Direccion de Programacion y
Gasto Publico el monto de las participaciones estimadas para el ejercicio presupuestal
de que se trate, con la finalidad de solicitar la suficiencia presupuestal para el ejercicio y
las que durante el mismo, sean necesarias.

l. -la Direccidn de Coordinacién Hacendaria, elaborard la orden. de pago, afectando la

estructura programatica autorizada en el Presypuesto de Egresos y la turnard a’la
Direccion de Polftica Presupuestaria.

IV. La Direccién de Politica Presupuestaria, revisara que la orden de pago cumpla con la
normatividad establecida y previa validacién la turnard a la Direccién de Tesoreria.

V. La Direccién de Tesoreria recibird el documento para su programacion y efectuara el
pago. ’
VI. La Direccién de Coordinacién- Hacendaria solicitard a las Tesorerias Municipales, |a

expedicién del recibo correspondlerte

Fondos de aportaciones.

Los fondos de aporiaciones constltuyen los ingresos que el Estado y en su caso los municipios
reciben de la federacién con cargo al Fondo de Aportacmnes Federales para Entidades
Federativas y Municipios, a través de cuentas bancarias especificas y deberdn registrarlos
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conforme a sus propias leyes de ingreso y destmarlas a los fines conforme alo dlspuesto por
la Ley de Coordinacién Fiscal.

Para dar cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 48 de la Ley de Coordinacién,;r‘iséai, una
vez que los recursos hayan sido recibidos en la Secretarfa, ésta deberd girar instrucciones a las
instituciones bancarias para que inmediatamente sean transferidos a las ¢uentas bancarias
aperturadas por los entes publicos centralizados, desconcentrados y descentralizados,
responsables de su administracién y ejecucion.

El éjercicio de estos recursos se sujetard a las disposiciones establecidas en la Ley de (
‘Coordinacidn Fiscal de acuerdo a la naturaleza de cada uno de los fondos, a los Lineamientos
para informar sobre los recursos federales transferidos a las entldades federativas, municipios
"y demarcaciones territoriales del Distrito Federal, y de operauon de los recursos del Ramo é
General 33, a las d|5p05tcmnes gue para tal efecto emita la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico; a los “Lineamientos Normativos de Operacion para [a Administracién y Ejercicio de los
Fondos de Aportaciones Federales del Ramo General 33, v las demds que le sean aplicables.

Capituio XVII
Recursos fiscales ordinarios y federales para Acuerdos de Coordinacién y Convenios.

107. Acuerdos de Coordinacion.

Los-acuerdos de coordimacion son instrumentos para la ejecucién de proyectos y acciones que
pueden celebrarse entre dos o mas entes plblicos centralizados, desconcentrados, y/o.
descentralizados del Poder Ejecutivo del Estado, o bien entre éstos y los municipios, para que
de manera coordlnada realicen accmnes que coadyuven al logro de los ObjetIVOS del -Plan
Estatal. ‘

Estos acuerdos de coordinacién constituyen en su conjunto, la Unica via entre las instancias de
Gobierno, y de éstos con los sectores social y privado, para efectos de coordinacién de
acciones, por lo que en todo caso, los programas que se realicen en éste dmbito deberan
formalizarse, en el seno del COPLADET, bajo la figura de acuerdos de coordinacién.

Los acuerdos de Ceoordinacion se pueden celebrar en diferentes-modalidades:

~

I. Con mezéla de recursos; entre diferentes Grdenes de gobierno y/o entre entes pudblicos
centralizados y desconcentrados del Poder Ejecutivo, cuando dos o mads aportan
recursos para la ejecucion de obras y acciones.

If. - La otra modalidad de acuerdo de coordinacidon. sera cuando se desee transferir [a
~ ejecucion de obras y/o acciones entre entes publicos centralizados y desconcentrados
de1 Poder EJECUtIVO mas no los recursos autorlzados

108. Requisitos para celebrar acuerdos de coordinacion interdependencias, municipios y érganos.

La Coordinacion de Planeacion es la instancia encargada de compatibilizar-las acciones de las
partes, por lo gue en el seno del COPLADET se suscribirdn los documentos en los que éstas
convengan. Para celebrar las diferentes modalidades de gjecucion de las acciones convenidas

se deberan observar los siguientes requisitos: o _ ' /’ '
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.

Oficio de Autorizacion.- Es el documento mediante el cual una de las partes o ambas,
acreditan la autorizacion, la ampliacién o adecuacién presupuestai del o los proyectos de
gasto de capital a convenir.

Acuerdos de coordinacion.- Este deberd incluir los siguientes aspectos: Objeto del
acuerdo, antecedentes, declaraciones, sustento juridico, clausulas, participantes y sus
responsabilidades, montos y origen de los recursos, normatividad presupuestal
aplicable, fecha de suscripcion y vigencia del acuerdo, asf como especificar los proyectos
de gasto de capitat que se ejecutaran.

Anexo técnico.- Este deberd ser invariablemente parte integral del acuerdo de
coordinacién, el cual contendrd montos, metas, unidades de medida, programas de
trabajo, especificaciones técnicas de la obra o accidn, periodo de ejecucion, calendario
de ministracion de recursos y mecanica de operacion.

Duracién.- Cuando se estime que los acuerdos tengan una duracidn de-varios afios,

108.

VI.

Vi,

Viik

debera mencionarse la totalidad de las acciones a convenir, estableciendo los recursos a
ejercer anualmente, debiéndose formalizar mediante el acuerdo de coordinacién
correspondiente, en cada ejercicio fiscal, tomando en cuenta gue ningln proyecto
rebasara el periodo constitucional del Gobierno Estatal o del Ayuntamiento.

Aportacidn.- Son los recursos financieros aportados para la ejecucion de las obras y
acciones que contengan los acuerdos dé coordinacién, mismos que podran ser de origen

‘federal, estatal, municipal, crediticia y con aportaciones que en efectivo o en -especie

hagan los sectores social y privado.

Tipo de aportaciones.- Cuando los recursos financieros sean de origen federal, estatal
y/o municipal, la aportacién deberd provenir de sus respectivos presupuestos de
egresos.

Los acuerdos de coordinacién, estan sujetos a la normatividad establecida bara efectos
presupuestales, de evaluacién y control, con la participacion correspondiente de los
entes plblicos normativos, asi como de aquellas dreas que por la materia del acuerdo de
coordinacién, sea necesario gue intervengan en el mismo dentro de su ambito de
atribuciones. : : '

Una vez firmado el documento debera ser presentado para su registro ante |as areas
correspondientes de 1a Secretaria y Contralorfa.

Ejercicio.

En la realizacién de los programas de ejecucidén de los proyectos establecidos en el

acuerdo de coordinacidn, se estara en todo memento bajo la normatividad y
disposiciones legales aplicables.

La modificacién de metas, orientacion de los compromisoé y toda aguella modificacidn a
los programas establecidos en los atuerdos de coordinacién, deberan contar
previamente a su realizacidn, con la aprobacién de las partes, debiendo elaborar un
adendum cuando exista una modificacién al documento suscrito.

La documentacién so'porte del egreso, deberd cumplir los siguientes requisitos:
presentacion en forma individual de cada uno de los proyectos que integran el acverdo

\
J
C

A
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de coordinacion, firma del titular del &rea ejecutora tramitar ante el ente publico \
centralizado o desconcentrado com el cual se celebrd el acuerdo”de cgordinacion -
(conforme a los procedimientos de control presupuestal establecidos), elaboracion de

las ordenes de pago, por el ente pdblico centralizado o desconcentrado que
corresponda, quien las tramitard de acuerdo a los procedwmentos de control
presupuestal definidos,

Cuando el ente publico centralizado o desconcentrado ejecutor solicite recursos a ia
Secretaria, debera enviar la orden de pago indicando el nimero del registro del acuerdo
de coordinacién. ‘

La documentacién comprobatoria que se genere de las acciones establecidas en el
acuerdo de coordinacidon quedara en resguardo del ente ptblico centrallzado 0
desconcentrado ejecutor.

V. De las acciones establecidas en los.acuerdos de coordinacién, Contralorfa solicitard

informes y comprobaciones -acerca del] ejercicio de estos recursos, practicando
auditorias y evaluaciones cuando asf lo considere conveniente.

110. Cierre.

.~ Cumplido el objeto del Acuerdo de Coordinacion, el ente publico centralizado y
desconcentrado deberd elaborar el acta administrativa donde se sefiale el cumplimiento
de .los términos det Acuerdo citado, participaran conjuntamente Administracion, la
Coordinacion de Planeacidn, la Secretaria y Contraioria, anexando copia del acta de
entrega recepcidn de cada una de-tas obras y/o acciones que integran el documento.

. Para concluir en tiempo y forma el cierre presupuestal, el ente publico centralizado o
desconcentrado responsable de los programas ejecutados con recursos convenidos,
debera enviar a la Secretaria y a Contraloria, el cierre de las acciones del acuerdo de
coordinacion, debidamente validados por las instancias involucradas.

e

Ill. Las aportaciones estatales a convenios que al cierre de las obras o acciones del mismo,”
no hayan sido formalmente devengadas, deberdn reintegrarse a Ia Dlrecmon de
Tesorerla de la Secretaria.

111. Recursos federales y apoyos.

La Secretaria registrara presupuestéria y contablemente, tanto en los ingresos como en el
Presupuesto de Egresos los recursos que el gobierno federal reasigna al Estado mediante
convenios o acuerdos de coordinacidn, o aquellos que transfiere como apoyos. Es importante
sefialar que dichos recursos no pierden su caracter federal, por lo que los entes piblicos
centralizados y desconcentrados ejecutores deberan observar los siguientes lineamientos:

'11_2. Ingresos.

I Los recursos procedentes de la federacién deberan recibirse en la Secretaria como lo
sefialan los articulos 69 de la Ley de Contabilidad, 224 del Reglamento de |a Ley Federal
de Presupuesto y Responsabllldad Hacendarla, yddela Ley de Ingresos del Estado de
Tabasco

P n\(
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Il.  El ente ptblico centralizado o desconcentrado que haya recibido directamente recursos
federales, lo debera informar y transferir a la Secretarfa en un término no mayor de 5
dfas habiles contados a partir de la recepcién del recurso, para dar cumplimiento a lo
establecido en.el articulo anterior.

itl.  La Direccién-de Tesoreria de la Secretaria, a solicitud por escrito de los entes piblicos -
centralizados y desconcentrados ejecutores, aperturara cuentas bancarias especificas
para recibir los recursos federales que deriven de convenios o acuerdos de coordinacion’
SUSCritos. : . '

IV. A la solicitud de apertura de cuentas bancarias deberdn anexar los convenios o
acuerdos de coordinacién suscritos e indicar, si es necesario su registro -en el Sistema
Integral de Administracién Financiera Federal {SIAFF); de ser asi adjuntaran el Formato
Catélogo de Beneficiarios para ser requisitado por la.Secretarfa; una vez aperturada la
Direccion de Tesoreria de la Secretaria, notificard al solicitante y adjuntara la

documentacidn respecbua_pua_queJaenmen_aJaunstanaasied&aleéwoeedan—Hu——

registro.

V.  Recepcionados los recursos federales, la Direccion de Coordinacion Hacendaria de-la

' Subsecretaria de Ingresgs, los comunicara por escrito a [os entes pUblicos centralizados
y desconcentrados ejecutores, sefialando nombre del programa, fecha de mgreso
importe y cuenta bancaria.

VI, Con el propdsito de expedir oportunamente los recibos oficiales, una vez captado ef
ingreso por la Secretaria, los entes publicos centralizados y desconcentrados ejecutores
lo informaran de manera oficial a la Direccién de Coordinacién Hacendaria de la
Subsecretaria de Ingresos, dentro de los tres dias habiles siguientes a la fecha de la
recepcion de los recursos, esppcificando nombre del beneficiario, domicilio fiscal,
Registro Federal de Contribuyentes, concepto, monto de la ministracion y fecha de
ingreso de los mismos.

VIl. . Los entes publicos centralizados vy desconcentrados ejecutores, deberan aperturar para
su administracion y ejecucién una cuenta bancaria productiva especffiéa por ejercicio
fiscal y por cada fondc de aportaciones federales, programa, subsidios, convenios o
acuerdos-de coordinacion, a través de los cuales la Sécretar_ia les ministrara los recursos
federales; en esas cuentas ‘bancarias se manejardn exclusivamente los recursos
~ federales del ejercicio fiscal respectivo y sus rehdimientos, y no podrd incorporar (
- recursos locales ni las apoftaciones que realicen, en su caso, los beneficiarios de las
obras y acciones.

Vill. Los entes. publicos centralizados y desconcentrados deberan depositar mensualmente

' en la Secretaria, los productes financieros que se generen por la administracion y
ejecucién de los convenios, o acuerdos de coordinacién, en las mismas cuentas
bancarias captadoras de los recursos que les fueron notificadas, informando a [a
Subsecretaria de Ingresos o Egresos segin corresponda solicitando a su vez el recibo
correspondiente. Se exceptlian de esta disposicion a los fideicomisos, toda vez que en
estos casos, ios rendimientos financieros quedan fideicomitidos para aplicarfos a los
mismos fines del capital.
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IX. Los entes piblicos centralizados y desconcentrados ejecutores, deberan informar por
escrito a las Subsecretarfas de Ingresos y de Egresos con copia a las Direcciones de
Coordinacion Hacendaria, de Programacion y Gasto Publico, de Tesoreria, y de
Contabilidad Gubernamental, de los recursos por programa que hayan quedado
pendientes de recibirse al cierre del ejercicio. ’

113. Egresos.
.  Programaciény pfesupuestacién.

Los entes publicos centralizados y desconcentrados, seran responsables de proponer la
firma de los convenios 0 acuerdos de coordinacién en el seno del COPLADET, Asimismao,
deberdn solicitar ante ia Secretaria, la ampliacién presupuestaria en un proyecto de
gasto de capital a través del Sistema ALFA, previa formulacion del expediente técnico, .
utilizando {a misma cuenta presupuestal en la que se presupueste la aportacion estatal,

la.cual podra financiarse con diferentes fuentes de financiamiento, para que a través del

Subcomité de Financiamiento se otorgue la autorizacién respectiva.

Los entes publicos centralizados y desconcentrados ejecutores gue havan recibido de
manera directa. recursos por el gobierno federal, deberdn solicitar a la Direccién de
Tesoreria de la Secretaria, la apertura de una cuenta bancaria especifica y productiva,
posteriormente depositarios e informarlos a efecto de gue se realice el registro contable
del recurso. Asimismo, deberdn solicitar la ampliacion correspondiente en el
Presupuesto de Egresos. '

I, ' Registro presupuestal, ’

Para el registro de los recursos reasignados, deberd presentarse en la Secretaria el
convenio o acuerdo de coordinacién debidamente firmado que sefiale la aplicacién de Q
dicho recurso. En caso de que el convenio esté en proceso de firma, se presentara el
oficio de autorizacion de estos recursos federales que sefialen su destino o el expediente
técnico respectivo en tanto se formaliza el convenio, mismo que debera presentar &
cuando se recabe la totalidad de las firmas.

ifl. Liberacién de los recursos.

Una vez que los recursos federales se encuentren radicados en las cuentas receptoras
especificas de [a Secretaria y los entes publicos centralizados y desconcentrados
‘ejecutores hayan cumplido con la normatividad aplicable, se efectuaran los pagos
correspondientes, para lo cual es de vital importancia observar [o siguiente: '

Cuando el convenio, acuerdo o reglas de operacién no establezcan la obligatoriedad de
la Secretaria para transferir de manera inmediata los recursos al ente publico
centralizado o desconcentrado ejecutor, éste deberd-desagregar los recursos conforme
al capitulo, concepto y partida de gasto que corresponda de acuerdo a [a naturaleza del
- gasto, por lo gue una vez revisados y validados, se emitird el oficio de autorizacién
correspondiente. Para liberar los .recursos, mediante el SIGG, tramitarén ante Ia
Secretaria la orden de pago correspondiente a favor de terceros, para lo cual deberan
contar con la documentacién soporte de! gasto; las érdenes de pago tramitadas con
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cargo a recursos federales deberan especificar la cuenta aperturada por-la Secretaria
para recibir el recurso.

e _ _ .
Cuando el convenio, acuerdo o reglas de operacion establezca la obligatoriedad de
transferir de manera inmediata los recursos a los entes publicos centralizados y
desconcentrados, éstos deberan tramitar ante la Secretarfa la orden de pago a su favor,
afectando la cuenta presupuestal correspondiente del Capitulo 8000; participaciones y

aportaciones; en este caso la'orden de pago tramitada con cargo a recursos federales.

deberd especificar la cuenta aperturada por.la Secretarfa para recibir el recurso {cargo) y
la- cuenta aperturada por el ente publico centralizado o desconcentrado para su
ejecucion (abono). '

Envio de Informacién.

Los entes pUblicos centralizados y desconcentrados, deberéan enviar a la Secretarfa, a la
Coordinacién de Planeacion y a Contraloria, la reiacién de proyectos que_deriven de

Vi,

recursos reasignados o transferidos como apoyos por parte de la federacién, asi como
los que provengan de las aportaciones estatales, registrando-la informacién solicitada en
el formata F-22, localizado en el anexo del Manual de Normas, con el objeto de llevar el
seguimiento presupuestal y control de los mismos. La informacion deberd remitirse en
los primeros 10 dias naturales siguientes al trimestre que corresponda.

Eiercicio de los recursos.

En el ejercicio de.los recursos reasignados derivados de convenios o acuerdos de

. coordinacién o transferidos como apoyos, se deberd observar el marco normativo y las

disposiciones, presupuestarias federales vigentes.

Cuando se presente la orden de pago ante la Secretaria, se afectara el presupuesto del
ente piiblico centralizado o desconcentrado ejecutor, con cargo-a los-recursos federales.

‘Los recursos gue los entes publicos centralizados y desconcentrados ejecutores liberen

de forma distinta a la orden de pago, se contabilizardn en una cuenta de deudores
diversos y se amortizara cuando se entregue la comprobacion de recursos para afectar

el presupuesto respectivo. Esta comprobaciéri debera efectuarse al menos de manera .

mensual conforme los ejecutores aphquen los recursos a los proyectos ¢ programas
respectivos, de tal manera que en los cortes mensuales que efectdan los entes pGblicos
normativos, se vean reflejados dichos recursos. De esta manera se podran identificar los
saldos disponibles de los recursos federales, que al final del ejercicio no hayan sido
devengados ni ejercidos.

Recursos no devengados ni efercidos.

Los recursos liberados con orden de page y que al final del ejercicio no fueron épli_céd_os'

en el programa correspondiente, deberan reprogramarse, siempre que el convenio o
reglas de operacion establezcan que no es necesaria su devolucién, o que puedan ser
aplicados en alcance de metas. '
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Para el caso de los recursos no devengados y no ejercidos y que hayan sido liberados de
forma distinta a la orden de pago, el ente publico centralizado o desconcentrado
ejecutor deberd reintegrarlos en las mismas cuentas bancarias receptoras de lds
recursos que les fueron notificadas e informarlos a la Secretaria, indicando si conforme a ;
las cldusulas del-convenio, acuerdo o lineamiento federal respectivo procede la
continuidad del ejercicio de los recursos, o se tiene que reintegrar a la Tesorer{a de Ia
Federacién. La Secretaria entregara recibo:por el reintegro de dichos recursos con los
que se cancelars el registro deudor vy, dentro del ejercicio, se disminuira el presupuesto
de egresos y el ingreso contra el pasivo a favor de la Tesoreria de |a Federacion por [a
“devolucidn correspondiente; cuando trascienda el ejercicio, se creard el pasivo para la
devolucidn a la Tesoreria de la Federacion contra el resultado de ejercicios anteriores.

VIl,~ Productos financieros y economias,

Los productos financieros y economfas deberan programarse conforme al destino del
principal, considerando los términos del convenio, acuerdo o lineamientos que rigen el

ejercicio de los recursos federales, para lo cual, se observard que en los casos de
incremento de las metas programadas en los convenios o acuerdos, se solicitard
autorizacién al Subcomité de Financiamiento, anexando a la mismas la justiﬁcacron
respectiva, asi como los alcances del incremento de fas metas.

— [

-1 __

En el caso, de que los convenios o acuerdos de coordinacién o lineamientos que rigen el
ejercicio de los recursos federales, indiguen que los productos financleros deban ser

reintegrados a la Tesoreria de la Federacion, los entes publicos centralizados y
-~ desconcentradoes ejecutores lo comunicaran por escrito a la Direccidn de Tesoreria de la

Secretarfa, indicando el importe, cuenta bahcaria receptora, nombre del programa,
ejercicio presupuestal al que corresponde, para que se genere la Linea de Captura y se
proceda al entero.

114. Informes trimestrales del ejercicio, destino y resultados de los recursos.

1 De conformsdad con lo pre\nsto por los articulos 48 vy 49, fracc1on v, de la Ley de
Coordinacion Fiscal; 79, 85, 107 y 110 de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria; 56, 71,772 y 81 de la Ley de Contabilidad; el Decreto de
Presupiesto de Egresos de la Federacién vigente, los Lineamientos para Informar Sobre .
los Recursos Federales Transferidos a las Entidades Federativas, municipios y .
demarcaciones territoriales del Distrito federal, y de operacién de los recursos del Ramo
General 33, publlcado en el Diario Oficial de 1a Federacion e} 25 de abril de 2013, asi
como los Lineamientos para {nformar Sobre el ejercicio, destino y resultados de los
recursos transferidos a los entes publicos centralizados y desconcentrados de la
Administracién Publica Estatal y a los Municipios, mediante aportaciones federales,
subsidios y convenios de coordinacion en materia de descentralizacién y reasignacion,
publicado en el Periédico Oficial el. 12 de noviembre de 2011; los entes publicos

. centralizados vy desconcentrados que en su caso tengan la responsabilidad de ejercer
recursos federales, deberan formular informes trimestrales sobre el ejercicio, destino y-
resultados obtenidos. ‘
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La formutacién de los informes trimestrales, deberan efectuarse a través del Sistema de
Formato L'Jnicg (SFU} implementado ‘por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y
localizado en el portal de Internet: www.sistemas.hacienda.gob.mx. -

~ El titular del ente piblico centralizado o desconcentrado ejecutor, deberd designar al
servidor publico responsable que tendra a su cargo la realizacién de los informes.
- trimestrales correspondientes, en los términos de la normatividad aplicable vigente.

Posteriormente, formuilard el oficio de solicitud de clave de usuario, dirigido al Titular de
la Secretaria, con copia a [a Direccion de Politica Presupuestaria, sefialando:

a} RFC del ente publico centralizado y/o desconcentrado.

b) Nombre completo de |la persona responsable, que servird de contacto para todos
fos temas relacionados con los informes trimestrales a la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico sobre el ejercicio, destino y resultado de los recursos federales.

S

VI.

Vil

Vil

c) Cargo telefono y correo electronlco de la persona responsable de fa formulacién
de los informes trimestrales.

Recibido el oficio de solicitud, la Secretaria, por conducto de la Direccidn de Politica
Presupuestaria, tramitara la obtencion del usuario de captura correspondiente, ante la
Unidad de Evaluacion del Desempefio de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Obtenida la clave de usuario, en forma oficial se hara del conocimiento del titular del

ente.publico centralizado o desconcentrado, quien la entregard al usuario designado

para la captura de la informacion.

Con la clave de usuario, el servidor publico designadb podré ingresar al Sistema de
Formato Unico, localizado en la direccion electrénica www.sistemas.hacienda.gob.mx en
donde efectuara la captura de fa informacion solicitada por cada uno de los proyectos de
gasto de capital y gasto corriente, nivel fondo, indicadores de desempefio y evaluaciones

de desempefio segun corresponda al ente publlco centralizado o desconcentrado

ejecutor.

Capturada la informacion, deberd revisarse cuidadosamente y remitirse posteriormente

a la Direccidon de Politica Presupuestaria de la Secretaria, a través del Sistema de .

Formato Unico, dentro de los primeros 1S dias naturales del mes siguiente al trimestre

‘que concllye, para efecto de su-revisién y validacién respectiva. En.caso de existir

observaciones, la informacion se devolvera por la misma via al ente pablico centralizado
o desconcentrado ejecutor, para que formule las correcciones pertinentes, debiendo
regresarla nuevamente a la C|tada DIFECC[OH en el periodo. comprendido del 16 al 18 del
mismo. '

Concluida la captura de la informacion de todos fos entes plblicos centralizados y

- desconcentrados ejecutores, y una vez validada por la Secretaria, se procederd a su

consolidacion para su envio a la Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico entre el 19 y 20
del mes correspondiente, quien tendra los dias 21 al 24 para realizar sus observaciones
conjuntamente con los-entes plblicos federales, que en su caso se relacionen con la
informacion remitida.

ey
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De existir observaciones, la informacion serd devuelta a la Secretarfa para que a través
de la Direccién de Politica Presupuestaria, se canalice al ente publico centralizado o
desconcentrado responsable de solventar las correcciones, debiendo remitirse
nuevamente a dicha Direccion a mas tardar el 24 del mes que se cita, para que estaasu ,
vez |a haga llegar nuevamente a Ja Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico el dia 25 del

mismo mes.

X. la informacién que se encuentre disponible en el Sistema a partir de:los 25 dias
naturales posteriores al cierre del trimestre que se informe, sera definitiva para todos
los efectos-conducentes. ‘ -

Xl. A partir del dia 25, la Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico generard mediante las .
aplicécior]es dei Sistema, los reportes que habrdn de integrar el informe Trimestral
correspondiente y que sera publicado en el portal de la misma, posteriormente hard
entrega del Informe correspondiente al H. Congreso de la Uniédn, a mds tardar al dia 30
pasado el trimestre.

. ¥l._Entregadala-informacién-al-Congreso-deta-tnidnda-Secretarfa publicara 1os informes
. trimestrales en el drgano local oficial de difusion y los pondra a disposicién del plblico

en general a través de su respectiva pagina electrénica de Internet o de otros medios

locales de difusidn, a mas tardar a los 5 dias habiles posteriores a la fecha sefialada en el

parrafo anterior

XIll. Los entes publicos centralizados y desconcentrados, deberan enviar a la Secretaria de
forma impresa, mediante- oficio dirigido a la Direccidon de Politica Presupuestaria, el
resultado de sus respectivos informes trimestrales, mismos que deberan presentar firma
original autégrafa del titular del ente pUblico centralizado o desconcentrado y del titular
del rea responsable designada para la elaboracién de los informes segﬂh sea el caso, en
el periodo comprendido de los dias naturales 31 al 35 pasado el trimestre

correspondiente.

XIV. - Para lo no especificado en el Manual de Normas, deberd ohservarse lo establecido en el
marco juridico descrito en la fraccién | de este numeral,

115. Iéormato del ejercicio y destino de gasto federalizado y reintegros

La informacién que generen y publiquen los entes publicos centralizados y desconcentrados
obligados respecto al ejercicio y destino del gasto federalizado, asi como respecto al reintegro de
los recursos federdles no devengados, de conformidad al articule 81 de la Ley de Contabilidad, y a
las disposiciones emitidas por el CONAC, debera presentarse en el siguiente formato:’

Formato del ejercicio y destino de gasto federalizado y reintegros.

Programa o Fondo

Destino de los
Recursos

Ejercicio

Pagodo

Reintegro \

Devengadp

i
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Capitulo XVII
Deuda publica,

Asignaciones destinadas a cubrir ob!igaciones del Gobierno por concepto de deuda publica

interna y externa derivada de la contratacion de emprestitos; incluye ta amortizacién, los

intereses, gastos y comisiones de la deuda pablica, asi como las erogaciones relacionadas con
. la emision y/o contratauon de deuda. Asimismog, incluye los adeudos de ejercicios flscales

116. Deuda publica.

La Deuda Publica esta constituida por tas obligaciones directas e indirectas derivadas de

empréstitos o créditos, siempre y cuando tengan la aprobacidn del H. Congreso del Estado; v
esta conformada por. :

1 Deud_a Publica Directa Estatal: Es la deuda publica derivada de las obligaciones de dar en
- o dinerp,-asumidasdirectamente porelEstado i

2. Deuda Publica Indirecta Estatal; Es la. deuda publica derivada de las obllgauones
asumidas por el Estado al garantizar (avalar) el endeudamiento.

Al Ejecutivo del Estado le corresponde informar trimestralmente sobre la evolucion de las
finanzas publicas enviada al érgano_Superior de Fiscalizacién del Estado, la situacidn que
guarda la deuda ptblica directa del Estado.

Al Ejecutivo del Estado por conducto de la Secretaria, le corresponde consignar en el
Presupuesto de Egresos, las amortizaciones de capital y pago de intereses a que dan lugar los-
empréstitos a cargo del Estado, y que garantizan la inclusién de los créditos avalados.

Para efecto de que'el Gobierno del Estado realice los pagos a las instituciones crediticias, por
concepto de amortizaciones de capital e intereses de la deuda pUblica directa contratada, la
Secretaria se sujetard al procedimiento siguiente:

L. la institucién de crédito con la que se contraté el empréstitoenvia al Fideicomiso con
copia a la Secretaria ia solicitud y/o estado de cuenta. oo \

H. La Secretarfa recibe la solicitud y/o estado de cuenta, y turna a.la Direccion de Tesoreria
para gue verifique los saldos y montos que corresponden a la amortizacion de capital e é
intereses de la deuda, con los montos que paga el fideicomiso en las fechas de
vencimiento de cada crédito _ - (

Il. La Direccidn de Tesoreria elabora la orden de pago y/o canjes de vales de los créditos
gue competen al Gobierno del Estado. -

V. La Direccion de Politica Presupuestaria recibe de la Direccién de Tesoreria y de las
entidades deudoras, las 6rdenes de pago y/o canjes de Vales, para su afectacién

presupuestal, devolviéndolas oportunamente a la DIFECCIOH de Tesoreria para su
liberacion.

En el caso de la deuda garantizada las instituciones financieras envian a las entidades
deudoras, con copia a la Secretaria, los estados de cuenta de los’ creditos a su cargo, para gque
elaboren ta orden de pago a favor de fia institucion financiera.
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Capitulo XIX
Fidelcomisos

117. Objetivo.

Los fideicomisos constituidos por disposicion del Ejecutivo del Estado, tendran por objeto
contribuir a la consecucidn de los programas aprobados e impulsar las dreas prioritarias y
estratégicas del desarrollo. En la creacién de fideicomisos, la Secretaria fungira siempre como
fideicomitente Unico del Gobierno del Estado.

118. Creacion de Fideicomisos.

_ , ‘
Los entes pablicos centralizados o desconcentrados previa autorizacion expresa del Ejecutivo
del Estado, podran constituir fideicomisos publicos de administracién, inversion y fuente de
pago, cuando su proposito sea el de administrar recursos publicos destinados al apoyo de

—— programas-especificos—Dichosfideicomisos,—se“ctreardn—a-travésde-taformatizactén deom———————————
contrato con una institucidn fiduciaria, con aportaciones del Gobierno Estatal, y en su caso del
Gobierno Federal, Municipal y particulares.

Los fideicomisos publicos (de administracién, inversién, fuente de pago, etc.) recibiran
recursos (transferencias, aportaciones, propios y créditos) del Gobierno del Estado de
Tabasco, siempre y cuando cuenten con la autorizacion y registro de la Secretaria.

119, Autorizacién de recursos

La autorizacidén presupuestal de los recursos que se otorguen para un fideicomiso, requerira
previamente de la solicitud por escrito del ente publico centralizado o desconcentrado ante el
Subcomité de Financiamiento, utilizando los formatos establecidos en el Manual de
Programacion, una vez autorizado, el Subcomité enviara el oficio correspondiente.

—

<

120, Suscripcion de contratos de fideicomisos.

Una vez autorizados los recursos, la Secretaria procederda a suscribir el contrato de
fideicomiso, estableciendo entre otras cldusulas, la integracion del Comité Técnico, asi como
las facultades y obligaciones que tendran cada uno de sus integrantes, la formulacién de las
reglas de operacioén, la determinacién de los fideicomisarios, el nimero de cuenta que indigue
el fiduciario en la que se depositardn los recursos y fijar los honorarios por concepto de
administracién del fideicomiso que devengara el fiduciario. Por cada fuente de financiamiento
fa institucion fiduciaria aperturard una subcuenta para el manejo de los recursos.

121. Integracidn del Comité Técnico del Fideicomiso.

El ente publico centralizado o desconcentrado responsable del ejercicio de los recursos
convocard a la Primera Sesién Ordinaria de trabajo con el propésito de instalar el Comité
Técnico del Fideicomiso, que fungird como &rgano colegiado supremo, para lo cual -
" previamente se informara al Gobernador del Estado para que conforme’a lo dispuesto por el
articulo 45 parrafo segundo de la Ley Organica, determine |la forma de integracién del Comité;
hasta en tanto, seguira vigente la siguiente: - ;
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v,

V.,

El titular de la Secretaria como fideicomitente Unico. /
El Presidente del Comité Técnico, podra ser el titular del ente pfiblico centralizado o
desconcentrado responsable del fideicomiso, o en suU caso, surglra por acuerdo de los
integrantes del mismo Comlte : |

Seran también, integrantes del Comité Técnico, los titulares de los entes publicos

centralizados, desconcentrados y descentralizados que correspondan segun los -

proyectos que se administren a través del flde|com1so
£l titutar de Contraloria, como organo de control y vigilancia.

El delegado fiduciario, en su caso.

Por cada miembro propietario del comité técnico del fideicomiso, habra un suplente que sera

designado mediante escfito.

122. Obligaciones.

Las

obligaciones minimas . para los entes publicos centralizados, desconcentrados,

/’1:\//

Fideicomitente, Comité Téchico y el Fldumarlo, de conformldad alo establecxdo en el contrato.
de fideicomiso, son las siguientes:

Entes publicos centralizados y desconcentrados.

a) Actuar en nombre del Goblerno del Estado de Tabasco, en los procesos . de

- contratacion, de adqu:smones, arrendamientos y prestacién de servicios; y de

obras ‘pdblicas y servicios relacionados con la misma, sujetdndose a las
disposiciones aplicables en la materia. : _

b)  Solicitar al Comité Técnico la autorizacién de desagregacién de .los recursos
fideicomitidos.

¢)  Solicitar mediante oficio al responsable de la operacién del fideicorniso, el tramite
de pago ante la fiduciaria, anexando debidamente relacionada la' documentacién
comprobatoria original, consistente en: contratos fianzas, facturas, estimaciones
de obra, recibos, etc.

d) Glosa, guarda y custodia de la documentacién original derivada de los contratos
celebrados durante el proceso de. ejecucién de obra, servicio o adquisiciones que
justifiguen los pagos realizados, quedaran bajo la responsabilidad del-ente publico

que tenga autorizado el ejercicio de los recursos fideicomitidos.

e} ~ Formalizar las actas de recepcion fisica de los trabajos del contrato; finiguito de los

‘trabajos del contrato, administrativa de extincién de derechos y obligaciones del

. contrato y administrativas de cierre, segln corresponda, efectuadas a nombre y
cuenta del Gobierno del Estado, con cargo a los recursos fideicomitidos.

f}  Presentar a la Secretarig~dentro de los 10 dias habiles del mes siguiente al que se
" reporta, la informacién correspondiente a los avances fisico y financiero de las
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acciones para conciliar el ejercicio de los recursos por fuente de financiamiento, de
acuerdo a los fines del fideicomiso.

g)  Remitir a la Direccién de Contabilidad Gubernamental de la Secretarfa, fotocopia
de-os estados de cuenta mensuales y los estados financieros que se originan en la
administracion de los mismos.

1. Fideicomitente£
'_a) Las establecidas en la Ley Orgénica vigente. ' />
h) Las resoluciones del Comité Técnico adoptadas de acuerdo con las dlsposu:lones

del fideicomiso, las que seran obligatorias para el Fideicomitente asi como para el (
fiduciario. '

®

itl, Comité Téenico:

a) Llevar cuenta de las aportaciones hechas por el fideicomitente, asi como de los
pagos hechos con cargo a los recursos fideicomitidos.

b} Instruir al fiduciario respecto de las. cantidades gque deba de entregar para e!
cumplimiento de los fines del fideicomiso,

¢)  Buscar fuentes de financiamiento que permitan el reintegro parcial del patrimanio
' del fideicomisa, al fideicomitente y/o al fideicomisario.

.d} En general, tendrd todas las facultades y obllgac1ones necesarias para la
consecucién de los fines del fideicomiso.

IV. Fiduciario:

a) Recibir las aportaciones que se realicen al fideicomiso, que se depositen en la -
cuenta, o fas que el fideicomitente por conducto del Comité Técnico realice para
“conseguir los fines del fideicomiso, aperturando subcuentas por cada fuente de
financiamiento, y expidiendo los comprobantes correspondientes por los bienes
fideicomitidos. . :

b}  Hacer los pagos gue le indique por escrito el fideicomitente, previa aprobacién del
Comité Técnico del Fideicomiso, en los términos sefialados en el contrato.

E!l fiduciario cuando haya obrado en acatamiento de las instrucciones que reciba,
no tendra responsabilidad alguna en lo actuado conforme a dichas érdenes.

¢} Informar mensualmente por escrito al Fideicomitente sobre los bienes que
integren el patrimonio del Fideicomiso, aportaciones recibidas, intereses y
capitalizaciones efectuadas, pagos hechos por'instrucciones del Comité Tecnlco y
saldos en efectivo,

d) Proporcionar al Comité Técnico los estados financieros dentro de los quince dias
naturales posteriores al cierre de cada mes.
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e) Tener en sus oficinas a disposicién del Fideicomitente, los registros de contabilidad”

correspondientes a las aportaciones gue haya realizado con los bienes

fideicomitidos, "asi como -los documentos generados con motivo de las
aportaciones registradas. -

f)  Los servicios por contratacion de auditorias al fideicomiso, deberan ser cubiertos
con cargo a los rendimientos financieros del mismo.

g} Llas demés gue le imponga el contrato de fideicomiso y las leyes aplicables.

123. Operacion.

Conforme a lo establecido en las reglas de operacién, el integrante facultade dentro del
Comité Técnico del Fideicomiso, convocara a las reuniones de trabajo con la finalidad de

desahogar los asuntos en materia de autorizacién, ejercicio y. comprobacién de los
recursos.

v,

Vil

l.as decisiones al interior del fideicomiso seran tomadas por jos integrantes del Comité

Técnico; conforme se establezca en las reglas de operacidén, mismas que debtieran quedar

asentadas -en el acta que servird de base para autorizar y ejercer los recursos de |os

proyectos preséntados ante dicho Comité Técnico, en caso de empate en las votaciones,
el Pres1dente del Comité Técnico tendra voto de calidad.

"Para. la ejecucidn de los. proyectos que se efectien con recursos de los fideicomisos se
deberd observar estrictamente la normatividad aplicable.

La solicitud de liberacién de recursos para ser ejercidos, se presentard por escrito del
titular del ente publico centralizado o desconcentrado ejecutor, dirigido al Presidente
del Comité Técnico, anexando la. documentacién original correspondiente, la cual, una
vez revisada conforme a la normatividad aplicable, la pondra a consideracién de los
demds integrantes del mismo, para su aprobacién a través def acuerdo correspondiente.
En caso de proceder la solicitud, se instruird al fiduciario para que éste efectle e
registro de [a afectacion presupuestal y fmanmera de los recursos, y postenormente
realice el pago correspondiente.

En todas las facturas originales deberd agregarse la siguiente leyenda: “Recibi del -

fideicomiso No. ....., la cantidad de $ ..... (importe en letra}, por concepto de .....”

Eil resguardo y custodia de la documentacidon comprobatoria del gasto, asi como su

_ registro contable se sujetard a lo establecido en el artlculo 30 de la Ley Estatal de

Presupuesto, y las reglas de operacion def fideicomiso.

El Comité Técnico deberd solicitar al fiduciario los estados financieros y de cuenta
bancaria con periodicidad mensual, entregando una copia de Ios mismos al comisario del
fideicomiso.

: Las ejecutoras deberan enviar al Comité Técnico el reporte mensual de los avances fisicos-
financieros en el formato F-18, en los primeros 10 dias hablles del mes siguiente 2l gque se
reporta.
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124. Rendimientos financieros.

Los rendimientos financieros gue generen los recursos fideicomitidos, se aplicardn en |a
ampliacion de metas de los%rogramas y proyectos.correspondientes, previa autorizacion del
Comité Tecnico, conforme a {o dispuesto en el contrato del fideicomiso, asf como a ias reglas

de operacion y a los lineamientos especificos del convenio o acuerdo de coordinacion
respectivo. r

TITULO TERCERO )
NORMAS Y DISPOSICIONES APLICABLES A LOS ENTES PUBLICOS DESCENTRALIZADOS

Con el objeto de cumplir en tiempo y forma el ejercicio de los recursos publicos, los entes
pubticos descentralizados de la Administracion Pudblica Estatal observardn las normas vy
lineamientos gue le resulten de observancia obligatoria, establecidos en los titulos primero y
segundo del Manual de Normas, ademas de las siguientes:

- Capitulo !
Disposiciones generales

125. Programacién-Presupuestacion de recursos.

Conforme a lo dispuesto por el articulo 13 de la Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad.y
Gasto Publico, deberdn presentar durante el mes de octubre las solicitudes de recursos del
ejercicio siguiente, ante el Subcomité de Financiamiento, para que de acuerdo a su proyeccién

financiera integren el proyecto de Presupuesto de Egresos con oportunidad y sea turnado al -

Ejecutivo, el cual una vez aprobado lo remitird ai H. Congreso del Estado. Dicha solicitud
deberd estar avalada por €l drgano de gobierno correspondiente, o por el titular del ente
publico coordinador del sector al gue pertenezca.

Los presupuestos se formulardn a partir de sus programas anuales y deberdn precisar la
descripcion detallada de sus objetivos y metas, [as acciones a realizar y unidades responsables
de su ejecucidn, asi como los elementos que permitan la evaluacidn de sus programas,

126. Participacion en juntas de gobierno, consejos de administracién y comités técnicos.

Los entes publicos descentralizados y fideicomisos en los que las Secretaria, Administracion y
Contraloria formen parte integrante de sus juntas de gobierno, consejos de administracién 6

comités técnicos, deberan remitir las carpetas con la documentacion de los temas a tratar, .

con un minimo de cinco dias héabiles previos a las sesiones ordinarias y dos dias habiles en
casos de sesiones extraordinarias; para estar en condiciones de participar en el desarrollo de
las mismas.

127. Ingresos propios. _

Para el ejercicio de estos recursos se débera observar lo siguiente:

I Los ingresos recaudados en el mes inmediato’ anterior por concepto distinto a lo
autorizado en |a Ley de Ingresos, deberan informarlos a la Direccion de Recaudacion de
la Subsecretaria de Ingresos de la Secretaria, dentro de los diez dias siguientes al mes

e N
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v

gue corresponda, excepto los obtemdos por Ios organlsmos con autonomia
constitycional.

Los ingresos detectados por la Secretaria que no hayan sido informados oportunamente
ante la Direccién de Recaudacion de fa.Subsecretaria de Ingreses, serdn disminuidos del
presupuesto autorizado a Ias entidades.

Estaran obllgados a expedlr comprobantes por los.ingresos obtenldos de conformldad
con las leyes en la materia, asi como, aperturar una cuenta de cheques excluswa para Ios
mismos.

Previo al ejercicio de los recursos propios, deberan contar con la aprobacion de su

"Organo de Gobierno correspondlente.

Las empresas de participacnén estatal mayoritaria deberdn remitir mensualmente, a la
Secretaria, anexo a los estados financieros, un informe con el detalle de los ingresos
obtenidos, especificando numeros de facturas o folios.

A

\

Las empresas de participacion estatal mayoritaria deberan cumpiir en tiempo y forma
con sus obligaciones fiscales; por lo que adjunto a los estados financieros enviados a la
Secretaria y a-Contraloria, enviaran mensualmente copia .de sus declaraciones . de
impuestos y comprobantes de pago de las mismas, asi como copia de la liquidacién de
pago de cuotas al !MSS

Capfitulo 1l C e
Ejercicio, pago y registro de operaciones presupuestarias

En virtud de q'.ue ei 'segundo pé:rréfo del articulo 24 de 1a .Ley‘ Estatal de Prese;;uesto, sefiala que las

entidades de la Administracion Pdblica Estatal efectuaran por ellos mismos lgs cobros y los pagos:

correspondientes a sus respectivos presupuestos de ingresos’y egresos, se establecen las siguientes
disposiciones, a las cuales deberén sujetarse para el correcto ejercicio presupuestal y manejo de los

recursos pubhcos

128. Calculo del f.ondo revolvente,

129,

Para el calcuto del fondo revolvente, en caso necesario, se les proporcionara el monto que la

Secretan’a determine, péra !os capl’tulos 2000 y 3000.

Orden de pago, mlmstracron de recursos y comprobacmn de recursos.

Con el objeto ‘de que puedan Iiberar ¥y comprobar SUs recursos oportunamente deberan
observar previamente las definiciones de los siguientes conceptos: ' ~

Orden de pago

La orden de pago es un documento financiero y presupuestario por medio del cual podran -

liberar recursos autorizados en su presupuesto a favor de las- mismas, para cubrir pagos

definitivos de los capitulos 1000, 4000, 5000, 6000 y 8000 como son: servicios personales,

anticipos, estimaciones, pagos finiquitos, apoyos sociales, subsidios a la vivienda y subsidios al
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sector educacién, ademas de aportaciones a convenios conforme al calendario de recursos
autorizado.

Los recursos del capftulo 1000 se liberaran de manera quincenal y los recursos contenidos en

los capitulos restantes seran liberados conformie al ejercicio del gasto, siempre qué no exceda
el monto autorizado en el calendario. '

A las ordenes de pago del capitulo 1000 se les debers anexar ademas del recibo coficial, copia

. del resumen y detalle por proyecto de la némina firmada por el titular y el Director de
Administracién o su equivalente.

Ministracion de recursos

Es un documento financiero y presupuestal mediante el cual podran liberar recursos para el
fondo revolvente. ' '

Comprobacién de recursos

Es un documento financiero y presupuestal a través del cual se comprueban y/o liberan
recursos a favor de los entes publicos descentralizados, autorizados en su fondo revolvente.

El importe de las érdenes de pago deberd estar integrado por el total de percepciones
considerando el crédito al salario y la aportacion institucional al ISSET, reflejados

presupuestalmente, siendo responsabilidad del ente publico descentralizado que se cubran
las deductivas generadas en su némina.

La Direcci6n de Politica Presupuestaria de la Secretaria, verificara la suficlencia presupuestal y
el cumplimiento de los requisitos establecidos para las.6érdenes de pago y ministraciones de
recursos; de ser procedente, se turnaran a la Direccién de Tesoreria de la Secretaria para la
liberacion de los recursos de acuerdo al calendario de pago correspondiente, en caso
contrario, se regresarén de inmediato con las observaciones pertinentes para su correccion. £

Previa observacién de los lineamientos para la formulacion de érdenes de pago, (
ministraciones de recursos y comprobacion de recursos previstos en los numerales 46 y 47 del
Manual de Normas, deberdn observar adicionalmente lo siguiente:”
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Las 6rdenes de pago y las comprobaaones de recursos gue se remitan a la Secretaria,
deberan presentarlas en or:glnal y tres copias, acompanadas del original de la relacién
de documentacién soporte desglosando de manera- detallada el ejercicio de los
recursos, y recibo oficial debidamente firmados. . )

Las drdenes de pago, -ministraciones de recursos y comprobacién de recursos se
presentardn a nombre de los entes publicos descentralizados y no a favor de terceros.

En el apartado de concepto de la comprobacidn de recursos, deberd anotarse el nimero
de ministracién de recursos a la cual corresponda la ministracidn del gasto.

130. Adquisicién de bienes, arrendamientos y servicios.

[

Con el objeto de adquirir bienes, arrendamientos y servicios que requieran para su operacion,
deberan observar. lo dispuesto por la Ley de Adqwsmones Y S5u Reglamento, asi como las
siguientes disposiciones: -

Los requerimientos de compras de bienes, servicios y arrendanﬁientbs se ajustaran a las
' dlspos:uones de austeridad; racionalidad vy disciplina” del gasto,’ estableudas en el
' Manual de Normasya lo dlspuesto en el Acuerdo de Austerldad

L

Para efecto del ejercicio, registro, documentacién y cumplimiento del marco juridico en
esta materia, todas las cuentas presupuestarias seran descentralizadas.

Para la operacién -de los procesos de adguisicion,.y conforme a lo dispuesto por el
articulo 17, parrafo tercero de l'a' Ley dé Adquisicionés; 6 y 33 ‘de 'su Reglamento-y-
articulos 4, 29 y 31, 32 y 40 del Reglamento del Comité, se deberd contar con un
Subcomité, mismo que se integrard por acuerdo del Comité previa sohcntud e
-integracion se formalizara mediante el acta correspondiente.

Conforme a lo dispuesto por el articulo 51 del Reglamento del Comité; estaran
facultados 'para contratar bienes, arrendamientos y servicios con cargo a las cuentas '
descentralizadas y centralizadas bajo las modalidades de licitacién simplificadas mayor y
menor, y licitaciones mediante convocatoria publica.
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1

V. Los programas y presupuestos de adquisiciones, arrendamientos y prestacidon de
servicios que se formulen, deberdn remitirse oportunamente a los entes publicos
centralizados coordinadores de sector en las fechas que estos le sefialen.

Ademas de las presentes disposiciones, se deberan observar las contenidas en la Le\} de
Adquisiciones, su Reglamento el Reglamento de! Comité y Ias gue el propio Comité /
emifa.

) _ ‘ \
131, Obra Publica, _ -

Para la ejecucién de la obra publica deberan observar las disposicidnes de la Ley de Obras’ é
Publicas v su Reglamento, asi como los acugrdos emanados de! C.I.C.O.P.

LY

132. Convenios o acuerdos de coordinacion.

Los entes publicos descentrahzados gue suscrlban convenios o acuerdos de coordinacion con
el gobierno federal o gue reciban recursos como apoyos, deberan observar las disposiciones
‘contenidas en el Titulo Segundo del Manual de Normas. -

Los compromisos que mediante convenios o acuerdos de coordinacion contraigan los entes
pablicos descentralizados, deberan ser cubiertos con recursos provenientes de las
aportaciones o reasignaciones recibidas, debiendo remitir a la Direccién de Politica

Presupuestaria copia del mismo para su registro e informar de manera mensual el avance
financiero a la Secretaria y a Contraloria.

133. Garantias.

Las garantias por concepto de contratos y anticipos de obra publlca y adquisicién de b:enes y
servicios, se formulardn a favor de la propia entidad.

134. Economias.

Las economias que resulten del ejercicio de los recursos presupuestarios, deberan informarlas
a la Secretaria, a mas tardar diez dias habiles posteriores al cierre del ejercicia fiscal.
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Capftule Il

Deuda y transferencias

135, Deuda.

. La deuda publica que derive de las diferentes modalidades de financiamiento que contraigan
los entes publicos descentralizados como responsables directos, en la gue el Gobierno del
Estado participe como aval o deudor solidario, requerirdn la autorizacion expresa de la
Secretaria, en los términos previstos por la Ley de Deuda PUblica del Estado de Tabasco, y los
recursos obtenidos por esta via sdlo podran destinarse para el financiamiento de los
programas incluidos en sus presupuestos de egresos. '

Asi mismo, tendrdn la obligacidon de cumplir las condiciones de pagos federales, estatales y
municipales con cargo a su presupuesto, de conformidad a la legislacion-aplicable——
HRdTEs LU LATGY d 51 PTESRPUESL, :

-
No deberdn contraer compromisos que rebasen el monto de su presupuesto o acordar
erogaciones que no permitan el cumplimiento de las metas programadas. C

136. Transferencias.

-

Los entes pdblicos descentralizados que reciban recursos a través del capitulo 4000
“Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Otras Ayudas” y no los ejerzan en su totalidad,
deberén informarlo a la Secretarfa dentro de los diez dias habiles posteriores al cierre del
ejercicio fiscal, por lo que-deberén elaborar los proyectos para la aplicacién de estos recursos
previa aprobacion de su Organo de Gobierno. : '

137. Dacumentacién comprobatoria.

Conforme a lo dispuesto por los articulos 30 de la Ley Estatal de Presupuesto y 55 de su -
Reglamento, “cada entidad ltevard su propia contabilidad, la cual incluird las cuentas para
registrar tanto los activos, pasivos, capital o patrimonio, ingresos, gastos y costos, asf como las

! asignaciones, compromisos y ejercicios correspondientes a los programas y proyectos de su -
propia presupuesto y deberan conservar la documentacion comprobatoria correspondiente”,
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138. Registros contables y presentacidn de estados financieros.

Los entes publicos descentralizados realizardn sus registros contables conforme a las
disposiciones establecidas en la Ley de Contabilidad, para efecto de facilitar el registro, y la
fiscalizacion de sus activos, pasivos, ingresos y gastos, asi como contribuir a la eficacia,
economia y eficiencia en el ejercicio del gasto e ingresos publicos, la administracién de la
deuda publica, incluyendo las obligaciones contingentes y el patrimonio del Estado.

Los sistemas de contabilidad deberan disefiarse de manera armonizada para facilitar el
registro delimitado y especifico de las operaciones presupuestarias y contables derivadas de
la gestién publica, asi como para generar estados financieros- confiables, oportunos y
comprobables que permitan la fiscalizacién y auditoria de -los activos, pasivos, ingresos,

" costos, gastos, avances en la ejecucién de los programas y, en general, todo lo que permita
medir la eficacia y eficiencia del gasto publico de las entidades.

Asimismo, de conformidad con el articulo 26 de la Ley Estatal de Presupuesto, proporcionaran
a la Secretarfa y a Contraloria en forma mensual, dentro de los quince dias posteriores al
cierre de cada mes, la informacién presupuestal, contable y financiera, incluyendo el monto y
caracteristicas de su deuda publica flotante o pasivo circulante, asi como de los ingresos
desglosados obtenidos en el mes inmediato anterior, y de cualquier otra indole que les sea
requerida. ' ' ' :

139, Control de inventarios y evaluacion de l[os recursos,

El control de los inventarios de bienes mugbles e inmuebles sera responsabilidad de los entes
pulblicos descentralizados, los cuales deberan observar las reglas especificas que en la materia
emita el CONAC, asi como aquellas que formule la Contralorfa, Administracién y la Secretaria,
debiendo vigilar en todo momento la salvaguarda y conservacién de los mismos.

NOTAFINAL:

L 4

Los calendarios, formatos, procedimientos y modelos de contrato que se utilizan en el ejercicio
presupuestario de los recursos, referidos en el Manual de Normas, se podran consultar e imprimir
en el documente “Anexos” en las-siguientes paginas de Internet: http://www.tabasco.gob.mx
http://spf.tabasco.gob.mx ~ bttp://wwwadministracion.tabasco.gob.mx y

httg:[{www.s_ecotab.gob.mx

Transitorios

Primero.- Las disposiciones contenidas en el presente Manual de Normas, deberdn ser observadas
a partir del 01 de enero de 2014 y ejercicios subsecuentes.
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Segundo.- Se abroga el Manual de Normas Presupuestarias para la Administracién Pdblica del

Gobierno del Estado de Tabasco 2006, publicado en el Perlod:co Oficial del Estado Suplemento
6608 B, de fecha 04 de enero de 2006.

Tercero.- Las disposiciones contenidas en el presente Manual de Normas serdn susceptibles de
modificarse conforme a la actualizacion del marco jurfdico que regule el EJEI‘CtCID del gasto piblico,
" para lo cual la Secretaria las d:fundlra de manera oficial.

Cuarto.- Los casos no previstos y de interpretacién de las disposiciones establecidas en el Manual
de Normas, serdn resueltos por la Secretarfa, Administracién y Contraloria, cada una en el &mbito
de sus respectivas competencias. :

Quinto.- Las disposiciones del Manual de Normas, no son dbiigat_orias para los Poderes Legislativo y
Judicial, para la Comisién Estatal de los Derechos Humanos, el Instituto Estatal Electoral y de
Participacién Ciudadana de Tabasco, el Tribunal de lo Contencioso Administrativo, el Tribunal

~Etectoral-de Tabasco y el Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.

Dado en Ia‘ci_udéd de villahermosa, Tabasco, el 20 de diciembre del afio do§ mil trece.

;A7)

LIC. VICTOR MANUEL LAMOY] BOCANEGRA -
SECRETARIO DE PLANEACION Y FINANZAS

Manual de Normas Presupuestarias para [a Adminfytracién
Pubhca del Poder Ejecutivo del Estado de Tabascgy/2014
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" Gobierno del Tabasco

Estado de Tabasco  cambia contigo

El Periédico Oficial circulalos miércoles y sabados.

impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de
Administracién, bajo la Coordinacion de la Direccion General de
Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son
obligatorias por el hecho de ser publicadas en este periddico.

Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en
el mismo, favor de dirigirse a la Av. Cobre s/n. Ciudad Industrial o al .
teléfono 310-33-00 Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.



