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PRESENTACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 15, fraccion VII; 18, fracciones | y VIII; 29,
fracciones |, IlI, 1l y VI; 37, fracciones Xl y XX y 38, fracciones | y IV de la Ley Organica del
Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, la Coordinaciéon General de Planeacién, la Comision de
Modernizacion e Innovacion Gubernamental, la Secretaria de Finanzas, la Secretaria de
Contraloria y la Oficialia Mayor, respectivamente, les corresponden las tareas de definir y
mantener actualizada la normatividad relacionada con los procesos de programacion-
presupuestacion, ejercicio, evaluacion y control del gasto publico que deberan observar los
servidores publicos responsables de las dependencias, 6raanos v entidades de la
Administracién Publica Estatal, por lo que tienen a bien expedir el presente “Manual de
Normas Presupuestarias para la Administracion Puablica del Gobierno del Estado de
Tabasco 2006”.

El objeto de este Manual consiste en establecer la normatividad presupuestaria para que los
recursos autorizados en el Presupuesto General de Egresos se apliqguen en forma
transparente, facilitando seguridad juridica y claridad en la operacion de los programas y
proyectos que ejecuten las dependencias y entidades, para el cumplimiento de sus objetivos y
metas previstos en el Plan Estatal de Desarrollo. Por ello, es indispensable que los servidores
publicos, tanto de nivel superior como de mandos medios y operativos, lean el contenido del
Manual de Normas Presupuestarias, y lo observen puntualmente en los procesos de ejercicio
del gasto publico con la finalidad de ejercerlo en tiempo y forma conforme al calendario de
metas y recursos aprobados.

El ‘Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Gobierno del
Estado de Tabasco 2006” estd conformado por cuatro titulos, refiriéndose el primero a las
normas generales como titulo Unico, el segundo puntualiza las disposiciones aplicables a las
dependencias y organos a través de dieciséis capitulos, el tercero comprende en un solo
capitulo la normatividad para convenios con recursos fiscales ordinarios y los reasignados o
transferidos como apoyos por la federacion, y el cuarto explica en tres capitulos las
disposiciones aplicables a las entidades paraestatales. Asimismo, al final del texto del Manual
se observa el apartado de anexos, que contiene los procedimientos descritos en diagramas de
flujos y en texto, asi como los formatos para integrar la informacién soporte requerida por las
instancias normativas para facilitar el control del ejercicio del gasto publico.

Respecto al Manual de Normas 2004, las presentes normas presupuestarias incorporan
disposiciones que provienen del decreto de aprobacion del presupuesto de egresos, tales como
la integracién de expedientes por concepto de gastos de orden social, congresos, convenciones
y exposiciones. Asimismo, se incluye un apartado que sefiala la forma en que debera efectuar
la retencion del pago de penas convencionales, imputables a contratistas, proveedores y
prestadores de servicios, cuando sea el caso.

También, se enlistan los informes periddicos que las dependencias y entidades y las instancias
normativas deben formular conjuntamente en forma mensual, trimestral y anual, como resultado
de la programacion-presupuestacion y ejercicio del gasto publico. Asimismo, se modifico el
apartado correspondiente al tramite de solicitudes de adecuaciones presupuestarias, mismo
gue podra efectuarse a través del Sistema de Administracion Presupuestal, en linea SAPNET.
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El Capitulo XI, denominado “Fomento a la produccion de bienes y prestacion de servicios e
infraestructura para el desarrollo”, se dividi6 en dos partes; el correspondiente al Capitulo
54000, “Fomento a la Produccion y Prestacion de Servicios, que requla las actividades de
fomento y Capitulo 55000, Infraestructura para el desarrollo, que comprende las acciones de
obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

En virtud de la publicacién de la nueva Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas del Estado de Tabasco, y su Reglamento, fue necesario efectuar cambios en el capitulo
denominado “Infraestructura para el desarrollo”, destacando la incorporacion de disposiciones
para integrar los Comités de la Obra Publica, el establecimiento de los montos de adjudicacion
por modalidad de concurso, tanto para obra publica como para los servicios relacionados con
las mismas, los nuevos requisitos para integrar el expediente de la obra publica y servicios
relacionados con las mismas que hayan sido concluidos, y las modificaciones al procedimiento
para ejecutar obras publicas por administracién directa.

El disefio y la emision de normas que complementan y facilitan la planeacién, programacion,
presupuestacion, ejercicio, control, evaluaciéon y retroalimentacién del gasto publico, ha sido una
tarea de todos, en tal sentido, el Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion
Publica del Gobierno del Estado de Tabasco, surgié de un proceso permanente de mejora
continua, que permitié incorporar los adelantos del desarrollo de las tecnologias de la
informacién, para responder a la sociedad tabasquefia con servicios de mayor calidad y
rentabilidad econdmica, en corresponsabilidad al cumplimiento fiscal de los ciudadanos, para
garantizar su derecho a informarse, estableciendo sistemas de informacién que aseguren la
transparencia en el ejercicio de los recursos y el oportuno rendimiento de cuentas.

De esta manera, las dependencias globalizadoras ponen a disposicion y cumplimiento de las
dependencias, entidades y 6rganos desconcentrados de la Administracion Publica Estatal, la
actualizacion del Manual de Normas Presupuestarias, en un compromiso compartido entre cada
uno de los servidores publicos que conformamos la Administracion Publica Estatal para mejorar
permanentemente la gestion publica, la calidad y la productividad de los servicios publicos cuya
responsabilidad tenemos a nuestro cargo, todo lo cual coadyuvara a la conclusion del actual
periodo de gobierno y permitird un proceso ordenado de entrega recepcion .
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MARCO JURIDICO
Leyes:
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.
Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Tabasco.
Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.
Ley Estatal de Planeacion.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco.
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de Tabasco.
Ley del Impuesto Sobre la Renta.
Ley del Impuesto al Valor Agregado.
Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco.
Ley de Administracién de Documentos del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.
Ley de Coordinacion Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco.
Ley de Hacienda del Estado de Tabasco.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos de Tabasco.
Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de Tabasco para el Ejercicio Fiscal de 2006.
Ley de Ingresos del Estado de Tabasco para el Ejercicio Fiscal de 2006.
Ley de Coordinacion Fiscal.
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado.
Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco.
Ley de los Bienes Pertenecientes al Estado de Tabasco.
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.

Presupuesto General de Egresos del Gobierno del Estado de Tabasco para el Ejercicio
Fiscal de 2006.

Reglamentos:
1. Reglamento del Comité de Compras del Poder Ejecutivo.

2. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
del Estado de Tabasco.
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3. Redalamento de la Lev de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
del Estado de Tabasco.

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

Reglamento del Comité Intersecretarial Consultivo de la Obra Publica.

© N o 0 &

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

Planes y programas:
1. Plan Estatal de Desarrollo 2002-2006.
Acuerdos:

1. Acuerdos emanados del Comité Intersecretarial Consultivo de la Obra Publica
(C.I.C.O.RP)).

2.  Acuerdos emanados del Comité de Compras del Poder Ejecutivo.

3. Acuerdos emanados del Subcomité Especial de Financiamiento Publico.
4.  Acuerdos emanados del Subcomité Especial de Evaluacion y Control.
Cddigos:

1. Cddigo Fiscal de la Federacion.

2. Cddigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Convenios:

1. Convenio de Coordinacion para el Desarrollo Social y Humano 2003-2006.
2. Convenio Unico de Desarrollo Municipal.

Manuales:

1. Manual de Contabilidad Gubernamental.

2. Manual de Programacion 2006.

3. Manual de Procedimientos para el Mantenimiento de Equipos Informaticos.

LINEAMIENTOS.

1. Lineamientos para Recepcién, Programacion, Presupuestacion, Ejercicio y Registro
de los Recursos Federales Reasignados y Transferidos como Apoyos al Gobierno
del Estado de Tabasco.
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MANUAL DE NORMAS PRESUPUESTARIAS PARA LA ADMINISTRACION

PUBLICA DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE TABASCO

Las disposiciones contenidas en el presente Manual son de observancia obligatoria para
todas las dependencias, entidades y érganos de la Administracion Publica Estatal, por lo
gue el incumplimiento de las mismas por parte de los servidores publicos, sera objeto de
sancion en los términos que disponga la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos y demés ordenamientos aplicables.

Para los efectos del presente Manual se entendera por:

Secretaria; la Secretaria de Finanzas.
Contraloria: la Secretaria de Contraloria.

Oficialia: Oficialia Mayor.

V. C.M.L.G.: la Comisién de Modernizacion e Innovaciéon Gubernamental.

V. Coordinacion: la Coordinacién General de Planeacion.

VI. Dependencias: las Secretarias del Estado, la Gubernatura, Oficialia Mayor y la
Procuraduria General de Justicia.

VII. Dependencias Globalizadoras: las Secretarias de Finanzas, de Contraloria, la
Coordinaciéon General de Planeacioén, la Comision de Modernizacién e Innovacién
Gubernamental y Oficialia Mayor.

VIII. Entidades: los Organismos Descentralizados, las Empresas de Participacion
Estatal Mayoritaria y los Fideicomisos que se constituyan como entidades.

IX. Organos: los Organos Desconcentrados.

X. Ramos autonomos: a los ramos integrados por los Poderes Legislativo y Judicial,
asi como por los entes publicos estatales (Comision Estatal de Derechos
Humanos, Instituto Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana, Tribunal de lo
Contencioso Administrativo y Tribunal Electoral de Tabasco), a través de los
cuales se asignan recursos. Para los Poderes Legislativo y Judicial, no le son
obligatorias las disposiciones del presente Manual.

XI. COPLADET: el Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Tabasco.

XIlI. Presupuesto de Egresos: al Decreto de Presupuesto General de Egresos del
Estado de Tabasco para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

XII. Compromiso presupuestal: las reservas de recursos que constituyen las
dependencias, 6rganos y organismos, con cargo a Su presupuesto autorizado o
modificado, con el objeto de atender los compromisos derivados de la celebracion

Manual de Normas Presupuestarias parala Administracion 5

Publicadel Gobierno del Estado de Tabasco 2006




de contratos, pedidos, convenios o cualquier otra figura analoga que signifique una
obligacion de pago.

XIV.  Presupuesto devengado: al reconocimiento de pasivos a favor de terceros por
parte de la dependencias y 6rganos, que conforme a las disposiciones aplicables
se determinen de los actos de recibir satisfactoriamente bienes, servicios y
arrendamientos, asi como avances por trabajos iniciados conforme a los contratos
correspondientes que se suscriban oportunamente.

XV. Adecuaciones presupuestarias: los raspasos de recursos y movimientos que se
realizan durante el ejercicio fiscal a las estructuras funcional-programatica,
administrativa, econdmica, asi como a las ampliaciones y reducciones liquidas al
mismo, siempre que permitan un mejor cumplimiento de los objetivos de los
programas aprobados en el Presupuesto.

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

XVIl.  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.

XVIII.  Manual: el Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del
Gobierno del Estado de Tabasco 2006.

XIX.  Ley Organica: la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

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

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

XXIl.  Ley de Fiscalizacion: la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.

XXIll.  Reglamento: el Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco.

XXIV. Reglamento de Obras: el Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas del Estado de Tabasco.

XXV. Comité: el Comité de Compras del Poder Ejecutivo.

XXVI. Subcomité de Financiamiento: el Subcomité Especial de Financiamiento Publico.

XXVII. Subcomité de Evaluacion: el Subcomité Especial de Evaluacion y Control.
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XXVIIl. C.I.C.O.P.: el Comité Intersecretarial Consultivo de la Obra PUblica.

XXIX. SISAGAP: el Sistema de Autoevaluacion del Gasto Publico.
XXX. SAPNET: el Sistema de Administracion Presupuestal.
XXXI. IECO: Informe del Ejercicio de Contratos de Obra Publica.

Los casos no previstos y de interpretacion del contenido del presente Manual, seran
resueltos por las dependencias globalizadoras en el ambito de sus respectivas
competencias que les otorguen las disposiciones legales vigentes.

TITULO PRIMERO
NORMAS GENERALES

1. El ejercicio, control y evaluacion del gasto publico autorizado a las dependencias,
entidades y érganos, se realizara con eficiencia, eficacia y honradez, en cumplimiento a
las disposiciones de la Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico, a lo
dispuesto en el Presupuesto de Egresos, a los lineamientos establecidos en el presente
Manual, y las demas leyes que resulten aplicables, con el objeto de dar cumplimiento a los
objetivos y metas previstos en los programas y proyectos autorizados.

2. Las dependencias y o6rganos de la Administracion Publica Estatal, a través de sus
respectivas unidades, asumiran la responsabilidad para coordinar las actividades en
materia de planeacién, programacién, presupuestacion, control y evaluacion del ejercicio
del gasto publico.

3. Para el cumplimiento oportuno del ejercicio presupuestal y manejo de los recursos, los
servidores publicos responsables deberan observar lo siguiente:

I.  Cumplir las disposiciones vigentes aplicables en materia de ejercicio presupuestal,
para ejecutar correctamente el gasto publico.

Il. Sujetarse a los montos y calendarios autorizados, conforme a los lineamientos y
autorizaciones que al efecto se emitan en el seno del Subcomité de Financiamiento y
signados en consuno por la Secretaria y la Coordinacién, llevando un estricto control
de las disponibilidades financieras.

lll. Los drganos que obtengan economias derivadas del ejercicio de sus recursos
presupuestados deberan observar lo dispuesto en el numeral 124 del presente
Manual.

IV. Realizar las erogaciones conforme a las Disposiciones de Disciplina, Racionalidad y
Austeridad en Materia de Gasto Publico, establecidas en el presente Manual y a las
demas disposiciones aplicables que en su caso emitan la Secretaria, Contraloria,
Oficialia, y la Coordinacién, en el ambito de sus respectivas competencias.

V. No deberan contraer compromisos que impliquen obligaciones anteriores a la fecha
en que se suscriban los oficios de autorizacion correspondientes.
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VI. Formular los anteproyectos de presupuesto de ingresos y egresos, observando las
disposiciones previstas en el Plan Estatal de Desarrollo 2002-2006, la Ley Estatal de
Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico y su Reglamento, y el Manual de
Programacion 2006, presentdndolos oportunamente ante el Subcomité de
Financiamiento, conforme a los montos y plazos que se establezcan, y las
necesidades de cada dependencia u érgano.

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

VIII. Asignar correctamente las claves programaticas en los documentos de control
presupuestal expedidos por la Secretaria y la Coordinacién, y remitirlos a éstas, en
los plazos y términos en que se soliciten.

IX. Atender y cumplir oportunamente con los requerimientos de informacion en materia
de gasto publico, contable y financiera que la Secretaria, Contraloria, Oficialia y la
Coordinacion soliciten por escrito.

X. Cumplir en tiempo y forma con el registro y compromiso presupuestal de los
proyectos que se ejecuten, conforme a las modalidades previstas en el numeral 29
del presente Manual.

Xl. Abstenerse de mntratar bienes, arrendamientos y servicios, asi como ejecutar obras
publicas y servicios relacionados con las mismas, sin el cumplimiento del marco
juridico normativo aplicable.

Xll. Formular oportunamente a través del SAPNET, las solicitudes de adecuaciones
presupuestarias de gasto corriente e inversion, sujetandose a los periodos previstos
en el numeral 56 del presente Manual.

Xlll. En caso de formalizar fideicomisos de administracion, observar las disposiciones
sefaladas en el numeral 130 de este Manual.

4. Las erogaciones para pagos a terceros, que se realicen con cargo al Presupuesto de
Egresos, seran cubiertas por la Secretaria a través de la Direccion de Tesoreria y los
bancos correspondientes, y por las dependencias y 6rganos, con cargo a sus fondos
revolventes autorizados.

5. Aperturar las cuentas de cheques con dos firmas mancomunadas, la del titular y la del
Coordinador de Administracion, Calidad e Innovacion Gubernamental o su equivalente en
la dependencia u 6rgano, con el objeto de garantizar la transparencia en la aplicacion de
los recursos financieros.

6. Las dependencias y 6rganos de la Administracion Publica Estatal deberan remitir la
informacion financiera que sefala el articulo 81 del Reglamento de la Ley Estatal de
Presupuesto Contabilidad y Gasto Publico, a la Secretaria y a Contraloria, dentro de los 15
dias siguientes al mes que corresponda, presentandola en forma impresa e incluyendo en
un solo expediente, las cuentas bancarias vigentes, las conciliaciones bancarias y copia
de los estados de cuenta, asi como la balanza de comprobacién de forma analitica,
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requisitando trimestralmente el formato F1 “cedula de andlisis de antigiiedad de saldos”
de activos y pasivos circulantes. Asimismo, el estado de origen y aplicacion de recursos, y
la variacion en el patrimonio neto, en cumplimiento a lo dispuesto por la Ley de
Fiscalizacion.

7. Las dependencias y organos, deberdn proporcionar oportunamente la informacion
relacionada con la programacion y ejercicio del gasto publico, segun se indica:

l. Anteproyecto de presupuesto de egresos a la Secretaria y a la Coordinacion, de
conformidad con las fechas establecidas en el Manual de Programacion..

Il.  Informacion programatica, presupuestal, financiera y de gestion para integrar el
informe de gobierno en las fechas establecidas en los lineamientos que para tal
efecto se emitan.

[ll.  Conciliaciones presupuestarias en forma mensual, a la Secretaria.
IV. Autoevaluaciones trimestrales, a Secretaria, Contraloria y Coordinacion.
V. Estados financieros y conciliaciones bancarias mensuales a Secretaria y Contraloria.

8. Auditorias.

Las auditorias que practique Contraloria en materia de gasto publico, se orientaran a la
revision de las operaciones que realicen las dependencias y 6rganos con cargo a Su
presupuesto autorizado, a los recursos convenidos y reasignados, con el objeto de
examinar que los estados financieros presenten razonablemente la situacion financiera, y
gue los recursos se hayan ejercido en forma eficiente para alcanzar los objetivos y metas
programadas, conforme a las disposiciones legales vigentes.

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

Con base en lo dispuesto por el articulo 40 de la Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad
y Gasto Publico, y lo sefalado en el capitulo I, correspondiente al titulo quinto de su
Reglamento, los 6rganos deberan observar las normas que Contraloria establezca sobre
el control, fiscalizacion y auditoria, por lo que otorgaran las facilidades requeridas para
cumplir su cometido.

9. Seguimiento de Auditoria.

El resultado de las auditorias, contenido en el diagnéstico, informe preliminar y/o final, se
dard a conocer por Contraloria al titular de la dependencia u érgano correspondiente con
la finalidad de iniciar el proceso de solventacion de las observaciones.
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10.

11.

El plazo para que la dependencia u 6rgano solventen las observaciones serd no menor de
15 ni mayor de 45 dias naturales.

El titular de la dependencia u 6rgano, debera entregar a Contraloria adjunto al formato F-2,
(en el sistema integral de auditorias externas) la documentacion relacionada con las
observaciones contenidas en los informes de auditoria respectivos, debiendo evidenciar
que fueron atendidas las medidas preventivas y correctivas sugeridas en cada
observacion.

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

Las observaciones que no sean solventadas por las dependencias y 6rganos en los plazos
establecidos, seran analizadas y en su caso, turnadas a la Unidad de Asuntos Juridicos de
Contraloria para el procedimiento respectivo.

Proceso de actualizacion de formatos de entrega-recepcion.

Las dependencias y 6rganos de la Administracion Publica Estatal estaran obligadas a
mantener actualizados los formatos de entrega-recepcion de todas y cada una de sus
unidades administrativas, con el fin de establecer un adecuado control de la
documentacion y asuntos correspondientes.

La actualizacion de los formatos de entrega-recepcion deberan estar disponibles en
medios magnéticos en las areas administrativas de las dependencias y 6rganos, para que
Contraloria en su caso, efectle la supervision trimestral de dichas actualizaciones.

Los formatos de entrega-recepcion se encuentran disponibles en la pagina
www.secotab.gob.mx.

Periodo de solicitud de participacion en actos administrativos.

Las dependencias y Organos, de la Administracion Publica Estatal, que requieran la
presencia de personal de la Direccién de Control y Auditoria Publica de Contraloria, con la
finalidad de intervenir en actos administrativos, deberan solicitarlo a través de oficio y con
cinco dias de anticipacion a la celebracion de dicho acto.

Las dependencias y O6rganos deberan enterar en un plazo no mayor a cinco dias a la
Contraloria de los movimientos de personal sujetos a actos de entrega — recepcion, en
cuyo caso la formalizacion mediante el acta correspondiente, no debera exceder de treinta
dias. Cuando de este acto se derive la sustitucion de algin servidor publico, se debera
exhibir a Contraloria copia simple de la renuncia del servidor publico saliente y del
nombramiento o alta de quien recibe.

Las dependencias y 6rganos estaran obligados a comunicar a Contraloria de los procesos
entrega-recepcion, a partir de la categoria de jefes de departamento hasta mandos
superiores, 0 de categorias menores en caso de que la funcibn que desempefien amerite
dicha entrega.
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13.

14.

15.

En todos los actos administrativos que las dependencias y érganos soliciten a la Direccidn
de Control y Auditoria Publica, debera participar un representante de Contraloria interna
y/o del area juridica de la entidad.

Las observaciones determinadas por Contraloria como resultado de sus actuaciones
administrativas, deberan ser atendidas en un término no mayor a tres dias habiles.

Informacién a Contraloria de actuaciones de 6rganos externos de control.

Ante cualquier requerimiento de informacion o actuacién de los oOrganos externos de
control en el ambito de su competencia (Auditoria Superior de la Federacion, Secretaria de
la Funcion Publica u Organo Superior de Fiscalizacién del Estado), debera ser reportado
de manera inmediata a Contraloria.

Las solventaciones a las observaciones determinadas por cualquier 6érgano externo de
control, deberan ser presentadas a Contraloria en los términos que esta sefiale y contener:

l. Expedientes integrados que identifiquen la auditoria o revision de que se trate.
[I.  Formato de cedula de solventacion (F-2).
[ll.  Que las solventaciones sean suficientes y competentes.

TITULO SEGUNDO ]
DISPOSICIONES APLICABLES A LAS DEPENDENCIAS Y ORGANOS

Capitulo |
Lineamientos para el ejercicio presupuestal

Objetivo.

Establecer disposiciones y lineamientos presupuestales de acuerdo a la normatividad
estatal vigente, que permitan a las dependencias y 6rganos de la Administracion Publica
Estatal, ejercer y controlar el gasto publico en forma eficiente, eficaz y transparente
conforme a las metas y programas previstos en el Presupuesto de Egresos.

Vigilancia del ejercicio presupuestal.

Corresponde a la Secretaria, a Contraloria y a Oficialia, 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 las mismas dicten, para lo cual las
dependencias y Organos estaran obligados a proporcionarles la informacién que les
soliciten, en el caso de Contraloria, permitir la practica de visitas y auditorias, en los
domicilios, oficinas, locales, bodegas, almacenes y recintos oficiales, incluso el acceso a
sus archivos.

Responsabilidad de los titulares.

Sera causa de responsabilidad de los Titulares de las dependencias y 6rganos, en el
ambito de sus respectivas competencias, contraer compromisos fuera de las limitaciones
de los presupuestos aprobados para las mismas. En todos los demas casos de usos
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16.

17.

18.

19.

inadecuado de los recursos financieros del Estado, la responsabilidad corresponderd,
segun el caso, al servidor publico quien efectivamente se encargue de la aplicaciéon de los
recursos, de acuerdo a las disposiciones legales y normativas aplicables para el gjercicio
del gasto publico.

Asimismo, deberan promover medidas administrativas para un adecuado manejo del
presupuesto, de forma tal que contribuya a elevar el uso racional de los recursos publicos.

Establecer los mecanismos de control para la custodia y cuidado de la documentacion e
informacion del ejercicio de los recursos publicos a su cargo, impidiendo o evitando el uso,
la sustraccion, la destruccion, el ocultamiento o la inutilizacion indebida de aquellas.

Los estados financieros que las dependencias y drganos envian a Secretaria y Contraloria
deberan estar invariablemente firmados por el Titular, el Coordinador Administrativo o su
equivalente y el servidor publico encargado de su elaboracion.

Suficiencia presupuestal.

Las dependencias y 6rganos solo podran efectuar operaciones y contraer compromisos
gue tengan suficiencia presupuestal, por lo que la Secretaria no reconocera adeudos ni
pagos por cantidades reclamadas o erogaciones efectuadas en contravencion a esta
disposicién. En caso contrario, los servidores publicos que incurran en este tipo de actos,
se haran 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 consideraran
economias presupuestales y el Subcomité de Financiamiento podra disponer de ellos para
otras acciones, siempre y cuando no se hayan registrado compromisos contractuales y
previo aviso por escrito a las dependencias por parte de la Secretaria.

Gastos no reportados al cierre del gjercicio.

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
las dependencias y 6rganos respectivos, quienes deberan responder por dichos adeudos
omitidos. Por lo anterior, se debera elaborar acta de cierre del ejercicio presupuestal, en la
gue conste que no existen gastos pendientes de registro y que todos han sido
debidamente contabilizados (formato F-3), del cual deberan remitir copia a la Secretaria y
a Contraloria.

Ministraciones de recursos no devengados.

Las ministraciones de recursos no devengados por las dependencias y 6rganos al 30 de
noviembre del ejercicio fiscal correspondiente, deberan reintegrarse a la Secretaria a mas
tardar el 15 de diciembre, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 37 del
Reglamento de la Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.
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21.

22.

23.

24.

25.

Pago de contribuciones.

Las dependencias y Organos tendran la obligacion de cubrir con su presupuesto las
contribuciones fiscales federales, estatales y municipales correspondientes, de
conformidad con la legislacion aplicable, asi como verificar oportunamente su
cumplimiento ante las autoridades competentes, contando con la documentacion que
compruebe el cumplimiento de dicha obligacion.

Calendario de recursos.

Las dependencias y organos del Ejecutivo Estatal deberdn formular los calendarios de
recursos financieros, observando lo siguiente:

l. Los lineamientos y autorizaciones que emita el Subcomité de Financiamiento;

II.  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

[ll. Considerar las necesidades de pago en funcion de los compromisos contraidos,
considerando la diferencia entre las fechas de dichos compromisos y la ejecucion de
los pagos.

Adquisicion de bienes, arrendamientos y contratacion de servicios.

Las erogaciones por concepto de adquisicion de bienes, arrendamientos y contratacion de
servicios, deberan sujetarse a las disposiciones de la Ley de Adquisiciones, a lo dispuesto
por su Reglamento y demas preceptos que resulten de observancia obligatoria.

Mantenimiento y conservacién de mobiliario y equipo.

Las dependencias y oOrganos 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 servicios de instalacion, sean los
estrictamente indispensables para garantizar su buen funcionamiento.

Programas para uso de equipos informaticos.

Las dependencias y Organos deberan incluir en su presupuesto el establecimiento de
programas que permitan la utilizacion de las tecnologias de informacion y comunicaciones
dentro de la Administracibn Publica Estatal, para la optimizacion de las actividades
administrativas y abatir el consumo de papeleria, articulos de oficina y servicios de
mensajeria.

Almacén.

Las dependencias y 6rganos que realicen adquisiciones, deberan de llevar el control de
almaceén.

Las mercancias, materias primas, refacciones, herramientas, utensilios y bienes muebles
guedaran sujetas al control de almacenes a partir del momento en que las reciban.
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El control de los almacenes comprendera, como minimo, los siguientes aspectos:
l. Recepcion.

II.  Control y registro contable.

[ll. Inventario, guarday conservacion.

IV. Despacho.

V. Servicios complementarios.

VI. Destinoy baja.

La Oficialia, dependencias y 6rganos, deberan conservar la documentacion soporte de los
bienes que se consideren activos fijos, durante el tiempo de vida de los mismos. Por su
parte, Contraloria realizarda la revision y vigilancia del cumplimiento de estas disposiciones.

26. Anteproyecto de presupuesto.
Para la formulacién de los anteproyectos de presupuesto del ejercicio subsecuente, las
dependencias y 6rganos se sujetaran a los lineamientos, politicas y normas de gastos, que
establezca el Ejecutivo Estatal por conducto del Subcomité de Financiamiento, asi como a
las normas y lineamientos que en su caso sean dictadas por el mismo.
Con el objeto de preparar en tiempo y forma los anteproyectos de presupuestos, el
Subcomité de Financiamiento comunicard a las dependencias y Organos, las politicas y
lineamientos a los que deberan sujetarse para su formulacion y entrega.

27. Integracion de expedientes de gasto
De las erogaciones que se efectien por concepto de gasto de orden social, congresos,
convenciones, exposiciones, seminarios, espectaculos culturales, simposios o cualquier
otro foro o evento analogo, se debera integrar el expediente que incluya entre otros:
l. Los documentos con los que se acredite la contratacién u organizacion requerida:
II.  Lajustificaciéon del gasto.
[ll.  Los beneficiarios.
IV. Los objetivos y programas a los que se dard cumplimiento.
Para complementar la integracion del expediente por los conceptos antes sefialados, la
dependencia u 6rgano debera requisitar el formato F- 25, enviando oficialmente copia de
dicho formato a la Direccion de Politica Presupuestal, previo al tramite de la orden de
pago.
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.
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28.

Capitulo Il

Disposiciones de Disciplina, Racionalidad y Austeridad en Materia de Gasto Publico

Racionalidad del gasto publico.

De conformidad con lo dispuesto por el Decreto de Presupuesto de Egresos, la Secretaria,
Contraloria y Oficialia dictaran las medidas y disposiciones administrativas en materia de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria, por lo que los titulares de las
dependencias y 6rganos sujetaran el ejercicio del gasto publico al cumplimiento de estas
medidas con el objeto de racionalizar el gasto destinado a las actividades sustantivas y de
apoyo, asi como promover al maximo el uso eficiente y eficaz de los recursos publicos.

Estas disposiciones constituyen un programa permanente de transparencia y para su
cumplimiento deberan observar lo siguiente:

Disposiciones generales:

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

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

b) Tramitar oportunamente las O6rdenes de pago para su liquidaciéon
correspondiente, conforme al calendario de recursos.

Ejecutar con transparencia, en tiempo y forma los programas y proyectos
autorizados, 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 publico, por lo
que sera necesario:

a) Respetar los periodos de ejecucion de los proyectos.

b) Otorgar prioridad a la ejecucion de los proyectos que generen mayores
beneficios sociales.

c) Respetar el calendario de recursos disponibles.

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

Racionalizar el consumo de articulos y materiales, asi como de los servicios y en
general el gasto corriente asociado a la operacion de las dependencias.
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IV. En un marco de corresponsabilidad las economias que resulten del ejercicio del
gasto publico deberan reorientarse a las prioridades estatales definidas en el Plan
Estatal de Desarrollo. En el caso de los proyectos de inversion la adecuacion
presupuestaria correspondiente requerird la autorizacion del Subcomité de
Financiamiento.

V. Las comisiones del personal al extranjero, congresos, ferias, festivales vy
exposiciones, so6lo podran usarse para los casos en que dichas comisiones
correspondan a la funcion de la dependencia u oOrgano y sea indispensable
cumplirlas, reduciendo el numero de integrantes a lo estrictamente necesario.

VI. Depurar el parque vehicular asignado a sus areas, asi como racionalizar y optimizar
el gasto en mantenimiento, reparacién y combustible, para lo cual observaran las
siguientes medidas:

a) Las dependencias y 6rganos evaluardn su parque vehicular para que las
unidades obsoletas, inservibles y de modelos anteriores a 1994, cuyo
mantenimiento sea incosteable, deberan solicitar su baja ante Oficialia.

b) Los coordinadores de administracion, calidad e innovacion gubernamental o sus
equivalentes de las dependencias y 6rganos seran los responsables de verificar
gue 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 deberan estar disponibles para cuando los requieran Contraloria y
Oficialia.

c) La asignaciéon de vehiculos oficiales, sera responsabilidad del titular de la
dependencia u érganos en congruencia con la funcién de las areas, debiendo
informar de ello a Contraloria y Oficialia.

d) Los vehiculos oficiales utilizados para la operacion de las dependencias y
organos, deberan concentrarse en los estacionamientos autorizados. Su uso en
fines de semana y dias festivos requerira oficio de comision que lo justifiqgue
expedido por el titular de la dependencia o Coordinador de Administracion,
Calidad e Innovacién Gubernamental o equivalente. Quedan exceptuadas de
esta disposicion las unidades destinadas a la seguridad publica, transito,
procuracion de justicia y ambulancias.

e) La asignacion de recursos y el ejercicio del gasto por concepto de combustible,
lubricantes y aditivos deberd destinarse Unicamente para unidades que
pertenezcan al pargue vehicular de las dependencias u 6rganos.

f) En los casos en gue se otorguen dotaciones mensuales de vales de
combustible a las diversas unidades administrativas mediante recibos, éstos
deberan contener las placas, el nUumero de inventario, el mes al que corresponde
la dotacion, la serie de los vales y los nombres de quienes reciben y autoriza.
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De los servicios personales.

VII. Los conceptos de horas extra, suplencias de empleo, honorarios por contrato y
comision, deberan ajustarse a los presupuestos autorizados.

VIIl. Las plazas que requieran las reformas y las modificaciones a la Ley Organica, asi
como a los Reglamentos Interiores de las dependencias y 6rganos, deberan
procurarse atender con la plantilla de personal existente, mediando para estos fines
la autorizacion expresa del 6rgano colegiado de revision de estructuras organicas, el
cual esta integrado por la Secretaria, la Oficialia, la Contraloria 'y la CMIG.

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

X. Sélo se podra contratar trabajadores eventuales, siempre y cuando exista la
autorizacion presupuestaria correspondiente.

Xl.  Ninguna dependencia u 6rgano podra otorgar estimulo econdmico alguno, salvo
aquellos que previamente se hubieran presupuestado.

De los articulos y materiales.

XIll. Promover el uso racional del material de oficina, materiales y utiles de impresion y
fotocopia, para lo cual debera privilegiarse la transmision electronica de datos y
desarrollar sistemas de informacién que aprovechen las ventajas de las tecnologias
de la informacion y comunicaciones, de manera tal que se generen reportes e
informes de consulta entre dependencias y 6rganos, asi como para el publico en
general, cuyo acceso a los mismos pueda realizarse a través de las paginas
electronicas que dispongan en Internet o en la Intranet gubernamental.

Xlll. Racionalizar los gastos en alimentacion y viveres; los recursos disponibles soélo
podran utilizarse para casos estrictamente indispensables, por lo que su ejercicio
deberd comprobarse con las facturas correspondientes.

XIV. Las dependencias y 6rganos se sujetaran a la dotacién de vales de combustible que
distribuya Oficialia, por lo que no contabilizaran facturas adicionales de consumo que
afecten tanto al gasto corriente como a la inversion, salvo los casos de excepcion
autorizados por la Oficialia. Queda exceptuado de esta disposicidn el gasto que
realicen para adquirir el gas butano que se utiliza en la preparacion de alimentos, asi
como gases industriales utilizados en talleres.

XV. Las adquisiciones de articulos y materiales deberan sustentarse en niveles maximos
y minimos de inventario, con el propdsito de racionalizar su uso y deberan observar
con disciplina el marco juridico para consolidar las adquisiciones y licitarlas,
celebrando contratos de suministro programado para abatir los costos por mermas,
desperdicios y existencias excesivas.
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De los servicios generales.

XVI. Optimizar los recursos disponibles en las cuentas de mantenimiento y reparacion de
equipo en general, alquiler de equipo y muebles para la administracion, alquiler de
vehiculos, pasajes, viaticos y gastos de camino, gastos de recepcion y atencion a
visitantes, gastos de orden social, publicacion de libros, folletos, revelado fotografico
y encuadernacion, trabajos de impresion, asi como formas continuas. 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.

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

XVIII. Reducir el gasto por servicio telefonico, tomando medidas como: cancelar lineas en
areas gque no son indispensables, modernizar los sistemas de comunicacién y control
de llamadas, a efecto de eliminar las llamadas personales y de larga distancia. So6lo
podran tener acceso a servicios de larga distancia nacional e internacional para
llamadas oficiales, los servidores publicos de nivel director o superior, 0 quienes por
sus funciones asi lo requieran; el importe de las llamadas no justificadas debera ser
reintegrado por el responsable a quien esté asignada la linea telefénica. Limitar la
contratacion de telefonia celular, exclusivamente para los niveles de mandos
superiores, y aquellos servidores publicos que por la naturaleza de las funciones asi
lo requieran previa justificacion.

XIX. Establecer medidas administrativas y de caracter técnico, para procurar la
disminucion del consumo de energia eléctrica.

XX. La adquisicion de boletos para la transportacion aérea estara sujeta a las tarifas mas
econdmicas de la linea aérea correspondiente y a las disposiciones que para tal fin
emita Oficialia.

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

XXIl. Las dependencias y o6rganos de la Administraciéon Publica Estatal, entregaran a
Oficialia y a Contraloria, un informe tanto de los inmuebles propiedad del Gobierno
del Estado que tengan asignado, como los contratados en arrendamiento o
comodato; en dicho informe se debera precisar la naturaleza de las areas sefaladas,
su ubicacion, condiciones en que se encuentran, tiempo de ocupacion, superficie,
material de construccion, uso y los bienes muebles con que cuentan. Asimismo, la
documentacion legal que acredite la propiedad de éstos.
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XXIII. Justificar ante Oficialia la conveniencia de continuar ocupando inmuebles en
arrendamiento y la temporalidad de la misma; si del analisis de la justificacion se
considera que es improcedente la solicitud, se instruird para que se dé por terminada
la vigencia del contrato; si dicha ocupacion resultare procedente, se adoptaran las
medidas conducentes para modificar los contratos respectivos, de acuerdo a las
necesidades reales de la dependencia.

XXIV. La contratacion de nuevos arrendamientos de bienes inmuebles sera realizada previa
autorizacion de Oficialia, s6lo cuando no sea posible la adquisiciobn de un bien en
propiedad, el costo de la adquisicion resulte demasiado oneroso en relacion con el
monto del arrendamiento, el arrendador solicite la desocupacién de su inmueble; la
dependencia u 6rgano solicite el cambio de domicilio por no convenir a sus intereses
0 cuando por situaciones coyunturales se requiera su utilizacion por tiempo
determinado, siempre que cuente con la prevision presupuestaria.

XXV. Con el proposito de incrementar la productividad, eficacia y aprovechamiento
derivado de los servicios de capacitacion en materia de modernizacion e innovacion
gubernamental, las dependencias u 6Organos deberan de presentar sus Planes
Anuales de Capacitacion ante la CMIG y previo a la celebracién de los contratos,
solicitar la anuencia de capacitacion (F-28).

Del fomento ala produccion de bienes y prestacion de servicios.

XXVI. Racionalizar los montos asignados en los proyectos de inversién destinando mas
recursos al fomento productivo que a los programas de gasto de operacion.

Responsabilidades y sanciones.

Corresponde coordinadamente a Contraloria, Secretaria y Oficialia, la interpretacion y
aplicacion de las presentes disposiciones, y resolveran las consultas que las mismas
susciten.

Capitulo IlI
Registro y compromiso presupuestal

El registro y compromiso presupuestal, es un procedimiento indispensable para iniciar
formalmente la ejecucidon de los proyectos de inversién, de manera que las dependencias
normativas relacionadas con el ejercicio de los recursos, conozcan el inicio de los mismos
y el compromiso de las asignaciones financieras para proteger los montos presupuestales.

Las dependencias y o6rganos que formalicen contratos, acuerdos por administracion
directa, acuerdos de coordinacién, 6rdenes de servicio, expedientes técnicos y pedidos,
derivados de la adjudicacion de acciones, conforme a las modalidades que se describen
en el numeral 29, solicitaran ante la Direccion de Politica Presupuestal de la Secretaria, el
registro presupuestal, anexando los documentos solicitados en los numerales del 30 al 40
del presente Manual.

Las dependencias y 6rganos solo podran comprometer su presupuesto en la cantidad de
recursos autorizados conforme al calendario, para atender los programas y cuentas
presupuestarias.
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29. Registro de modalidades de ejecucion de proyectos.

Las modalidades de ejecucién de proyectos sujetas a registro y compromiso presupuestal

son las siguientes:

MODALIDAD DE EJECUCION CLAVE
Contrato de obra publica CO
Contrato de servicios relacionados con la obra publica CS
Acuerdo por administracion directa AA
Expediente técnico ET
Contrato de compra — venta CV
Pedido PE
Contrato de prestacion de servicios CP
Orden de servicio OS
Contrato de arrendamiento CA
Acuerdo o Convenio (1) AC
Contrato de fideicomiso CF

(1) El registro y el compromiso presupuestal de los acuerdos o convenios, corresponde
exclusivamente a las aportaciones financieras federales y/o estatales, en tal sentido, para
los anexos técnicos de ejecucion que desagregan los proyectos a realizar con estos
recursos, las dependencias y 6rganos estan obligados a llevar los controles administrativos
y registros para dar cumplimiento a la normatividad vigente y brindar los informes
periddicos y aquellos que soliciten las dependencias globalizadoras.

Para integrar la clave de registro presupuestal se utilizaran los siguientes elementos:

a) Clave de la modalidad de ejecucion que corresponda.

b) Clave del proyecto.
c) Numero progresivo del documento a registrar

d) Los dos ultimos digitos del afio correspondiente.

Clave Clave de No.
modalidad proyecto progresivo

Ejemplo de contrato de la SEDAFOP: CO-C0125 -1/06

Con relacién al registro de los convenios adicionales, se agregaran al final de la clave de
registro las letras CA, que significan convenio adicional y se utilizaran en los contratos de

obra publica.
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Cuando un contrato afecte a varios proyectos, el niumero de éstos se omitira en la clave de
integracion del registro, sin embargo, debera adicionar la clave de la dependencia, para
gue sean detallados en el contrato, indicando los montos en cada una de las cuentas que
se afecten.

Ejemplo de Contrato de la SEDAFOP: COC2-6/06

Para el cabal cumplimiento en el proceso de registro y compromiso presupuestal se
deberan observar los siguientes lineamientos:

l. Aprobados los recursos presupuestados en los proyectos de inversion, las
dependencias y érganos ejecutores deberan realizar el registro del contrato, previo al
inicio de los trabajos, ante la Direccién de Politica Presupuestal de la Secretaria.

ll.  El ejercicio presupuestal de los proyectos de inversion se iniciard con el registro de la
modalidad que corresponda.

[ll. Para solicitar el registro de las distintas modalidades de ejecucién de los proyectos
de inversion, las dependencias y érganos deberan formular el oficio correspondiente
dirigido a la Direccion de Politica Presupuestal de la Secretaria, adjuntando la
documentacion relacionada en los numerales 30 al 40 del presente Manual, segun
sea el caso.

IV. Todo documento presentado ante la Direcciébn de Politica Presupuestal para su
registro, debera indicar la estructura programatica ejemplo: (proyecto de la SCAOP)

FUENTE DE
CUENTA FINANCIAMIENTO [ ORGANIZACION | DEPENDENCIA PROYECTO PROGRAMA | LOCALIDAD
55601 201 E15F E1 20213 32 17001

V. Cumplidos los requisitos indispensables para el registro de los contratos de obra
publica, expediente técnico, contrato de compra-venta, pedido, contrato de
prestacion de servicios, orden de servicio, contrato de arrendamiento, acuerdos por
administracion directa y contrato de servicios relacionados con la obra publica, se
devolverdn los originales de los documentos a las dependencias y Organos
debidamente registrados y sellados.

VI. Al efectuar el registro presupuestal conforme a la modalidad que corresponda, la
dependencia u organo deberd enviar el original de la pdliza de fianza de
cumplimiento.

Asimismo, al tramitar anticipos, la dependencia u 6rgano debera anexar a la orden de
pago, el original de la pdliza de fianza que lo garantice.

VII. La clave de registro de los distintos documentos debera anotarse en la orden de
pago, ministracion de recursos y comprobacion de recursos en el espacio de la
columna denominada “clave de registro”, debiendo ser utilizada en el ejercicio de los
recursos.
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VIILI.

XI.

XIl.

XII.

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

Para el registro de contratos de compra venta que deriven de la adquisicion de
bienes y servicios, a través de licitaciones por convocatoria publica, debera indicarse
en el mismo, el numero de licitacién y fecha correspondiente.

Los proyectos de inversion deberan iniciar conforme al calendario de ejecucion
programado.

Una vez que se haya finiquitado y recepcionado el proyecto de inversion, la
dependencia u 6rgano debera solicitar la cancelacion del saldo no ejercido, tanto del
presupuesto autorizado 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 Secretaria, turnando copia a Contraloria.

En los casos de cancelacion de contratos de compra-venta y/o pedido, la
dependencia debera obtener el Vo. Bo. de Oficialia y posteriormente emitira oficios
dirigidos al Director de Politica Presupuestal de la Secretaria, solicitando la
cancelacion definitiva o parcial, para lo cual debera presentar el contrato original o
pedido que derive de la adjudicacién. En los casos de cancelacion de contratos de
arrendamiento, prestacion de servicios y compraventa, la dependencia u dérgano
debera obtener la aprobacion de la Oficialia y posteriormente emitira el oficio dirigido
a la Direccion de Politica Presupuestal de la Secretaria, solicitando la cancelacion
definitiva o parcial, para lo cual deberd anexar el contrato original y copia del
documento de aprobacion. En los casos de pedidos comprometidos por la Oficialia y
la Secretaria, debera solicitar la cancelacion de los mismos ante la Direccion General
de Recursos Materiales y Servicios Generales, y la Direccibn de Politica
Presupuestal respectivamente.

La dependencia u 6rgano sera responsable de iniciar la ejecucion de un proyecto en
el periodo autorizado; si transcurridos noventa dias naturales no lo realiza, el
Subcomité de Evaluacion podra solicitar a dicha dependencia para que dentro de los
cinco dias siguientes informe al respecto. Pasado el término sefialado sin obtener
respuesta, el Subcomité de Financiamiento cancelara definitivamente el proyecto.

30. Contrato de obra publica.
El contrato de obra publica se define como un documento de caracter juridico, mediante el
cual se formaliza el acuerdo de voluntades que se obligan a cumplir tanto la dependencia
y 6rgano ejecutor como el contratista (persona fisica o juridica oolectiva), con el objeto de
llevar a cabo la ejecucion de una obra o servicios relacionados con la obra publica de
conformidad con las disposiciones previstas en la Ley de Obras Publicas y el Reglamento
de Obras.
Los contratos de obra publica se adjudicaran a las personas fisicas o juridico colectivas,
facultadas legalmente para ello a través de las siguientes modalidades:
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l. Licitacién publica.

Para su registro deberan presentar los siguientes documentos:

a)

Original del contrato firmado por el titular de la dependencia ejecutora y por el
contratista.

Presupuesto de obra.

Acta de fallo indicando la modalidad de contratacion.

Programa de ejecucion de la obra.

Pdliza de fianza de cumplimiento de los trabajos a realizar.

En el caso de otorgar anticipo, la dependencia y érgano deberan formular una
orden de pago por su importe, a nhombre del beneficiario o del érgano en su

caso, que garantizard en su totalidad con una pdliza de fianza, de la cual se
anexard el original y fotocopia.

ll.  Invitacion a cuando menos cinco personas .

Para su registro deberan presentar los siguientes documentos:

a)

b)
c)
d)

e)

)

Original del contrato firmado por el titular de la dependencia ejecutora y por el
contratista.

Presupuesto de obra.

Acta de fallo indicando la modalidad de contratacion.

Programa de ejecucién de la obra.
Pdliza de fianza de cumplimiento de los trabajos a realizar.

En el caso de otorgar anticipo, la dependencia y érgano deberan formular una
orden de pago por su importe, a nombre del beneficiario o del érgano en su
caso, que garantizara en su totalidad con una pdliza de fianza, de la cual se
anexard el original y fotocopia.

lll.  Adjudicacion directa.

Para su registro deberan presentar los siguientes documentos:

a) Original de contrato firmado por el titular de la dependencia ejecutora y por el
contratista.
b) Presupuesto de obra, elaborado en hoja membretada de la empresa y firmado
por el contratista.
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c) Cuadro comparativo de cotizaciones.
d) Programa de ejecucion de la obra.

e) Pdliza de fianza de cumplimiento de los trabajos, sélo para aquellos casos en
gue el monto de la obra rebase la cantidad de $100,000.00.

f)  En el caso de otorgar anticipo, las dependencias y 6rganos deberan formular
una orden de pago por su importe, a nombre del beneficiario o del 6érgano en su
caso, que garantizara en su totalidad con una pdliza de fianza, de la cual se
anexard el original y fotocopia.

Una vez que la dependencia u 6rgano haya cumplido con el registro de contrato de obra
publica y se haya efectuado el compromiso presupuestal, entonces procederd a elaborar
las 6rdenes de pago, en funcion del ejercicio de los recursos. Para el caso de los contratos
de obra publica, las 6rdenes de pago que tramiten las dependencias y érganos ante la
Direccién de Politica Presupuestal de la Secretaria, deberan llevar anexa una copia de los
siguientes documentos: El informe de ejercicio de contrato de obra (IECO), numeros
generadores, estimaciones y factura.

El incumplimiento de uno de estos requisitos, serd motivo de devolucion de las 6rdenes de
pago para que la dependencia u 6rgano proceda a complementarla y remitirla a la
brevedad a la Direccion de Politica Presupuestal para su tramite respectivo. El
procedimiento para el tramite de contratos y estimaciones se encuentra establecido en el
numeral 86 de este Manual.

31. Contrato de servicios relacionado con la obra publica.
Es el documento mediante el cual se formaliza el cumplimiento de las obligaciones a que
se obligan las partes gue intervienen, para la realizacion de trabajos derivados de la
prestacion de un servicio relacionado con la obra publica a que refiere el articulo 4 de la
Ley de Obras Publicas.
Para su trdmite de registro, debera presentar segun la naturaleza y monto de la prestacion
del servicio, los siguientes requisitos en original y fotocopia:
l. Contrato original firmado por el Titular de la dependencias ejecutora y por el

prestador de servicio.

II.  Presupuesto de los servicios.
[ll.  Acta de fallo en su caso, indicando la modalidad de contratacion.
IV. Pdliza de fianza de cumplimiento de los trabajos a realizar.
En el caso de otorgar anticipo, se debera formular una orden de pago por el importe del
mismo a nombre del beneficiario, quien garantizara en su totalidad con una pdliza de
fianza, de la cual se anexara el original y fotocopia.
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32. Acuerdo por administracién directa.

Es el documento mediante el cual consta la autorizacion del titular de la dependencia u
organo ejecutor para la realizacion de una obra publica, siempre que posea la capacidad
técnica y los elementos necesarios para tal efecto (maquinaria yequipo de construccion,
personal técnico, trabajadores y materiales que se requieran para el desarrollo de los
trabajos).

La ejecucion de obras por administracion directa, podran efectuarse previo acuerdo del
Comité de la Obra Publica y en cumplimiento a las disposiciones sefialadas en los
articulos 73, 74, 75 y 76 de la Ley de Obras Publicas y 207, 208, 209, 210,211 y 212 del
Reglamento de Obras, las cuales no deberan exceder del cinco por ciento de la inversion
fisica total autorizada para obras publicas o del monto anual destinado a los servicios
relacionados con las mismas.

Para su registro deberan presentarse los siguientes requisitos:

l. Oficio de asignacién de la unidad responsable de su ejecucion del acuerdo por
administracion.

Il.  Caréatula del acuerdo por administraciéon

lll.  Presupuesto (integrado por catalogos de conceptos con sus volimenes y costos).
IV. Programa de trabajo, indicando fecha de inicio y término.

V. Calendario mensual de ministracion de recursos.

VI. Desglose de materiales, mano de obray equipo.
VIl. Deberan identificarse los costos directos e indirectos.

VIIl. Relacion de equipo y maquinaria a utilizarse, indicando si es propia o rentada.

33. Expediente técnico.
El expediente técnico es el documento mediante el cual podra identificarse un proyecto,
precisando ademas la forma en que sera ejecutado.
Para su compromiso presupuestal, debera contener la siguiente informacion:
l. Oficio de asignacion de la unidad responsable de su ejecucion.
[I.  Fuente de financiamiento.
[ll.  Programay subprograma.
IV. Unidad responsable.
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V. Nombre del proyecto.

VI. Beneficiarios.

VII. Objetivo.

VIII. Justificacion.

IX. Descripcion del proyecto.

Para tal fin, observaran el formato de expediente técnico que contiene el Manual de
Programacién 2006.

Los expedientes técnicos se utilizaran para los conceptos de gastos de aquellos proyectos
gue contengan cuentas de todos los capitulos excepto del 55000, que por sus
caracteristicas no requieran su formalizacion mediante contrato, convenios o pedidos.

Para la ejecucion de los proyectos destinados a las acciones de fomento que se ejerzan
en la modalidad de expediente técnico, deberan en todos los casos formularse
expedientes unitarios del proyecto que contendran:

l. El expediente técnico.

II.  Formato de solicitud de servicio para la ejecucion de acciones de fomento.

[ll.  Los pedidos y contratos.

IV. Las facturas y documentacion soporte del gasto.

V. Acta administrativa de cierre que debera formularse al término de la ejecucion del

proyecto.
34. Contrato de compraventa.
Es un documento de caracter juridico mediante el cual se establecen los acuerdos de
voluntades que se obligan a cumplir la dependencia u érgano contratante y el proveedor,
con el objeto de adquirir bienes, de conformidad con las disposiciones previstas en la Ley
de Adquisiciones y lo dispuesto por el Reglamento, sfalando con precision vigencia de
precio, importe total, tiempo de entrega de los bienes, asi como la fecha y condiciones
para su pago.
Para su registro deberan presentar los siguientes documentos, segun sea el caso:
l.  Acta de adjudicacion y fallo debidamente firmada por las partes.
[l.  Contrato firmado por el titular de la dependencia u érgano, la Oficialia vy el
representante legal de la empresa.
[ll. Pdliza de fianza de cumplimiento.
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IV. En el caso de otorgar anticipo, la dependencia u 6rgano debera formular una orden
de pago por su importe, a nombre del beneficiario o del 6rgano en su caso, que
garantizara en su totalidad con una poliza de fianza, de la cual se anexara el original

y fotocopia.
35. Pedido.
Es el documento administrativo derivado de un acto bilateral con clausulado las distintas
modalidades de compra, mediante el cual las dependencias y organos del Ejecutivo
Estatal describen el concepto de los bienes solicitados, con el objeto de que sean
suministrados por los proveedores adjudicados.
Para su registro deberan presentar los siguientes documentos:
l. Carétula del pedido original firmada por los servidores publicos autorizados.
[l.  Acta de adjudicacion y fallo.
También deberan registrarse los pedidos que resulten de la adquisicibn de bienes o
contratacion de servicios que se adjudiquen en forma directa, conforme a las excepciones
dispuestas por el articulo 39 de la Ley de Adquisiciones; asi como aquellos bienes y
servicios que se adquieran en forma directa, después de concursarse por segunda
ocasion y declararse desierto.
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 del Estado, incluidas las asesorias de indole
profesional. Para su registro, segun la naturaleza y monto del servicio, deberan anexar:
l. Contrato firmado por el titular de la dependencia u érgano, la Oficialia y el prestador
del servicio.
Il.  Fianzas de anticipo y de cumplimiento segun corresponda.
37. Orden de servicio.
Es el documento administrativo mediante el cual se formaliza la solicitud de la prestacion
de un servicio. Deberan registrarse las érdenes de servicio que resulten de cualquier
proceso licitatorio, éstas deberan enviarse debidamente firmadas.
38. Contrato de arrendamiento.
Es el documento juridico celebrado entre el arrendador y arrendatario, mediante el cual se
establecen las condiciones y obligaciones por concepto del arrendamiento de un bien, en
las siguientes modalidades:
I.  Arrendamiento de inmuebles.
Para su registro el contrato debera estar autorizado por la Oficialia y se presentara
en original para su cotejo y copia del mismo.
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39.

40.

41.

Il. Arrendamiento de bienes muebles.

Para su registro, las dependencias deberan presentar original y copia del contrato
debidamente requisitado.

Convenio o acuerdo de coordinacion.

Es la formalizacién de voluntades, mediante acuerdos o convenios de coordinacion entre
dos o mas dependencias u 6rganos estatales o entre dependencias y entidades del
ejecutivo federal con dependencias u 6rganos del Estado, o de éste con los
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 los objetivos planteados en los planes de desarrollo.

Los proyectos programados para su ejecucion, mediante acuerdos o convenios de
coordinacion, se registraran 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 el original para su registro.

Contrato de fideicomiso.

Es el documento juridico mediante el cual el fideicomitente trasmite los derechos de
ciertos bienes a una institucion fiduciaria, con el objeto de que esta lo administre y realice
con ellos el cumplimiento licito determinado en las clausulas del contrato respectivo. Para
Su registro, la dependencia u érgano debera presentarse el original y fotocopia del contrato

Registro y compromiso presupuestal.

El registro y compromiso presupuestal de los contratos, pedidos, acuerdos, expediente
técnico y ordenes de servicios debera efectuarse después de formalizado el documento
contractual. Cabe destacar que el periodo para solicitar el registro y compromiso
presupuestal, concluye el 30 de agosto de 2006 .

Registros y compromisos presupuestales a cargo de la Oficialia.

Debido a la naturaleza de las actividades que desempefia la Oficialia para contratar bienes
y servicios centralizados, por cuenta de las dependencias y las que realiza propiamente,
se le descentraliza la captura de los compromisos presupuestarios en el Sistema de
Finanzas Publicas del Estado, para lo cual debera considerar lo siguiente:

l. La Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales de Oficialia,
podra capturar los compromisos presupuestarios que se deriven de la contratacion
de bienes que realiza por cuenta de las dependencias y de aquellos que efectie la
propia Oficialia.

II.  El registro y compromiso presupuestario debera ajustarse a los montos autorizados
en los programas, proyectos y cuentas del presupuesto de egresos, asi como
también debera sefialar la modalidad de licitacion, asunto y fecha.
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42.

La captura de los compromisos presupuestarios deberd 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 Ordenes de pago
asociadas a los citados pedidos.

Una vez registrados los compromisos presupuestarios debera enviar a la Direccion
de Politica Presupuestal de la Secretaria, dentro de los 10 dias habiles siguientes,
contados a partir de la fecha en que se comprometieron los recursos, copia de los
pedidos y contratos con las firmas y sellos correspondientes, asi como también
deberan sefialar en los mismos la modalidad de licitacion, asunto y fecha.

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, deberdn modificarse los
compromisos presupuestarios para que exista la correspondencia de los pedidos con
las facturas y las érdenes de pago.

Garantias y resguardo.

Las garantias que, en su caso deban otorgar los contratistas y proveedores, conforme a
los articulos 51, 52 y 69 de la Ley de Obras Publicas, 57, 58, 59, 60, 61 y 62 del
Reglamento de Obras y 31 y 32 de la Ley de Adquisiciones, se constituiran a favor de la
Secretaria, por lo que adicionalmente las dependencias y 6rganos deberan observar lo
siguiente:

La forma de garantizar el cumplimiento de las obligaciones por los actos o contratos
en favor de las dependencias y 6rganos, se sujetard a las disposiciones legales,
reglamentarias y administrativas aplicables.

Los documentos originales que garanticen el anticipo y cumplimiento de las
obligaciones por los actos o contratos, formaré parte de la documentacion soporte
del contrato que debera registrarse ante la Direccion de Politica Presupuestal de la
Secretaria. 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 segun corresponda.

Registrado el contrato, los documentos originales que garanticen el anticipo y
cumplimiento de las obligaciones se remitiran anexos a la copia del oficio de registro
gue se turne a la Direccion de Tesoreria de la Secretaria, donde quedaran bajo
resguardo.

Para el caso de la garantia de anticipo, el original de ésta se anexara a la orden de
pago, y posteriormente se turnara a la Direccion de Tesoreria, donde quedara bajo

resguardo.

Cumplidas las clausulas del contrato, la dependencia u 6rgano solicitara mediante
oficio dirigido a la Direccion de Tesoreria, la liberacién de la garantia en resguardo,
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
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VI.

VII.

VIII.

por ciento del monto total ejercido que sustituira a la de cumplimiento que derive de
contratos de obra publica, con el objeto de responder de los defectos que resulten de
vicios ocultos o de cualquier otra responsabilidad en los trabajos realizados.

La Direccion de Tesoreria formulara el oficio correspondiente, mediante el cual hara
la devolucion de la garantia a la dependencia u érgano.

El resqguardo vy solicitud de liberacion de las garantias de anticipo y cumplimiento de
contrato, se ajustara al procedimiento establecido en el diagrama de flujo (DF-22). En
el caso de las dependencias y 6érganos que operan recursos fideicomitidos, deberan
observar el procedimiento del diagrama de flujo (DF- 23).

Las garantias se otorgaran conforme a lo dispuesto en el articulo 49 del Reglamento
de la Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de
Tabasco.

Capitulo IV

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

43.

Concentracion de estos ingresos.

Las

dependencias y 6rganos del Poder Ejecutivo del Estado que obtengan ingresos

derivados de los derechos y aprovechamientos y otros ingresos, deberan enterarlos a la
Direccion de Recaudacion de la Subsecretaria de Ingresos de la Secretaria, en los
términos de las disposiciones fiscales aplicables. A efecto de dar transparencia a la
administracion de estos ingresos, debera abrirse una cuenta de cheques especifica, y en
ningun caso podran ser utilizados para sufragar gastos sin autorizacion presupuestal.

Ampliacion Presupuestal.

Las dependencias y Organos que requieran utilizar los derechos, productos y
aprovechamientos enterados como parte de su gasto, deberan solicitar la ampliacion
presupuestal conforme al procedimiento descrito en el numeral 54 “Ampliacion de
Recursos”. La ampliacién presupuestal en caso de ser aprobada sera incorporada al
Presupuesto de Egresos.

Ejercicio Presupuestario.

Para liberar los recursos a que se refiere este capitulo, deberda presentarse la
Ministracion de recursos vy fotocopia del recibo de ingresos correspondiente ante la
Direccion de Politica Presupuestal de la Secretaria, por cada concentracion
efectuada y que cuente con la autorizacidén presupuestal correspondiente.

Comprobacion.

La comprobacion del ejercicio presupuestal con esta fuente de financiamiento, se
hara en el formato de comprobacion de recursos con clasificacion “CV” canje de vale,
mencionando en el concepto de la misma que corresponde a comprobacion de
ingresos por derechos, aprovechamientos y otros ingresos, segun corresponda.
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IV. Clasificacion de comprobantes.

Las dependencias y organos deberan conservar la documentacion que dio origen al
ingreso, la cual debera estar clasificada y ordenada por concepto de ingresos. Los
recibos, facturas y boletos, deberan estar foliados a efecto de facilitar su conteo.

V. Productos financieros.

Los productos financieros originados en las cuentas bancarias de las dependenciasy
organos deberan enterarse a la Secretaria en el mes siguiente en que se generaron.

Capitulo V
Recursos financieros

44. Control derecursos financieros.

Para el control de los recursos financieros, las dependencias y 6érganos deberan observar
lo siguiente:

l. Apertura de cuentas de cheques.

a) Para garantizar la transparencia en la aplicacion de los recursos financieros,
las dependencias y Organos deberan aperturar una cuenta de cheques con
firmas mancomunadas, la del titular y la del servidor publico que él determine.

b) Aperturada la cuenta de cheques, deberd registrarse en la Direccion de
Tesoreria de la Secretaria, mediante el formato “Abono en Cuenta”, anexando el

nombramiento de los firmantes, y sera quien controle el total de los recursos
ministrados a las dependencias.

Il. Cuentas de cheques para programas especificos.

a) Cuando se requieran cuentas para programas especificos se podran registrar las
firmas del Director y el jefe del programa o servidor publico que tenga el control
administrativo del mismo.

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 y
aprovechamientos.

c) Para el caso de los productos financieros debera observarse lo sefialado en el
numeral 43, fraccion V de este Manual.

[ll. Integracién de expedientes unitarios financieros de proyectos de inversién.

Con el objeto de controlar y supervisar los recursos destinados a cada proyecto, es
necesario que contengan toda la documentacién inherente a éste, tales como: oficio
de autorizacion con sus anexos (cédula béasica, calendario de recursos, etc.); avisos
de ministracion de recursos; modificaciones presupuestales; auxiliares por proyecto y
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45.

46.

47.

cuenta presupuestal, ordenes de pago con su documentacibn comprobatoria;
proceso de adquisicién y soporte; actas de recepcion; avance fisico y financiero; etc.

IV. Expedicion de cheques.

La expedicion de cheques sera nominativo y se agregara la leyenda "Solo para
abono en cuenta del beneficiario” y las dependencias u érganos deberan cumplir con
lo siguiente:

a) Todos los gastos o compras que se realicen con un importe mayor de $2,000.00
deberan pagarse con cheque (excepto viaticos). Asi también, deberan pagarse
con cheque, los apoyos de fomento a la produccién, sociales y las subvenciones
especiales con montos mayores a $ 5,000.00.

b) Cuando se atorguen cheques para gastos a comprobar, éstos no podran tener
una antigiedad mayor a 10 dias, y de ninguna manera, podran utilizarse como
prestamos al personal.

c) Los cheques expedidos por las dependencias y O6rganos deberan ser
consecutivos, conforme a la fecha de su elaboracion.

d) Procuraran preferentemente realizar sus pagos a través de la banca electrénica.

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

Orden de pago.

La orden de pago es un documento de caracter financiero y presupuestal que formulan las
dependencias y érganos para pagos a terceros, asi como para liberar recursos a favor de
ellas mismas para pagos definitivos, con cargo a su presupuesto.

Ministracion de recursos.

La ministracion de recursos es un documento de caracter financiero que las dependencias
y o6rganos utilizan para liberar recursos para fondo revolvente o pagos susceptibles de
comprobacion posterior, conforme al calendario de recursos autorizados.

Para la liberacion de recursos del fondo revolvente, las dependencias y érganos deberan
requisitar el formato de ministracion de recursos, asignandole un numero consecutivo al
gue haran referencia en el formato de la comprobacion de recursos cuando comprueben
parcial o totalmente el gasto publico.

Comprobacion de recursos.

La comprobacién de recursos es un documento financiero y presupuestal que las
dependencias y érganos utilizan para comprobar en forma parcial o total la ministracién de
recursos, permitiendo asi liberar recursos subsecuentes para fondo revolvente.

Manual de Normas Presupuestarias parala Administracion 32
Pablica del Gobierno del Estado de Tabasco 2006




48.

Los importes en las 6rdenes de pago, ministraciones de recursos y comprobacion de
recursos que formulen las dependencias y 6rganos para cubrir los gastos de operacion y
de inversion, 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.

Recepcion, plazo y requisitos de la orden de pago, ministracion de recursos y
comprobacién de recursos.

La orden de pago, la ministracion de recursos y la comprobacion de recursos permiten
controlar financiera y presupuestalmente el ejercicio de los recursos, programar los pagos
a terceros y pagos definitivos que realicen las dependencias y érganos, liberar recursos
gue deriven de fondos revolventes y registrar contablemente las operaciones, por lo que
las dependencias deberan observar lo siguiente:

l. La documentacion comprobatoria quedara bajo resguardo de la dependencia u
organo y deberd cumplir en lo general con los requisitos fiscales o los que sefiala el
Reglamento de la Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico, sellarse
con la palabra “operado” en la fecha de su registro, por lo que la orden de pago o
comprobacion de recursos se tramitara en un periodo no mayor de 15 dias naturales,
contados a partir de la fecha de elaboracién de la documentacién soporte del gasto
publico efectuado.

Il.  La Secretaria por conducto de la Direccion de Tesoreria, previa revision y aplicacion
presupuestal, por parte de la Direccion de Politica Presupuestal, pagaré el importe de
la orden de pago y comprobacion de recursos cuando corresponda, tramitadas de
acuerdo a los programas financieros autorizados, y dentro de los 20 dias siguientes a
la fecha de su recepcion.

[ll.  Para la liberacién de los recursos a través de estos documentos, sera necesario
registrar el nimero de cuenta bancaria de los beneficiarios ante la Direccion de
Tesoreria.

IV. Para la formulacion y tramite de la orden de pago, ministracion de recursos y
comprobacion de recursos, las dependencias y oOrganos deberan observar los
siguientes lineamientos:

a) Las dependencias y 6rganos asignaran numeros consecutivos a las ordenes de
pago, ministraciones de recursos y comprobacién de recursos, iniciando con el
nimero 0001. La comprobacion de recursos que derive de comprobacion total o
parcial del gastos ejercidos, debera hacer referencia al nimero de ministracion
gue comprueban.

b) Las oOrdenes de pago se emitiran a favor de proveedores, contratistas o
prestadores de servicios para su pago correspondiente, y a favor de la
dependencia u érganos, para cubrir los pagos definitivos que no sean objeto de
fondos revolventes.
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d)

g)

h)

)

K)

Las ministraciones de recursos se emitirdn a nombre de la dependencia u
organos en original y dos copias fieles.

Las 6rdenes de pago y la comprobacion de recursos se presentaran en original
y dos copias fieles en la Direccion de Politica Presupuestal de la Secretaria,
acompafada de la relacion original de documentacion soporte debidamente
firmada.

Para efectos de la recepcion de las ordenes de pago, ministraciones de
recursos y comprobaciones de recursos, deberd requisitarse y entregarse el
formato F27. Las ordenes de pago y comprobaciones de recursos que por su
naturaleza tengan compromiso presupuestal en cualquiera de las modalidades
de reqistro que refiere el numeral 29 debera entregarse en una relacion por
separado y de acuerdo al tipo de gasto.

No se recibirdn érdenes de pago, ministraciones de recursos y comprobaciones
de recursos que contengan manchas, borrones, tachaduras o enmendaduras.

La orden de pago, la ministracion de recursos y la comprobacién de recursos
deberan venir avaladas con las firmas del titular del ramo y del Coordinador de
Administracion, Calidad e Innovacién Gubernamental o equivalente, para lo cual
enviaran oportunamente el conocimiento de firmas mediante oficio dirigido al
Secretario de Finanzas.

Cuando el titular de una dependencia u érgano decida delegar la facultad de
firmar las oOrdenes de pago, ministracion de recursos y comprobacién de
recursos, deberd informar a la Secretaria, a Contraloria y a Oficialia mediante
oficio fundamentado en las disposiciones legales, sefialando alcances, periodo
de vigencia y reconocimiento de firma; lo anterior no exime al titular de la
responsabilidad del ejercicio del gasto. El Coordinador de Administracion,
Calidad e Innovacién Gubernamental o su equivalente no tendra esta facultad.

Los gastos de recepcion y atencion a visitantes, deben integrarse mediante
comprobantes emitidos en el Estado.

Las dependencias y oOrganos ejecutores indicaran en la orden de pago,
ministracion de recursos y comprobacion de recursos la clave de registro segun
corresponda, en la columna relativa a “Clave de registro”, que previamente se
haya registrado en la Direccion de Politica Presupuestal de la Secretaria.

En los casos de adquisicibn de bienes y servicios, ademas de la clave de
registro, debera especificarse en el concepto de la orden de pago o en la
comprobacion de recursos el numero de licitacibn mediante convocatoria
publica y fecha, o bien el nimero de asunto, procedimiento de licitacién
simplificada mayor o menor y fecha.

La orden de pago, ministracion de recursos y comprobacién de recursos,
deberan elaborarse preferentemente por importes mayores a $ 1,000.00.
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m)

La orden de pago y comprobacion de recursos que comprueben recursos
derivados del capitulo de servicios personales, segun el caso deberan anexarle
ademas de la relacién original de documentacion soporte, copia del resumen de
la nébmina o lista de raya debidamente firmada por el titular y el Coordinador de
Administracion, Calidad e Innovacion Gubernamental o su equivalente. En la
orden de pago y ministracion de recursos no debera incluirse conceptos de
otros capitulos.

Las comprobaciones de recursos que contemplen pagos de teléfonos celulares
deberan mencionar el numero de teléfono pagado en la relacion de
documentacién soporte, el cual debe estar autorizado por la Contraloria.

Aplicacién de penas convencionales en ordenes de pago y comprobaciones de
recursos.

Para aplicar en las ordenes de pago y comprobaciones de recursos las deductivas
gue se deriven de sanciones por penas convencionales imputables a contratistas,
proveedores o prestadores de servicios, por atraso en la ejecucion de las obras o
servicios relacionados con las mismas, en el suministro, 0 en la prestacion de
servicios respectivamente, conforme a lo dispuesto en las Leyes de Obras Publicas y
Adquisiciones, se debera observar lo siguiente:

a) El importe de las penas convencionales, no debera exceder en su conjunto el
monto de la garantia de cumplimiento.

b) El contratista, proveedor o prestador de servicios, debera formular la factura por
el valor de la estimacion o por el valor del bien o el servicio, sin reflejar el
equivalente del monto de la pena convencional.

c) El monto de la sancion, debera reflejarse en la orden de pago o en la
comprobacién de recursos, acompafiadas del formato F-23.

d) 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
sancion, extendiéndole la Secretaria el recibo correspondiente.

e) Si es una comprobacion de recursos, la dependencia u 6rgano ejecutor retendra
el importe de la sancion, otorgando al contratista, proveedor o prestador de
servicios, un recibo provisional, ademas de enterar el monto de la sancion a la
Secretaria  para su ingreso respectivo, y solicitar el recibo oficial para
entregarselo al contratista, proveedor o prestador de servicios.

V. Clasificacion de las 6rdenes de pago.

Las ordenes de pago se clasificaran de la siguiente manera:
a) Clasificacion financiera
DE = Dependencia
AE = Agencia de viajes
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CO = Contratista
PE = Proveedor
AN = Anticipo
RE = Rentas
b) Clasificacion contable
PR = Proveedor
CO = Contratista
PS = Prestador de servicios

c) Clasificacion presupuestal

OP = Obra publica
NO = No obra publica.

VI. Clasificacion de lacomprobacién de recursos.
a) Clasificacion financiera:

DE = Dependencia
CV = Canje de vale

b) Clasificacion contable:

DE = Dependencia
PR = Proveedor

c) Clasificacion presupuestal:

OP = Obra publica
NO = No obra publica

VII. Clasificacion de la ministracion de recursos:
a) Clasificacion financiera:
DE = Dependencia
b) Clasificacion contable:
MR = Ministracién de recursos
c) Clasificacion presupuestal:
OP = Obra publica

NO = No obra publica
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Para complementar los conceptos de las claves se observa lo siguiente:

OP= Obra publica.- Corresponde a contratos, ordenes de trabajo y acuerdos por
administracion para la ejecucién de obra publica.

NO= No obra publica.- Todos aquellos conceptos de gastos que no estén en las
clasificaciones anteriormente descritas deberan indicarse con esta clasificacion.

La Direccion de Politica Presupuestal de la Secretaria, a través de la Subdireccion de
Control Presupuestal, hara las devoluciones de O6rdenes de pago, ministraciones de
recursos y comprobacién de recursos para su correccién, mediante la boleta de
devolucién, a la cual se anexaran las Ordenes de pago, ministracion de recursos y
comprobacion de recursos, que observen la omisién de cualquier requisito solicitado.

49. Fuente de financiamiento.

Con el objeto de identificar correctamente el origen de los recursos, las dependencias y
organos registraran en la columna Fuente de Financiamiento de la orden de pago vy
ministracion de recursos, la fuente de financiamiento que corresponda, conforme a lo

siguiente:
FUENTE DE FINANCIAMIENTO CLAVE

Gasto corriente (ingresos fiscales ordinarios) 101
Gasto corriente (ingresos por derechos, aprovechamientos y 102
otros ingresos)

Inversidn (ingresos fiscales ordinarios) 201
Inversion (ingresos por derechos, aprovechamientos y otros 202
ingresos)

Ramo General 33 233
Ramo General 39 (PAFEF) 239
Fideicomiso para la Infraestructura en los Estados (FIES) FIE
Fuente Federal FFE

50. Ministracion de recursos parafondo revolvente.

El fondo revolvente es el mecanismo de caracter financiero presupuestario que la
Secretaria autoriza a las dependencias y 6rganos, con el objeto de cubrir las necesidades
derivadas del ejercicio de sus funciones, por lo que las dependencias de la Administracion
Publica Estatal deben observar estrictamente los calendarios del presupuesto, para que la
Secretaria conserve la correspondencia entre la disponibilidad de los ingresos y la
ministracion financiera de los fondos revolventes.

Para el célculo del fondo revolvente de gasto corriente, las dependencias y 6rganos
observaran los siguientes lineamientos:
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l. Se determinara en base a la cantidad mensual del primer mes del presupuesto inicial
de las siguientes cuentas:

52101
52102
52103
52104
52105
52106
52202
52205
52302
52402
52501*
52502
52601
52701
52702
52703
52704
52801
52802
53101
53102
53103
53104
53105
53401
53402
53403
53404
53406
53408
53502
53504
53505
53506
53601
53602
53603
53701
53706

Materiales de oficina.

Materiales y utiles de impresion, fotocopia y computo.
Material didactico.

Material de limpieza.

Material de botiquin y primeros auxilios.

Otros articulos.

Material de fotografia, cinematografia y grabacion.
Articulos menores para computadoras e impresoras.
Articulos deportivos y de jugueteria.

Lubricantes, aditivos y liquidos.

Alimentacién y viveres.

Utensilios.

Herramientas menores y accesorios.

Material de construccion.

Material eléctrico, hidraulico y sanitario.

Estructuras y manufacturas.

Materiales complementarios.

Articulos de oficina.

Articulos para escuelas y bibliotecas.

Servicio postal de mensajeria y valores.

Servicio telegréfico.

Servicio telefénico.

Servicios de energia eléctrica.

Servicios de agua potable.

Mantenimiento y reparacion de mobiliario y equipo de oficina .
Mantenimiento y reparacion de equipo de transporte.
Mantenimiento y reparacion de equipo diverso.
Instalaciones.

Mantenimiento y reparacion de equipos de comunicacion.
Mantenimiento y reparacion de equipos de cdmputo e impresion digitalizada.
Viaticos y gastos de caminos.

Peaje y estacionamientos de vehiculos.

Gastos de recepcion y atencién a visitantes.

Gastos de orden social.

Trabajos de impresion y formas continuas.
Publicaciones de libros, folletos y revelado fotografico.
Encuadernacion.

Fletes y maniobras.

Servicio de lavanderia, higiene y fumigacion.

*Esta cuenta no sera sujeta de fondo revolvente cuando en la dependencia u 6rgano se manejen

comedores.

ll.  Para la operacion de los fondos revolventes, las dependencias y 6rganos solicitardn
a la Secretaria el fondo revolvente para gasto corriente, asi como el correspondiente
a cada uno de los proyectos de inversion, mediante ministracion de recursos
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formulada conforme a los calculos establecidos en el apartado anterior, a las cuales
agregaran la leyenda “Ministracion de Recursos” y asignaran un numero
consecutivo, que referirdn en la comprobacion de recursos y 6rdenes de pago de
comprobacion respectivas. Las ministraciones subsecuentes se haran de acuerdo al
monto del ejercicio del gasto y atenderan al calendario autorizado.

[ll.  Para el caso de las cuentas que se soliciten como comprobacién de fondo revolvente
no incluidas en la Ministracion de recursos podran, para casos especiales ser
utilizadas como tal a juicio de la Secretaria. En tales casos la comprobacion de
recursos debera remitirse con clasificacion contable proveedor “PR”.

IV. Para el ejercicio de los proyectos de inversibn que no puedan contratarse con
terceros y que por la naturaleza de su ejecucion requieran la utilizacion de un fondo
revolvente, las dependencias y 6rganos solicitardn ministracion de recursos por cada
proyecto, que se identificard con un nUmero consecutivo; el monto se calculara
conforme al calendario de recursos autorizados y exclusivamente para las cuentas
de ejercicio descentralizado, considerandose como de excepcién las
correspondientes al pago de servicios personales mediante lista de raya, y las que la
Secretaria considere pertinentes, atendiendo la naturaleza del gasto. Su autorizacion
requerira el registro previo del expediente técnico o del acuerdo por administracion.

V. El efectivo concentrado en caja no sera mayor de $10,000.00 por unidad
administrativa, pero no podra exceder de $50,000.00 por dependencia y se utilizara
Unicamente para gastos menores, con excepcion de las autorizaciones otorgadas por
la Secretaria y Contraloria.

VI. La Secretaria depositara en cuenta bancaria de las dependencias y o6rganos, los
importes del fondo revolvente, previa solicitud mediante ministracion de recursos, y
seran responsables 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 y
calendario de recursos autorizados.

c) Aplicar los recursos a los conceptos y cuentas previstos en los capitulos 52000
“articulos y materiales”, 53000 “servicios generales” y de aquellas cuentas del
capitulo 54000, en los que la Secretaria haya liberado recursos.

d) Efectuar los pagos con cargo a fondos revolventes, emitiendo el cheque
correspondiente a nombre de personas fisicas o juridicas colectivas, por
cantidades que rebasen los $2,000.00 con la leyenda “Para abono en cuenta
del beneficiario”, o bien a favor de la propia dependencia u 6rganos por pagos
menores en efectivo.

e) Las dependencias y 6rganos deberan realizar conciliaciones (integraciones) de
sus fondos revolventes, con el fin de llevar un adecuado control del mismo.
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51. Liberaciéon derecursos.

La liberacion de recursos de las dependencias y 6rganos de la Administracién Publica
Estatal sera autorizada por la Secretaria, de acuerdo al Presupuesto de Egresos, y podra
reservarse dicha autorizacion en los siguientes casos:

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

[l.  Cuando del analisis del ejercicio de sus presupuestos en el desarrollo de sus
programas, resulte que no cumplen con las metas de los proyectos autorizados o se
identifiqguen desviaciones.

[ll. Cuando la informacion esté incorrecta, incompleta o no cumpla con la normatividad.

Comprobacion

Las comprobaciones de fondos revolventes que entreguen las dependencias y organos,
se tramitaran a mas tardar conforme a la fecha que se sefiale en los lineamientos de cierre
de ejercicio.

Capitulo VI

Adecuaciones presupuestarias.

Se entiende por Adecuacion Presupuestaria a “los traspasos de recursos y movimientos que se
realizan durante el ejercicio fiscal a las estructuras funcional-programatica, administrativa,
econOmica, asi como a las ampliaciones y reducciones liquidas al mismo, siempre que permitan
un mejor cumplimiento de los objetivos de los programas aprobados en el Presupuesto.

El Poder Ejecutivo, en el ejercicio de sus funciones y en su administraciéon, a través de la
Secretaria, podra autorizar adecuaciones a su respectivo presupuesto siempre que permitan un
mejor cumplimiento de los objetivos de los programas a su cargo y que no incrementen las
erogaciones en servicios personales en mas de 1 % respecto del total anual aprobado en el
Presupuesto de Egresos, con excepcion de los incrementos salariales que determinan las leyes
aplicables en la materia.

Dichas adecuaciones deberan ser informadas al Ejecutivo Estatal, por conducto de la
Secretaria, para efectos de la integracién de los informes trimestrales a que refiere el articulo 4
del Presupuesto de Egresos.

Las dependencias y 6rganos podran efectuar adecuaciones presupuestarias de los proyectos
de gasto corriente e inversion, para lo cual deberan utilizar exclusivamente el SAPNET,
conforme a los procedimientos que a continuacion se establecen y de los calendarios
mostrados en la tabla “PERIODO DE SOLICITUDES DE ADECUACIONES
PRESUPUESTARIAS DE INVERSION Y GASTO CORRIENTE, ASI COMO REUNIONES
ORDINARIAS DEL SUBCOMITE DE FINANCIAMIENTO “.
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52.

53.

Adecuaciones presupuestarias para gasto corriente.

Para el tramite de solicitud de adecuaciones presupuestarias de los proyectos de gasto
corriente, la dependencia u 6rgano debera enviar debidamente suscrito por el titular de la
misma el oficio correspondiente dirigido a la Secretaria, debiendo anexar el formato SPE-
05 “resumen” de acuerdo al Manual de Programacién 2005-2006, con atencién a la
Direccion de Politica de Gasto Publico y copia a Contraloria, previa captura de los
movimientos respectivos en el SAPNET,

Una vez autorizada la solicitud de adecuaciones presupuestarias, el titular de la Secretaria
notificara mediante oficio a la dependencia u 6rgano, con copia a Contraloria.

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

Con respecto a las economias que resulten del gasto corriente, la reorientacion de estos
recursos serd determinada por la Secretaria y a peticion de la dependencia hacia las
prioridades definidas por el Plan Estatal de Desarrollo..

Adecuaciones presupuestarias parainversion.

En el caso de las adecuaciones presupuestarias para inversion, la dependencia u érgano
debera enviar la solicitud con la firma del titular, anexando el formato “resumen” SPE-5.
Dicha solicitud debera ser dirigida al titular de la Secretaria con atencién a la Direccién de
Politica de Gasto Publico y copia a Contraloria vy a la Coordinacién. Los formatos
respectivos, asi como los expedientes técnicos de los proyectos modificados 0 nuevos; se
deberan capturar a través del SAPNET.

El Subcomité de Financiamiento efectuara el analisis de la solicitud de adecuacion
presupuestal y determinara lo que considere procedente. Posteriormente, los Titulares de
la Secretaria y Coordinacién, comunicaran mediante oficio a la dependencia u érgano los
resultados de dicha solicitud, turnando copia a Contraloria..

Adecuaciones presupuestarias al capitulo de servicios personales.

En el caso de modificaciones presupuestarias (transferencias, ampliaciones o
reducciones) donde se consideren cuentas del capitulo 51000, servicios personales, se
debera incluir un dictamen técnico emitido por la Oficialia Mayor, el cual estara sujeto a la
autorizacion de la modificacién solicitada.

Reorientacién de las economias.

En concordancia con lo dispuesto en el numeral 28 fraccion IV del presente Manual,
respecto a las economias que resulten de los proyectos de inversion terminados, la
reorientacion de estos recursos serd autorizada por el Subcomité de Financiamiento,
orientadas al cumplimiento de las prioridades determinadas en el Plan Estatal de
Desarrollo.
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Formatos para las adecuaciones presupuestarias externas.

Si el proyecto existe, se utlizara “el formato detalle de captura de movimientos
presupuestarios”.

Si se esta creando el proyecto, se utilizara el formato de cédula basica ( SPE-1)

Si la cuenta existe, se utlizara “el formato detalle de captura de movimientos
presupuestarios”.

Si la cuenta es nueva, se utlizard “el formato detalle de captura de movimientos
presupuestarios”.

Toda solicitud, ademéas de contener los formatos indicados en los puntos anteriores, es
necesario acompafarla con el formato de resumen ( SPE-5).

Si el proyecto es nuevo debera anexar expediente técnico.

54. Ampliacion de recursos.

Podra solicitarse ampliacion de recursos cuando a la dependencia u 6rgano se le
presenten gastos 0 acciones no previstas en su presupuesto 0 para un proyecto nuevo,
por lo que se sujetara al siguiente procedimiento:

l. La dependencia u 6rgano formulara el oficio correspondiente dirigido a la Secretaria,
anexando el expediente original del proyecto y enviando ademas, copia de éste a la
Coordinacion.

II.  El Subcomité de Financiamiento, revisara y analizara la documentacion anexa, para
determinar la congruencia con el Plan Estatal de Desarrollo y la procedencia técnica
y financiera del proyecto.

[ll. Al oficio de solicitud de ampliacibn de recursos se le anexaran los siguientes
formatos:

a)

Si el proyecto existe, se utilizara “el formato detalle de captura de movimientos
presupuestarios”.

b) Si es un proyecto nuevo, se utilizara el formato de cédula béasica (SPE-l)y se
debera anexar expediente técnico.
c) Si la cuenta existe, se utilizara “el formato detalle de captura de movimientos
presupuestarios”.
d) Sila cuenta es nueva se utilizara “el formato detalle de captura de movimientos
presupuestarios” Formato de resumen de movimientos (SPE-5).
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Para solicitar la desagregacion o modificacién presupuestal de los proyectos autorizados,
se deberan enviar a la Secretaria con copia a la Coordinacion los siguientes formatos:
cédula basica “el formato detalle de captura de movimientos presupuestarios” y resumen.

Una vez aprobadas las adecuaciones presupuestarias por el Subcomité de
Financiamiento, la Secretaria emitira el oficio de autorizacion correspondiente, firmado por
los Titulares de la Secretaria y la Coordinacion, en apego a lo establecido en la Ley
Orgéanica. Los formatos anexos al oficio de autorizacion se obtendran del SAPNET, y
contendrdn un numero de referencia que le dard validez a los mismos, en vez de las
firmas de los funcionarios de las citadas dependencias.

55. Disminucién de los ingresos.
En los casos de contingencias imprevistas, que repercutan en la necesidad de disminuir
los ingresos presupuestados, la Secretaria podra efectuar las reducciones a los montos de
los proyectos aprobados a las dependencias y o6rganos, sin afectar los programas
prioritarios del gasto social y estratégicos.
56. Periodos parasolicitud de adecuaciones presupuestarias.
Para atender oportunamente las solicitudes de adecuaciones presupuestarias que realicen
las dependencias y 6rganos, el Subcomité de Financiamiento del COPLADET, generd un
calendario de reuniones ordinarias que realizara durante el presente afo, el cual sefiala
asuntos a tratar, periodos de recepcién de solicitudes de adecuaciones presupuestarias
en la Secretaria y en la Coordinacién y la fecha de reunion de dicho Subcomité, quedando
de la siguiente manera:
PERIODO DE SOLICITUDES DE ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS DE INVERSION Y GASTO
CORRIENTE, ASI COMO REUNIONES ORDINARIAS DEL SUBCOMITE DE FINANCIAMIENTO
EJERCICIO PRESUPUESTAL 2006
Recepcidén de solicitudes de Reunién del Subcomité de
adecuaciones presupuestarias en la Financiamiento. Sesioén
Secretaria y la Coordinacion
Del 20 al 24 de febrero 6 de marzo 1° Ordinaria
Del 27 al 31 de marzo 10 de abril 2° Ordinaria
Del 24 al 28 de abril 8 de mayo 3° Ordinaria
Del 22 al 26 de mayo 5 de junio 4° Ordinaria
Del 19 al 23 de junio 3 de julio 5° Ordinaria
Del 24 al 28 de julio 7 de agosto 6° Ordinaria
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Conforme a las facultades que a las dependencias globalizadoras les confiere la Ley Organica,
como el articulo 10 del Reglamento Interno del COPLADET, el Subcomité de
Financiamiento tiene la facultad de convocar a sesiones extraordinarias.

asi

Capitulo VIl
Servicios personales.

57. Concepto general.

58.

Los servicios personales agrupan las remuneraciones otorgadas a los servidores publicos
gue laboran dentro de la Administracion Publica Estatal, asi como los pagos por concepto
de seguridad social y otras prestaciones derivadas de dichos servicios, conforme a lo
dispuesto por la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y el Presupuesto de
Egresos.

Aspectos Normativos.

Con la finalidad de efectuar en tiempo y forma los tramites administrativos por concepto

de servicios personales, las dependencias y organos deberan observar las siguientes
normas:

Para la elaboracion del Proyecto de Presupuesto General de Egresos del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado, las dependencias y 6rganos, deberan validar sus
plantillas de personal ante la Direccion General de Recursos Humanos y Desarrollo
de Personal de Oficialia, y realizar un ejercicio de analisis al interior de su estructura,
a fin de evitar la creacion de nuevas plazas.

Para los fines de validacion de la minuta de plazas, la Direccion General de Recursos
Humanos y Desarrollo de Personal de Oficialia, elaborara un calendario que se
enviara a las dependencias y o6rganos, notificandoles el dia y la hora que les
corresponde cotejar su plantilla, dandose inicio a la conciliacion correspondiente.

Concluido el proceso de validacion de la plantilla de personal, la Direccion General
de Recursos Humanos y Desarrollo de Personal de Oficialia elaborara la minuta de
plazas conteniendo las autorizadas para el proximo ejercicio, y entregara a las
dependencias, y 6rganos, en medio magnético conteniendo el formato que utilizaran
para realizar el calculo de su proyecto de presupuesto, considerando la totalidad de
las cuentas del capitulo 1000, devolviéndolo conforme al calendario establecido.

Revisar y prever conjuntamente con la Direccidbn General de Recursos Humanos y
Desarrollo de Personal de Oficialia, la asignacion presupuestal para cubrir el pago de
la nébmina correspondiente, misma que sera validada con la firma del titular de la
dependencia u 6rgano.

Proporcionar oportunamente y conforme al calendario establecido por la Direccién
General de Recursos Humanos y Desarrollo de Personal de Oficialia, las incidencias
del personal a su cargo.
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VI. Realizar los pagos salariales en el plazo que sefiala el articulo 38 de la Ley de los
Trabajadores al Servicio del Estado.

VIl. En caso de problemas de calculo en cuentas especificas de la nomina de las
dependencias y 6rganos, éstas deberan conciliarse con la Direccion General de
Recursos Humanos y Desarrollo de Personal para su validacion correspondiente, y
una \ez conciliados los calculos, deberan solicitar a la Direccién de Politica de Gasto
Publico de la Secretaria, la adecuacion presupuestal correspondiente debidamente
justificada.

VIIl. Cuando la adecuacion presupuestaria se derive de la revision a las estructuras
organicas de las dependencias y O6rganos, la solicitud deberd acompafarse del
dictamen formulado por el 6rgano colegiado revisor de las estructuras organicas.

59. Clasificacion del gasto.

Las cuentas para la asignacién de los recursos destinados a los servicios personales,
estan clasificadas en cinco conceptos denominados: sueldos, remuneraciones
complementarias, remuneraciones adicionales, especiales y eventuales, pagos por
prestacion de seguridad social, y remuneraciones extraordinarias.

El presupuesto autorizado para estos conceptos es intransferible y para su ejercicio las
dependencias y 6rganos deberan observar lo siguiente:

l. Se consideran trabajadores de base, a los servidores publicos de la Administracion
Publica Estatal que prestan sus servicios en forma permanente en cada una de las
dependencias y 6rganos.

Il.  Son trabajadores de confianza, los servidores publicos de la Administracion Puablica
Estatal que desempefian funciones de direccion, inspeccién, supervision, policia,
fiscalizacion, vigilancia, y los que realicen trabajos personales o exclusivos de los
titulares o altos funcionarios de las dependencias.

[ll. Los trabajadores de obra determinada y tiempo determinado son aquellos que
realizan funciones ligadas a una obra, que por su naturaleza la ejecucion de la
misma no es permanente.

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

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

b) Otorgar autorizacién por escrito para que la dependencia u érganos contratante
efectle en su nombre las retenciones de impuestos correspondientes.

V. El establecimiento de compromisos para el ejercicio del gasto por concepto de
servicios personales, se sustentara en:
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a) Expedicion y autorizacion del formato F-8 para movimientos de personal,
b) Lista de raya;
c) Contrato de honorarios asimilables a salarios;

d) Contratos colectivos e individuales de trabajo y los documentos que tengan este
caracter; y

e) Los pagos de remuneraciones ordinarias, complementarias, adicionales,
especiales, eventuales, extraordinarias y de seguridad social.

60. Lineamientos Generales.

Las dependencias y o6rganos deberan observar los siguientes lineamientos en lo
correspondiente al pago de servicios personales:

VI.

Las dependencias y oOrganos efectuaran los pagos salariales por concepto de
remuneracion al personal de base, confianza, de obra y tiempo determinado, con
base en los tabuladores de sueldos autorizados por el Ejecutivo del Estado y a su
presupuesto aprobado. En lo que respecta a las dependencias con personal
laborando en los municipios, su pago debera ser tramitado por la Secretaria a través
de las Receptorias de Rentas.

El sueldo y los conceptos establecidos en el tabulador de sueldos deberan retribuirse
proporcionalmente, de acuerdo al numero 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 disponga la dependencia u 6érgano y en caso de no ser laborable se
cubrira anticipadamente. Asimismo, los salarios seran uniformes por cada una de las
categorias y se fijaran en los presupuestos de egresos autorizados y en funcion de la
capacidad econ6mica de cada entidad publica, sin que puedan ser disminuidos.

El pago de sueldo o salario sélo procede por trabajo desempefiado, vacaciones,
licencias con goce de sueldo y los dias de descanso tanto obligatorios como
eventuales, éstos ultimos establecidos por la dependencia u 6rgano respectivo. Por
lo anterior, no corresponde el pago de este concepto, cuando el personal no
desemperie la jornada a la que esta obligado.

En lo correspondiente al pago de las cuentas 51206, ajustes complementarios;
51240, bono de desempeiio y 51572, erogaciones adicionales, para cubrir las
cantidades complementarias al salario, se comprobaran con el recibo que expida el
titular de la dependencia u O6rgano correspondiente y/o el Coordinador de
Administracion, Calidad e Innovacién Gubernamental o su equivalente..

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

Para cubrir el pago del tiempo extraordinario de trabajo, las dependencias y érganos
deberan observar que éste no exceda de tres horas diarias ni de tres veces en una
semana, sujetandose a la realizacion de programas prioritarios de extrema urgencia,
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debiendo pagarse en un 100% mas del salario asignado a las horas de jornada
ordinaria.

VII. La prima vacacional debera retribuirse de manera proporcional al nimero de dias
laborados por el trabajador durante los periodos de pago de vacaciones establecidos
en la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado, y en base al nimero de dias a
los que el trabajador tenga derecho.

VIIl. El pago de aguinaldo se efectuara de manera proporcional al nimero de dias
laborados por el trabajador durante el ejercicio respectivo.

IX. Es responsabilidad de las areas administrativas de las dependencias u érganos,
tramitar ante la Direccion General de Recursos Humanos y Desarrollo de Personal,
los nombramientos, remociones, renuncias y licencias de los servidores publicos,
debiendo anexar los documentos personales correspondientes y el formato 8 de
movimientos de personal debidamente requisitado.

X. Solo se recepcionaran los formatos F-8 de movimientos de personal cuando se
cumplan los siguientes requisitos:

a) La fecha de ingreso no deber& rebasar dos quincenas posteriores a la fecha de
recepcion.

b) Las licencias sin goce de sueldo del personal de base, deberan ser tramitadas
con 5 dias naturales de anticipacion a la fecha de inicio de la misma. Por ningun
motivo se recepcionaran solicitudes de licencia fuera del término anteriormente
establecido, por lo que sera responsabilidad de la dependencia u érgano la
devolucion del importe del recurso ministrado por este concepto.

c) La dependencia u 6rgano podra contratar a un trabajador hasta que éste haya
entregado su documentacién completa y presentada su renuncia, en caso de
haber ocupado una plaza en alguna otra dependencia u 6rgano, y ésta haya
presentado su baja en Oficialia.

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

e) Los cambios de adscripcion podran efectuarse cuando una dependencia u
organo transfiera a otra los recursos de la plaza que ocupa un trabajador,
mediante el formato existente autorizado por ambas dependencias.

f)  Sélo se aceptaran promociones con fecha anterior a la nédmina que esté en
proceso de acuerdo al Calendario para la Emisidon de Ndéminas, siempre y
cuando sea en la misma Unidad Administrativa y la categoria propuesta se
integre con las mismas cuentas de la categoria actual, tomando en cuenta que
en caso de que perciba quinquenio haya suficiencia presupuestal en dicha
cuenta; de no ser asi, la dependencia u érgano debera solicitar la adecuacion
presupuestaria o ampliacion de recursos.
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61.

XI.

Para cubrir oportunamente el pago de la ndmina se deberd enviar la orden de pago
gue ampare el importe correspondiente ante la Secretaria, dentro de los primeros
cinco dias de cada quincena, con el objeto de contar con el tiempo suficiente para
realizar las acciones de autorizacién y liberacion de los recursos.

Némina ejecutiva.

La Direccion General de Recursos Humanos y Desarrollo de Personal de Oficialia, la
elaborard quincenalmente con los sobres de pago de cada dependencia u 6rgano en
particular, debiendo éstas observar lo siguiente:

VI.

Las dependencias u o6rganos entregardn a la Direccion General de Recursos
Humanos y Desarrollo de Personal, de acuerdo al calendario establecido por ésta,
las incidencias del personal para que se efectien los calculos y se realice la
afectacion en la base de datos de la nGmina respectiva.

Para efectos de determinar el crédito al salario de cada trabajador o Impuesto Sobre
la Renta a retener, se debera observar lo establecido en la Ley del Impuesto Sobre la
Renta vigente.

La Direccién General de Recursos Humanos y Desarrollo de Personal capturara los
movimientos del personal enviados en el formato F-8 por cada dependencia u
organo, de acuerdo a los requisitos establecidos en la fraccion X del numeral
anterior.

Quincenalmente la dependencia revisara la ndmina emitida por la Direccion General
de Recursos Humanos y Desarrollo de Personal, debiendo constatar que todos los
movimientos e incidencias estén incluidos en la misma; si no es asi, se haran los
cambios observados, emitiéendose la ndmina definitiva autorizada con las firmas del
titular de la dependencia, el Oficial Mayor, la Direccibn General de Recursos
Humanos y Desarrollo de Personal y la Coordinacion de Administracion, Calidad e
Innovaciébn o su equivalente; lo mismo efectuaran las 6rganos, debiendo ser
avaladas por el titular, Director Administrativo y el responsable del area de recursos
humanos con la salvedad de que éstos gestionaran la orden de pago
correspondiente ante la Secretaria.

En los casos de trabajadores con descuento por concepto de pension alimenticia,
éste se hara efectivo en los términos ordenados por el Juez competente mediante el
oficio respectivo; el descuento al sueldo del trabajador se aplicara a partir de la
guincena que corresponda segun la fecha en que se recepcione la orden judicial en
la dependencia.

En los casos de los sueldos no cobrados por causa de baja o permisos sin goce de
sueldo de los servidores publicos, la dependencia u 6rgano elaborara oficio dirigido a
la Direccion de Tesoreria de la Secretaria, anexando ficha de deposito de reintegros
de sueldo para el registro presupuestal y contable correspondiente, turnando copia
de dicho oficio a la Direccion de Contabilidad Gubernamental y a la Direccion de
Politica Presupuestal para verificar en el sistema los reintegros, y a la Direccion
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VII.

VIILI.

General de Recursos Humanos y Desarrollo de Personal para su conocimiento,
cinco dias naturales posteriores al pago de la quincena, anexando la documentacion
siguiente:

a) Original del sobre de pago.
b) Copia de la nébmina que refleja el nombre del servidor publico.

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

d) Original del “cuadro resumen de cancelacion pesupuestal de reintegros por
baja de personal o permiso sin goce de sueldos”, por cada servidor publico,
firmado por el responsable del Area de Recursos Humanos y el Coordinador de
Administracion Calidad e Innovacién o su equivalente (observar procedimiento
del diagrama DF-3 y requisitos del formato F- 9).

La Direccion General de Recursos Humanos y Desarrollo de Personal no efectuara
descuentos de adeudos de los servidores publicos contraidos con terceros que no
hayan sido previamente validados por la dependencia u érgano, sujetandose éstos a
lo previsto en el Articulo 39 de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado, asi
como lo dispuesto en el articulo 110 fraccion VI, de la Ley Federal del Trabajo.

Para efectos del pago de aguinaldo proporcional, los trabajadores que causaron baja
durante el ejercicio en curso, o los beneficiarios de éstos, deberan solicitarlo por
escrito en la dependencia u 6rgano donde labord, requisitando el formato que para
tales efectos le proporcionara la dependencia, la cual remitira a la Direccién General
de Recursos Humanos y Desarrollo de Personal la relacion del personal solicitante,
anexando copia del sobre de pago, para ser emitido dicho pago en la ndmina de
Aguinaldo 1ra. Parte, por lo que en consecuencia, sera pagado en la propia
dependencia u 6rgano.

Los pagos unicos deberan ser solicitados por el trabajador ante la dependencia y
ésta efectuara el tramite para su emisién ante la Direccion General de Recursos
Humanos vy Desarrollo de Personal, observando que se cuente con el recurso
presupuestal requerido.

62. Listaderaya.
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:
l. No podran considerarse o incluirse categorias de niveles medios o superiores ni
administrativas, ni personal que ocupe alguna otra plaza dentro de las dependencias
y 6rganos.
II. Para contratar a personal eventual mediante esta modalidad, las dependencias y
organos deberan utilizar el formato de contrato de obra y tiempo determinado,
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establecido por la Direccibn General de Recursos Humanos y Desarrollo de
Personal.

[ll. La Direccion General de Recursos Humanos y Desarrollo de Personal registrara,
validara y controlara los contratos y su vigencia, del personal bajo este régimen.

IV. Las dependencias y oOrganos soOlo podran contratar personal eventual para la
ejecucion de obras y proyectos especificos, y en ningln caso seran incorporados a la
némina de las instituciones; una vez concluida la obra el personal asi contratado
dejara de prestar sus servicios en la dependencia y o6rgano, pudiendo recontratarse
nuevamente bajo este concepto cuando exista un nuevo proyecto.

V. Todas las listas de raya de las dependencias y 6rganos, sean de gasto corriente o de
inversion, deberan ser validadas por la Direccion General de Recursos Humanos y
Desarrollo de Personal y se sujetaran al tabulador de sueldos y salarios establecidos.

Capitulo IX
Viaticos y gastos de camino.

Viaticos y gastos de camino.

En cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 1, 6 y 23, de la Ley Estatal de
Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico; parrafo tercero del articulo 3 del Presupuesto
de Egresos, y 2, 46, 47, fracciones I, II, lll, XXI y XXII, 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 la cuenta presupuestal 53502 “Viaticos y
gastos de camino”, que los servidores publicos de la Administraciéon Publica Estatal
requieran para el cumplimiento de comisiones oficiales distintas a la de su adscripcion,
dentro o fuera del Estado de Tabasco.

Para el ejercicio de estos recursos es indispensable observar las “Disposiciones de
Disciplina, Racionalidad y Austeridad en Materia de Gasto Publico” establecidas en el
capitulo Il del presente Manual que correspondan, por lo que las dependencias y 6rganos
del Ejecutivo Estatal deberan prever oportunamente la necesidad de atender Unicamente
el desempefo de las comisiones oficiales que resulten indispensables, con el objeto de
optimizar los recursos disponibles.

Las presentes disposiciones seran aplicables a todos los servidores publicos de la
Administracibn Publica Estatal, que se relacionen con el procedimiento, tramite y
comprobacion de viaticos y gastos de camino.

Para efectos de estas disposiciones, las dependencias y 6rganos deberan observar las
siguientes definiciones:

l. Gastos de camino.- Son cantidades de recursos que se asignan a los servidores
publicos en el desempefio de una comision 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 alimentaciéon y gastos menores inherentes al
viaje, dentro del Estado.
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Il.  Viaticos.- Son cantidades de recursos que se asignan a los servidores publicos en el
desempefio de una comision en lugares distintos al de su adscripcion, cuyo periodo
de ejecucién sea mayor a 24 horas, y cubrird el pago de hospedaje, alimentacion y
gastos menores inherentes al viaje, dentro o fuera del Estado.

lll.  Adscripcion.- Es el lugar en que se encuentra ubicada la Unidad Administrativa o el
centro de trabajo del servidor publico.

IV. Oficio de comisién.- Es el documento oficial (formato F-10) en el cual se consigna
el objetivo, funciones, temporalidad y lugar de comision, que desempefiaran los
servidores publicos designados.

V. Comisién oficial.- Es la tarea o funcidon de caracter extraordinario conferida a los
servidores publicos, para el cumplimiento de actividades en lugares distintos al de su
centro de trabajo.

VI. Unidad administrativa.- Es el area administrativa de una dependencia u drgano,
gue tiene por objeto el desempeiio de las actividades que conduzcan al cumplimiento
de objetivos y metas previstos en los programas de trabajo, conforme a su estructura
interna.

VIl. Tarifa.- Lista o tabla en la que se consignan los montos méaximos diarios por niveles
de mando, que se otorgan al personal comisionado por concepto de viaticos y gastos
de camino.

VIII. Servidor publico.- Se entenderd& como servidor publico, toda persona que
desempefie un empleo, cargo o comisién de cualquier naturaleza dentro de la
Administracion Publica Estatal, y su clasificacion por tipo de mando es la siguiente:

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

b) Medio.- Incluye a directores, subdirectores, asesores y jefes de departamento,
0 sus equivalentes dentro de la estructura organica de las dependencias u
organo, que se encuentran contempladas dentro del tabulador general de
sueldos de la Administracion Publica Estatal.

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

Las erogaciones por concepto de viaticos y gastos de camino que realicen las
dependencias y organos del Ejecutivo Estatal en el desempefio de comisiones oficiales,
deberan sujetarse a lo siguiente:

Generalidades

l. El ejercicio de la cuenta 53502 Viaticos y gastos de camino, se debe realizar
estrictamente en funciébn de las necesidades del servicio de las unidades
administrativas y de la asignacion autorizada en el ejercicio fiscal correspondiente.

Manual de Normas Presupuestarias parala Administracion 51
Pablica del Gobierno del Estado de Tabasco 2006




II.  La asignacion de viaticos o gastos de camino para el desempefio de una comision,
se tramitara con anticipacion, a través del formato F-10 denominado “oficio de

comision”, el cual debera estar debidamente requisitado y autorizado.

[ll. Los viaticos y gastos de camino se cubrirdn Gnicamente a los servidores publicos que
realicen el desempefio de una comision previamente autorizada.

IV. Si los viaticos no son comprobados conforme al numeral 64, el servidor publico
comisionado debera reintegrar la totalidad de los recursos en un plazo que no
excedera de 3 dias naturales.

V. La entrega de los documentos de la comprobaciéon al responsable de la Coordinacion
de Administracion, Calidad e Innovacion Gubernamental o su equivalente, se debe
efectuar en un término maximo de 3 dias naturales posteriores a la conclusiéon de la
comision, debiendo acusar de recibido la documentaciéon comprobatoria al servidor
publico que efectud la comision.

VI. Es responsabilidad del servidor publico facultado para comisionar, recibir para su
trAmite la comprobaciéon de gastos de comision que proceda, en funcion de los dias
efectivos utilizados por el comisionado.

Autorizaciones y restricciones

l. Los viaticos o gastos de camino otorgados al personal comisionado, deberan ser
autorizados por el titular de la dependencia u érgano o por el servidor publico en
qguien delegue la atribucion, siendo las Coordinaciones Administrativas, Calidad e
Innovacién Gubernamental o su equivalente, las encargadas de realizar los tramites
para su oportuna ministracion.

ll.  Bajo ninguna circunstancia ni justificacion alguna, las dependencias del Ejecutivo
Estatal otorgaran viaticos:

a) A los servidores publicos que se encuentren disfrutando de su periodo
vacacional o cualquier otro tipo de licencia.

b) 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 la dependencia u érgano ni por cualquier otro motivo distinto
al desempefio de una comision oficial debidamente autorizada.

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

[ll. Si por causas de fuerza mayor fuera suspendida la comisibn o postergada por
tiempo indefinido, el servidor publico comisionado debera cancelar el proceso y en su
caso, reintegrar inmediatamente los recursos otorgados.
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IV. No deberan autorizarse nuevos viaticos a los servidores publicos, que teniendo
comisiones pendientes de comprobar, no lo hayan hecho en un término de 3 dias
naturales.

V. Se otorgaran gastos de camino a los servidores publicos comisionados que realicen
una actividad laboral fuera de su centro de trabajo a consideracién del director o
responsable del area de trabajo, en los casos en que la comision sea menor a 8
horas.

Comisiones.

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

Il. Las comisiones oficiales que lleven a cabo los servidores publicos del Ejecutivo
Estatal dentro o fuera del Estado, deberan ser autorizadas con anticipacion,
mediante el formato F-10 “oficio de comision”.

[Il.  Las Coordinaciones de Administracién, Calidad e Innovacion Gubernamental o
equivalentes de las dependencias deberan llevar un control secuencial de los
numeros de oficios de comisidon emitidos.

IV. Cuando por necesidad de la dependencia u érgano se requiera desempefiar una
comision en dias inhabiles, el servidor publico facultado para su autorizacion debera
indicar en el oficio de comisién los motivos que la justifiguen plenamente.

V. Los titulares de las dependencias y organos o los servidores publicos responsables,
no deberan autorizar comisiones en los siguientes casos:

a) Desempefiar actividades en alguna organizacion, institucion, partido politico o
empresa privada.

b) A los servidores publicos de otras dependencias o unidades administrativas,
salvo casos muy especificos que por necesidad de apoyo en un determinado
programa asi se requiera.

Tarifa parala asignacion de viaticos y gastos de camino.

Para la asignacion de viaticos y gastos de camino en el desempefio de comisiones
oficiales, las dependencias y oOrganos de la Administracion Publica Estatal deberan
apegarse a las siguientes tarifas:

Los importes registrados en el cuadro de tarifas, constituyen el limite maximo para la
autorizacion de viaticos y gastos de camino, por lo que las dependencias y érganos no
podran asignar cantidades superiores.
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TARIFAS

Gastos de Camino Viaticos Mayor a 24 horas
Nivel
Menor de 8 hrs. Menor a 24 hrs. Estado Resto del Pais
Superior 210.00 570.00 1,800.00
Medio 160.00 450.00 1,400.00
Operativo 50.00 105.00 400.00 900.00

En los casos que se tenga la necesidad de autorizar comisiones superiores a 8 horas,

pero menores a 24 horas podra aplicarse la tarifa de 24 horas en funcion de la comision.

64. Comprobacion.

Los viaticos y gastos de camino deberan comprobarse con el oficio de comision F-10.

Cuando la comision deba realizarse por un grupo, cuadrilla o brigada, el oficio de comisiéon
(F-10), debera ser firmado por el responsable de la misma, anexando una relacion con
nombre y firma de quienes la integran.

Para el tramite de la comprobacion de recursos de viaticos y gastos de camino deberan

observar lo seflalado en el numeral 48 de este manual.

65. Pasajes.

Este concepto comprende las erogaciones para adquirir boletos de transporte que soliciten
los servidores publicos de las dependencias y 6rganos del Ejecutivo Estatal, con el objeto

de cumplir comisiones oficiales.

Para su otorgamiento las dependencias y 6rganos deberan observar lo siguiente:

l. Previa autorizacion del titular de la dependencia u o6rgano, la Coordinacion de

Administracion, Calidad e Innovacion o su equivalente, sera la responsable de la

adquisicion de boletos de avion y medios de transporte terrestre. En lo referente a la

adquisicion de boletos de avion deberan apegarse a lo dispuesto en el numeral 28,
fraccion XX, y tramitar ante Oficialia la orden de pago correspondiente para su

autorizacion y afectacion.

ll.  La comprobacion de los recursos por concepto de transportacién aérea o terrestre se
deberd realizar con la factura original expedida por la empresa de servicios, y/o el
boleto del servidor publico comisionado.
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66.

67.

68.

Capitulo X
Adquisicién de bienes, arrendamientos y prestacion de servicios

Ejercicio de los recursos.

El ejercicio de los recursos de que disponga el Gobierno del Estado de Tabasco, a través
de sus distintas dependencias y o6rganos, se administrara con eficiencia, eficacia y
honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados.

La Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco preveé la obligacion para
gue las adquisiciones, arrendamientos y la prestacion de servicios relacionados con
bienes muebles, se lleven a cabo bajo el procedimiento de licitacion por convocatoria
publica, conforme a las bases y requisitos que se requieran para acreditar la economia,
eficiencia, imparcialidad y honradez que aseguran las mejores condiciones al Estado.

La adquisicion de bienes, arrendamientos y servicios que contraten las dependencias de la
Administracion Publica Estatal, esta regulada por la Ley de Adquisiciones y el Reglamento.

Comitéy Subcomités de Compras.

De conformidad a lo previsto por el articulo 17 de la Ley de Adquisiciones, el Comité
estara integrado por los servidores publicos de Oficialia, Secretaria y Contraloria, teniendo
como objetivo determinar las acciones encaminadas a la optimizacion de los recursos que
se destinen a las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, la observancia
de la Ley de Adquisiciones y demas disposiciones aplicables, por lo que en auxilio de sus
funciones, se estableceran Subcomités de Compras en cada una de las dependencias y
organos, con la estructura y funciones determinada en el Reglamento de dicho Comité.

Modalidad de Adjudicacion.

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

l. Licitacibn mediante convocatoria publica.

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

lll. Licitacion simplificada menor. Hasta 11,174 veces el salario minimo diario vigente en
el Estado sin L.V.A.

IV. Compra directa.
Las licitaciones mediante convocatoria publica, conforme lo determine la Oficialia, podran

ser estatales, nacionales e internacionales, en los términos del articulo 24 de la Ley de
Adquisiciones.

Manual de Normas Presupuestarias parala Administracion 55
Pablica del Gobierno del Estado de Tabasco 2006




69.

Las convocatorias y bases que formulen los responsables de las dependencias y 6rganos
para realizar licitaciones mediante convocatoria publica, deberan cumplir como minimo
con los requisitos previstos en los articulos 26 y 27 de la ley de Adquisiciones, asi como
observar las etapas del procedimiento de presentacion y apertura de proposiciones y la
adjudicacion del pedido o contrato correspondiente, previstos en los articulos 33 y 34 de la
citada Ley.

En los procedimientos de adjudicacion mediante licitacion simplificada menor vy licitacion
simplificada mayor que refiere el articulo 36 de la Ley de Adquisiciones, se debera contar
cuando menos con tres y cinco licitantes respectivamente, y no exceda el 10% del monto
maximo autorizado para cada modalidad que para tal efecto establece el Reglamento en
su articulo 47.

Las contrataciones de bienes muebles, arrendamientos y servicios que realicen las
dependencias, 6rganos vy la Oficialia bajo la modalidad de compra directa, que refiere el
articulo 48, fraccion lll del Reglamento, se podran efectuar en forma mensual con cargo a
las cuentas descentralizadas, hasta por un monto con L.V.A. incluido de 1,136 veces el
salario minimo diario vigente en el Estado de Tabasco.

En el ejercicio de los recursos destinados a este fin se deberan observar criterios de
economia, eficiencia, imparcialidad y honradez que aseguren las mejores condiciones
para el Estado y sujetarse a las Disposiciones de Disciplina, Racionalidad y Austeridad
Presupuestaria.

Lineamientos para la formulacién del programa anual de adquisiciones y calendario
de reuniones.

Con el objeto de reducir los gastos en los procesos de adquisiciones, asi como también
consolidar al maximo la compra de bienes y contratacion de servicios, lo cual permite
obtener reducciones en los precios de los bienes requeridos, las dependencias y érganos
de la Administracién Publica Estatal que cuenten con Subcomités de Compras, deberan
formular su programa anual de adquisiciones, observando lo siguiente:

l. Presentaran al Comité su programa anual de adquisiciones y el calendario de
reuniones, dentro de los primeros treinta dias de cada ejercicio fiscal.

Il.  El programa de adquisiciones se dividira en dos apartados, los requerimientos de las
cuentas descentralizadas y los correspondientes a sus necesidades de cuentas
centralizadas. Para los organos, todas las cuentas presupuestarias de los capitulos
52000, 53000, 54000 (54301 Insumos, 54302 Adquisicidbn de especies animales,
54303 Adquisicion de plantas vy arboles de reforestacion, 54604 Especticulos
civicos y culturales, 54702 Material de curacién e instrumental médico, 54703
Material y reactivos de laboratorios, y 54704 Medicamentos), y 16000, seran
descentralizadas.

[ll. Observaran estrictamente los calendarios de recursos autorizados en cuentas y
proyectos para que exista la correspondencia entre la disponibilidad de recursos vy el
pago a proveedores, contratistas y prestadores de servicios.
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IV. Procuraran consolidar en las adquisiciones conforme al presupuesto y calendario
autorizado, de manera que no se fraccionen las compras, para lo cual podran
celebrar contratos de suministros programados. Se considerardn compras
fraccionadas, aquellas que se realizan en forma subsecuente en intervalos menores
a quince dias.

V. Las dependencias y O6rganos que cuenten con Subcomités de Compras y que por
necesidad de la misma deban realizar tramites para adecuaciones presupuestales o
ampliacion de recursos para efecto de adquisiciones, deberdn modificar sus
respectivos programas de adquisiciones y enviar una copia al Comité.

VI. La elaboraciéon del programa anual de adquisiciones de inversion, deberan hacerlo
para los proyectos autorizados, bajo el mismo principio de consolidacion de
adquisiciones y formulardn un programa, cada vez que se autorice o modifique un
proyecto.

Las actividades del Subcomité de Compras darén inicio cuando la dependencia u érgano
haya cumplido con lo sefialado en los puntos anteriores.

Lineamientos para adquirir bienes, refacciones, consumibles y prestacion de
servicios informaticos.

Se entendera por:
l. Bienes informaticos: Equipos (hardware) y programas (software).

II.  Servicios informaticos: Capacitacion, asesorias, investigacion, mantenimiento,
arrendamiento y soporte técnico, desarrollo de sistemas, servicios de acceso a
internet, disefio de paginas electrénicas, y en general cualquier servicio relacionado.

[ll.  Documentacion: Memorias técnicas, manuales de usuario y de operacion, garantias
y la informaciébn en medio Optico, magnético o impreso que garantice el buen
funcionamiento y la propiedad de los recursos informaticos.

Los responsables de las areas informaticas, en coordinacion con las areas administrativas
de las dependencias y 6rganos, solicitaran a la Direccion de Innovacion Tecnoldgica de la
CMIG, con copia a la Coordinacion de Planeacion, Evaluacion e Informética Sectorial de
Contraloria, y a la direccion de Informéatica de Oficialia, la anuencia técnica de la
adquisicion de los bienes y/o servicios informaticos (excepto mantenimiento y
arrendamiento) para que se cumplan los requerimientos del Programa de Automatizacion
y Digitalizacion Gubernamental.

Para el caso de consumibles y refacciones de bienes informaticos, que no se adquieran
de manera directa, los responsables de las areas administrativas, en coordinacién con las
areas de informatica de las dependencias, deberan solicitar el Visto Bueno que Oficialia
emita, a través de su Direccion de Informética.
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71.

Cuando se trate de adquisiciones directas de consumibles, s6lo se debera enviar
mensualmente una relacion, con las fechas de adquisicion de las mismas, a la Oficialia, a
través de su Direccion de Informética. Por su parte los 6rganos, también deberan enviar
mensualmente la relaciébn de sus compras que efectien en sus distintas modalidades,
sefalando la fecha de adquisicion.

La respuesta a la solicitud de la anuencia de la CMIG se dard a mas tardar en 5 dias
habiles.

Corresponde a las dependencias y oOrganos, a través de sus respectivas areas
administrativas, enviar su requisicion de bienes informaticos al Comité, incluyendo la
anuencia técnica de la CMIG.

La Direccion de Informatica de la Oficialia y el area de informatica de la convocante,
participaran junto con la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales,
en el proceso de adquisicion de bienes informaticos, cuidando que se promueva vy facilite
la participacion de los proveedores adecuados a cada requisicion, en cantidad y
especializacion, que se cumplan con los tiempos sefialados en las invitaciones, las
especificaciones técnicas de los bienes informaticos requeridos por la convocante y
autorizados por la CMIG. Ambas instancias, también participaran en la revision técnicas de
las propuestas presentadas y en su seleccion final, apoyando en esto al Comité.

La Oficialia, a través de su Direccién de Informética, seré 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 y autorizados por la CMIG.
Lo anterior en apoyo al area informatica de la convocante, quien deberd participar en la
revision técnica de las propuestas.

Las especificaciones técnicas de los bienes y/o servicios informaticos, deberan incluir la
documentacion soporte que se requiera.

Del ejercicio de las cuentas.

Las cuentas que regula la Ley de Adquisiciones y el Reglamento, se clasifican en
centralizadas y descentralizadas.

La Oficialia llevar4 a cabo los procedimientos de compra de bienes y contratacion de
servicios con cargo al presupuesto de las dependencias que afectan las cuentas
centralizadas, siempre que cuenten con la suficiencia presupuestal.

En lo relativo a las cuentas de gastos de difusion y promocion, seran ejercidas unicamente
por la Coordinacion General de Comunicacién Social y Relaciones Publicas. Dicha unidad
administrativa recibird los originales de las facturas, elaborard la orden de pago y
efectuara el trdmite correspondiente para su pago, debiendo las areas administrativas para
efectos de registro y comprobacion, presentar exclusivamente copia simple de las 6rdenes
de pago.

Cuando por la naturaleza de los proyectos de inversion de acciones de fomento para el
desarrollo economico, social y cultural del Estado, el expediente técnico respectivo
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contemple cuentas de difusidbn y promocion, con la finalidad de mantener la congruencia
en la politica de comunicacion respecto a la difusion y a la promocion de los programas de
gobierno, la dependencia ejecutora requerira a la Coordinacion General de Comunicacion
Social y Relaciones Publicas, que efectle la contratacion de este servicio, mediante el
llenado del formato denominado ‘Solicitud de servicio para la ejecucion de acciones de
fomento” (F-26); anexando a dicha solicitud el expediente técnico del proyecto, € cual
debera atender lo dispuesto en el parrafo quinto numeral 33 de este Manual.

CUENTAS CENTRALIZADAS

51405
52201
52203
52401
53301
53303
53507
53601
53604
53703
54604
16101
16105
16201
16202
16203
16303
16501
16502
16503

Seguro de vida Burécratas.

Placas, licencias y sefalamientos.

Material para actos civicos y culturales.

Combustible (gasolina, diesel y turbosina).

Alguiler de edificios y locales.

Alquiler de vehiculos.

Comisariatos.

Trabajos de impresion y formas continuas.

Edictos.

Sequros.

Espectaculos civicos y culturales.

Mobiliario de oficina.

Bienes de tecnologia de informacion.

Vehiculos y equipo terrestre.

Vehiculos y equipo de transporte aéreo.

Vehiculos y equipo de transporte maritimo y fluvial.

Equipos y aparatos de comunicacion y tele-radio-comunicacion.
Edificios y locales.

Terrenos.

Adjudicaciones, expropiaciones e indemnizacion de inmuebles.

CUENTAS DESCENTRALIZADAS

El ejercicio y afectacion presupuestal de estas cuentas, sera responsabilidad de las
Dependencias del Ejecutivo Estatal, por lo que seran consideradas de naturaleza
descentralizada.

52101 Materiales de oficina.
52103 Material didactico.
52104 Material de limpieza
52105 Material de botiquin y primeros auxilios.
52106 Otros articulos.
52202 Material de fotografias, cinematografia y grabacion.
52206 Material de lectura.
52301 Vestuario y roperia.
52302 Articulos deportivos y de jugueteria.
52401 Combustibles (petroleo, gas natural, gas LP, oxigeno y acetileno).
52402 Lubricantes, aditivos y liquidos.
52501 Alimentaciony viveres.
52502 Utensilios.
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52601
52701
52702
52703
52704
52801
52802
53101
53102
53104
53105
53106
53108
53302
53304
53306
53406

53407
53410
53411

53501
53502
53504
53508
53602
53603
53605
53701
53702
53704
53705
53706
53707
53708
54301
54302
54303
54401
54702
54703
54704
16103
16104
16106

Herramientas menores y accesorios.

Material de construccion.

Material eléctrico, hidraulico y sanitario.

Estructuras y manufacturas.

Materiales complementarios.

Articulos de oficina.

Articulos para escuelas y bibliotecas.

Servicio postal de mensajeria y valores.

Servicio telegréfico.

Servicio de energia eléctrica.

Servicio de agua potable.

Servicio de comunicacion e informacion.

Servicios de conduccion de sefiales analdgicas y digitales.
Alquiler de equipo y muebles para la administracion.

Alquiler de maquinaria y equipo.

Arrendamiento de equipos y bienes informaticos.
Mantenimiento y reparacion de equipos de comunicacion (microondas,
transmisores, receptores, equipos de telefax, de radar, sonar,
amplificadores, telegraficos y accesorios auxiliares y complementarios para
la comunicacion a distancia y televisiva que utiliza el Gobierno).
Mantenimiento y reparacion de equipos de construccion.
Mantenimiento de equipo médico-hospitalario.

Mantenimiento de equipo electromecanicos de unidades médico-
hospitalarias.

Pasajes (transportacion terrestre).

Viaticos y gastos de camino.

Peaje y estacionamiento de vehiculos.

Promocién.

Publicaciones de libros, folletos y revelado fotografico.
Encuadernacion.

Gastos de difusion.

Fletes y maniobras.

Comision, situacion y traslado de fondos.

Tenencias y derechos.

Aterrizajes y pernoctas.

Servicio de lavanderia, higiene y fumigacion.

Servicios de seguridad.

Comisiones financieras.

Insumos.

Adquisicion de especies animales.

Adquisicién de plantas y arboles de reforestacion.

Produccién industrial.

Material de curacion e instrumental médico.

Materiales y reactivos de laboratorios.

Medicamentos.

Electrodomeésticos.

Muebles para el hogar y aparatos eléctricos.

Patentes, regalias y licencias de uso de software.
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16301
16302
16304
16305
16306
16309
16311
16401
16402
16403
16404
16405
16406
16408

Maquinaria y equipo agropecuario, pesquero y forestal.
Maquinaria y equipo comercial, industrial y turistico.
Maquinaria y equipo de construccion.

Equipamiento de edificios para la educacion, cultura y recreacion.
Equipo médico y de laboratorio.

Magquinaria y equipo eléctrico y electronico.

Equipo de sefializacion.

Instrumental de musica.

Equipo de ingenieria y dibujo.

Herramientas y maquinas-herramientas.

Refacciones y accesorios mayores.

Otros equipos y maquinarias.

Obras de arte para museos.

Material para bibliotecas y hemerotecas.

Con fundamento en el Articulo 38, fracciones Il y IV de la Ley Organica, las
dependencias realizardn la afectacion presupuestal de las siguientes cuentas
previa autorizacién de la Oficialia Mayor:

52102
52205
52603
52604
53103
53201
53202
53203
53204
53206
53401
53402
53403
53404
53405
53406
53408
53501
53505
53506
53606
53801
16102
16308

Materiales y Utiles de impresion, fotocopia y computo.

Articulos menores para computadoras e impresoras.

Accesorios de seguridad.

Municiones y explosivos.

Servicio telefonico.

* Asesorias (1).

* Estudios e investigaciones (1).

* Capacitacion y adiestramiento.

* Consultorias y fedatorias.

Servicios de informatica.

Mantenimiento y reparacion de mobiliario y equipo de oficina.

Mantenimiento y reparacion de equipo de transporte.

Mantenimiento y reparacion de equipos diversos.

Instalaciones.

Mantenimiento preventivo de inmuebles.

Mantenimiento y reparacion de equipos de comunicacion (conmutadores).
Mantenimiento y reparacion de equipos de computo e impresion digitalizada.

Pasajes (transportacion aérea).

Gastos de recepcion y atencion a visitantes.

Gasto de orden social.

Roétulos y pinturas.

*Servicios profesionales especializados.

Equipo de oficina.

Equipo de defensa y seguridad publica.

* Para el ejercicio en las cuentas 53201 Asesorias, 53202 Estudios e Investigaciones,
53203 Capacitacion y Adiestramiento, 53204 Consultorias y Fedatorias, y 53801 Servicios
profesionales especializados, por montos mayores de $30,000.00 (treinta mil pesos 00/100
M. N.), deberan asignarse mediante contrato, bajo b responsabilidad de los Titulares de
las dependencias y 6rganos, por lo que las dependencias solicitaran autorizacion a la
Oficialia y los oOrganos a sus respectivos Organos de gobierno o al titular de la
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dependencias cabeza de sector al que pertenezcan. Cuando se trate de Instituciones de
Educacion Superior e Investigacion, se formalizaran convenios que no requeriran las
autorizaciones antes mencionadas; en cualquiera de los casos se dara aviso a Contraloria.
Una vez autorizados los contratos 0 convenios respectivos, las érdenes de pago deberan
tramitarse directamente ante la Direccion de Politica Presupuestal de la Secretaria.

(1) Las dependencias y o6rganos que en el ejercicio de los recursos de estas cuentas
requieran contratar servicios de despachos contables o de consultoria, en la materia
contable y financiera o de auditoria, sélo podran hacerlo previa autorizacion de Contraloria
y la Secretaria.

Por la naturaleza de las atribuciones de control y evaluacion que tiene conferidas la
Contraloria para la realizacidbn de las auditorias, ejercera, con estricto apego a la
normatividad en la materia, la cuenta 53202 “Estudios e Investigaciones” asignada
presupuestalmente a las unidades de control interno de las dependencias y érganos.

En relacion a lo sefialado en el apartado de racionalidad del gasto publico, competente a
la cuenta 53203 Capacitacion y adiestramiento, especificamente en materia de
Modernizacion e Innovacion Gubernamental, las dependencias u 6rganos deberan cumplir
con lo establecido en el procedimiento (DF-21) y observar los lineamientos y politicas
generales de capacitacion anexas a dicho procedimiento.

La cuenta 53406 Mantenimiento y reparacion de equipo de comunicacion, Unicamente en
lo referente a los conmutadores, la afectacién presupuestal se realizara previa autorizacion
de la Oficialia.

La cuenta 53501 Pasajes, unicamente en lo referente a gastos de transportacion aérea, la
afectacion presupuestal se realizara previa autorizacion de la Oficialia.

La Oficialia no recibira requisiciones con cargo a cuentas descentralizadas formuladas por
las dependencias y 6rganos de la administracion Publica estatal, que cuenten con
Subcomités de Compras instalados.

Las adquisiciones de las cuentas descentralizadas que impliquen concursos bajo las
modalidades de licitacion simplificada mayor y licitacion simplificada menor, se haran a
través de los Subcomités de Compras instalados en las dependencias y 6rganos .

Cuando el procedimiento de licitacion mediante convocatoria publica lo realice la Oficialia,
la dependencia involucrada debera participar en:

l. La elaboracion de especificaciones técnicas de los insumos, bienes y/o servicios
solicitados.

ll.  Laelaboracioén, revision, aprobacion de bases y en los actos del procedimiento.

lll. Las respuestas que se daran a las preguntas de los licitantes en la junta de
aclaraciones.

IV. La elaboracion del dictamen técnico de las propuestas de los licitantes.
V. El analisis comparativo de la proposiciones admitidas.

VI. Laadjudicacién del pedido y/o contrato.
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Para que la Oficialia esté en posibilidades de efectuar compras a través de este
procedimiento, la dependencia solicitante enviard oportunamente a la Oficialia la siguiente
informacion:

l. Oficio de solicitud que debera mencionar: fuente del recurso, nombres de los

representantes que asistiran al procedimiento de licitacién y del responsable de la
elaboracién del dictamen técnico.

II.  Requisicién impresa con antefirmas en cada hoja y firma en la dltima hoja por el
responsable del area usuaria.

lll. Disquete con el archivo de la requisicion del sistema requisi, sin precio unitario y sin
nombre del responsable del area usuaria.

IV. Anexo “A” con las especificaciones técnicas de la requisicion, con antefirmas en las
hojas y firma en la ultima hoja por el responsable del area usuaria.

V. Disquete conteniendo el archivo del anexo “A” en formato Word, sin nombre del
responsable del &rea usuaria.

VI. Fotocopia del oficio de autorizacion de recursos con cédulas técnicas.
VIl. Monto estimado a ejercer.

VIIl. “Carta compromiso” donde se manifieste que la suficiencia presupuestal no se
efectuard hasta la formalizacion de los pedidos y contratos que deriven del
procedimiento, misma que debera indicar la clave programatica y suficiencia
presupuestal por proyecto.

IX. Para bienes informaticos, la validacion correspondiente que refiere el numeral 70 de
este Manual.

X. Fotocopias de las Normas Oficiales Mexicanas aplicables.
XI. Disefo del bien a licitar (en caso de requerirse).

Xll. Para el caso de la contratacion de seguros, las especificaciones deberan venir
validadas por la Subdireccion de Servicios Operativos de la Oficialia.

Cuando este 6rgano colegiado asi lo considere conveniente, podra autorizar a las
dependencias llevar a cabo el procedimiento de licitacion mediante convocatoria publica a
través del Subcomité de Compras.

Concluida la adjudicacion, la dependencia formulara el pedido y/o contrato, recepcionara
los insumos, bienes y servicios adquiridos y tramitara su pago.

Cuando el monto de la adquisicion de las cuentas centralizadas corresponda a lo
establecido para las modalidades de licitacion simplificada menor y mayor, el
procedimiento lo efectuara la Oficialia, por lo que la dependencia solicitante, debera enviar
la siguiente informacion:
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VI.

VILI.

VIILI.

IX.

Oficio de solicitud aue debera mencionar numero de requisicion, 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 &rea usuaria.

Disaquete con el archivo de la requisicidn del sistema requisi, sin precio unitario y
nombre del responsable del area usuaria.

Anexo “1” con las especificaciones técnicas de la requisicion, con antefirmas en las
hojas, y firma y sello en la Ultima hoja por el responsable del area usuaria.

Disauete conteniendo el archivo del anexo “1” en formato Word, sin el nombre del
responsable del &rea usuaria.

“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 debera indicar la clave programética y suficiencia
presupuestal por proyecto.

Disefo del bien a adquirir (en caso de requerirse).

Para los bienes informaticos, la validacion correspondiente que refiere el numeral 70
de esta Manual.

Para el caso de la contratacidon de seguros, las especificaciones deberan venir
validadas por la Subdireccion de Servicios Operativos de la Oficialia.

Autorizacion y requisitos contractuales.

Para la suscripcion de los contratos derivados de adquisiciones, arrendamientos vy
prestacion de servicios por parte del Oficial, se requiere que sean enviados en tres tantos
originales y que se encuentren firmados por el titular de la dependencia u érgano vy el
representante legal del proveedor o prestador de servicios si se trata de personas
juridicas colectivas; los cuales deberan contener por lo menos, los siguientes requisitos:

VI.

La autorizacion del presupuesto para cubrir el compromiso derivado del contrato.

La indicacion del procedimiento conforme al cual se llevo a cabo la adjudicacion del
Contrato.

El precio unitario y el importe total a pagar por los bienes o prestacion de servicios.
La fecha, lugar y condiciones de entrega.

Porcentaie. niumero y fechas de las exhibiciones y amortizacion de los anticipos que
se otorguen.

Forma y términos para garantizar la correcta aplicacion de los anticipos y el
cumplimiento del Contrato.
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VIIl. Plazoy condiciones de pago del precio de los bienes o servicios.

VIII. Precision de si el precio es fijo o sujeto a ajustes y, en este Ultimo caso, la férmula o
condicion en que se hara y calculara el ajuste.

IX. Penas convencionales por atraso en la entrega de los bienes o prestacién de
servicios, por causas imputables a los proveedores.

X. El objeto del contrato, describiendo de manera pormenorizada los bienes o
prestacion de servicios, mencionando claramente los datos, conceptos vy
especificaciones, y si estos forman parte del patrimonio de la dependencia u 6rgano
correspondiente; y

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

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

Xll. El importe total de los bienes preferentemente en moneda nacional, mas el Impuesto
al Valor Agregado.

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

XIV. Eltiempo de garantia de los bienes suministrados.

XV. Lista de precios de refacciones, instalaciones y mantenimientos preventivo y
correctivo, en caso de adquisiciones de bienes especiales, con vigencia minima de
un ano.

XVI. Se agregaran al contrato las pdlizas de fianzas expedidas a favor de la Secretaria,
por instituciones afianzadoras de cobertura nacional legalmente autorizadas por las
leyes mexicanas, las cuales deberan cumplir con los requisitos establecidos en los
articulos 31y 32 de la Ley de Adquisiciones y 19 de su Reglamento.

XVII. Requisitos de las podlizas de fianza, de anticipo y de cumplimiento:

a) Que la fianza se otorgue para garantizar todas y cada una de las obligaciones
establecidas en el pedido o contrato.

b) Que la institucion afianzadora se somete expresamente a procedimientos
especiales establecidos en el articulo 95 de la Ley Federal de Instituciones de
Fianzas para efectividad de las fianzas , aun para el caso de que procediera el
cobro de intereses.

c) Que h afianzadora acepta expresamente someterse a los procedimientos de
ejecucion establecidos en la Ley Federal de Instituciones de Fianzas para
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d)

9)

h)

i)

XVIII.

efectividad de las fianzas, aun para el caso de que procediera el cobro de
intereses

Que la fianza estara vigente durante la substanciacion de todos los recursos
legales o juicios que se interpongan y hastien en tanto se dicte resolucién
definitiva por autoridad competente.

La podliza de fianza no se sujetara a lo previsto en el articulo 120 de la Ley
Federal de Instituciones de Fianzas, por lo cual la figura juridica de caducidad
no le sera aplicada.

En caso de otorgamiento de prérroga o espera derivada de la formalizacion de
convenios de ampliacién al monto o al plazo de ejecucion del pedido o contrato,
se deberéa obtener la modificacion de la fianza en un plazo no mayor de 10 dias
naturales a la notificacion que se haga al proveedor o prestador de servicios
por escrito por parte de la Oficialia, dependencia u érgano.

Para liberar la fianza sera requisito indispensable la manifestacion expresa y
por escrito de la Oficialia, dependencia u 6rgano.

Que las partes convienen que la pdliza de fianza de cumplimiento es de caracter
indivisible

Tratandose de la fianza de anticipo, se deberad agregar la declaraciéon que
garantice la debida y total aplicacion del anticipo, permaneciendo en vigor
hasta su total extincién o devolucion.

Insertar clausula de confidencialidad y discrecion total.

XIX. Establecer causas de rescision del contrato y su procedimiento administrativo.

XX. Mencionar en el clausulado, que para cancelar, rescindir o modificar los términos
pactados en los contratos, se requiere autorizacion de Oficialia, de conformidad con
lo dispuesto en el articulo 38, fraccion Il dela Ley Orgéanica.

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

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

a)

b)
c)
d)
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Oficio de autorizacion de adjudicacién directa, acta de adjudicacion de
licitacion de fallo a adjudicacion de contrato dependiendo de la modalidad de
asignacion.

Acta constitutiva de la empresa (en caso de personas juridicas colectivas).

Poder notarial del representante legal.

Identificacion del representante legal.
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e) Registro federal de contribuyente.
f) Cédula de identificacion fiscal.

g) Pdliza de fianza de anticipo y cumplimiento; cuando las condiciones de la
operacion lo requieran.

h)  Anuencia técnica de la CMIG vy Visto Bueno de Oficialia para el caso de bienes
y servicios informaticos, y Unicamente Visto Bueno de Oficialia para el caso de
arrendamiento y mantenimiento de bienes informaticos.

De los contratos de prestacién de servicios.

Para la suscripcién de los contratos por parte del Oficial, se requiere que sean enviados
en tres tantos originales y que se encuentren firmados por el titular de k& dependenciay
por el prestador del servicio; el cual debera contener por lo menos, los requisitos que se
mencionan en el numeral 72 del presente Manual.

En el caso de prestacion de servicios relacionados con equipo de cOmputo,
telecomunicaciones, radiocomunicacion y en general cualquier bien informatico, se
requiere la anuencia técnica de la CMIG, a través de su Direccion de Innovacion
Tecnoldgica y el Visto Bueno de Oficialia, a través de su Direccién de Informatica. En los
casos de arrendamiento y mantenimiento de bienes informaticos, sélo se requiere el Visto
Bueno de Oficialia, a través de su Direccion de Informética.

La respuesta a la solicitud de la anuencia técnica de la CMIG y el Visto Bueno de la
Oficialia se darad a mas tardar en 5 dias habiles.

Las fianzas de anticipo y de cumplimiento se otorgaran segun corresponda o bien se
motivaran y justificaran las razones por las que no se exhiben.

De los contratos de arrendamiento de bienes muebles.

Para la suscripciobn de este tipo de contratos por parte del Titular de la Oficialia, las
dependencias deberan apegarse a los siguientes lineamientos:

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

Il.  Solamente se podran arrendar inmuebles para la instalacién de bodegas u oficinas
administrativas del Gobierno del Estado de Tabasco.

[ll.  El monto de la renta mensual sera fijo y no podra incrementarse durante la vigencia
del contrato. Si a su terminaciébn se renueva O prorroga, se pactara el aumento,
tomando en cuenta el indice inflacionario registrado durante el ejercicio fiscal
anterior, mismo que no podra ser mayor al 10% respecto de la cantidad pactada
como renta mensual.
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IV. El pago del importe de la renta se hara por mensualidades, previa entrega del recibo
correspondiente por parte del arrendador del inmueble, debidamente requisitado en
los términos que fijen las disposiciones legales de caracter fiscal vigente.

V. La autorizacion de los contratos estara sujeta a la suficiencia presupuestal de la
dependencia u érgano y solamente en casos debidamente justificados procedera
ampliacion al proyecto y cuenta correspondiente.

VI. Deberéa especificarse en las declaraciones del arrendatario, el nUmero de proyecto y
la cuenta presupuestal que se afectara por el pago de la renta contratada.

VIl. En los casos de nuevos contratos de arrendamiento, deberan solicitar a los
arrendadores la escritura de propiedad del bien inmueble, o el documento con el que
acrediten la posesion legal del inmueble.

Para la contratacion de los arrendamientos de bienes muebles e inmuebles, el Gobierno
del Estado de Tabasco, sera representado por el Oficial Mayor, conjuntamente con el
Titular de la dependencia contratante.

Capitulo XI
Activos fijos, bienes, suministros y transportes.

73. Activos fijos y bienes consumibles.

Se entenderd como activo fijo todos los bienes muebles e inmuebles adquiridos por las
dependencias y érganos del Ejecutivo Estatal, siempre que estén comprendidos dentro de
los programas y cuentas presupuestarias del capitulo 16000.

Con el objeto de identificar, registrar y controlar los bienes considerados como activos
fijos, las dependencias y 6rganos se sujetaran a las siguientes disposiciones:

Bienes muebles:

I.  Para el caso de los bienes muebles seran considerados como activos fijos aquellos
gue tengan un valor neto de adquisicion superior a $1,000.00 sin incluir el IVA y que
tengan un periodo de durabilidad superior a los tres afos.

Il. Para el control de los bienes adquiridos, las dependencias y 6rganos se apegaran a
lo dispuesto por el articulo 57 de la Ley de Adquisiciones, el cual sefiala que las
mercancias, materias primas y bienes muebles se sujetaran al control de almacenes,
gue comprendera como minimo lo siguiente:

a) Recepcion.

b) Controly registro contable.

c) Inventario, guarda y conservacion.
d) Despacho.

e) Servicios complementarios.
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f) Destinoy baja.
lll. Realizar periddicamente un inventario de la existencia de los activos fijos y su valor.

IV. Llevar un control de los bienes adquiridos considerados activos fijos, a los cuales se
les asignara un numero de inventario y una tarjeta de control o resquardo que incluya
el valor del bien, firmada por el usuario responsable y el jefe superior inmediato.

V. Las dependencias, 6rganos y los particulares, que por cualquier concepto usen,
posean, administren o tengan bajo su responsabilidad bienes propiedad del Estado,
estaran obligados a proporcionar la informacion que le solicite Contraloria, asi como
remitirles los inventarios de los bienes y proporcionarle ademas, las facilidades para
su verificacion.

VI. Los bienes deberan mantener registrado su costo histérico original, y en caso de no
conocerlos, se estimara su valor a través de la Coordinacion Administrativa o su
equivalente de la dependencia u érgano.

VII. Los bienes adquiridos con cargo a las cuentas del capitulo 16000 podran ser
otorgados a municipios y dependencias mediante contrato de comodato, acuerdo de
coordinacion o convenio de colaboracion excluyéndose la donacion y la aportacion,
ya que son considerados por la naturaleza de las cuentas como patrimonio del
Gobierno del Estado, debiendo ser resguardado por la dependencia responsable.

VIIl. Para el caso de los bienes informéaticos se consideraran los siguientes criterios:

a) Establecer s6lo 2 numeros 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 y discos duros, u
otro accesorio interno, no deben inventariarse por separado, aungue su costo
sea mayor a $1,000.00.

c) Sélo se deberan inventariar partes que agreguen valor al equipo.
Bienes inmuebles:

l. Las dependencias y organos 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 Oficialia.

I. 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 comun.

b) Los bienes destinados a un servicio publico.
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74.

C) Los bienes propios.
Bienes consumibles:

Para el caso de los bienes consumibles se debera llevar un control de los bienes
adquiridos no considerados activos fijos a través de una tarjeta de control de almacén
firmada por el usuario responsable.

El método de valuacion de inventario para el caso de los bienes consumibles sera por
promedio, debiendo al final de un periodo hacer los ajustes correspondientes en la
contabilidad derivado de la toma fisica del inventario.

Lineamientos de alta de bienes muebles.

Para tramitar el alta de los bienes muebles propiedad del Gobierno del Estado, las
dependencias y 6rganos deberan presentar ante Oficialia a través de oficio la factura
original, que contenga los requisitos fiscales correspondientes, para que sean inscritos en
el registro de bienes muebles del Gobierno del Estado y de la dependencia.

El alta de bienes muebles por donacion y/o transferencia externa, se llevard a cabo
mediante un contrato o convenio celebrado con Oficialia y la parte donante, que indique
bajo qué condiciones son recibidos, para ser incluidos en el registro de bienes muebles del
Gobierno del Estado. Las dependencias donatarias deberan informar a Contraloria de las
donaciones recibidas, a fin de que al realizar la verificacion fisica de los recursos
materiales de éstas, no se consideren dentro de su presupuesto.

En el registro, para efectos del resguardo ante la Subdireccion de Administracién del
Patrimonio del Estado de Oficialia, debera desglosarse el I. 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 del Estado de Tabasco, en
caso de no cumplir con este requisito se devolvera para la correccion de la misma.

Las copias de las facturas, con sello en original del Departamento de Control de Inventario
de la Subdireccién del Patrimonio del Estado de Oficialia, derivadas de resguardos
deberan conservarlas las dependencias responsables, y la factura original quedara en
poder del Departamento de Archivo del Patrimonio del Estado de la Subdireccion antes
mencionada.

Para el caso de los bienes de computo, telecomunicaciones y radiocomunicacion, y en
general todos los bienes informaticos, también deberan registrar su alta en el registro de
recursos informaticos ante Oficialia, bajo las siguientes disposiciones:

.  Corresponde a las dependencias, enviar a Oficialia, en medios 6pticos 0 magnéticos,
la informacién relacionada con el levantamiento del inventario de bienes informéaticos.

ll.  La Oficialia, a través de su Direccidén de Informética, sera la encargada de dar de alta
a los bienes informaticos de las dependencias, dentro del Sistema de Control de
Inventario de los Recursos Informéticos del Gobierno del Estado.
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lll. Las dependencias, se sujetardn a los requerimientos de Oficialia, para la
actualizacion y regulacion del inventario de los recursos informaticos del Gobierno del
Estado.

Lineamientos de baja de equipo mobiliario, automotriz y de oficina.

Las dependencias solicitaran a Oficialia con copia a Contraloria la baja de mobiliario,
unidades automotrices, equipos de cémputo y telecomunicaciones, asi como equipos de
oficina que se encuentren inservibles y deteriorados, debiendo ser sometidos a un avallio
por parte de la Subdireccion de Administracién del Patrimonio del Estado, en el caso de
vehiculos y equipos especiales, el dictamen técnico que especifique el motivo de la baja.

El dictamen debera estar a cargo de un servidor publico responsable de la administracion
de los recursos materiales, o de informéatica en su caso, de la dependencia que se trate,
conteniendo relacion de los activos con sus respectivos nimeros de inventario y su valor
histérico, asi como el expediente fotografico de los mismos; lo anterior sera requisito
indispensable para que proceda la baja. Por otra parte, cada dependencia debera llevar un
registro de las partes reaprovechables de los bienes muebles.

Cuando se trate de vehiculos terrestres y aéreos, los expedientes de baja deberan
contener las constancias requeridas por las disposiciones legales aplicables.

Para el caso de los equipos de cémputo, telecomunicaciones y radiocomunicacién, y en
general para cualquier equipo informatico, se debera contar con el dictamen técnico de la
baja, por parte de la Direccién de Informética de Oficialia, tomando en cuenta las
siguientes disposiciones:

I.  Las areas de informatica de las dependencias y 6rganos seran las encargadas de
evaluar los equipos informaticos factibles de darse de baja y enviar a la Direccidén de
Informéatica de Oficialia, la solicitud de dictamen técnico de baja correspondiente.

ll.  Solo podran darse de baja aquellos equipos informéticos que se encuentren
inoperantes o0 que no puedan ser utilizados en ninguna de las aplicaciones de su
dependencia.

[ll. Las dependencias y 6rganos que no auenten con areas de informatica, solicitaran a
la Direccion de informatica de Oficialia, evaluar aquellos equipos informaticos
factibles de darse de baja.

Una vez operada la baja del bien, conforme a lo dispuesto en los puntos anteriores,
las Coordinaciones de Administracion, Calidad e Innovacién Gubernamental o
equivalentes, deberan efectuar los asientos contables correspondientes. Para que
proceda la baja, debera acompafiarse de lo siguiente:

a) Copia del documento que acredite la propiedad del bien mueble.

b) Dictamen (en el caso que se especifique el motivo de baja del bien mueble).
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76. Procedimiento de enajenacidn y/o destruccién de bienes muebles.

77.

78.

Corresponde a Oficialia, dar seguimiento a los tramites para la enajenacion y/o
destruccion de bienes muebles propiedad del Gobierno del Estado, que figuren en sus
respectivos inventarios y que por su uso, aprovechamiento o estado de conservacion, no
estén en condiciones de utilizarlos.

Con motivo de las reformas a la Constitucién Politica del Estado, contenidas en el decreto
de fecha 27 de noviembre del 2002, el articulo sexto transitorio, dispone gue los procesos
relacionados con enajenaciones de bienes muebles habran de regularse por la Ley de
Bienes del Estado y los Municipios, que expida el Congreso del Estado, y en tanto entra
en vigor la citada Ley; el mobiliario, unidades automotrices y equipos de oficina e
Informaticos que hayan causado baja del Padrén de Bienes Muebles del Estado, habran
de almacenarse en la dependencia u 6rgano responsable hasta que se determinen los
procedimientos para su enajenacion 6 destruccion.

La Secretaria de Gobierno, previo a los tramites respectivos, elaborara el decreto en que
se ordene la enajenaciéon o destruccion de los bienes muebles dados de baja, y lo enviara
al H. Congreso del Estado para los tramites respectivos, Unicamente después de ser
publicado en el periddico oficial del Gobierno del Estado se procedera a efectuar la
enajenacion y/o destruccion de los bienes muebles.

Conciliacion de bienes muebles e inmuebles.

Las dependencias y 6rganos estan obligados a realizar anualmente la conciliacion de sus
cuentas contables de bienes muebles e inmuebles, con la Oficialia y con el inventario
fisico de los mismos.

Procedimiento para el mantenimiento y reparacién de bienes muebles.

Las dependencias y 6rganos deberdn proporcionar el mantenimiento preventivo de los
bienes muebles que tengan a su disposicidn, con el objeto de que estén en condiciones de
uso y su periodo de duracion alcance el tiempo previsto. Estos mantenimientos deberan
concursarse a través de los Subcomités de Compras.

Las dependencias y 6rganos que no cuenten con Subcomités de Compras, deberan
solicitar a Oficialia el mantenimiento o reparacion de los bienes muebles que tengan
asignados, a través de 6rdenes de servicios, especificando: descripcién, marca, modelo y
numero de inventario del bien mueble, el tipo de reparacion que se requiera, la cuenta que
se afecta y el monto disponible de la misma. Es aplicable a este procedimiento lo
dispuesto por el Articulo 23 del Reglamento.

En el caso de los equipos de cdmputo, telecomunicaciones y radiocomunicacion y en
general cualquier equipo informatico, las dependencias y 6rganos deberan solicitar sus
requerimientos de mantenimiento, reparaciébn y/o servicios a Oficialia, bajo los
lineamientos siguientes:
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80.

Las dependencias y Organos que cuenten con soporte técnico en sus areas de
informética, seran las responsables de dar mantenimiento preventivo y correctivo a
los bienes informaticos de las mismas, apegandose al Manual de Procedimientos
para el Mantenimiento de Equipos Informaticos.

II. Las dependencias y Organos que no cuenten con soporte técnico, o personal
debidamente capacitado en sus areas de informatica, para realizar esta actividad,
deberan de enviar su solicitud de mantenimiento a Oficialia, a través de su Direccién
de Informética.

lll. Las dependencias y 6rganos que requieran servicios externos de mantenimiento o
reparacion de equipos, deberan contar con el Visto Bueno de Oficialia, a través de su
Direccion de Informatica, para realizar su ejecucion.

Procedimiento para el pago de tenenciay derechos.

El pago de impuesto sobre tenencia o uso de vehiculos, debera cubrirse oportunamente
dentro de los tres primeros meses del afio en las oficinas de la Secretaria, salvo el caso de
vehiculos nuevos o importados, en el que el impuesto debera calcularse y enterarse a mas
tardar dentro de los 15 dias siguientes a aquel en que se adquirié o importo el vehiculo.

Con la debida anticipacion, las dependencias y 6rganos solicitaran mediante oficio dirigido
a la Secretaria, las hojas de consulta para los trdmites de pago de tenencia y derechos de
los vehiculos oficiales que tengan asignados, conforme al padrén general de vehiculos del
Gobierno del Estado.

Todos los vehiculos adjudicados a las dependencias u 6rgano, deberan cubrir los
requisitos de tramites de pago de tenencias y tener asignadas sus placas respectivas.

Quedan exentos del pago de impuestos de tenencia o uso, los vehiculos que sean
utilizados para la prestacion de los servicios publicos de rescate, patrullas, pipas de agua,
servicios funerarios, ambulancias, incluyendo las de instituciones de beneficencia
autorizadas por las leyes de la materia y los destinados a los cuerpos de bomberos.

Lineamientos para la asignacién de combustible.

Los gastos por concepto de combustible, deberdn destinarse Unicamente para vehiculos
oficiales en activo del Gobierno del Estado.

Las dependencias y oOrganos solicitaran mensualmente la dotacion de vales de
combustible, con el objeto de atender estrictamente a la naturaleza de las actividades
oficiales, y su uso se sujetara a las necesidades del servicio publico.

Para solicitar vales de combustible, las dependencias y érganos deberan registrar en el
padron general de vehiculos del Gobierno del Estado, las unidades automotrices que
tengan asignadas; el procedimiento de registro se hara de igual forma que los demas
bienes muebles.
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Para los tramites de solicitud de vales de combustible, las dependencias y o6rganos
elaboraran la orden de pago para su validacion presupuestal y reintegro correspondiente,
ante la Direccion de Politica Presupuestal de la Secretaria.

La Oficialia, realizara la compra de vales de combustible, previa recepcién de la orden de
pago validada, la cual sera devuelta a las dependencias u érganos adjuntando la factura
correspondiente.

Posteriormente, las dependencias u Organos tramitaran ante la Direccion de Politica
Presupuestal de la Secretaria, la orden de pago original sin la factura, anexando la
relacion de documentacion soporte para su revision, captura y trdmite de pago
correspondiente.

81. Lineamientos parael usoy control de vehiculos del Poder Ejecutivo.

El servidor publico, a cuyo servicio se asigne un vehiculo propiedad de la Administracion
Publica Estatal, sera directamente responsable sobre el uso de las unidades, el resguardo
de herramientas y equipo adicional con que cuente el vehiculo, y de los desperfectos,
siniestros, dafos y faltantes que se ocasione por negligencia, mala fe, imprudencia o
abuso imputable al servidor publico. De presentarse este Ultimo supuesto,
independientemente de las responsabilidades en que incurra, debera solventar los gastos
gue requiera la rehabilitacion de la unidad, por lo que debera usarlo en forma prudente y
razonable, y sélo sera para el servicio oficial que en forma concreta y especifica tenga
asignado.

Los vehiculos de servicios deberan ser usados dentro de los horarios y dias laborables, y
por ningun motivo podran ser utilizados para el servicio particular o de terceros, excepto
aguellas unidades que se asignen a servidores publicos de los ordenes de gobierno
federal o municipal que por la naturaleza de la comision de trabajo asi lo requieran.

Las unidades para su identificacion deberan llevar impreso en las portezuelas el logotipo o
nombre de la dependencia u érgano a que estén adscritas, asi como el nimero econémico
gue le corresponda.

El titular de la dependencia u o6rgano autorizara por escrito, al Coordinador de
Administracion, Calidad e Innovacion Gubernamental o su equivalente de la Secretaria a
su cargo, los vehiculos que por necesidad del servicio no se les colocara identificacion
alguna.

La Contraloria establecera los lineamientos para que las dependencias u Organos
observen los mecanismos de control interno necesarios, a fin de que los vehiculos
permanezcan en sus instalaciones en horas y dias no habiles, salvo aquellos que por su
funcion asi lo ameriten, extendiendo el titular o el Coordinador de Administracion, Calidad
e Innovacion Gubernamental o su equivalente de cada dependencia u 6rgano el oficio de
comision correspondiente. De igual forma las dependencias y Organos requisitaran el
formato de “relacion de vehiculos asignados”, remitiéndolo a la contraloria de manera
trimestral.
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Capitulo XII
Fomento ala produccion de bienes y prestacion de servicios

Las acciones de fomento tienen por objeto promover las actividades econémicas, que
estan orientadas a la produccién, transformacion, industrializacion o comercializacién de
bienes o servicios, para aumentar la generacion de empleos. la promocién de la inversion
y la modernizacién de la capacidad productiva, asi como apoyar a los sectores social y
privado con base en los recursos disponibles, a fin de alcanzar mayores niveles de
productividad y competitividad de interés general.

82. Proyectos de fomento ala produccion de bienes y prestacion de servicios.

Los conceptos mediante los cuales se asignan los recursos para el fomento a la

produccién de bienes y la prestacion de servicios, se agrupan en siete rubros:

I.  Promocion a la produccion de bienes y prestacion de servicio.

II.  Fomento agropecuario, pesquero y forestal.

[ll.  Fomento a la industria.

V. Fomento al comercio y turismo.

V. Fomento a la educacion, cultura y recreacion.

VI. Fomento a la salud y asistencia social.

VIl. Apoyos y aportaciones.

83. Lineamientos para el ejercicio del capitulo 54000.

Las dependencias y Organos que reciban recursos como aportaciones para atender

acciones de fomento, deberan observar lo siguiente:

I.  Las aportaciones de recursos que el Estado destine a las dependencias y 6rganos
para atender las acciones de fomento a la produccion de bienes y prestacion de
servicios contemplados en el capitulo 54000, deberan estar previstas en el
Presupuesto de Egresos.

II.  El Ejecutivo del Estado podra celebrar acuerdos de coordinacion o convenios con las
autoridades federales y municipales, y con los sectores social y privado, para
fomentar el desarrollo econémico del Estado, asi como promover la inversion
productiva, el crecimiento de la micro, pequefia y mediana empresa, la actividad
artesanal, la agropecuaria, el comercio, los servicios y las actividades econémicas
regionales; mediante el otorgamiento de apoyos especificos para su instalacion,
crecimiento, desarrollo y modernizacion.

lll. La realizacion de los eventos como son: ferias y exposiciones, seran efectuados por
la Secretaria de Desarrollo Econdmico y Turismo, asi como por la Secretaria de
Cultura, Recreacion y Deporte, siempre y cuando las dependencias cuenten con la
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suficiencia presupuestal correspondiente, por lo que dichas Secretarias podran
efectuar las afectaciones presupuestales respectivas. Los gastos que se originen por
estos conceptos requeriran de la integracion de un expediente, por lo que debera
observarse lo dispuesto en el numeral 28, fraccion V, del presente Manual.

IV. Los documentos para registrar y comprometer los recursos asignados a estas
cuentas, son los contratos de compraventa, pedidos, acuerdos de coordinacién y
expediente técnico.

V. Los recursos que se otorguen como apoyos financieros a los sectores social y
privado, se destinaran exclusivamente a las acciones que se establezcan en el
acuerdo o convenio, por lo que las dependencias y 6rganos deberan solicitar al
beneficiado un informe respecto a la utilizacion y aplicacion de los recursos.

VI. La dependencia debera conservar como comprobacion los recibos oficiales de los
organismos, instituciones, asociaciones y en su caso de las personas fisicas que
reciban los recursos, aquellos que deriven de las cuentas de apoyos, becas, ayudas
y cooperaciones, asi como las correspondientes a las aportaciones a los acuerdos de
coordinacion, cuando los beneficiarios no cuenten con los registros legales de sus
organismos ante las autoridades correspondientes, sin excepcion alguna deberan
anexar a los recibos, copia fotostatica de la identificacion oficial del representante
legal en la que se aprecien sus datos y domicilio, asi como comprobante de domicilio
del organismo, cuando se trate de comunidades en donde estos documentos no
puedan obtenerse, y debera recabarse el sello y firma del delegado municipal de la
localidad.

VIl. Con el objeto de diferenciar los proyectos de obra publica de los correspondientes a
proyectos de fomento, las dependencias deberan tener presente que el primer caso
se refiere por lo regular a la construccion, mantenimiento y conservacion de un bien
inmueble, comprendido dentro de las cuentas que conforman el capitulo 55000; y el
segundo, a todos los proyectos encaminados a apoyar la produccién y la prestacion
de servicios que beneficie a la poblacion, a través de la procuracién del bienestar
social (capitulo 54000).

VIIl. Para los casos de obra publica se debera de entender como adherido todos aquellos
bienes muebles que deberan incorporarse a un bien inmueble durante el proceso de
ejecucion de los trabajos con la finalidad de que al concluirse dicha obra, ésta quede
en operacion.

IX. Para los servicios relacionados con el mantenimiento, conservacion o reparacion de
los bienes muebles no comprendidos en el parrafo anterior se deberan de apegar al
concepto 53400 “Servicios de mantenimiento, reparacion e instalaciéon”, de acuerdo
al Manual de Programacion vigente.

X. Las acciones de fomento que ejecutan las dependencias como apoyos econdmicos,
sociales o de fomento a la produccion, que realiza la industria o comercio y que
llevan como fin obras que no forman parte del patrimonio del Gobierno, seran
consideradas como acciones de fomento y no de obra publica, ya que el Gobierno no
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84.

85.

contrata la planeacion y ejecucion de la obra y no se apegan a lo dispuesto en la Ley
de Obras Publicas.

XlI. El ejercicio de los recursos que se programen en las cuentas presupuestales 54301,
Insumos; 54302, Adquisicion de especies animales; 54303, Adquisicion de plantas y
arboles de reforestacion; 54702, Material de curacion e instrumental médico, 54703,
Materiales y reactivos de laboratorio, y 54704, medicamentos, se efectuaran en
forma descentralizada, conforme a las disposiciones de la Ley de Adquisiciones y el
Reglamento del Comité.

Capitulo Xl
Infraestructura para el desarrollo

El gasto de la obra publica y los servicios relacionados con las mismas, deberan sujetarse
a lo dispuesto en el Presupuesto de Egresos, a las disposiciones de la Ley Estatal de
Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico, asi como a lo previsto por la Ley de Obras
Publicas, el Reglamento de Obras, lineamientos complementarios, oficios circulares y los
convenios de obras gue se celebren; a los acuerdos que en su caso emita el C.I.C.O.P., y
demas normatividad que resulte aplicable, por lo que los servidores publicos de las
dependencias y 6rganos ejecutores, seran responsables de su cumplimiento, con el objeto
de obtener las mejores condiciones en cuanto a costo, calidad, financiamiento,
oportunidad, beneficio y demas elementos que aseguren el ejercicio racional de los
recursos publicos autorizados.

Obras publicas y servicios relacionados con las mismas

Se entendera por obras publicas y servicios relacionados con las mismas, los conceptos
enlistados en los articulos 3 y 4 de la Ley de Obras Publicas, debiendo observar que la
fabricacion, instalacion, montaje, colocacion, o aplicacién, incluyendo las pruebas de
operacion de bienes muebles que deben incorporarse, adherirse o destinarse a un
inmueble se consideraran como obra publica, siempre que sean proporcionados al
contratista a través de la convocante, o bien, cuando incluya la adquisicion de bienes y
sus precios sean menor al de los trabajos que se contraten.

Disposiciones generales de obras publicas y servicios relacionados con las mismas

Para la ejecucion de las obras publicas y servicios relacionados con las mismas, las
dependencias y érganos ejecutores deberan observar lo siguiente:

I. De conformidad con lo dispuesto por los articulos 33 de la Ley de Obras Publicas, 13 y
14 del Reglamento de Obras, las dependencias y 6rganos, deberan instalar sus
respectivos Comités de la Obra Publica.

II. En la programacion de la obra publica, se debera prever la realizacion de los estudios y
proyectos arquitectonicos y de ingenieria que se requieran, asi como las
especificaciones particulares, cuantificaciones, cotizaciones de mercado y un
presupuesto sustentado en precios actualizados.
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VI.

VILI.

VIILI.

Abstenerse de invitar 0 aceptar desde el inicio de los procedimientos de contratacion, y
al amparo de la legislacion estatal, a los contratistas que no cuenten con su registro
vigente en el Padron de Contratistas, y no contengan la especialidad afin a los trabajos
a realizar.

La ejecucion de la obra publica se podra contratar bajo la modalidad de licitacién
publica, invitacion a cuando menos cinco personas y adjudicacion directa; observando
los procedimientos establecidos en el articulo 36 del Reglamento de Obras, en la
adjudicacion del contrato de la obra o servicio.

Podran celebrar acuerdo de coordinacion entre dependencias, o entre dependencias y
municipios para transferir su ejecucion, pero no podran ser transferidos los recursos.

En los casos de obras cuya ejecuciéon rebase un ejercicio fiscal, debera observarse lo
dispuesto en la Ley de Obras Publicas y Reglamento de Obras.

Las dependencias y oOrganos podran atender en forma inmediata las obras de
ampliacion, rehabilitacién, reparacion y mantenimiento de bienes inmuebles, cuando el
monto autorizado en cada proyecto no rebase los $ 500,000.00, por lo que deberan
observar las disposiciones del acuerdo emitido por el Ejecutivo Estatal, publicado en el
Periodico Oficial de fecha 11 de enero de 2003.

Se deberéd enviar a la Direccion de Control y Auditoria a Obra Publica de Contraloria,
en los formatos establecidos, un informe mensual de avances fisicos y financieros de
los proyectos autorizados (incluyendo los que estan en proceso de adjudicacion y
contratados, que no presenten avances), considerando las acciones de todos los
programas de inversion que estén ejecutando y convenidos.

Las dependencias y 6rganos deberan informar a Contraloria el ejercicio del gasto en
materia de obra publica financiado parcial o totalmente con recursos federales: Para tal
efecto, deberan enviar la documentacion sefialada en el presente manual en la forma y
plazos establecidos y que debe presentarse en la Direcciéon de Control y Auditoria a
Obra Publica, para dar cumplimiento a las facultades conferidas en el articulo 37,
parrafo VII de la Ley Orgéanica.

La normatividad aplicable que emita la Federacién para la ejecucién de las obras y
acciones financiadas con los recursos derivados del Programa de Apoyo para el
Fortalecimiento de las Entidades Federativas (PAFEF) y los provenientes del
Fideicomiso para la Infraestructura de los Estados (FIES), que se aprueben en el
Presupuesto de Egresos de la Federacion.

De las Garantias:

XI.

Tratandose de garantias, ademas de lo sefialado en los articulos 51, 52, 53 y 69 de la
Ley de Obras Publicas; 56, 57, 58, 59, 60, 61, 62, 63, 64, 65, 66 y 67 del Reglamento
de Obras; se deberé de observar lo siguiente:

a) Cuando se requiera hacer efectivas las fianzas, las dependencias y oOrganos
deberan remitir a la Secretaria, con copia a la Contraloria, dentro del plazo de
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quince dias naturales posteriores a la confirmacion de la rescision del contrato,
la solicitud donde se precise la informacion necesaria para identificar la
obligacion o crédito que se garantiza y los sujetos que se vinculan con la fianza,
debiendo acompafar los documentos que soporten y justifiguen el cobro;
tratandose de entidades, en el mismo plazo se remitira al area correspondiente.

b) En todos los casos, la dependencia u 6rgano, debera 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.

De la Comprobacién del gasto:

Xll. La Secretaria reconocera unica y exclusivamente el importe que por licitacién publica
0 invitacion a cuando menos cinco personas se asiente en el acta de fallo
correspondiente y en ningun caso, cuando la dependencia u 6rgano y el contratista
celebren compromisos ajenos a lo ya establecido. Asimismo, reconocera los pagos
gue deriven de los casos de adjudicacién directa y excepcion a la licitacién, previo
dictamen y justificacion.

XIll. Los trabajos se deberan iniciar después de la firma del contrato, o del registro del
acuerdo por administracion respectivo.

XIV. Las dependencias deberan integrar el expediente unitario de obra, el cual debera
contener como minimo los documentos sefialados en el Articulo 213 del Reglamento
de Obras.

XV. Tratandose de contratos que afecten el capitulo 55000 y conforme a lo previsto por el
articulo 91 del Reglamento de Obras, la factura debera contener la deduccién del
cinco al millar, por concepto de vigilancia, inspeccién y control de obra publica
encomendada a Contraloria, asi como el dos al millar (0.2%), destinado a la
capacitacion y adiestramiento de los trabajadores de las empresas constructoras, asi
como a los programas de capacitacion que de comun acuerdo establezcan el
Ejecutivo del Estado, la Camara Mexicana de la Industria de la Construccién y el
Instituto de Capacitacién de la Industria de la Construccion.

XVI. En el caso de contrato a precios unitarios, el importe de la remuneracion o pago total
fijo, que deba cubrirse al contratista, se ajustara a lo sefialado en los articulos 153,
154, 155, 156 y 157 del Reglamento de Obras.

XVII. En los contratos de obras y servicios, Unicamente se reconoceran los siguientes
tipos de estimaciones:

a) De trabajos ejecutados.

b) De pago de cantidades adicionales no previstas en el catalogo original del
contrato.

c) De conceptos no previstos en el catalogo original del contrato.

d) De ajuste de costos, cuando corresponda, y
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e) De gastos no recuperables.

Las wales deberan tramitarse para su pago en estimaciones especificas; para tal
efecto, invariablemente, serd el numero de estimacion consecutivo que le
corresponda y deberan cumplir con el contenido establecido en el inciso “c” de la
fraccion Il del numeral 86.

XVIII. La copia de la documentacién de los contratos, acuerdos por administracion y
comprobatoria de la obra, que deban presentarse en la Direccion de Control y
Auditoria a Obra Publica de Contraloria, se recibirdn Unicamente los dias lunes y
martes en horario de 9:00 a 15:00 hrs. en la ventanilla correspondiente.

De la conclusion de las obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

XIX.Para la conclusion de la obra publica debera observarse puntualmente que el
expediente contenga los documentos referidos en el articulo 213, fraccion XIV, del
Reglamento de Obras, mismos que a continuacion se enlistan:

a) Aviso de la contratista de la terminacién de la obra.

b) Actade recepciodn fisica de la terminacién de los trabajos.

c) Relaciéon de estimaciones y pagos aprobados.

d) Estimacién finiquita.

e) Cierre del concentrado de estimaciones y sus nimeros generadores.
f)  Actafiniquito.

g) Acta administrativa.

h)  Garantia de vicios ocultos.

i)  Encaso de terminacion anticipada:
1. Aviso a la contratista de la terminacion anticipada de la obra.
2. Motivos de la terminacién anticipada.
3. Entrega de las garantias correspondientes.
4. Aviso a la Secretaria y a Contraloria

En caso de que la obra corresponda a bienes inmuebles propiedad de las
dependencias u 6rganos, la entidad responsable del inmueble debera realizar el
procedimiento de alta en el Registro Publico de la Propiedad y registrarlo en los
activos fijos de su contabilidad, con la documentacién legal correspondiente.
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86.

XX. Las dependencias y 6rganos deberan de verificar de acuerdo a las responsabilidades
que las leyes les sefialan, previo al tramite de la estimacion finiquito de una obra o
servicio relacionado con la obra publica, la inexistencia de pagos en exceso 0
volimenes de obra pagados no ejecutados; asi como de adeudo alguno por parte del
contratista, de conformidad a los articulos 138, 139, 140, 141 y 142 del Reglamento
de Obras.

XXI. Las dependencias y o6rganos dentro de los 10 dias naturales siguientes a la
conclusiéon de la obra o servicio relacionado con la obra publica, deberan notificar y
turnar a Contraloria copia de los documentos siguientes:

a) Copia del aviso de la contratista de la terminacion de las obras.
b) Acta de recepcion fisica de la terminacion de los trabajos.

c) Acta de finiquito.

d) Acta Administrativa de cierre.

e) Garantia de vicios ocultos.

Para tramitar ante la Secretaria la documentaciéon de pago de conclusién de la obra
publica, se deberan entregar anexas a la orden de pago, la estimacion finiquita y al menos
el oficio de invitacion al acto de entrega recepcion en que se firma y formaliza el acta de
entrega recepcion de obra publica. Las fechas y los procedimientos de cierre se precisaran
en los lineamientos que para tal efecto se emitan.

Procedimiento para el tramite de contratos, estimaciones y acuerdos por
administracion.

Para el tramite documental relacionado con los contratos, estimaciones y acuerdos por
administracion las dependencias y 6rganos observaran lo siguiente:

I.  Contratos y acuerdos por administracion.

a) Posterior a la firma del contrato o acuerdo por administracion, la dependencia u
organo deberan de elaborar y llenar el formato IECO correspondiente, que es el
instrumento mediante el cual se presentaran las copias de los documentos ante
la Direccion de Control y Auditoria a Obra Publica de Contraloria.

b) Tres dias posteriores a su entrega, el representante de la dependencia u
organo debera de presentarse en la Direccién de Control y Auditoria a Obra
Publica de Contraloria, para recibir el formato IECO debidamente sellado; en
caso de existir observaciones, el IECO se devolvera sin sellar anexando la
solicitud de documentos; la dependencia u 6rgano contard con un plazo no
mayor a cinco dias naturales a partir de la fecha de devolucion para presentar la
documentacion faltante.

c) Posterior a la firma del contrato, y de conformidad a lo dispuesto en la Ley de
Obras Publicas, las dependencias y 6rganos deberan presentar en la ventanilla
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de recepcion de documentos de la Direccion de Control y Auditoria a Obra
Publica de Contraloria, una copia del contrato o acuerdo por administracion,
segun sea el caso, anexando su respectivo IECO, donde se cotejard que
contenga toda la documentacion requerida:

Servicios Servicios
No. Documento Contrato ACL.]e.rdo por Relacion?dps con Reclgr?%nba;gos
Administracion Obra Publica a P
Precios Unitarios PL{bIlca a
Precio Alzado
1 Antecedentes de la adjudicacion ( actas de aperturas,
técnica y econémica, y fallo, andlisis comparativo de las X X X
propuestas y dictamen técnico, para fundamento de fallo)
2 Contrato X X X
3 Garantia de cumplimiento X X X
4 Garantia de anticipo ( en su caso) X X X
5 Factura de la empresa por el anticipo otorgado X
6 Acuerdo por Administracion X
7 Listado de planos con descripcion y estudios previos que X X
integran el proyecto ejecutivo.
8 Croquis y especificaciones del proceso constructivo. X X
9 Presupuesto (Catalogo de conceptos) X X X
10 Programa de trabajo por partidas con sus respectivos
periodo de ejecucion de inicio y termino de cada una de X X
ellas)
11 Programa de utilizacién de mano de obra X X
12 Programa de utilizacion de equipo X X
13 Programa de suministro de materiales X X
14 Desglose de materiales X
15 Desglose de mano de obra X
16 Desglose de maquinaria (en caso de arrendarse X
maquinaria)
17 Relacion de equipo y maquinaria (en caso de que se
vaya a utilizar)
18 Programa de ministracion de recursos X
19 Acuerdo de coordinacion de ejecucion de los X X X X
trabajos.(cuando proceda)
20 Documento de verificacion de la no existencia de X X
estudios o0 proyectos similares.
21 Informe por el Titular de la Dependencia o Entidad de no
contar con los elementos técnicos y humanos para X X
desarrollar el estudio o proyecto.
22 Términos de referencia (Art. 198 Reglamento de Obras) X X
23 Programa calendarizado de ejecucion general de los X
servicios (Art. 201 Reglamento de Obras)
24 Programa calendarizado y cuantificado en partidas o
actividades de la maquinaria o equipo (Art. 201 X X
Reglamento de Obras)
25 Programa calendarizado y cuantificado en partidas o
actividades del personal que empleara para los X X
servicios (Art. 201 Reglamento de Obras)
26 Red de actividades. X
27 Cedula de Avances y pagos programados Yy
calendarizados y cuantificados mensualmente por X
actividades a ejecutar
28 En archivo electronico las diferentes etapas que vaya X X
cubriendo el proyecto ejecutivo.
29 Formato IECO X X X X

d) Si se celebran convenios adicionales o modificatorios, deberan incluir los
anexos respectivos.

e) En caso de ser obras convenidas, deberan anexar copia del acuerdo de
coordinacion o transferencia de ejecucion de los trabajos signados entre las
dependencias y 6rganos involucrados.
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II.  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, la dependencia u érgano encargada de la
ejecucion de las mismas, deberd programar los pagos de los trabajos
ejecutados, de acuerdo al plazo que establece el articulo 57 de la Ley de Obras
Publicas.

b) Las dependencias u o6rganos serdn las responsables de la elaboracion,
autorizacion y conservacion de las estimaciones de obra incluyendo sus
anexos.

C) Las estimaciones deberdn integrarse conforme a lo establecido en la
normatividad aplicable a la materia, quedando los originales bajo resguardo de
la dependencia u Organo, debiendo remitir a la Secretaria y a Contraloria
fotocopias de las mismas, incluyendo como minimo:

Envio a:

No. Documento Secretaria Contraloria
1 | Numeros generadores. X X
2 Croquis de detalle X
3 | Croquis de localizacion dentro de la obra X
4 | Andlisis, célculo e integracibn de los importes X

correspondientes
5 | Avances de obra, tratdndose de contratos a precio X
alzado
6 Fotografias de conceptos generados X X
7 Pruebas de laboratorio o ensayes no destructivos en su X X
caso
8 Notas de bitacora X X
9 Orden de pago X X
10 [ Factura X X
11 | Resumen de estimacion X X
12 | Secciones y perfiles en su caso X X
13 | Formato IECO X X

d) Los numeros generadores, deberan estar firmados por las personas
responsables de su elaboracion (superintendente de construccion y residente
de obra), y tendran que ser lo mas detallado posible para que pueda efectuarse
su verificaciéon fisica, dendo necesario que se incluyan croquis de localizaciéon
referencias de obra que permitan su ubicacion y medicion de los conceptos
estimados, asi como claridad en las operaciones aritméticas realizadas.

e) La copia de la estimacion y sus anexos a presentarse ante la Direccion de
Control y Auditoria a Obra Publica de Contraloria debera ser en un plazo no
mayor a diez dias naturales a su aprobacion.
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g)

Tres dias posteriores a su entrega, el representante de la dependencia debera
de presentarse en la Direccion de Control y Auditoria a Obra Publica de
Contraloria, para recibir el formato IECO debidamente sellado; en caso de
existir observaciones, el IECO se devolvera sin sellar anexando la solicitud de
documentos; la dependencia u érgano contar4 con un plazo no mayor a cinco
dias naturales a partir de la fecha de devolucion para presentar la
documentacion faltante.

Las copias de las estimaciones que se reciban en la Direcciéon de Control y
Auditoria a Obra Publica de Contraloria, estardn sujetas y condicionadas a la
verificacion de los volumenes, conceptos ejecutados y sus precios unitarios; en
caso de existir diferencias, se notificard a la dependencia u 6rgano para su
aclaracion o aplicacion 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 aplicacion de la deductiva en la
siguiente estimacion. Si se tratara de un pago de finiquito, se debera solicitar el
reembolso o la aplicacion de la fianza correspondiente.

lll. Procedimiento para el tramite de comprobaciones de los acuerdos por
administracion.

a) Formularan las comprobaciones de los acuerdos por administracion, conforme a
la normatividad emitida por la Secretaria.

b) Las fechas de la documentacion comprobatoria deberan ser posteriores al
registro del acuerdo por administracion y estard comprendida dentro del periodo
de ejecucion de los trabajos.

c) Los conceptos de trabajo que se consideren en el presupuesto deberan ser
cuantificables y verificables.

d) La documentacion que deberan contener las comprobaciones de los acuerdos
por administracion y que quedara en resguardo de la dependencia es la
siguiente:

1. Comprobacion de recursos para canje de vale.

2. Hoja de resumen de importes por cuenta.

3. Hoja de resumen de toda la documentacion que ampara la comprobacion
en forma detallada.

4. Estimacidon que incluya los volumenes de obra ejecutados en el periodo a
gue corresponda.

5. En el caso de renta de maquinaria con particulares deberan anexar copia
de la factura que acredite la propiedad de la misma, asi como carta de no
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existir disponibilidad por parte de CEMATAB del equipo amparado en la
factura.

6. Documentacién que compruebe las erogaciones y reporte detallado de su
aplicacion.

7. Reporte de los trabajos realizados indicando su ubicacion.
8. Formato IECO.

9. Numeros generadores.
10. Analisis de precios unitarios.

e) Una copia de la estimacién y sus anexos, incluyendo las listas de raya del
periodo correspondiente, debera presentarse ante la Direccion de Control y
Auditoria a Obra Publica de Contraloria en un plazo no mayor de diez dias
naturales posteriores a su aprobacion.

fy  Tres dias naturales después de su entrega, deberan presentarse en la
Direccién de Control y Auditoria a Obra Publica de Contraloria, para recibir el
formato IECO debidamente sellado, siempre que no existan observaciones, en
caso contrario, el IECO se devolvera sin sellar anexando la solicitud de
documentos; la dependencia u 6érgano contara con un plazo no mayor de cinco
dias naturales contados a partir de la fecha de devolucion para presentar la
documentacion faltante.

g) Las copias que se reciban en la Direccion de Control y Auditoria a Obra Publica
de Contraloria, estan sujetas y condicionadas a la verificacion de los volimenes
y conceptos ejecutados; de existir diferencias, se notificara a la dependencia u
organo, para su aclaracién o aplicacion 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 aplicacion de la
deductiva en la siguiente comprobacion. Si se tratara de un pago de finiquito, se
debera de solicitar el reembolso.

IV. Verificacion de Estimaciones.

a) Si durante la revision fisica de las estimaciones y/o documentacién enviada a
Contraloria, se observa que faltan soportes y contemplan volimenes pagados
no ejecutados o pagos en exceso, se notificard a la dependencia u 6rgano
respectivo, quien hard las correcciones y aclaraciones procedentes y en su
caso se aplicardn las deductivas en la estimacion siguiente; el incurrir en
practicas de esta naturaleza, sera motivo de sancion al servidor publico
responsable.

b) Si se omiten los tramites de estimaciones ante la Direccion de Control y
Auditoria a Obra Publica de Contraloria, ésta notificara a la dependencia u
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organo para que se regularice esta situacion, independientemente de las
sanciones a que se hagan acreedores los servidores publicos que incurran en
esta falta.

c) Para los proyectos de obra publica que contengan previsiones presupuestales,
para pagar listas de raya de personal eventual contratado por tiempo
determinado, elaboraran una orden de pago que debera tramitarse
directamente ante la Direccion de Politica Presupuestal de la Secretaria. Lo
anterior soOlo aplica a obras que se ejecuten mediante acuerdo por
administracion. La documentacion que genere la dependencia u 6rgano por los
servicios personales programados en proyectos de inversion que no tengan
esta caracteristica, seguira realizandose de acuerdo a lo establecido en el
numeral 28 del presente Manual, en lo correspondiente a servicios personales.

87. Comité intersecretarial Consultivo de la Obra Publica. (C.I1.C.O.P.)

88.

El Articulo 6° de la Ley de Obras Publicas, establece la creaciéon del CICOP, mismo que
fungira como oOrgano de asesoria y consulta, facultado para establecer las politicas,
lineamientos, prioridades, objetivos y metas en la materia, para la aplicacion de la Ley de
Obras Publicas, en los casos previstos por esta misma.

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 publicas y servicios
relacionados con las mismas, se realizaran a través de licitacion publica, invitacion a
cuando menos cinco personas y adjudicacion directa y en apego a los lineamientos que
emita el CICOP; sujetandose a los montos previstos en la circular No. 005/2004 de fecha
21 de junio, emitida por Contraloria, la cual fue publicada en el periédico Oficial el 23 de
junio de 2004:

MODALIDAD MONTOS PARA MONTOS PARA
OBRA PUBLICA SERVICIOS RELACIONADOS
CON LAS MISMAS

I. Licitacion Publica. | Mayor a $ 2'500,000.00 Mayor a $ 1'250,000.00

Il. Invitacion alMayor a $ 500,000.00 y hasta|Mayor a $ 250,000.00 y hasta $
cuando menos cinco| $ 2'500,000.00 1'250,000.00
personas.

1. Adjudicacion | Hasta $500,000.00 Hasta $ 250,000.00
directa.

Los importes anteriores ya consideran el impuesto al valor agregado.

A efecto de dar cumplimiento al articulo 30 de la Ley de Obras Publicas, y con el proposito
de establecer los criterios que deberan emplear las dependencias y érganos del Ejecutivo
del Estado, referente a la forma en que remitiran la informacién a Contraloria, para que las
obras publicas y servicios relacionados con las mismas sean incorporados en el Sistema
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de Consulta Electrénica que para el efecto implementara dentro de su pagina electrénica
www.secotab.gob.mx, se deberé observar lo siguiente:

l. Las licitaciones publicas que se efectien con recursos de origen estatal se seguiran
incorporando al sistema COMPRANET, como se ha venido haciendo, a través de la
Coordinacion de Planeacién, Evaluacion e Informatica Sectorial de Contraloria, por
lo que los plazos seran los siguientes:

a) Convocatoria y bases de la licitacion, siete dias naturales previos a la fecha que
se sefiale para la publicacion.

b) En caso de modificaciones a la convocatoria o bases, a mas tardar al dia
natural siguiente de haberse efectuado.

c) Las actas de visita al sitio y junta de aclaraciones asi como fallos y datos
relevantes de contrato, deberan hacerlo llegar en el archivo electrénico
acostumbrado en los plazos establecidos en el articulo 77 de la Ley de Obras
Publicas.

d) Las dependencias y O0rganos obligatoriamente publicaran las convocatorias en
dos diarios del estado y en el Periddico Oficial y por medios electrénicos, en los
términos indicados por el articulo 36 de la Ley de Obras Publicas.

II. Tanto las licitaciones publicas, invitaciones a cuando menos cinco personas y
adjudicaciones directas, deberan remitirse en el formato electrénico que al efecto
enviara la Contraloria a las dependencias y 6rganos, en el entendido de que solo se
incluiran los proyectos de obras publicas o servicios relacionados con las mismas,
gque ya se hubieren contratado y se cuente con los datos completos para ser
incorporados al referido sistema.

[ll. El formato electronico debera ser llenado y enviado quincenalmente a Contraloria,
informando si se hubieren o no realizado actos o contratos referentes a la materia.

IV. El formato para incorporacion al Sistema de Consulta Electrénico contendra los
siguientes campos para ser requisitados en forma de tabla en formato de Excel:

a) Dependencia o Entidad.

b) Programa (origen de los recursos).
c) No. de Proyecto.

d) Descripcion del Proyecto.

e) Contratista.

f) No. de contrato.

g) Fechade contrato.
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h)  Importe de contrato.
i) Procedimiento de adjudicacion.

V. Para la publicacién electrénica se debera dirigir la documentacién y archivos
electrénicos a la Coordinacion de Planeacion, Evaluacion e Informatica Sectorial de
Contraloria, dta en Av. Prol. Paseo Tabasco No. 1504, Tabasco 2000, Villahermosa,
Tabasco, teléfono 3-10-47-80, Ext. 5090 y 5094.

VI. En las invitaciones para procesos de contratacion a licitaciones ya sea por invitacion
a cuando menos cinco personas o por adjudicacion directa y en concordancia con el
articulo 47, fraccion IV, de la Ley de Obras Publicas, se debera asentar que la
respuesta a la invitacion, debera ser notificada por escrito invariablemente, y de ser
afirmativa, la presentacion de la propuesta sera obligatoria. La falta de observancia
de lo sefialado, sera causa de que el licitante que no presente su propuesta en el
término establecido en la invitacion, no podra ser invitado a participar bajo el propio
procedimiento de contratacion, en un periodo de 90 dias naturales a partir de la fecha
del incumplimiento.

VII. Previo a la firma del contrato debera presentar declaracién por escrito de no observar
adeudos fiscales, dentro del orden federal, estatal y municipal.

Acuerdos por administracion directa

Las dependencias y 6érganos podran realizar trabajos por administracion directa siempre
gue posean la capacidad técnica y los elementos necesarios, consistentes en maquinaria,
equipo de construccion y personal técnico.

Los titulares de las dependencias y érganos deberan emitir un informe de la obra que se
ejecutara por administracion directa y lo presentara al Comité de la Obra Publica para su
autorizacion, en su caso, de conformidad al articulo 74 de la Ley de Obras Publicas.

Invitacién a cuando menos cinco personas y adjudicacion directa:

l. Una misma empresa no debera tener contratado a la vez, bajo la misma modalidad
con la misma dependencia, obras por un importe mayor al limite maximo autorizado
en la modalidad respectiva, adjudicacion directa por $500,000.00 y/o concursos por
invitacion hasta por $2’500,000.00. Lo anterior no es aplicable a la modalidad de
licitacién por convocatoria publica.

Licitacién Publica;

Las dependencias y 6rganos no adjudicaran el contrato cuando las posturas presentadas
no rednan los requisitos de las bases de licitacion 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, las dependencias u 6rganos podran adjudicar el contrato en forma directa a
guien garantice las mejores condiciones respecto a precio, calidad y oportunidad, previa
notificacién a Contraloria.
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89. Vigilanciay control de obra publica.

Los contratistas con quienes celebren contratos de obra publica y de servicios
relacionados con la misma, cubriran el cinco al millar sobre el importe de cada una de las
estimaciones de trabajo, como derecho por los servicios de vigilancia, inspeccion y control
encomendadas a Contraloria, en los términos del articulo 91 del Reglamento de Obras.

Las dependencias y 6rganos contratantes, con patrimonio propio al hacer el pago de las
estimaciones de obra, retendran el importe de los derechos a que se refiere el parrafo
anterior, las que concentrardn en la Secretaria, dentro de los primeros diez dias naturales
de cada mes.

La Secretaria efectuara los registros contables y financieros de los recursos obtenidos y
previa presentacion del recibo correspondiente, los consignaran a Contraloria mediante
abono en cuenta.

La bithcora de obra y copia del proyecto ejecutivo deberan permanecer en el lugar que
ocupe la superintendencia de construccion en el sitio de obra que para tal fin se le otorga
como parte del anticipo a las empresas, para que en este lugar puedan ser consultados
cuando lo requiera el personal encargado del seguimiento de la obra adscrito a la
Direccién de Control y Auditoria a Obra Publica de Contraloria.

Capitulo XIV
Autoevaluaciones y evaluaciones trimestrales

Para dar cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 41, segundo parrafo y 51 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, y de conformidad con las
disposiciones que en la materia establece la Ley Organica, la Secretaria, Contraloria, la
Coordinacion, y Oficialia, operan el sistema de evaluacion del ejercicio del gasto publico,
por periodos trimestrales, teniendo como apoyo los informes de autoevaluacion que para
tal efecto integran las dependencias y 6rganos del Ejecutivo Estatal.

Objetivos

Las dependencias globalizadoras coordinan esfuerzos y sistemas para que se compile la
informacion requerida para el proceso de autoevaluacion trimestral, que sirve de base para
la evaluacion que el Subcomité de Evaluacién (representado por la Secretaria, Contraloria,
la Coordinacion y Oficialia) efectia trimestralmente respecto al avance fisico, financiero,
fecha de inicio y término real, y cualitativo de los programas y proyectos autorizados en el
Presupuesto de Egresos a las dependencias y o6rganos de la Administracion Publica
Estatal, asi como para la formulacion del Informe de Gobierno y el soporte de la
informacion trimestral que la Secretaria debe entregar al Organo Técnico de Fiscalizacion
del H. Congreso del Estado, a mas tardar el dia 30 del mes siguiente al cierre del trimestre
gue corresponda.

90. Proceso de las autoevaluaciones y evaluaciones trimestrales.
El proceso de las Autoevaluaciones y evaluaciones trimestrales esta compuesto por 5
etapas; mencion especial merecen la segunda y tercera Autoevaluaciones trimestrales
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(junio y septiembre), ya que serviran de base para la integracion del Anexo Programético
Presupuestal del Informe de Gobierno. Adicionalmente, el Subcomité de Evaluacion podra
efectuar evaluaciones mensuales por requerimiento del Ejecutivo Estatal.

Calendario de fechas de corte de las Autoevaluaciones

Para la formulacion de las autoevaluaciones de febrero a diciembre, deberan considerar
las fechas de corte conforme al siguiente calendario:

2006

MES DIA
Febrero 28
Marzo 31
Abril 30
Mayo 31
Junio 30
Julio 31
Agosto 31
Septiembre 30
Octubre 31
Noviembre 30
Diciembre 31

Resumen del proceso

El proceso de las Autoevaluaciones y Evaluaciones trimestrales inicia a partir de la fecha
de apertura del sistema de autoevaluacion en linea gue accesando a través de internet en
la direccion: http://g2qg.sefintab.gob.mx , en la que se encuentra la aplicacion SISAGAP
Web ver. 3.0.0. con la base de datos que contiene las cifras presupuestales y financieras
de cada una de las dependencias y 6rganos del Ejecutivo Estatal, etapa en la que
proceden a la revision, conciliacion y captura de los registros de la informacién
complementaria.

Asimismo, cada una de las dependencias que conforman el Subcomité de Evaluacion,
dispondra de la base de datos general de autoevaluacion que emite la Secretaria para su
revision y andlisis, y retroalimentard a la Secretaria, conciliando las diferencias para que
en su caso, se efectlen las correcciones necesarias.

Por otra parte, una vez que las dependencias y o6rganos del Ejecutivo Estatal hayan
capturado la informaciéon complementaria, el Subcomité de Evaluacion evaluara el avance
presupuestal, financiero, fisico, cualitativo y programético, y retroalimentara las
observaciones a las dependencias y 6rganos, para que en su caso Se corrijan.

Al término del proceso se obtendran los siguientes informes:

1. Informes de autoevaluacion firmados por los titulares de las dependencias y 6rganos,
los cuales una vez revisados, seran enviados por la Secretaria al Organo Técnico de
Fiscalizacién del H. Congreso del Estado.
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2. Informe de los proyectos de inversion por programa, conforme al reporte que
permitira a la Coordinacion integrar el Anexo Programéatico Presupuestal del Informe
de Gobierno.

3. Informe de evaluacion trimestral que genera el Subcomité de Evaluacion.
Etapas del proceso

l. Primera etapa: Integracion de bases de datos de autoevaluacion trimestral, al
cierre del mes que corresponda.

En esta primera etapa del proceso, la Secretaria realiza el cierre presupuestal del
periodo en el Subsistema de gasto publico, y posteriormente integra la base de
datos de autoevaluacion trimestral, previamente validada por el area correspondiente
de dicha Secretaria, encargada de la captura del registro de las cédulas de los
proyectos autorizados.

La Secretaria conjuntamente con Contraloria, informan que la base de datos de
autoevaluacion del presupuesto de Gasto Corriente e Inversion, que conforman el
Presupuesto de Egresos, estara disponible en el servidor de Internet de la
Secretaria.

Il. Segunda etapa: Apertura del periodo de captura del sistema de autoevaluacion
en linea; revision, conciliacion y registro de lainformacion complementaria.

La Secretaria de Finanzas apertura el sistema de autoevaluacion en linea, el cual
estara disponible para las dependencias, y érganos en la direccibn de internet:
http://g2g.sefintab.gob.mx

En esta etapa el Subcomité de Evaluacion inicia su proceso de revision de las cifras
contenidas en la base de datos, analiza e integra 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 los proyectos.

Por su parte la Secretaria y las dependencias y érganos, inician el proceso de
conciliacion de las cifras del presupuesto devengado a la fecha del corte.

Por otra parte, las dependencias y 6rganos revisaran en un término de tres dias, las
cifras que estan disponibles en la base de datos del sistema de autoevaluacion en
linea y registrardn a traveés de la aplicacion SISAGAP Web ver. 3.0.0. el avance
fisico, asi como la fecha de inicio y término real de cada proyecto, que debera
coincidir con el obtenido por Contraloria en el seguimiento. Asimismo, deberan
revisar que el numero de la pagina v el parrafo del Plan Estatal de Desarrollo tenga
correlacion con los objetivos, estrategias y lineas de accidon. En caso de que existan
diferencias, deberan registrar las observaciones respecto al presupuesto autorizado
anual, calendarizado o ejercido a la fecha. Asimismo, la congruencia de toda la
informacién contenida en los diferentes campos de la base de datos.
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Una vez terminado el registro de la informacidon complementaria, y de acuerdo a los
criterios definidos por el Subcomité de Evaluacién, el programa SISAGAP Web ver.
3.0.0., 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 dentifiqguen como terminado (avance fisico iqual a
100%) la dependencia u organo debera evaluarlos y definir el status que
corresponda, considerando el avance financiero y documental de cada proyecto.

A continuacion se menciona la definicion de los status sefialados en el parrafo
anterior:

TERMINADOS.- Son los proyectos que han concluido fisica, financiera y
documentalmente.

EN PROCESO.- Son los proyectos autorizados que han comprometido los recursos
en el presupuesto e iniciado fisicamente.

NO INICIADOS.- Son los proyectos autorizados que no han comprometido los
recursos en el presupuesto a la fecha de inicio del periodo de ejecucion y fisicamente
no se ha ejecutado ningln concepto, es importante aclarar que aun cuando
fisicamente se hubieran iniciado los proyectos si los recursos no se han
comprometido, los proyectos se clasificaran como no iniciados.

AUTORIZADOS.- Proyectos con monto autorizado mediante oficio del Subcomité de
Financiamiento cuyo periodo de ejecucion no ha iniciado.

CANCELADOS.- Son los proyectos con monto autorizado cero como resultado de
una reduccion presupuestal.

Cabe sefalar que posterior a la revision y a la captura de registro de la informacién
complementaria, y antes del cierre del periodo de captura, las dependencias y
organos deberan congelar todos los proyectos en el sistema SISAGAP Web ver.
3.0.0., ya que solo a través de este proceso se pueden emitir los informes de salida
con su respectivo estatus.

En el caso de alguna omision o error en el registro de la informacion complementaria
por parte de las dependencias y o6rganos, y solo a peticion de éstas, el area
correspondiente de la Secretaria podra descongelar en esta etapa, solo el proyecto
o los proyectos que requiera corregir. Cabe aclarar, que una vez cerrado el sistema
de autoevaluacion en linea, solo se abrirda o descongelara con la autorizacion del
Subcomité de Evaluacion.

lll. Tercera etapa: Cierre del periodo de captura del sistema de autoevaluacion en
linea; revisidén, conciliacion de observaciones y retroalimentacion a las
dependencias y 6rganos.

En esta etapa del proceso se cerrara el sistema de autoevaluacion en linea, por lo
gue el Subcomité de Evaluacion revisara la informacion complementaria registrada
por las dependencias y 6rganos y procederd a evaluar los proyectos. Asimismo, se
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conciliaran las diferencias que efectie dicho Subcomité yen el caso que procedan
las observaciones, se corregira en el Sistema de Finanzas Publicas, y se
retroalimentara la base de datos de autoevaluacidon general al corte que se trate,
registrando las correcciones necesarias por el area correspondiente de la Secretaria,
en la base de datos de la dependencia u 6rgano afectado por la observacion.

La responsabilidad de las globalizadoras, es la siguiente:

La Secretaria.- Generard las observaciones que resulten de la conciliacién del
presupuesto autorizado y ejercido y retroalimentara la base de datos en funcion de
dichas observaciones conciliadas a su vez con el Subcomité de Evaluacion.

La Contraloria.- Revisara en forma comparativa los avances fisicos registrados por
la dependencia u érgano, con los obtenidos en el seguimiento de los proyectos.

La Coordinacién.- Verificara la congruencia de los programas con el Plan Estatal de
Desarrollo y otros indicadores.

Oficialia.- Revisara el cumplimiento cualitativo por la dependencia u 6rgano de las
disposiciones de disciplina, racionalidad y austeridad presupuestaria, emitidas por el
Ejecutivo Estatal.

Una vez concluida la evaluacién por el Subcomité de Evaluacién, éste retroalimentara
a las dependencias y érganos conforme a los resultados obtenidos y en caso de
presentar observaciones, se procedera a la correccidon de los registros por parte de
la Secretaria.

IV. Cuarta etapa: Periodo de correccion de registros en el sistema de
autoevaluacion.

Durante el proceso de esta etapa el Subcomité de Evaluacion informara a la
Secretaria las observaciones detalladamente que haga a las dependencias y
organos, para que en su caso corrija los registros en la base de datos de
autoevaluacion en linea.

Una vez que la Secretaria efectie las correcciones derivadas del proceso de
autoevaluacion, las dependencias y 6rganos imprimiran los siguientes reportes:

a) Cuadros resumen gue muestran la desagregacion de los recursos asignados
del Presupuesto Total, Gasto Corriente, Deuda, Participacién a Municipios e
Inversion por fuente de financiamiento autorizada y que clasifica los proyectos
segun su estatus (ver formato F-17).

b) Por proyecto y estatus del presupuesto de Gasto Corriente, Deuda,
Participacion a Municipios e Inversion por fuente de financiamiento autorizada,
que conforman el Programa Operativo Anual (ver formato F18) y que deberan
ordenarse de acuerdo a lo siguiente:
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GASTO
CORRIENTE

INVERSION

DEUDA

PARTICIPACION
A MUNICIPIOS

INGRESOS
FISCALES
ORDINARIOS

RAMO GENERAL 33

RAMO GENERAL 39
PAFEF

OTRA(S) FUENTE(S)
DE

FINANCIAMIENTO

a) Terminados

a) Terminados

a) Terminados

a) Terminados

a) Terminados

b) En proceso

b) En proceso

b) En proceso

b) En proceso

b) En proceso

¢) No iniciados

¢) No iniciados

¢) No iniciados

¢) No iniciados

¢) No iniciados

d) Autorizados

d) Autorizados

d) Autorizados

d) Autorizados

d) Autorizados

e) Cancelados

e) Cancelados

e) Cancelados

e) Cancelados

e) Cancelados

c) Anexo Programatico Presupuestal del Informe de Gobierno, en el que
Unicamente deberan emitirse los informes de inversion por estatus (ver formato
F- 19). Cabe aclarar que estos reportes se remiten solo a la Coordinacion.

Las dependencias y érganos enviaran oficialmente a la Secretaria, a Contraloria, a la
Coordinacién y a Oficialia, los reportes debidamente firmados por sus respectivos
titulares, asi como por los responsables de la ejecucion de los proyectos.

V. Quinta etapa: Periodo de recepcion oficial de la autoevaluacion firmada e
integracion del documento de la evaluacion financiera, fisica, programética y
cualitativa.

Esta es la etapa de conclusion del proceso de autoevaluacion y evaluacion, en la que
el Subcomité de Evaluacion recibira de manera oficial y definitiva, los reportes de
autoevaluacion impresos debidamente firmados, que contendran la informacion
validada en la tercera etapa del proceso.

Una vez que cada una de las dependencias que integran el Subcomité de
Evaluacion reciba la autoevaluacion, revisara que la informacion presentada esté
correcta y de acuerdo a la retroalimentacion generada en la tercera etapa del
proceso.

Con el trabajo que realizarA cada una de las dependencias que conforman el
Subcomité de Evaluacion, se integrara el “Informe de Evaluacion del trimestre que
corresponda”. A continuacion se precisa en qué consiste este proceso:

a) La Secretaria emite el informe de evaluacion presupuestal y financiero al
trimestre que corresponda, a partir de la revisibn por proyecto que efectia de
cada uno de los informes de autoevaluacion, segun el estatus de acciones
autorizadas, no iniciadas, en proceso, terminadas y canceladas.
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b) Por su parte, Contraloria revisard que los avances fisicos de los proyectos de
inversion registrados en los informes de autoevaluacion, coincidan con los
determinados en la conciliacion y validacion que realizaron en la tercera etapa.

c) La Coordinacion verificara el cumplimiento de la congruencia de los programas
con el Plan Estatal de Desarrollo y otros indicadores, e integrara el informe de la
evaluacion programatica y cualitativa.

d) La Oficialia podra evaluar cualitativamente el cumplimiento de las disposiciones
de disciplina, racionalidad y austeridad presupuestaria.

Con esta informacion, el Subcomité de Evaluacion formulara el Informe Fisico
Financiero de Evaluacion e integrara los informes de autoevaluacion para que la
Secretaria los entregue como documentacion soporte del Informe de avance
financiero y presupuestal, en los términos de la fraccion VII del articulo 51, de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Recomendaciones paralarevisidon de las autoevaluaciones

La dependencia u érgano debera hacer una revision pormenorizada de la informacion
programatica-presupuestal que se envie en cada corte de autoevaluacion, ademas, la
informacion que ésta envie a cada una de las dependencias que integran el Subcomité
de Evaluacioén, debera presentarse de la siguiente manera:

a) En lo que respecta a la base de datos del SISAGAP WEB, debe contener los avances
fisicos a (la fecha de corte de autoevaluacion) y reflejar estatus en todos los proyectos.

b) En el caso de los reportes de autoevaluacion, los cuadros resumen del presupuesto
total, gasto corriente, inversion total, deuda y participacion a municipios deben reflejar
todos los proyectos desagregados por estatus, ninguno debe decir “sin calificar”. Es
importante aclarar que los proyectos cancelados, también deben reflejarse.

c) Revisar que los reportes por proyecto tanto de la autoevaluacion como del informe
estadistico, estén completos conforme cada estatus que se desagrega en los cuadros
resumen de gasto corriente, inversion total, deuda y participacion a municipios.

d) Los proyectos cancelados, por ningin motivo deben tener avance fisico mayor a cero.

e) Los proyectos no iniciados con avance fisico mayor a cero, deben revisarse
cuidadosamente, en este caso, la dependencia u érgano deben anotar en el campo
de observaciones, el motivo por el que no ha comprometido los recursos del proyecto.

f) Como proyectos terminados, Unicamente £ deben reportar aguellos que estan fisica,
financiera y documentalmente al 100%, como lo especifica el capitulo XIV, fraccion I,
parrafo seis de este numeral. En caso de que existan proyectos con avance fisico
igual a 100% pero que no estén terminados ni financiera ni documentalmente, se
clasificaran con estatus “en proceso”, ya que el sistema de autoevaluaciones
SISAGAP WEB, permite que se haga la reclasificacion, siempre y cuando el proyecto
tenga avance fisico igual a 100%.
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Es responsabilidad de

autoevaluacion como del
dependencias del Subcomité de Evaluacion, sea la misma y coincida con la base de datos
del SISAGAP WEB, ademas de solventar todas las observaciones que se le informe.

la dependencia u d6rgano, que tanto la
informe estadistico que entregue a cada una de las

informaciéon de

91. Calendarizacién del proceso de auto evaluaciones y evaluaciones trimestrales.

A continuacion se muestra la calendarizacion del proceso de las autoevaluaciones y
evaluaciones trimestrales correspondientes a los siguientes ejercicios presupuestales:

Calendario para formular las autoevaluaciones trimestrales correspondientes al ejercicio
fiscal de 2006.

Para formular los informes de autoevaluaciones trimestrales y el especial de septiembre, se
deberan observar los siguientes calendarios:

Contabilizacion de los registros y
proceso de cierre de sistema por
el &rea de contabilidad. Inicia
integracion de base de datos de

autoevaluacion al cierre de

ABRIL 2006
DOMINGO LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO
1
2 3 4 5 6 7 8
PRIMERA ETAPA SEGUNDA ETAPA

Apertura del periodo de captura del sistema de autoevaluacion en linea; revision,
conciliacion y registro de la informacion para las dependencias y érganos; y para las

dependencias normativas.

marzo. Cierre del
periodo de
captura del
sistema de
autoevaluacion
en linea.
9 10 11 12 13 14 15
TERCERA ETAPA CUARTA ETAPA
Periodo de correccion de
Revision, conciliacion de observaciones, y retroalimentaciéon a las dependencias || registro en el sistema de
y érganos. autoevaluacion y en el
. sistema financiero oracle
y SAPNET
16 17 20 21 22
QUINTA ETAPA
Periodo de recepcion oficial de la
autoevaluacion firmada e integracion
del documento de la evaluacion
financiera, fisica, programatica y
cualitativa.
23 24 25 26 27 28 29
30 31
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JULIO 2006
DOMINGO LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO
1
2 3 4 5 6 7 8
PRIMERA ETAPA SEGUNDA ETAPA
Contabilizacion de los registros Apertura del periodo de captura del sistema de autoevaluacién en linea; revision,
y proceso de cierre de sistema conciliacion y registro de la informacion para las dependencias y 6rganos; y para las
por el area de contabilidad. dependencias normativas.
Inicia integracion de base de Cierre del
datos de autoevaluacion al periodo  de
cierre de junio. captura  del
sistema de
autoevaluacic
n en linea.
9 10 11 12 13 14 15
TERCERA ETAPA CUARTA ETAPA
Revision, conciliacion de observaciones, y retroalimentacion a las
dependencias y 6rganos. Periodo de correccién de
registro en el sistema de
autoevaluacion y en el
sistema financiero oracle y
SAPNET
16 17 18 19 20 21 22
QUINTA ETAPA
Periodo de recepcion oficial de la autoevaluacion
firmada e integracion del documento de la
evaluacion financiera, fisica, programatica y
cualitativa.
23 24 25 26 27 28 29
30 31

92. Acciones preventivas para la tercera evaluacion trimestral y la integracién del Anexo
Programético Presupuestal del Informe de Gobierno.

Primera.- Se efectuard una autoevaluacién especial para la integracién preliminar del
Anexo Programatico Presupuestal del Informe de Gobierno, respecto al cierre del mes de
agosto, de acuerdo al calendario del mes de septiembre.
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Calendario de la autoevaluacién especial al mes de agosto

AGOSTO 2006

DOMINGO LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES " VIERNES " SABADO
20 21 22 23 24 25 26
Fecha limite para la
recepcion de
documentacion,
ordenes de pago,
canjes de vale y
registros
presupuestarios, corte
a agosto
27 28 29 30 31
Periodo de revision y captura de 6rdenes de pago, y canjes de vale;
registros programaticos, presupuestarios y contables.
REQUISITOS INDISPENSABLES:
1. POLITICA DE GASTO PUBLICO DEBE REGISTRAR TODAS LAS
ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS;
2. POLITICA PRESUPUESTAL DEBE REGISTRAR TODOS LOS
COMPROMISOS Y AFECTACIONES PRESUPUESTARIOS; Y
3.CONTABILIDAD DEBE REGISTRAR TODOS LOS CANJES DE VALE.
SEPTIEMBRE 2006
DOMINGO || LUNES [ MARTES [ MIERCOLES || JUEVES VIERNES [ SABADO
1 2
PRIMERA ETAPA
Contabilizaciéon de los registros y
proceso de cierre de sistema por el
area de contabilidad. Inicia integracion
de base de datos de autoevaluacion al
cierre de agosto.
3 4 5 6 7 8 9
Concluye SEGUNDA ETAPA
integracion de |[ Apertura del periodo de captura del sistema de autoevaluacion en linea para las
base de datos || dependencias y érganos; revision, conciliacion y registro de avances fisicos,
de fecha de inicio y términos reales, y observaciones. Compartir base de datos
autoevaluacion || general de autoevaluacion para las dependencias normativas.
& el Cierre del periodo
de captura del
sistema de
autoevaluacion en
linea.
10 11 12 13 14 15 16
TERCERA ETAPA
L L . . v CUARTA ETAP
Revision, Concgl?:éor:j geeor‘tzjseirxgcgongf, gn (r):troallmentacmn Periodo de correccion de registros en
P lasy org . el sistema de autoevaluacion y en el
sistema financiero Oracle y SAPNET.
17 18 19 20 21 22 23
QUINTA ETAPA
Periodo de recepcion oficial de la
autoevaluacion firmada e integracion
del documento de la evaluacion
financiera, fisica, programatica y
cualitativa y el anexo programatico
presupuestal.
24 25 26 27 28 29 30
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Segunda.- Concluida la autoevaluacién del mes de septiembre se procedera a entregar la
base de datos de la tercera autoevaluacion trimestral, que se integrara de acuerdo al

calendario del mes de octubre.

Calendario de la autoevaluacion a septiembre

12

SEPTIEMBRE 2006
DOMINGO LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO
25 26 27 28 29 30 de septiembre
Fecha limite para PRIMERA ETAPA
la recepcion de
documentacién, Contabilizacién de
ordenes de pado. los registros 'y
canies de vale y proceso de cierre
registros de sistema por el
presupuestarios, area de
corte a contabilidad. Inicia
septiembre. Integracion de
base de datos de
autoevaluacion
trimestral al cierre
de septiembre. La
Unidad de
Informéatica apoya
en el proceso de
autoevaluacion 'y
deposita en la web
la base de datos
para consulta de
las normativas.
OCTUBRE 2006
DOMINGO LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO
1 2 3 4 5 6 7
PRIMERA
ETAPA TERCERA ETAPA
ﬁ(t)ggrlgz%n d': Revision, cor!ciliacién de
base de datos obsgrvacnor)fe Sy
de retroahmentacnop alas
e dependencias y 6rganos.
trimestral al
cierre de
septiembre.

13 14

QUINTA ETAPA

Periodo de recepcion oficial de la
autoevaluacion firmada e
integracion del documento de la
evaluacion financiera, fisica,
programatica y cualitativa y el
anexo programatico presupuestal

del Informe de Gobierno.
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Calendario respecto al cierre del ejercicio 2006

DICIEMBRE 2006

DOMINGO LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SAgAD
1 2
PRIMERA ETAPA
Contabilizacion de los registros y
proceso de cierre de sistema por el
area de contabilidad. Inicia
integracion de base de datos de
autoevaluacion al cierre de diciembre
3 4 5 6 7 8 9
SEGUNDA ETAPA TERCERA
ETAPA
Apertura del periodo de captura del sistema de autoevaluacion en linea; Revision,
revision, conciliacién y registro de la informacion para las dependencias y conciliacion de
organos; y para las dependencias normativas. observaciones, y
retroalimentacion
alas
- — dependencias y
Cierre del periodo 6rganos.
de captura del
sistema de
autoevaluacién en
linea.
10 11 12 13 14 15 16
QUINTA ETAPA
CUARTA ETAPA Periodo de recepcién oficial de la
Periodo de correccion de registro en el || autoevaluacion firmada e integracion
sistema de autoevaluacién y en el del documento de la evaluacion
sistema financiero oracle y SAPNET financiera, fisica, programatica y
cualitativa.
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30
31

Las fechas para la realizacion de las actividades contenidas en los calendarios anteriores,
podran ser modificadas por acuerdo del Subcomité de Evaluacion.

Capitulo XV

Ejecucidn, ejercicio, conciliaciones, cierres presupuestales,

93. Ejecucion.

contables y financieros.

En virtud de la necesidad de rendir la cuenta publica anual ante el Congreso Local, es
preciso formular previamente conciliaciones mensuales y auto evaluaciones trimestrales,
tanto presupuestales, como contables y financieras, por lo que a partir del mes de febrero
se efectuaran cortes mensuales conforme al calendario previsto en el numeral 96 de este
Manual, con el objeto de conciliar las cifras de los presupuestos autorizados y ejercidos
de las dependencias y 6rganos de la Administracion Publica Estatal, y trimestralmente
evaluar los resultados.
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94.

95.

96.

Periodo de ejecucion.

Invariablemente del orden en la ejecucion de los proyectos de inversion y en general del
ejercicio del gasto publico, se debera contar con suficiencia presupuestal y cumplir con los
requisitos de registro y compromiso presupuestal previstos en el capitulo Il del presente
Manual, segun la modalidad y tipo de gasto, para lo cual las dependencias y 6rganos de la
Administracion Publica Estatal, ajustaran el ejercicio de sus recursos conforme a su
presupuesto y calendario autorizado, con el objeto de atender en tiempo y forma la
ejecucion de sus programas, sujetandose en todo momento a la normatividad establecida,
y en el caso de los presupuestos de inversion, a la fecha limite para ejecutar los proyectos,
gue sera el 30 de septiembre de 2006.

Los proyectos que hayan sido refrendados para el 2006, deberan cumplir estrictamente
con el periodo de ejecucién aprobado, sin rebasar la fecha limite del 30 de agosto de
2006.

Ejercicio.

Una vez realizados los tramites de registro y compromiso presupuestal, las dependencias
y oOrganos de la Administracion Publica Estatal estardn en condiciones de solicitar la
ministracion de los recursos o0 en su caso enviar las ordenes de pago a favor de terceros
segun la modalidad de ejecucion de los proyectos, para lo cual deberan seguir los
lineamientos establecidos en los capitulos V' y VI del presente Manual.

Conciliacion presupuestal, financieray contable.

Para efecto de determinar el grado de avance mensual del ejercicio presupuestal, tanto de
las inversiones como del 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 una de las dependencias y o6rganos de la
Administracion Publica del Estado, por lo que la fecha limite para la recepcion de 6rdenes
de pago y comprobacion de recursos sera de acuerdo al siguiente calendario:

FECHA LIMITE PARA LA RECEPCION DE ORDENES
DE PAGO Y COMPROBACION DE RECURSOS

2006
MES DIA

Febrero 23
Marzo 25
Abril 25
Mayo 26
Junio 24
Julio 25
Agosto 25
Septiembre 26
Octubre 25
Noviembre 24
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Estas fechas de corte mensual serviran de base para elaborar tanto los cierres mensuales
como las conciliaciones, las cuales deberan efectuarse durante los primeros ocho dias
habiles posteriores a las fechas de corte, sefialadas en el calendario anterior, y tienen por
objeto determinar que las cifras del presupuesto autorizado y el presupuesto ejercido
registrado, tanto por las dependencias y 6rganos de la Administracion Publica Estatal
como por las dependencias globalizadoras, sean las mismas, y en caso contrario, efectuar
las correcciones correspondientes.

Para realizar las conciliaciones presupuestales, financieras y contables, las dependencias
y 6rganos del Ejecutivo Estatal se sujetaran al siguiente procedimiento:

l. Previo a la fecha de corte mensual, la Secretaria formulard un calendario de
reuniones, que contendra los dias y horas en que deberan comparecer ante las
direcciones de Politica Presupuestal y Contabilidad Gubernamental de la Secretaria,
los responsables de cada una de las dependencias y 6rganos, con el objeto de
aclarar las observaciones que deriven de las conciliaciones practicadas.

II.  Dentro de los primeros ocho dias habiles posteriores a la fecha de corte mensual, la
Secretaria remitira en forma oficial a las dependencias y érganos que operen mas de
dieciséis proyectos, el disco magnético que contendra la informacién relacionada con
el presupuesto autorizado al periodo, anual, ejercido vy presupuesto disponible a la
fecha, tanto de proyectos de inversion como de gasto corriente, asi como el formato
de observaciones para registrar las diferencias que se originen.

lll.  Las dependencias y 6rganos que cuenten con la autorizacion de uno a quince
proyectos, podran efectuar las conciliaciones presupuestales correspondientes a los
meses de marzo, junio, septiembre y diciembre de cada ejercicio fiscal, previa
recepcion de la informacion contenida en la base de datos que estara disponible a
través de la pagina electréonica del SISAGAP. Para las conciliaciones de los meses
de enero, febrero, abril, mayo, julio, agosto, octubre y noviembre, la informacion de la
base de datos se enviara mediante correo electronico.

IV. Las dependencias y 6rganos analizaran la informacion que reciban por cualquiera de
los medios indicados en las fracciones |l y lll, para cotejarla con las cifras de sus
controles respectivos, con el objeto de determinar las posibles diferencias.

V. En caso de no existir diferencias presupuestales y financieras, las dependencias y
organos lo manifestaran mediante oficio dirigido a la Direccion de Politica
Presupuestal de la Secretaria; en caso contrario, un representante de la dependencia
acudird a la citada Direccion, para aclarar las observaciones que resultaron del cotejo
de la informacion.

VI. Aclaradas las diferencias, la Direccion de Politica Presupuestal elaborara un cuadro
de observaciones y lo remitira a la Direccion de Contabilidad Gubernamental para
actualizar el sistema de gasto publico, mediante la generacion de una pdliza de
correccion.
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97.

Cierre de inversion.

Concluida la ejecucion de un proyecto de inversion, en los términos del numeral 98, la
dependencia u 6rgano responsable debera formalizar en un término no mayor a 15 dias
naturales a partir de la conclusién de la verificacién de los trabajos el acta de recepcién de
obra publica y acta administrativa.

Asi mismo, deberan actualizar la informacion de los cierres de inversion, tanto para las
acciones de creacién de infraestructura y mantenimiento como para los proyectos de
inversion de fomento y de adquisicion de bienes muebles e inmuebles, mediante el llenado
del formato respectivo y en cumplimiento a lo siguiente:

VI.

La Secretaria a través de oficio, comunicarq oportunamente a cada dependencia u
organo la obligacion de elaborar sus respectivos cierres presupuestales de inversion,
anexando un disco con la informacién actualizada de su presupuesto, asi como el
instructivo para su llenado y los formatos de actas de recepcion de obra, o
administrativa en su caso.

Cada dependencia u drgano informara por escrito a la Secretaria, el nombre del
servidor publico responsable de proporcionar la informacion correspondiente al cierre
del ejercicio presupuestal de inversion, para que de manera conjunta con el
representante, se concrete el cumplimiento de los trabajos en tiempo y forma.

Las dependencias u 6rganos, a través de sus responsables, procederan a recabar la
informacién solicitada en el disco, especificando en cada concepto del formato los
datos que se solicitan. En caso de existir dudas en la captura de la informacion,
deberan solicitar asesoria a la Subdireccibn de Normas Presupuestarias y
Evaluacion de la Direccion de Politica Presupuestal de la Secretaria.

Concluida la captura de la informacién solicitada, las dependencias y 6érganos
devolveran el disco a la Secretaria y una impresion de la informacion contenida en el
mismo, con el objeto de revisarlos detalladamente para su posterior analisis y
dictamen de los resultados.

Recepcionada la informacion por parte de la Direccién de Politica Presupuestal de la
Secretaria, ésta la revisara minuciosamente, verificando que no existan errores; en
caso de haberlos, se hardn las observaciones correspondientes para que sean
corregidas en el disco por parte del responsable de la dependencia u 6rgano, quien a
su vez hara la devolucion de dicho disco en el menor tiempo posible.

En caso de no existir error en el cierre del ejercicio presupuestal, se obtendra una
impresion de la misma para su envio a firma del titular de la dependencia adjuntando
el disco. Posteriormente, la dependencia u 6rgano devolvera la impresion
debidamente firmada mediante oficio dirigido a la Direccion de Politica Presupuestal,
adjuntando ademas las actas de recepcion de obras o administrativas de cierre
correspondientes, conforme a los formatos F-13, F-14 o F-15.
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VII.

VIII.

Si se detectaran errores en la formulacién de las actas de recepcion de obras y
administrativas, se notificara en forma oficial al responsable de la dependencia u
organo, para que corrija las observaciones o adecuaciones correspondientes, en el
plazo previsto por la Direccién de Politica Presupuestal de la Secretaria.

Una vez que la Secretaria cuente con la informacion del cierre presupuestal de
inversion, validar4 las actas correspondientes y procedera a la integracion del
documento de cierre presupuestal definitivo.

Documentos que se requieren para formular el cierre del ejercicio presupuestal de
inversion:

a) Formato del cierre del ejercicio presupuestal.
b) Formato de acta administrativa.

c) Formato de acta de recepcion de obra publica.

98. Actas derecepcion de obra publicay administrativas de cierre.

Para las recepciones de obra publica, bienes y servicios, y en su caso acciones de
fomento, se deberan observar los siguientes lineamientos:

Las dependencias y 6rganos de la Administracion Puablica Estatal que contraten la
ejecucion de obra publica y servicios relacionados con la obra publica, deberan
formalizar la conclusion de los proyectos de inversion mediante el “acta de recepcion
de obra publica por contrato” (ver formato F-13).

Los proyectos de inversion ejecutados mediante acuerdo por administracion directa,
conforme a los articulos 73 de la Ley de Obras Publicas y 211 del Reglamento de
Obras, se sustentaran con el “acta de recepcion de obra publica por administracion
directa” (ver formato F-14).

En los casos de gastos indirectos de obra publica por concepto de supervision y
control de la misma, éstos se relacionaran segun corresponda tanto en las actas de
recepcion de obra publica por contrato como en las actas de recepcion de obra
publica por administracion directa, con el objeto de integrar el total del ejercicio
presupuestal de los proyectos de inversion ejecutados.

Si por alguna circunstancia una obra publica no se concluye en el mismo afio en que
se inicid, la dependencia u érgano ejecutor formulara el acta de recepcion de obra
publica correspondiente, la cual reflejara en forma parcial los avances fisico y
financiero, describiendo en el apartado de observaciones que la obra sera prioritaria
para darle continuidad en el siguiente ejercicio fiscal.

Con el objeto de sustentar el cierre presupuestal de cada proyecto relacionado con la
contrataciéon de bienes y servicios, y en su caso acciones de fomento, las
dependencias y 6rganos formularan el “acta administrativa de cierre” debidamente
requisitada (ver formato F-15).
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99.

VI.

VII.

VIILI.

XI.

Al inicio de cada afio, las dependencias y érganos ejecutores deberdn enviar
oportunamente a la Direccidén de Politica Presupuestal de la Secretaria, la relacion de
nombres, cargo y conocimiento de firma de los servidores publicos designados por
los titulares de las mismas, para suscribir las actas de recepcion de obra publica, de
entrega-recepciony las actas administrativas de cierre.

Las firmas que establezcan los servidores publicos en las actas de recepciéon de obra

publica y las actas administrativas de cierre, deberan ser idénticas a las enviadas
oportunamente a la Secretaria para su conocimiento.

Por parte de la Secretaria, el responsable del area del Departamento de Conciliacion
de la Gestion Presupuestal de la Direccion de Politica Presupuestal, esté facultado
para suscribir las actas de recepcion de obra publica y las actas administrativas de
cierre.

El servidor publico que en representacion de Contraloria suscriba el acta de
recepciéon de obra publica, sera aquel que se designe para tal efecto.

Para la recepcion de los bienes y servicios, las dependencias y 6rganos podran
elaborar bajo su responsabilidad y de manera interna “actas de entrega recepcion”,
las cuales deberan estar suscritas por el servidor publico de la dependencia
responsable y por el proveedor o prestador de servicios (ver formato F-16).

Cuando el proveedor o prestador de servicios haya otorgado fianza por concepto de
anticipos o cumplimiento de contrato a favor de la Secretaria, la dependencia u
organo anexara al acta administrativa de cierre y/o al acta de entrega recepcion de
obra publica, copia de la misma.

De lainformacién financiera.

Para el manejo de los fondos fijos de caja, bancos, entre otras obligaciones, las
dependencias deberan observar lo siguiente:

Caja.- Los fondos fijos de caja deberan ser comprobados dentro de los 10 primeros
dias del mes de diciembre, periodo en el cual deberan ser saldados, supervisando la
aplicacion contable de los gastos al Presupuesto 2006. En el caso de comprobarse a
través de oOrdenes de pago con clasificacion de canje de vale, se observara
estrictamente que se disponga de suficiencia presupuestal.

Bancos.- Debera observarse la normatividad referente a su manejo e identificar el

ultimo cheque ocupado el Ultimo dia habil del ejercicio. Asimismo, los saldos de todas
las cuentas deberan ser remitidas a la Secretaria.

Deudores.- Al 31 de diciembre no deberan presentarse saldos a cargo de servidores
publicos. Asimismo, en forma mensual deberan conciliar y en su caso, comprobar o
reintegrar los saldos derivados del otorgamiento de ministraciones de recursos.
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VI.

VILI.

Pagos anticipados.- Al ultimo dia habil de noviembre deberan haberse aplicado los
pagos anticipados y no mostrar saldos pendientes.

Otras obligaciones.- El saldo de estas cuentas debera corresponder al monto de las
provisiones que se hayan efectuado en el mes de diciembre.

Acreedores diversos por programas especiales.- Invariablemente del saldo que
presenta esta cuenta al cierre del ejercicio, debera ser igual al saldo que presentan
las cuentas bancarias, donde se manejen los recursos de los programas
correspondientes. Las dependencias deben cerrar sus inversiones para estar en
tiempo de registrar los productos financieros en base a las fechas que se
establezcan en los lineamientos de cierre de ejercicio correspondiente.

Se deberan enviar a la Secretaria las conciliaciones bancarias en base a las fechas
gue se establezcan en los lineamientos de cierre de ejercicio correspondiente, las
cuales deberan presentar saldos en cero, excepto las cuentas que manejen recursos
federalizados o federales que deban refrendarse para el ejercicio siguiente.

100. De lainformacion contable y presupuestal.

Con relaciéon a la informacion de caracter presupuestal, las dependencias deberan prever
lo siguiente:

VI.

Se deberd contar con los oficios de las modificaciones presupuestales y que los
proyectos cuenten con suficiencia presupuestal.

Provision de pasivos.- Se debera provisionar el pasivo correspondiente de acuerdo
a la fecha de afectacion.

Saldos de las cuentas de orden en las que se registra el presupuesto.- Los
saldos que presenten las cuentas de orden, en las cuales se registra y controla el
presupuesto, deberan reflejar la situacion que en conjunto tengan las cuentas y
proyectos aprobados.

Proyectos en Proceso.- Con relacién a los proyectos autorizados de obra publica,
gue queden en proceso, deberan informar sus porcentajes de avance fisico y
financiero, en base a las fechas que se establezcan en los lineamientos de cierre de
ejercicio correspondiente.

Convenios.- Para el cierre de los programas convenidos se deberan coordinar con
las instancias correspondientes, con el objeto de concluirse en base a las fechas que
se establezcan en los lineamientos de cierre de ejercicio correspondiente.

Bienes muebles e inmuebles.- Debera efectuarse recuento fisico de estos rubros

previo al cierre del ejercicio, en los que se identifiquen los bienes inservibles, para
gue procedan a realizar los tramites de baja correspondiente.
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VII.

Debe verificarse que se hayan registrado las adquisiciones con recursos estatales y
recursos federales.

101. Adeudos y comprobacién pendiente del ejercicio fiscal correspondiente.

Para cubrir los compromisos devengados y no pagados al 31 de diciembre de cada afio,
las dependencias y 6rganos deberan cumplir con lo siguiente:

VI.

VII.

VIII.

Deberan llenar el formato de relacion de adeudos de comprobacion pendiente del
ejercicio fiscal correspondiente.

El formato F-22 deberd entregarse en original en la Direccion de Politica
Presupuestal de la Secretaria, el tercer viernes del mes de diciembre.

Las relaciones que no se requisiten conforme al instructivo correspondiente, no seran
recibidas por la Direccion de Politica Presupuestal.

No se consideraran como adeudos pendientes de pago o comprobacion, aquellos
proyectos que no fueron contabilizados al 31 de diciembre del ejercicio
correspondiente.

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.

Las ordenes de pago pendientes de liquidar o comprobacion de recursos para canje
de vale, deberan corresponder al ejercicio fiscal en que fueron autorizados los
recursos.

Las ordenes de pago de adeudos y comprobacion pendientes, deberan venir con la
clave programatica del ejercicio fiscal correspondiente, anotando en el caso de los
adeudos en la parte de la descripcion: cuenta 57303 Adeudos de ejercicios fiscales
anteriores.

Que haya existido la disponibilidad presupuestal para esos compromisos en el afio
gue se devengaron.

Los drganos deberan informar a la Secretaria previo al ultimo dia del mes de
diciembre de cada afio en los términos del articulo 26 de la Ley Estatal de
Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico, el monto y caracteristica de su deuda
publica flotante o pasivo circulante, de conformidad a lo dispuesto en el articulo 36
fraccion Il del Reglamento de la citada Ley.

102. Lineamientos de cierre de ejercicio presupuestal.

Las dependencias y 6rganos de la Administracion Publica Estatal deberan observar
estrictamente los lineamientos de cierre de ejercicio que establezcan y acuerden las
dependencias globalizadoras.
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103.

104.

Capitulo XVI
Transferencias, subsidios y deuda publica

Deuda publica directa.

Se entiende por deuda publica estatal directa la que deriva de las diferentes modalidades
de financiamiento en las que el Gobierno del Estado es responsable directo.

Al Ejecutivo del Estado le corresponde informar trimestraimente en la evoluciéon de las
finanzas publicas enviada al Organo Técnico de Fiscalizacién del H. Congreso del Estado,
la situacion que guarda la deuda publica directa del Estado.

Al Ejecutivo del Estado por conducto de la Secretaria, le corresponde consignar en el
Presupuesto de Egresos de la Administracion Publica del Estado, las amortizaciones por
concepto de capital, pago de intereses y actualizaciones por concepto de UDIS a que dan
lugar los empréstitos a cargo del Estado y que garantizan la inclusion 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 contratada, la
Secretaria se sujetara al procedimiento siguiente:

l. La institucion de crédito con la que se contratd el empréstito envia a la Secretaria el
estado de cuenta.

II. El area de Asesoria Financiera recibe y verifica los saldos del estado de cuenta,
desglosando los montos que correspondan a la amortizacion de capital e intereses
de la deuda; posteriormente lo turna a la Direccion de Tesoreria para el pago
correspondiente.

[ll. La Direccidn de Tesoreria elabora orden de pago de los créditos que competen al
Gobierno del Estado y envia mediante oficio a las entidades deudoras, los estados
de cuenta de los créditos a su cargo, para que elaboren la orden de pago a favor de
la institucion de crédito.

IV. La Direccién de Politica Presupuestal recibe de la Direccion de Tesoreria y de las
entidades deudoras, las ordenes de pago, para su afectacion presupuestal,
devolviéndolas oportunamente a la Direccion de Tesoreria para su liberacion.

V. La Direccion de Tesoreria efectia el pago conforme a las fechas de vencimiento
informadas por las instituciones de crédito.

Participaciones a municipios y fondos de aportaciones.

Participaciones a municipios.

Son los ingresos destinados a cubrir las participaciones que correspondan a las haciendas
publicas municipales, de acuerdo a las disposiciones legales establecidas para tal efecto.
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Conforme a la Ley de Coordinacion Fiscal y a la Ley de Coordinacion Fiscal y Financiera
del Estado de Tabasco, las participaciones que correspondan a los municipios del Estado
son inembargables; no pueden afectarse para fines especificos, ni estar sujetas a
retencion, salvo para el pago de obligaciones contraidas por los municipios, con
autorizacion del H. Congreso del Estado.

De acuerdo al decreto por el que se reforma la Ley de Coordinacion Fiscal, para el
fortalecimiento de los municipios, el articulo 6° sefiala que las participaciones seran
cubiertas en efectivo, no en obra, sin condicionamiento alguno y no podran ser objeto de
deducciones, salvo para el pago de obligaciones contraidas por municipios, con
autorizacion de la legislatura local e inscrita a peticibn de dichas entidades ante la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico en el registro de obligaciones y empréstitos de
entidades y municipios, a favor de la Federacion, de las instituciones de crédito que
operen en territorio nacional, asi como las personas fisicas o juridico colectivas de
nacionalidad mexicana.

Asimismo, que los Gobiernos de las entidades federativas, quince dias después de que la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico publique en el Diario Oficial de la Federacién el
calendario de entrega, porcentaje y monto, estimados a que esta obligada, deberan
publicar en el Periddico Oficial del Estado los mismos datos antes referidos, derivadas de
las participaciones que las entidades federativas reciban y de las que tengan obligacion de
participar a sus municipios. También deberan publicar trimestralmente el importe de las
participaciones entregadas y, en su caso, el ajuste realizado al término de cada ejercicio
fiscal.

La Secretaria calculara y entregara con periodicidad mensual, las participaciones
federales que correspondan a los municipios en los fondos que establece la Ley de
Coordinacioén Fiscal y la Ley de Coordinacion Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco.
Para efecto de realizar dichas transferencias de recursos, la Secretaria observara el
siguiente procedimiento:

l. Con base en las participaciones que el Estado recibe de la Federacién y a lo
establecido en la Ley de Coordinacién Fiscal y la Ley de Coordinacién Fiscal y
Financiera del Estado de Tabasco, la Direccibn de Coordinacion Hacendaria
calculara el Fondo Municipal de participaciones.

ll.  La Direccién de Coordinaciéon Hacendaria informard a la Direccion de Politica de
Gasto Publico el monto de las participaciones estimadas para el ejercicio
presupuestal de que se trate, con la finalidad de darle la suficiencia presupuestal
necesaria.

lll. La Direccion de Coordinacion Hacendaria definird mensualmente los montos de
asignaciones a municipios verificando la suficiencia presupuestal e informara a la
tesoreria municipal, para la expedicion del recibo correspondiente y a la Direccion de
Tesoreria para la elaboracion de la orden de pago.
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IV. La Direccion de Tesoreria elaborard la orden de pago, afectando el proyecto y la
cuenta autorizados en el Presupuesto de Egresos y la turnard a la Direccion de
Politica Presupuestal, para verificar la suficiencia y efectuar la afectacion
presupuestal correspondiente.

V. La Direccion de Politica Presupuestal turnara la orden de pago a la Direccion de
Tesoreria para su programacion y pago.

Fondos de aportaciones.

Los fondos de aportaciones constituyen los ingresos que el Estado y en su caso los
municipios reciben de la federacion con cargo al Fondo de Aportaciones Federales para
Entidades Federativas y Municipios, a través de cuentas bancarias especificas y deberan
registrarlos como ingresos propios para su aplicaciébn conforme a lo dispuesto por el
capitulo V de la Ley de Coordinacién Fiscal.

El ejercicio de estos recursos esta condicionado al cumplimiento de los objetivos que para
cada tipo de fondo estan orientados y por ningln motivo seran destinados para otros fines,
por lo que una vez ministrados a través de la Secretaria, ésta debera girar instrucciones a
las instituciones bancarias para que inmediatamente sean transferidos a las cuentas
aperturadas por las dependencias, organismos Yy Organos responsables de su
administracion.

Transferencias y subsidios.

Asignaciones que el Gobierno del Estado otorga para el desarrollo de actividades
prioritarias de interés general, a través de las dependencias, 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 inversion,
cubrir impactos financieros; ademas de fomento a las actividades agropecuarias,
industriales, educativas, de servicios, y en general las que fomenten el desarrollo rural,
buscar soluciones que permitan conservar la paz social y la seguridad en el estado, entre
otras. Estos subsidios se otorgan mediante la asignacion directa de recursos.

Transferencias.

Son las asignaciones en dinero o en especie que el Gobierno del Estado otorga a otras
dependencias y 6rganos de gobierno y a los sectores privado y social, para llevar a cabo
el ejercicio de sus presupuestos de ingresos y egresos, con el objeto de adquirir y contraer
directamente bienes y servicios, que les permitan cumplir con sus objetivos y metas.

Las dependencias y oOrganos podran realizar gastos con cargo a la cuenta 57202
“Erogaciones imprevistas” acreditandolos con el comprobante que expida el titular o la
Coordinacion de Administracion, Calidad e Innovacion Gubernamental o su equivalente.

Subsidios.

Son recursos en efectivo, donaciones o estimulos fiscales que se otorgan a través de las
unidades ejecutoras del gasto para canalizarlos a los diferentes sectores de la sociedad,
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con el propésito de respaldar sus operaciones, apoyar el consumo, motivar la inversion,
promover la produccion, cubrir impactos financieros, conservar la paz social y la seguridad
en el estado, entre otros, por lo que se debera observar lo siguiente:

l. La Secretaria soOlo permitira el otorgamiento de subsidios que se encuentren
previstos en el Presupuesto de Egresos, autorizados e identificados en las cuentas
del capitulo de gasto “transferencias y subsidios”.

Su comprobacion sera de acuerdo a la normatividad vigente y algunas éareas 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 Secretaria, entre otras, podran realizar gastos con cargo al capitulo 57000
“Transferencias y subsidios” acreditandolos con el comprobante que expida la
Coordinacion de Administracion, Calidad e Innovacién Gubernamental o su equivalente.

TITULO TERCERO

DE LOS RECURSOS PARA CONVENIOS CON INGRESOS FISCALES ORDINARIOS,
ASI COMO LOS REASIGNADOS POR LA FEDERACION Y TRANSFERDIOS COMO
APOYOS

Debido a la importancia que en ultimas fechas ha tenido la descentralizacion de gran parte
de los recursos federales, el Gobierno del estado para atender el replanteamiento del
federalismo fiscal en materia de gasto publico en cuanto a la descentralizacion no solo de
funciones, responsabilidades, recursos humanos, materiales sino hasta financieros, ha
dado pie a que las tesorerias estatales tengan una mayor participacion, por lo anterior es
impostergable el redisefio de los mecanismos establecidos tanto para el manejo de las
aportaciones a convenios con ingresos fiscales ordinarios asi como de los recursos
federales destinados a convenios y los transferidos como apoyos.

Capitulo |

Recursos fiscales ordinarios y federales para Acuerdos de Coordinaciony
Convenios

Recursos fiscales ordinarios
106. Acuerdos de Coordinacion.

Los acuerdos de coordinacion son instrumentos para la ejecucion de proyectos en los que
participan mas de una dependencia, entidad u 6rgano ejecutor, pueden celebrarse entre
dos 0 méas dependencias del Poder Ejecutivo del Estado, o entre dependencias con alguna
entidad u 6rgano, o bien entre éstas y los municipios, para que de manera coordinada
realicen tareas y logren los objetivos del Plan Estatal de Desarrollo 2002-2006.

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
coordinacion de acciones, por lo que, en todo caso los programas que se realicen en éste

Manual de Normas Presupuestarias parala Administracion 111
Pablica del Gobierno del Estado de Tabasco 2006




107.

ambito deberan formalizarse, en el seno del COPLADET, bajo la figura de acuerdos de
coordinacion.

Requisitos para celebrar acuerdos de coordinacion interdependencias, municipios y
organos.

La Coordinacion General del Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado de
Tabasco (COPLADET), es el organismo encargado de compatibilizar las acciones de las
partes y en su seno se suscribiran los documentos en los que éstas convengan. Para
celebrar las diferentes modalidades de ejecucion de las acciones convenidas, se deberan
observar los siguientes requisitos:

VI.

Oficio de Autorizaciéon.- Es el documento mediante el cual una de las partes o

ambas, acreditan la ampliacion o adecuacion presupuestal del o los proyectos de
inversion a convenir.

Proyecto de acuerdos de coordinacion.- Este debera 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, asi
como especificar los proyectos de inversion que se ejecutaran.

Anexo técnico.- Este deberd ser invariablemente parte integral del acuerdo de
coordinacion, contener montos, metas, unidades de medida, indicadores de
desemperfio y resultados, acciones, programas de trabajo, especificaciones técnicas
de la obra o accién, periodo de ejecucion, calendario de ministracion de recursos y
mecéanica de operacion.

Duracion.- Cuando se estime que los acuerdos tendran una duracién de varios afios,
deberd mencionarse la totalidad de las acciones a convenir, estableciendo los
recursos a ejercer anualmente, debiéndose ratificar el acuerdo de coordinacion en
cada ejercicio fiscal, tomando en cuenta gue ningun proyecto rebasara el periodo
constitucional del Gobierno Estatal o del Ayuntamiento.

Aportacion.- Son los recursos financieros aportados para la ejecucion de las
acciones que contengan los acuerdos de coordinacion en sus anexos técnicos,
mismos que podran ser de origen estatal, municipal, crediticia y con aportaciones
gue en efectivo o en especie hagan los sectores social y privado.

Tipo de aportaciones.- Cuando los recursos financieros sean de origen estatal y/o
municipal, la aportacion deberd provenir de sus respectivos presupuestos de
egresos.

108. Acuerdo de Partes.

Una vez que las partes hayan consensuado el acuerdo con la politica de desarrollo
del Estado, se procedera a su firma en el seno del COPLADET.

Manual de Normas Presupuestarias parala Administracion 112
Pablica del Gobierno del Estado de Tabasco 2006




109.

110.

La dependencia coordinadora del Subcomité Sectorial o Especial correspondiente,
debera integrar un expediente con la autorizacion de la parte interesada y la
confirmacién por escrito de las partes involucradas, a través de un acta levantada en
la reunion del Subcomité Sectorial o Especial.

Dictamen.

La dependencia u érgano ejecutor enviara el proyecto de acuerdo de coordinacion,
asi como la documentacion e informacion necesaria a la Secretaria y a Contraloria,
para su revision.

Las dependencias globalizadoras vigilaran que se cumpla con la normatividad
aplicable, y sobre la base de su andlisis, emitiran por separado, dentro de los cinco
dias habiles siguientes a la recepcion del proyecto de acuerdo de coordinacién, un
dictamen, del cual se enviara copia a la Coordinacion General del COPLADET, en el
que se autorice o se indiquen las observaciones correspondientes y se corrijan o
sustenten.

La Coordinacion General del COPLADET debera integrar los dictamenes de las
dependencias globalizadoras al expediente que corresponda.

Las partes asumiran la responsabilidad y consecuencia de los compromisos que
establezcan al margen de lo aqui anotado, sujetandose a lo dispuesto por la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Formalizacion y registro.

La formalizacion se realizara a través de la firma de los participantes y responsables
en la hoja ceremonial que para tal efecto se integre al documento.

Los acuerdos de coordinacion suscritos en el seno del COPLADET, estan sujetos a
la normatividad establecida para efectos presupuestales, de evaluacién y control, con
la participacién correspondiente de las dependencias globalizadoras que tengan
competencia, asi como de aquellas areas que por la materia del acuerdo de
coordinacion, sea necesario que intervengan en el mismo en el ambito de sus
competencias.

Una vez firmado el documento debera ser presentado para su registro a la Direccion
de Politica Presupuestal de la Secretaria y a su vez se deberd turnar copia del
documento a la Direccion de Seguimiento y Evaluacion del Desempefio de la Gestidn
Publica de Contraloria.

111. Ejercicio.

En la realizacién de los programas de ejecucion de los proyectos establecidos en el
acuerdo de coordinacion, se estara en todo momento bajo la normatividad y
disposiciones legales aplicables.

Manual de Normas Presupuestarias parala Administracion 113
Pablica del Gobierno del Estado de Tabasco 2006




112.

La modificacion de metas, orientacion de los compromisos y toda aquella modificacién
a los programas establecidos en los acuerdos de coordinaciéon, deberan contar
previamente a su realizacion, con la aprobacion de las partes, debiendo elaborar un
addendum cuando exista una modificacién al documento suscrito, tomando en cuenta
los puntos establecidos en el numeral 110 de este Manual.

La documentacion soporte del egreso, debera cumplir los siguientes requisitos:
presentacion en forma individual de cada uno de los proyectos que integran el
acuerdo de coordinacion, firma del titular del &area ejecutora, tramitar ante la
dependencia con la cual se celebré el acuerdo de coordinacién (conforme a los
procedimientos de control presupuestal establecidos), elaboracion de las 6rdenes de
pago, por la dependencia que corresponda, quien las tramitara de acuerdo a los
procedimientos de control presupuestal definidos.

Cuando la dependencia ejecutora solicite recursos a la Secretaria, debera enviar la
orden de pago o ministracion de recursos indicando el numero del registro del
acuerdo de coordinacion.

La documentacion comprobatoria que se genere de las acciones establecidas en el
acuerdo de coordinacion deberda de quedar en resguardo de la dependencia
ejecutora.

IV. De las acciones establecidas en los acuerdos de coordinacion, Contraloria solicitara
informes y comprobaciones acerca del ejercicio de estos recursos, practicando
auditorias y evaluaciones cuando asi lo considere conveniente.

Cierre.

Cumplido el objeto del acuerdo de coordinacion, la dependencia debera elaborar el
acta administrativa donde se sefale el cumplimiento de los términos del Acuerdo
citado, en la cual participardn conjuntamente la Coordinacion General del
COPLADET, la Secretariay Contraloria.

Para concluir en tiempo y forma el cierre presupuestal, la dependencia responsable
de los programas ejecutados con recursos convenidos, debera enviar a la Secretaria
y a Contraloria, el cierre de las acciones del acuerdo de coordinacién, debidamente
validados por las instancias involucradas.

113. Recursos federales y apoyos.

Los recursos que el gobierno federal reasigna al Estado mediante convenios o acuerdos
de coordinacion, o aquellos que transfiere como apoyos, es obligacién de la Secretaria
recibirlos, asi como registrarlos presupuestaria y contablemente, tanto en los ingresos
como en el Presupuesto de Egresos, destacando la importancia que dichos recursos no
pierden su caracter federal, por lo que las dependencias u érganos ejecutores deberan
observar los siguientes lineamientos:
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114. Ingresos.

VI.

VII.

VIILI.

Los recursos procedentes de la federacion deberan recibirse en la Secretaria como lo
sefiala la Ley de Ingresos del Estado de Tabasco.

Las dependencias u érganos de la Administracion Publica Estatal, ejecutores de los
recursos federales, en cuanto sean de su conocimiento, deberdn comunicar a la
Secretaria la informacioén referente a los convenios o acuerdos de coordinacion
suscritos, aun en el caso de que no esté formalizado el convenio y estén recibiendo
transferencias de recursos como apoyos; en ambos casos deberan sefialar el
destino y calendario de los recursos.

Con base en lo anterior, la Secretaria, aperturara cuentas de cheques especificas
para cada convenio o transferencia de apoyos, para captar estos recursos y las
registrarq ante la Tesoreria de la Federacion, haciéndolas del conocimiento de las
dependencias entidades u Organos ejecutores para que éstos a su vez, las
comuniguen a las instancias federales.

En caso de que la dependencia u 6rgano ejecutor desconozca el calendario de
ministraciones, debera proporcionar mediante oficio dirigido a la Subsecretaria de
Ingresos, con copia a la Direccion de Coordinacion Hacendaria, el nombre y nimero
telefonico de la persona responsable a quien la Subdireccion de Aportaciones
Federales le comunicara por el mismo medio la recepcion de los recursos.

En caso de existir algin cambio, también deberd ser comunicado por escrito a las
areas mencionadas.

Una vez captado el ingreso por la Secretaria y comunicado a las dependencias u
organos ejecutores, éstos haran del conocimiento por escrito a la Subsecretaria y
Direccion citadas en el punto anterior, los datos que deberan contener los recibos
oficiales de ingresos que la Subsecretaria de Ingresos expedira a favor de las
instancias federales, citando: nombre, domicilio, RFC, concepto, monto de la
ministracion y fecha de ingreso de los mismos.

Para efectos de expedir oportunamente los recibos oficiales, las dependencias u
organos ejecutores deberan enviar el comunicado citado en el punto anterior, dentro
de los tres dias habiles siguientes a la fecha de la recepcién de los recursos.

Asi mismo, de requerir la dependencia u 6rgano ejecutor, alguna modificacién en los
recibos oficiales, debera enviar comunicado al dia habil siguiente en el que los haya
recibido.

Las dependencias u 6rganos ejecutores, deberan aperturar cuentas de cheques
productivas, para el manejo de los ingresos que deriven de recursos reasignados o
transferidos como apoyos, asi como para llevar el control de los rendimientos
financieros que se produzcan.

Los productos financieros que se generen en las dependencias u érganos ejecutores
como resultado de estos ingresos, deberdn concentrarlos mensualmente en la
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Secretaria en las mismas cuentas de cheques captadoras de los recursos que les
fueron notificadas, por los cuales la Subsecretaria de Ingresos expedira los recibos
oficiales correspondientes. Se exceptian de este lineamiento a los fideicomisos, toda
vez que en estos casos, los rendimientos financieros quedan fideicomitidos para
aplicarlos a los mismos fines del capital.

Las dependencias u o6rganos ejecutores, deberan informar por escrito a la
Subsecretaria de Ingresos con copia a la Direccion de Coordinacion Hacendaria, de
los recursos por programa que hayan quedado pendientes de recibirse al cierre del
ejercicio.

La Subsecretaria de Ingresos de la Secretaria exhortara a las dependencias u
organos de la Administracion Publica Estatal, que no hubieren reportado la recepcion
de recursos federales reasignados o transferidos como apoyos, y en caso de que
aun efectuado el exhorto permaneciera el incumplimiento, comunicara el hecho a la
instancia federal correspondiente, asi como al H. Congreso del Estado a través de la
Comision de Hacienda y Presupuesto.

115. Egresos.

Programacion y Presupuestacion.

La dependencia u érgano ejecutor, seran los responsables de proponer la firma de los
convenios o acuerdos de coordinacion en el seno del COPLADET. Asimismo, deberan
solicitar ante la Secretaria, la ampliacion presupuestaria en un proyecto de inversion a
través del Sistema de Administracion Presupuestal (SAPNET), previa formulaciéon del
expediente técnico, utilizando la 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
autorizacion respectiva.

En el caso de que los recursos federales, transferidos por el gobierno federal en el
presente ejercicio, hayan llegado de manera directa a la dependencia u dérgano
ejecutor, debera informarlo a la Secretaria para que se incluyan en el Presupuesto de
Egresos y se efectle el registro contable del recurso. Asimismo, deberan solicitar la
ampliacién correspondiente en los términos del parrafo inmediato anterior.

Registro presupuestal.

Para el registro de los recursos reasignados, debera presentarse en la Secretaria el
convenio o acuerdo de coordinacién debidamente firmado que sefiale la aplicacion de
dicho recurso, en caso de que el convenio esté en proceso de firma, se presentara el
oficio de autorizacidbn 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.

Liberaciéon de los recursos.

Para la transferencia de manera inmediata de los recursos federales a las cuentas de
las dependencias, u 6rganos ejecutores una vez cumplida la normatividad aplicable,
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la Secretaria efectuara el depodsito de los recursos conforme al calendario autorizado
una vez que los recursos federales se hayan recepcionado.

Debido a que los convenios de reasignacion de recursos tienen como destino
diferentes sectores, cuyas dependencias u érganos poseen caracteristicas
particulares, asi como los convenios o acuerdos de coordinacién y las reglas de
operacion de los programas son diferentes en cada caso, el procedimiento para
liberar los recursos tendr4d dos modalidades: orden de pago y ministracién de
recursos.

a) Orden de pago: Se utlizara para liberar recursos que se destinan a las
dependencias u érganos desconcentrados, una vez que cuenten con el oficio de
autorizacion respectivo y el recurso se encuentre radicado en la Secretaria
siempre que no sea nhecesario el reintegro de los recursos no devengados ni
ejercidos conforme a la fecha limite que el anexo técnico o reglas de operacion
establezcan.

b) Ministracion de recursos: Las dependencias u Organos ejecutores, una vez
programado y autorizado el proyecto respectivo del recurso federal, y en los
casos que el anexo técnico o reglas de operacion correspondiente establezcan
la obligacion del gobierno del Estado de reintegrar los recursos no devengados
ni ejercidos a la federacion, liberaran recursos por esta via.

V. Envio de Informacion.

Las dependencias u o6rganos deberdn enviar a la Secretaria y a Contraloria, la
relacion de proyectos que deriven de recursos reasignados o transferidos como
apoyos por parte de la federacién, asi como los que provengan de las aportaciones
estatales, registrando la informacion solicitada en el formato F20, con el objeto de
llevar el seguimiento presupuestal y control de los mismos.

La informacion debera remitirse a las citadas dependencias en los primeros 10 dias
naturales siguientes al mes que corresponda.

V. Ejercicio de los recursos.

En el eiercicio de los recursos reasionados o de los aoovos transferidos. las
denendencias v 6roanos deberan observar el marco normativo y las disposiciones
presupuestarias federales vigentes.

Cuando se presente la orden de pago ante la Secretaria, se afectara el presupuesto
de la dependencia u érgano ejecutor, con cargo a los recursos federales.

Los recursos que las dependencias u O6rganos ejecutores liberen bajo una
ministracion de recursos, se contabilizaran en una cuenta de deudores diversos y se
descargard cuando se entregue la comprobacion de recursos para afectar el
presupuesto respectivo, esta comprobacion debera efectuarse al menos de manera
mensual conforme los ejecutores apliquen los recursos a los proyectos o programas
respectivos, de tal manera que en los cortes mensuales que efectian las
globalizadoras, se vean reflejadas dichas cantidades. De esta manera se podran
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conocer los saldos disponibles de los recursos federales, que al final del ejercicio no
hayan sido devengados ni ejercidos.

VI. Recursos no devengados ni ejercidos.

Los recursos liberados con orden de pago y que al final del ejercicio no fueron
aplicados en el programa correspondiente, deberan reprogramarse, siempre que el
convenio o reglas de operacion establezca que no es necesaria su devolucion.

Para el caso de los recursos que no hayan sido ejercidos, liberados con ministracion
de recursos, la dependencia u 6rgano ejecutor debera reintegrarlos a la Secretaria,
para que ésta a su vez los deposite a la Tesoreria de la Federacion conforme a las
clausulas del convenio, acuerdo o el lineamiento federal respectivo. La Secretaria
entregara recibo por el reintegro de dichos recursos, y disminuira en el presupuesto la
devolucion correspondiente.

VIl.  Productos financieros y economias.

Los productos financieros y economias deberan programarse conforme al destino del
principal considerando los términos del convenio, acuerdo o de los lineamientos que
rigen el ejercicio de los recursos federales, para lo cual la dependencia, entidad u
organo ejecutor debera observar lo siguiente

a) En los casos de incremento de las metas programadas en los convenios 0
acuerdos de reasignacion, se debera solicitar autorizacibn a la Secretaria,
anexando a la misma, la justificacion respectiva, asi como los alcances del
incremento de las metas.

b) Los rendimientos financieros que generen los recursos fideicomitidos, se aplicaran
en la ampliacién de metas de los programas y proyectos correspondientes, previa
autorizacion del Comité Técnico, conforme a lo dispuesto en el contrato del
fideicomiso, asi como a las reglas de operacion y a los lineamientos especificos
del convenio o acuerdo de coordinacion respectivo.

c) Para la devolucién de los recursos, se deberan reintegrar a la Secretaria, en los
tiempos marcados en los convenios 0 acuerdos de coordinacion, con el objeto de
ser reintegrados a la Tesoreria de la Federacion. En dicho aviso de reintegro la
dependencia u érgano ejecutor debera presentar el acta administrativa y el cierre
financiero y presupuestal del programa convenido.

TITULO CUARTO

NORMAS Y DISPOSICIONES APLICABLES A LAS ENTIDADES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA PARAESTATAL

Con el objeto de cumplir en tiempo y forma el ejercicio de los recursos publicos, las
entidades paraestatales de la Administracion Publica Estatal observaran las normas y
lineamientos que le resulten de observancia obligatoria, establecidos en los titulos primero,
segundo y tercero del presente Manual, estableciendo las excepciones siguientes:
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116.

Capitulo |
Disposiciones generales

Programacion—Presupuestacion de recursos.

Conforme a lo dispuesto por el articulo 13 de la Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad
y Gasto Publico, las entidades deberan presentar durante el mes de octubre las solicitudes
de recursos del ejercicio siguiente, ante el Subcomité de Financiamiento, para que de
acuerdo a su proyeccion financiera integren el proyecto de Presupuesto de Egresos con
oportunidad y sea turnado al Ejecutivo, el cual una vez aprobado lo remitira al H.
Congreso del Estado. Dicha solicitud debera estar avalada por el érgano de gobierno
correspondiente, o por el Titular de la dependencia coordinadora del sector al que
pertenezca.

Los presupuestos se formularan a partir de sus programas anuales y deberan precisar la
descripcién detallada de sus objetivos y metas, las acciones a realizar y unidades
responsables de su ejecucion, asi como los elementos que permitan la evaluacion de sus
programas.

Cuando las entidades requieran aplicar recursos propios, Cuyo monto supere Su
presupuesto de ingresos, previa aprobacion de su Organo de Gobierno o en su caso la del
Titular de la dependencia coordinadora del sector al que pertenezca, deberan solicitar al
Subcomité de Financiamiento autorizacibn de los programas y proyectos
correspondientes, asi como también solicitar autorizacién en los casos de modificaciones
por concepto de ampliaciones o adecuaciones presupuestarias de recursos de uno a otro
proyecto o programa.

117. Ingresos propios.

Para el ejercicio de estos recursos se debera observar lo siguiente:

I Los ingresos recaudados en el mes inmediato anterior por concepto distinto a lo
autorizado en el Presupuesto de Egresos, deberan informarse a la Direccién de
Recaudacion de la Subsecretaria de Ingresos de la Secretaria, dentro de los diez
dias siguientes al mes que corresponda, excepto los obtenidos por los organismos
con autonomia constitucional. Los recursos recaudados se podran utilizar cuando se
encuentren considerados en el Presupuesto de Egresos.

I Los ingreso detectados por la Secretaria que no hayan sido informados
oportunamente ante la Direccion de Recaudacion de la Subsecretaria de Ingresos,
seran disminuidos del presupuesto autorizado a las entidades, si lo tuviere.

0l Los ingresos superiores a los presupuestado, deberan informarlo a la Secretaria,
para que esta a su vez lo haga del conocimiento del H. Congreso del Estado, previo
a su aplicacion.
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Capitulo 1l
Ejercicio, pago y registro de operaciones presupuestarias

De conformidad con lo dispuesto por el Capitulo uno, Titulo Tercero de la Ley Organica, y
en virtud de que el segundo péarrafo del articulo 24 de la Ley Estatal de Presupuesto,
Contabilidad y Gasto Publico, sefala que las entidades de la Administracion Publica
Estatal efectuaran por ellos mismos los cobros y los pagos correspondientes a sus
respectivos presupuestos de ingresos Yy egresos, se establecen las siguientes
disposiciones, a las cuales deberan sujetarse para el correcto ejercicio presupuestal y
manejo de los recursos publicos.

118. Calculo del fondo revolvente.

1109.

Para el calculo del fondo revolvente en caso necesario, a las entidades se les
proporcionara el monto correspondiente al primer mes de su presupuesto calendarizado
excepto para los capitulos 55000, 56000 y 57000.

Orden de pago, ministracion de recursosy comprobacion de recursos.

Con el objeto de que las entidades, puedan liberar y comprobar sus recursos
oportunamente, deberdn 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 las
entidades podran liberar recursos autorizados en su presupuesto a favor de las mismas,
para cubrir pagos definitivos de los capitulos 51000, 54000, 55000, 56000 y 57000, como
son: anticipos, estimaciones, pagos finiquitos, servicios personales, aportaciones a
convenios, erogaciones imprevistas, apoyos sociales y culturales, ademas de subsidios a
la educacion y subsidios al sector comercio e industria, conforme al calendario de recursos
autorizado.

Ministracidn de recursos

Es un documento financiero y presupuestal mediante el cual las entidades liberan recursos
para el fondo revolvente.

Comprobacion de recursos

Es un documento financiero y presupuestal a través del cual se comprueban y liberan
recursos a favor de las entidades autorizados en su fondo revolvente, o para canjear los
pagos hechos con ministracion de recursos.

Los recursos del capitulo 51000 se liberaran de manera quincenal y los recursos
contenidos en los capitulos restantes seran liberados conforme al ejercicio del gasto,
siempre que no exceda el monto autorizado en el calendario.
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A las érdenes de pago del capitulo 51000 se les debera anexar ademas del recibo oficial
copia del resumen y detalle por proyecto de la ndémina firmada por el titular y el
Coordinador de Administracion, Calidad e Innovacion Gubernamental o su equivalente. El
importe de las 6rdenes de pago debera estar integrado por el total de percepciones
considerando el crédito al salario y la aportacion institucional al ISSET, reflejados
presupuestalmente, siendo responsabilidad de la entidad que se cubran las deductivas
generadas en su noémina.

La Direccion de Politica Presupuestal de la Secretaria, verificard la suficiencia
presupuestal y el cumplimiento de los requisitos establecidos para las 6rdenes de pago y
ministraciones de recursos; de ser procedente, se turnaran a la Direccion de Tesoreria de
la Secretaria para la liberacidbn de los recursos de acuerdo al programa de pago
correspondiente, en caso contrario, se regresaran de inmediato con las observaciones
pertinentes para su correccion.

Previa observacion de los lineamientos para la formulacion de 6rdenes de pago,
ministraciones de recursos y comprobacion de recursos previstos en el numeral 48 de este
Manual, las entidades deberan observar adicionalmente lo siguiente:

. Las Ordenes de pago y las comprobaciones de recursos que se remitan a la
Secretaria, deberan presentarlas en original y dos copias, acompafadas del original
de la relacibn de documentacién soporte, desglosando de manera detallada el
ejercicio de los recursos, y recibo oficial debidamente firmados.

Il. Las oOrdenes de pago, ministraciones de recursos y comprobacion de recursos se
presentaran a nombre de las entidades y no a favor de terceros.

[ll. En el apartado de concepto de la comprobacion de recursos, debera anotarse el
namero de ministracion de recursos a la cual corresponda la ministracion del gasto.

120. Adquisicién de bienes, arrendamientos y servicios.

Con el objeto de adquirir bienes, arrendamientos y servicios que requieran para Su
operacion, las entidades deberan observar las disposiciones de la Ley de Adquisiciones, lo
dispuesto por el Reglamento y las siguientes disposiciones:

I.  Los requerimientos de compras de bienes, servicios y arrendamientos se ajustaran a

las Disposiciones de Disciplina, Racionalidad y Austeridad Presupuestaria,
establecidas en el presente Manual.

Il.  Para efecto del ejercicio, registro, documentacién y cumplimiento del marco juridico
en esta materia, todas las cuentas presupuestarias que corresponden a los capitulos
gue a continuacion se enumeran seran descentralizadas:

a) 52000 Articulos y materiales.
b) 53000 Servicios generales.
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c) 54000 Fomento a la produccion de bienes y prestacion de servicios; en las
cuentas referentes a la adquisicion de: insumos (54301), adquisicién de
especies animales (54302), adquisicion de plantas y arboles de reforestacion
(54303), espectaculos civicos y culturales (54604), material de curacion e
instrumental médico (54702), materiales y reactivos de laboratorio (54703), y
medicamentos (54704).

d) 56000 Bienes muebles e inmuebles.

[ll. Para la operacién de los procesos de adquisicion, y conforme a lo dispuesto por el
articulo 17, parrafo tercero de la Ley de Adquisiciones, y articulos 4, 29 y 30, 31, 32
y 40 del Reglamento del Comité de Compras del Poder Ejecutivo, las entidades
deberan contar con un Subcomité de Compras, mismo que se integrara por acuerdo
del Comité previa solicitud, cuya integracion se formalizara mediante acta de
integracion.

IV. Conforme a lo dispuesto por el articulo 51 del Reglamento del Comité de Compras
del Poder Ejecutivo, las entidades estan facultadas para contratar bienes,
arrendamientos y servicios con cargo a las cuentas descentralizadas y centralizadas
bajo las modalidades de licitacion simplificadas mayor y menor, y licitaciones
mediante convocatoria publica.

V. Los programas y presupuestos de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de
servicios que formulen las entidades paraestatales, deberan remitirlos
oportunamente a las dependencias coordinadoras de sector en las fechas que estas
le sefialen.

Ademas de las presentes disposiciones, las entidades deberan observar las
contenidas en la Ley de Adquisiciones, el Reglamento y las que en su caso emita el
Comité.

121. Obra Publica.

Para la ejecucion de la obra publica deberan observar las disposiciones de la Ley de

Obras Publicas y el Reglamento de Obras, asi como los acuerdos emanados del
C.I.C.O.P.

122. Convenios o acuerdos de coordinacion.

Las entidades que suscriban convenios o acuerdos de coordinacion con el gobierno
federal o que reciban recursos transferidos como apoyos, deberan observar las
disposiciones contenidas en el Titulo tercero del presente Manual.

Los compromisos que mediante acuerdo contraigan las entidades de la Administracion
Publica Estatal, deberan ser cubiertos con recursos provenientes de las aportaciones o
reasignaciones recibidas, debiendo remitir copia del mismo para su registro e informando
de manera mensual el avance financiero a la Secretaria y Contraloria.
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123.

Garantias.

Las garantias por concepto de contratos y anticipos de obra publica y adquisicion de
bienes y servicios, se formularan a favor de la propia entidad.

124. Economias.
Las economias que resulten del ejercicio de los recursos presupuestados, deberan
informarlas a la Secretaria.
Capitulo IlI
Deuday transferencias
125. Deuda.

La deuda publica que derive de las diferentes modalidades de financiamiento que
contraigan las entidades como responsables directos, en la que el Gobierno del Estado
participe como aval o deudor solidario, requeriran la autorizacion expresa de la Secretaria,
y los recursos obtenidos por esta via sélo podran destinarse para el financiamiento de los
programas incluidos en sus presupuestos de egresos.

Las entidades tendran la obligacion de cumplir las condiciones de pagos federales,
estatales y municipales con cargo a su presupuesto, de conformidad a la legislacidon
aplicable.

No deberadn contraer compromisos que rebasen el monto de su presupuesto o acordar
erogaciones que no permitan el cumplimiento de las metas programadas.

126. Transferencias.

Las entidades que reciban recursos por concepto de transferencias y no lo ejerzan en su
totalidad, deberan informarlo a la Secretaria antes del 15 de febrero del afio siguiente, por
lo que deberan elaborar los proyectos para la aplicacion de estos recursos previa
aprobacion de su Organo de Gobierno o por el titular de la dependencia coordinadora de
sector al que pertenezca, y deberan solicitar su autorizacion al Subcomité de
Financiamiento del COPLADET, asi como también solicitar autorizacién en los casos de
modificaciones por concepto de ampliaciones o adecuaciones presupuestarias de recursos
de uno a otro proyecto o programa.

127. Documentacién comprobatoria.

Conforme a lo dispuesto por los articulos 30 de la Ley Estatal de Presupuesto,
Contabilidad y Gasto Publico y 55 del Reglamento de la misma, “cada entidad llevara su
propia contabilidad, la cual incluird las cuentas para registrar tanto los activos, pasivos,
capital o patrimonio, ingresos, gastos y costos, asi como las asignaciones, compromisos y
ejercicios correspondientes a los programas y proyectos de su propio presupuesto. Las
entidades comprendidos en el articulo 3, fraccion lll, de la citada Ley, lo hardn de
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128.

129.

130.

conformidad con los sistemas que al efecto establezca la Secretaria, y deberan conservar
la documentacion comprobatoria correspondiente”.

Registros contables y presentacidon de estados financieros.

Con fundamento en los articulos 31, 32, 33, 34, 49 y 50 de la Ley Estatal de Presupuesto,
Contabilidad y Gasto Publico, los registros contables deberan observar los Principios de
Contabilidad Generalmente Aceptados aplicados a entidades gubernamentales, e incluir
detalle suficiente para identificar con precision cada una de las operaciones efectuadas,
relacionadas con los conceptos y cuentas previstos en la Ley de Ingresos y Presupuesto
de Egresos aprobados, conforme a los catélogos de cuenta del Manual de Contabilidad
Gubernamental.

Los sistemas de contabilidad deberan disefiarse de manera que faciliten el control,
fiscalizacion 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,
Contabilidad y Gasto Publico, las entidades proporcionaran a la Secretaria y a Contraloria
en forma mensual, dentro de los quince dias posteriores al cierre de cada mes, la
informacion 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.

Control de inventarios y evaluacion de los recursos.

El control de los inventarios de bienes muebles e inmuebles sera responsabilidad de las
entidades, las cuales deberan observar las reglas que para efecto de resguardo emitan
Contraloria y Oficialia, debiendo vigilar en todo momento la salvaguarda y conservacion de
los mismos.

CAPITULO IV
Fideicomisos

Fideicomiso de administracion.

De conformidad con lo dispuesto en la Ley Organica, deberan observar lo siguiente:

Los fideicomisos de administracién que se constituyan en las dependencias operaran de la
siguiente manera:

l. Autorizaciéon de recursos.

La autorizacion presupuestal de los recursos que se otorguen para un fideicomiso,
requerirq previamente de la solicitud por escrito de la dependencia ante el Subcomité
de Financiamiento, utlizando los formatos establecidos en el Manual de
Programacion vigente, una vez autorizado, el Subcomité enviara el oficio
correspondiente.
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[l.  Suscripcion del contrato

Una vez autorizados los recursos, la Secretaria procederd a suscribir el contrato de
fideicomiso, estableciendo entre otras clausulas, la integracion del Comité Técnico,
asi como las facultades y obligaciones que tendran cada uno de sus integrantes, la
formulacion de las reglas de operacion, la determinacion de los fideicomisarios, el
namero de cuenta que indique el fiduciario, en la que se depositaran los recursos y
fijar los honorarios por concepto de administracion del fideicomiso que devengara el
fiduciario.

lll. Integracion del Comité técnico

La dependencia responsable del ejercicio de los recursos, convocara a la primera
sesion ordinaria de trabajo con el objeto de integrar el Comité Técnico del
Fideicomiso, en el cual el titular de la Secretaria fungira como fideicomitente,
Contraloria actuard como comisario, y la instituciéon bancaria donde se depositaran
los recursos tendra el cargo de fiduciario.

IV. Operacion

a) Conforme a lo establecido en las reglas de operacion el integrante facultado
dentro del Comité Técnico del Fideicomiso, convocara a las reuniones de
trabajo con la finalidad de desahogar los asuntos en materia de autorizacion,
ejercicio y comprobacion de los recursos.

b) Las decisiones al interior del fideicomiso seran tomadas por los integrantes del
Comité Técnico conforme se establezca en las reglas de operacion, mismas
que deberan quedar asentadas en el acta que servira de base para autorizar y
ejercer los recursos de los proyectos presentados ante dicho Comité Técnico.

c) Para la ejecucibn de los proyectos que se efectien con recursos de los
fideicomisos se deberé observar estrictamente la normatividad aplicable.

d) La solicitud de liberacion de recursos para ser ejercidos, se presentara por
escrito al presidente del Comité Técnico, quien pondra a consideracion de los
demas integrantes del mismo, para su aprobacion a través del acuerdo
correspondiente. En caso de proceder la solicitud, se instruira al fiduciario para
que éste efectle el registro de la afectacion presupuestal y financiera de los
recursos, y posteriormente realice el pago correspondiente.

e) Elresguardo y custodia de la documentacion comprobatoria del gasto, asi como
su registro contable se sujetara a lo establecido en las reglas de operacion del
fideicomiso.

f)  El Comité Técnico debera solicitar al fiduciario los estados financieros y de
cuenta con una periodicidad mensual, aun y cuando las reglas de operacion no
lo establezca, entregando una copia de los mismos al comisario del fideicomiso.
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g) El Comité Técnico deberd enviar a Contraloria el reporte mensual de los

avances fisicos-financieros en el formato F —20, en los primeros 10 dias del
mes siguiente al que se reporta.

NOTA FINAL:

Los diagramas de flujo, los procedimientos, los formatos de los documentos que se utilizan
en el ejercicio presupuestario de los recursos, asi como los diferentes modelos de
contrato a que se refieren los numerales contenidos en El Manual, podran consultarse e
imprimir para su uso y aplicacion en el documento “ANEXOS” en las siguientes paginas de
INTERNET: Portal e- Gobierno http://www.etabasco.gob.mx Oficialia  Mayor
http://www.oficialia.gob.mx Secretaria de Contraloria http://www.secotab.gob.mx vy
Secretaria de Finanzas http://www.sefintab.gob.mx/

Transitorios

Primero.- Los lineamientos y disposiciones contenidos en el presente documento seran
susceptibles de modificarse conforme a las actualizaciones del marco juridico que regule
el ejercicio del gasto publico, las que para su observancia deberan ser publicadas en el
Periddico Oficial del Estado.

Segundo .- Para la interpretacion de las disposiciones establecidas en este Manual, seran

competentes la Secretaria, la Contraloria, la Oficialia, la Coordinacion y la CMIG cada una
en el ambito de su competencia y respectivas facultades.

Dado en la ciudad de Villahermosa, Tabasco, el 2 de enero del afio dos mil seis.

FERPi\IDO CALZADA FALCON
ECRETARIO DE FINANZAS

‘COORDINADOR GENERAL DE

. RAMON RODRIGUEZ ZENTELLA
Y PLANEACION

- INNOVACION GUBERNAMENTA

AR DE LA COMISION DE MODERNIKC\IGN E
L
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