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Teniendo como premisa principal la observancia de los articulos 134 de la Constitucion
Palitica de los Estados Unidos Mexicanos v 76 de |la Constitucion Paolitica del Estado Libre
vy Soberana del Estado de Tabasco, gque sehala que los recursos econdmicos de gue
dispongan el Gobierno del Estado. los Municipios y los organisimeos auténomas, asi como
las respectivas Administraciones Publicas Paraestatales, se administraran con eficiencia,
eficacia, economia, transparencia v honradez para satisfacer los objetivos a los que estén
destinados. Asimismo, se menciona que estos recursos serdn objeto de evaluacion con la
finalidad de propiciar que los recursos econémicos que se asignen en los respectivos
presupuestos, se administren y eferzan conforme esta disposiclén; el Gobierne del Estado
de Tabasco a través de la Secretaria de Administracion y Finanzas y la Secretaria
Anticorrupcion y Buen Gobierno, integran el presente Manual de Normas, que tiene

como principales objetivos:

Primero: Impulsar el cumplimiento de los objetivos definidos en el Plan Estatal de
Desarrolle 2024-2030, principalmente en la gestién del eje 8, Austeridad ¥y Rendicion de
Cuentas para la Transformacidn, atendiendo con prioridad los 50 compromisos que el
Cobemador del Estade de Tabasco ha sefnalado, especialmente al compromiso #23,
Cobernanza con Austeridad Republicana, asi como su compromiso #25 de administrar
el presupuesto plblico con responsabilidad v honestidad; gue pretende antre otros fines
rescatar el desarrollo integral de los pueblos indigenas y de |la poblacidn mas vulnerable,
asi como continuar transformando, como Gobierno de territorio al Estado de Tabasco

Segundo: Integrar este instrumento normativo con disposiciones, lineamientos y
procesos, gue permitan avanzar con el enfoque de la Gestion para Resultados,
consicderando como base principal: la Planeacidon Estatal de la Gestion Publica vy la
transformacion de la gestion administrativa, cuyo objetivo es eliminar la duplicidad de
funciones sin perjuicio en la administracion de los recursos pablicos; definiendo procesos
que armonicen los registros gue se realizan en las diferentes etapas del ciclo
presupuestario del gasto pablico, con la centralizacion y armonizacidn de la Contakilidad
Cubernamental, que permita transparencia en el ejercicio, seguimiento ¥ control del
Gasto Publico del Poder Ejecutivo; también, se unifican criterios en les que se determinan
procesos necesarios para el cumplimiento de las politicas fiscales gue el Estado debe
atender,

Tercero: Crientar a los servidores puiblicos en las acciones que deben realizarse en el
desempano de sus funciones y atribucicnes. para una gestian eficiente. eficaz v
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transparente evitando el dispendio en el uso, destina y al ejercicio de las recursos
publicos, teniendo cormo objetivo la rendicién de cuentas con oportunidad v efectividad,
que permita impulsar el proceso de transformacion para el Estado de Tabasco.

Por lo expuesto se emite el “Manual de Normas para el gjercicio, control y seguimiento
del Gasto Pablice del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasce”, que esta integrado por
5 Titulos, 180 Numerales y dos Anexos, ¢l primero integra la Relacion de los Formatos
que identifica el area de Cestién y el segundo Anexo, corresponde a cada uno de los
Farmatos de Gestion referenciados en este Manual de Normas.

Este documento establece los lineamientos v el deber ser en la Administracién Pablica
de nuestro Estado. cuyo contenido se explica a continuacion:

El Titulo Primero. se orienta a las disposiciones normativas que son obhservables en la
Administracion Publica del Estado de Tabasco; es decir, gue es aplicable a Dependencias,
Organos desconcentrados ¥ Entidades Paraestatales: se conforma por 4 temas que
contiene los siguientes capitulos: el primer capitulo corresponde a las Disposiciones
Cenerales; en el segunde capitula expone la Contabilidad Gubernamental considerads
comeo la base principal en el ciclo presupuestario del Casto Pdblico; el tercer capitulo,
sefiala la importancia del Control Interno del Pader Ejecutive: y por dltimo, el cuarto
capitulo expone el tema de la Rendicion de Cuentas,

El Titule Segundo integra las Disposiciones para =l Uso, Aplic.a;cid-h vy Destino de los
Recursos Pablicos en la Administracion Pablica Centralizada, su contenido ecta enfocade
a la normatividad aplicable para las Dependencias y Grganos can REC del Gobierno del
Estado: contiene 5 capitulos, en el primer capitulo se desarrolla al terma de. Cestién para
el Ejercicio Presupuestal; el segundeo capitulo contiene el procese de Adquisiciones de
Bienes. Arrendamientos v Prestacion de Servicios: &l tercer capitulo, inteara el tema de la
Administracién y Control de Bienes Muebles e Inmuebles; el cuarte capitule, expone al
Compromiso Presupuestal: y por dltimao, el quintoe capitulo expone los instrumentos v
mecanismos para la aplicacion de los recursos publicos,

El Titule Tercero sefala las Disposiciones para el Ejercicio, Control ¥ Seguimiento del
Gasto Pdblice en la Administracién Pablica Centralizada. se desatrolla en 3 capilulos, el
primer capitule comprende & tema del Ejercicio del Casto PUblico con base an el
Clasificador por Objeta del Gasto, cuyo contenide se integra en 9 secciones, que se
enfocan principalmente a todas aquellas disposiciones normativas v procesos necesarios,
os por capitule de gasto ¥ concepto; en &l segundo capitulo, se desarrolla el tema
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de Sequimianto v Control del Gasto, en el que =e integran cuatro secciones con los termas
de: Conciliaciones del Gasto Publico, Autoevaluaciones Presupuestales Trimestrales, el
Sistema de Recursos Federales Transfaridos (SRFT) vy Autoevaluaciones Programaticas
Trimestrales (MIR), por dltimo, &l tercer capitule enuncia los procesos gue se reguieren
para el Cierre Presupuestal, Financiero y Contable.

El Titule Cuarto esta disefado con las disposicionas que deben abservar las Entidades,
pravistas en |a Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco. entre estas, los
Crganismes Publicos Descentralizados, Empresas de Participacion Estatal Mayoritaria;
aplicable también, para aquellos Grgan-::s Desconcentrados con RFC propio. Basicamente
el contenide de este, se desarrolla en dos capitulos, & primere corresponde a las
Disposiciones Generales; y el segundo capitulo, contiene disposiciones del Ejercicio de

los Recursns Pablicos.

El Titule Quinto contiene 3 capitulos que exponen las disposiciones generales, las
normas de la administracion de los recursos y el patrimonio de los Fideicomisos, asi comeo
las obligacionas presupuestales y financieras, gue regulan el funcionarmiento y aplicacion
de los recursos econdmicos en los Fideicomisos pablicos sin estructura organica que no
tienen RFC propio, asi como los Mandatos y Contratos Andlogos que llevan esta
caracteristica. mismos que estardan integrados al Poder Ejecutive del Estadeo, su
contabilidad |la registrara la Secretaria de Administracién y Finanzas an el activo del
Poder Ejecutivo en coordinacidn con las Dependencias, Organos y Organismaos a los que
estén adheridos. Por su parte, los Fideicomisos publicos con estructura organica con RFC
propio. Mandatos ¥ Contratos Analogos, deberan registrar su contabilidad y aplicar las
disposiciones normativas que se mencionan en este Manual de Normas, ademads de todas
agquellas disposiciones normativas que le sean aplicables.
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TiTULO PRIMERO

DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL
PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE

TABASCO

El contenido de este Titulo es aplicable a Dependencias. Organos
Desconcentrados y Entidades que confarman la Administracion Publica del
Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco. Se integra por los siguientes 4 temas:

Disposiciones Generales.

La Contabilidad Gubernamental.

Control Interno del Poder Ejecutivo.
Rendicién de Cuentas del Poder Ejecutivo.

Por lo anterior y para contextualizar este titulo, se hace referencia al Esquema
del Ciclo Hacendario del Estado de Tabasco, que es un Modelo que se
construye conforme los -prur:esus aplicables en la gestion administrativa y las
finanzas publicas del Estado, disenado desde el punto de vista sistémico,
mismo que fue retomado del Ciclo Hacendario del Poder Ejecutivo Federal,
emitide por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico en enero de 2019,

// |
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El Esquema del Ciclo Hacendario del Estade de Tabasco muestra una
representacion grafica de los procesos y los flujos de informacion que se
dgeneran en las fases de Planeacidn. Programacion vy Presupuestacion,
Ejercicio, Control y Evaluacion de los ingresos, los gastos y el financiamiento
publico; ademas ilustra el ambito y los principales componentes
instituciconales y de gestién administrativa, asi coma las fases elementales del
flujo basico de informacion.

Fase I: Planeacion, se disefia y propone en el marco del Plan Estatal de
Desarrocllo, los Planes Sectoriales e Interinstitucionales, atendiendo a la
Alineacién con los objetivos y estrategias del Plan Nacional de Dezarrolla.

Fase II: Programacion y Presupuestacion. que se inicia con los Lineamientos
para el Procese de Programacién Presupuestaria, los Insumos para la
Integracidon del Anteproyecto del Presupuesto del ejercicio fiscal que
corresponda, mismos que permiten la formulacion del Proyecto de
Presupuesto de Egresos y concluye con la aprobacion de |a Ley de Ingresos y
el Decreto del Presupuesto Ceneral de Egresos del Estado de Tabasco.

Fase Illl: Ejercicio del gasto, gue comprende todas las aclividades
relacionadas con la ejecucion de los ingresos, el gjercicio de los egresos y la
ejecucian de |as operaciones relacionadas con la captacion del
financiamiento v el servicio de la deuda, que durante el ano fiscal realizan las
instituciones publicas comprendidas en el ambito del Ciclo Hacendario. En
esta fase, también se consideran, en forma transversal a la misma, los
procesos que se ejecutan para la percepcion de los ingresos v el pago de los
egresos, incluyendo en ambos casos que se originan por las operaciones de
financiamiento, asi como las operaciones relacionadas con la administracion
de la liquidez.

Fase IV: Control y Evaluacion., en esta etapa se verifica basicamente el
cumplimiento de la normatividad, eficacia, economia, eficiencia y calidad en
lo que respecta a la asignacion, uso y aplicacion de los recursos pablicos, asi
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como la evaluacién de| desempefo. la rendicion de cuentas y la

transparencia financiera.

Para lograr lo anterior, el Ciclo Hacendario debe disponer de un almacén de
datos sobre indicadores que coadyuven a la Evaluacidn del Desempeio de
Programas Presupuestarios del Plan Estalal. asi como de los Planes
Institucionales.

También forman parte del Ciclo Hacendario, los sistemas de gestion fisica, es
decir, los relacionados con la Administracion de los Recursos Humanos y la
Administracidon de Ios Recursos Materiales y Servicios Generales
(Adguisiciones y Bienes) que estdn alineados con la Secretaria de
Administracion y Finanzas a traves de la Oficialia Mayor.

En forma simultanea con la ejecucion de los procesos que forman parte del
Ciclo Hacendario, se deben generar registros de los momentos contables de
los ingresos y gastos sobre la gestion, previamente establecidos, de forma tal
gque coadyuven a disponer de un sisteama de informacién financiera, con base
en la contabilidad, que permita generar en automatico informes de estados
financieros y sobre avances administrativos de la misma, gue son la base para
la rendicidn de cuentas del Poder Ejecutivo ante el Poder Legislativo asi como
hacia las Entes Externos de Fiscalizacion.
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CAPITULO |
DISPOSICIONES CENERALES
1. Objeto.

El presente Manual de Normas contiene disposiciones gue son de
cbservancia para los Titulares, Directores Administrativos o equivalentes v los
servidores publicos que realicen alguna actividad vinculada a la
administracion de los recursos publicos en las Dependencias, los Organos y
las Entidades del Poder Ejecutive del Estado de Tabkasco, mismos que se
deben aplicar y ejercer bajo los principios de eficiencia, eficacia, economia,
transparencia y honradez, que conlleve a una adecuada rendicién de
cuentas.

Los actos u omisiones que deriven del incumplimiento a las disposiciones
establecidas en el presente Manual se atenderan conforme a lo dispuesto en
la Ley Ceneral de Responsabilidades Administrativas, sin perjuicio de las
responsabilidades civiles o penales que resulten aplicables.

2. Sujetos del presente Manual de Normas.

I.Las Dependencias;

ll.Los Organos Desconcentrados;

Illl.Los Organismos Descentralizados:;

IV.Las empresas de participacién estatal mayoritaria:

V.Los Fideicomisos Pablicos;

Vl.Las unidades administrativas creadas mediante ley, decreto o acuerdo; v
Vil Los servidores publicos vinculados a la administracidn, ejercicio, control, y

seguimiento del gasto plublico autorizado para el Estado de Tabasco.
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3. Normatividad aplicable.

Para el ejercicio de los recursos plblicos se debera observar y cumplir con lo
dispuesto en las disposiciones legales y administrativas federales, estatales y

en su caso, municipales; asi como lo estipulade en los planes, programas,
decretos, acuerdos, convenios v reglas de operacion gue les apliquen.

a. Caracter Federal

Leyes

Canstitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

Ley Ceneral de Contakilidad Gubernamental.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Archivos.

Ley Federal de Austeridad Republicana.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Deuda Publica.

Ley Federal de Derechos.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del
Sector Pdblico.

Ley de Coordinacian Fiscal.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacién.

Ley de Ingresos de |la Federacion para el ejercicio fiscal ([que corresponda)
Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Leyv Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos.

Codigos
s Codigo Fiscal de la Federacion.
W

WX
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Reglamentos

Reglamento del Cédigo Fiscal de |la Federacian.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Sector Piblico,

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.

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

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Acuerdos, Decretos y Lineamientos

Acuerdos, Lineamientos y Normatividad emitidos por el CONAC,
Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos de la metodologla para
el calculo del menor costo financiero y de los procesos competitivas de
los financiamientos y obligaciones a contratar por parte de las entidades
federativas, los municipios y sus entes publicos.

Decreto: Presupuesto de Egresos de la Federacidn (del afo que
correspondal

Lineamientos para el ejercicio, control, seguimiento, evaluacién y
transparencia de los recursos del 5 al millar. provenientes del derecho
establecido en el articulo 121 de la Ley Federal de Derechos destinados
a las Entidades Federativas.

Lineamientos para inforrmar sobre los recursos federales transferidos a las
Entidades federativas, municipios y demarcaciones territoriales del
Distrito Federal, v de operacion de los recursas del Ramo Ceneral 33.
Norma para establecer la estructura de informacién del formato del
ejercicio y destino de gasto federalizado y reintegros.

Lineamientos para el registro de los Recursos del Fondo de Aportaciones
Multiples para las operaciones derivadas del Programa de Mejoramiento
de la infraestructura Fisica Educativa (Programas Escuelas al CIEN].
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Manual de Contabilidad Cubernamental emitido por el Consejo Macional
de Armonizacion Contable (TONAC).

b. Caracter Estatal

Leyes

-

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientas y Prestacién de Servicios del
Estado de Tabasco.

Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

Ley de Asociaciones Pudblico Privadas del Estado de Tabasco y sus
Municipios.

Ley de Austeridad del Estado de Tabasco.

Ley de Bienes del Estado de Tabasco y sus Municipios.

Ley de Catastro del Estado de Tabasco.

Ley de Coordinacion Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco.

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

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.

Ley de Gobierno Digital y Firma Electrénica para el Estado de Tabasco y
sus Municipios.

Ley de Hacienda del Estado de Tabasco.

Ley de Ingresos del Estado de Tabasco.

Ley de Justicia Administrativa del Estado de Tabasco.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.

Ley de Obras Plblicas v Servicios Relacionados con las Mismas del Estado
de Tabasco.

Ley de Planeacion del Estado de Tabkasco.

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco
y sus Municipios.

Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco

y sus Municipios.

v .

)4

X
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Ley de Responsabilidad Administrativa de los Servidores Padblicos
Reglamentaria del Articulo 68, del Titulo VI, de la Constitucién Politica
del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Ley de Seguridad Social del Estado de Tabasco,

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

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Tabasco.

Ley Crganica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

Ley para la Administracion y Destino de Bienes Asegurados,
Abandonados o Decomisadaos, del Estacdo de Tabasco.

Reglamentos

-

Reglamento del Comite de Compras del Poder Ejecutiva.

Reglamento del Comité Intersecretarial Consultive de la Obra Pablica.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de
Servicios del Estaclo de Tabasco.

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

Reglarnento de la Ley de Cobierno Digital v Firma Electrénica para el
Estado de Tabasco y sus Municipios.

Reglamento de la Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las
Mismas del Estado de Tabasco.

Reglamento de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del
Estado de Tabasco y sus Municipios.

Cédigos

Codigo Civil para el Estado de Tabasco.
Cédigo Fiscal del Estadoe de Tabasco.

Acuerdos

Acuerde del Comité Intersecretarial Consultive de la Obra Publica
(CICOR).

Acuerdo por el que se establecen las reglas para el funcichamiento de
las Dependencias globalizadoras.

o
X
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» Acuerdo por el que se emiten las disposiciones generales para el Archivo
Contable Gubernamental.

« Acuerdo por el que se emiten las disposiciones y el Manual
Administrativo de aplicacion general en materia de control interno del
Estado de Tabasco.

» FEstindares para regular los aspectos técnicos de la Pelitica de
Adguisicidn, Arrendamiento, y Administracion de Equipos Informalicos y
de Comunicaciones de las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracion Pablica Estatal.

Planes y Programas
s Plan Estatal de Desarrollo vigente.,
+ Planes sectoriales.

Decretos
« Presupuesto CGeneral de Egresos del Estado de Tabasco (Ejercicio Fiscal ).

Manuales
s Manual de Contabilidad Gubernamental del Poder Ejecutivo del Estado
de Tabasco.

» Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias
v Entidades de |la Administracién Publica Estatal.

» Manual de Procedimientos para el Mantenimiento de Equipos
Informaticos.

» Normas para la Administracién de los Recursos Humanes en el Poder
Ejecutive del Estado de Tabasco.

Lineamientos
+ Lineamientos del Registro Unico de Contratistas.
s Lineamientos del Registro de Proveedores de Bienes Muebles y Servicios
de| Estado de Tabasco.
« Lineamientos en Materia de Arrendamiento de Inmuebles cuando las
Dependencias o las Entidades tengan el caricter de Arrendatarias, ya sea

' nf
—~ .
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para la Prestacion de Servicios Publicos Propios o para el Servicio de
Oficinas Federales.

Lineamientos para el Praceso de Programacién Presupuestaria para el
Ejercicio Fiscal Correspondiente.

Lineamientas para el uso de vehiculos oficiales.

Lineamientos para informar sobre el ejercicio, destino y resultados de los
recursos transferidos a los entes publicos de la Administracion Pdblica
Estatal y a los municipios, mediante aportaciones federales, subsidios y
convenios de coordinacion en materia de descentralizacion o
reasignacion.

Linsamientos para la celebracion de las licitaciones para la ejecucion de
obra publica en el Estado de Tabasco.

Lineamientos gue establecen los mecanismos que en maleria de ingresos
v ejercicio del gasto deben observar los Organismos Publicos
Descentralizados y las Empresas de Participacién Estatal Mayaritaria,
para el ejercicio fiscal vigente,

Lineamientos Relativos al Registro, Afectacién, Disposicion Final,
Enajenacion y Baja de Bienes Muebles al Servicio de las Dependencias de
la Administracion Plblica del Estado de Tabasco.

Lineamientos para el Cierre del Ejercicio Presupuestal [vigente).
Lineamientos y Politicas Generales de Capacitacion del Poder Ejecutivo
del Estado de Tabasco.

Lineamientos generales en materia de Austeridad en la Administracion

Pdblica Estatal,
Circular del Comité de Compras del Poder Ejecutivo, ejercicio fiscal

vigente.

Las disposiciones legales y administrativas antes sefialadas se expresan de

manera enunciativa, mas no limitativa: por lo tanto, cualquier otra
disposicion aplicable que no se encuentre precisada en este apartado, debera
observarse para el ejercicio, control ¥ seguimiento del gasto plblica.

En

e

aquellos programas donde concurran recursos publicos federales, se

bera atender, en lo gue corresponda, a las disposiciones legales o

%,-’%’f
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administrativas federales aplicables, asi como lo estipulade en su caso en las
instrumentos juridicos celebrados con ese orden de gobierno, en los que se
haya convenido la transferencia o radicacién de los recursos publicos
respectivos.

4. Interpretacion administrativa del Manual de Normas,

La Secretaria de Administracion y Finanzas y la Secretaria Anticorrupcion y
Buen Cobierno, en el ambito de sus respectivas competencias, seran las
instancias facultadas para la interpretacion administrativa del presente
Manual de Normas, asi cemao para resolver lo no previsto en el mismo.

5. Definiciones.

Para los efectos del presente Manual de Narmas se entendera por:

I. Adecuaciones presupuestarias: Modificaciones a las estructuras
funcional, programatica, administrativa y econémica, a los calendarios de
presupuesto y las ampliaciones y reducciones al Presupuesto General de
Egresos del Estado, o a los flujos de efectivo correspondientes, siempre que
permitan un mejor cumplimiente de los objetivos de los programas a
cargo de los ejecutores del gasto,

1. Administracién Pablica Centralizada: La Oficina de la Cubernatura, las
Secretarias vy sus Organos Desconcentrados, la Consejeria Juridica del
Poder Ejecutivo del Estado y demas unidades administrativas que refieran
las normas.

Il. Adscripcion: La unidad administrativa o el centro de trabajo donde se
encuentra ubicado el servidor publico.

IV. Catalogo de Cuentas Contables: Es &l documento técnice emitido paor el
COMNAC v el CEAC Tabasco, gue esta integrado por la lista de cuentas, los
instructives de manejo de cuentas y las guias contabilizadoras.

el v
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V. Ceédula de Reintegro; Documento oficial de comprobacién de aplicacion
de los reintegros de némina, que es autorizada mediante firma autbgrafa
o electrénica avanzada.

VI. Comision oficial: Actividad o funcidn de caracter extraordinaria conferida
a los servidores publicos, para el cumplimiento de actividades en lugares
distintos al de su Centro de Trabajo.

Vil. Comité: Comité de Compras del Poder Ejecutivo.

Vill. Constitucion Politica Local: Constitucidon Politica del Estado Libre y
Soberano de Tabasco

IX. Coordinacidén General de Vinculacion con el COPLADET: Coordinacién
Ceneral de Vinculacion con el Comite de Planeacion para el Desarrollo del
Estado de Tabasco.

X. Convenio de descentralizacion de recursos: Es el acto juridico celebrado
entre el Gobierno Federal v las Entidades Federativas, para descentralizar
recursas presupuestarios a través de programas sujetos a reglas de
operacion; asi como responsabilidades, recursos humanos y materiales, a
fin de promover un gasto publico mas eficiente y eficaz.

Xl. Convenio de reasignacion de recursos: Es el acto juridico celebrado entre
las Dependencias y Entidades de la Administracion Pudblica Federal,
Estatal y Municipal, con el propdsito de convenir la ejecucién de acciones
¥ programas, encaminados al cumplimiento de los programas de
desarrollo.

XIl. Dependencias: Las Secretarias y |la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo
del Estado, de conformidad con lo dispuesto en la Ley Organica del Poder
Ejecutivo del Estade de Tabasco.

Xill. Dependencias Globalizadoras: De conformidad con la Ley Organica del
Poder Ejecutivo del| Estado de Tabasco, son la Secretaria de Gobierno, la
Secretana de Administracién y Finanzas, |la Secretaria Anticorrupcién y
Buen Gobierno v la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado: que
tienen a su cargo emitir disposiciones de cumplimiente general para las
demas Dependencias, las cuales podrin ser normativas, de vigilancia.
planeacidn y control.

XIV. Dependencias normativas: Aquellas Dependencias gue tienen
atribuciones especificas respecto del ejercicio, control y seguimiento del

VX X (4



31 DE DICIEMBRE DE 2025 PERIODICO OFICIAL

31

XVI.

A VIl

XVl

XIX.

XX,

K|,

XX,

XM,

MANUAL DE NORMAS

Pard el ejercicio. contrel U seguintiento del
Caste PUblico del Poder Slecutive dal Estadds de Tobasco

TASE | FINANZAS

Ay B A LS AR
dad

BELHLY
COol | U

gasto publico, tales como la Secretaria de Administracion y Finanzas y la
Secretaria Anticorrupcidn y Buen Gobierno.

Director Administrative: Podra ser el Titular de la Unidad de
Administracion y Finanzas: Director Ceneral de Administracidn y Finanzas,
Coordinador de Administracion y Finanzas o su equivalente, o bien el que
desighe el Titular de la Dependencia. conforme a las atribuciones
establecidas en el Reglamento Interior de las Dependencias, Organas
Desconcentrados v Entidades del Poder Ejecutivo del Estado,
Documentos Financieros o Presupuestal: Los documentos mediante los
cuales se realizan cargos al Presupuestc de Egresos para efectos de
comprobacion o pago.

Economias: Remanentes de recursos no devengados del presupuesto
modificado.

Ejecutores de gasto: Las Dependencias, Organos y Entidades del Poder
Ejecutivo, que realizan las erogaciones a las que se refiere el articulo 5 de
la Ley de Presupuesto v Responsabilidad Hacendaria del Estado de
Tabasco y sus Municipios.

Entes Externos de Fiscalizacién: La Secretaria Anticorrupcion y Buen
Cobierno Federal. la Auditoria Superior de la Federacidén y el Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco.

Ente Piablico: Luos Poderes Ejecutivo, Legislativo v Judicial del Estado de
Tabasco, los Organos Autédnomos; los Municipios; los Crganismos
Descentralizados, las Empresas de Participacion Estatal Mayoritaria; asi
comeo los Fideicomisos Publicos del Estado y de los Municipios.
Entidades: Las previstas en la Ley Organica del Poder Ejeculive del Estado
de Tabasco, Organismos Publicos Descentralizados, Empresas de
Participacion Estatal Mayeritaria y Fideicomisos Publicos.

Estandares Técnicos: Estandares para regular los aspectos técnicos de la
Politica de Adquisicién, Arrendamiento, y Administracién de Equipos
Informaticos y de Comunicaciones de las Dependencias, Organos y
Entidades de la Administracién Puablica Estatal.

Castos para operativos: Son cantidades de recursos que se asignan a los
servidores publicos en el desemperio de una comision en lugares distintos
al de su adscripcion, cuyo periodo de ejecucion sea menor a 24 horas y

e ¥
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rebasen el horaric normal de trabajo; asimismeo, comprende el pago de
alimentacidn y gastos menores inherentes al viaje dentro del Estado.

GL Inter: Es una aplicacion informatica disenada por la Secretaria de
Administracion y Finanzas, que permite la interoperabilidad vy
transferencia de informacion de manera electrénica entre los ejecutores
del gasto y dicha Secretaria, correspondiente al pago de la némina, asi
como los movimientos bancarios diarios tales como: traspasos entra
cuentas, dispersion de néminas, intereses bancarios, devolucidon de
recursos, comisiones bancarias, entre otros; de los gue no se cuenta con la
herramienta de registro en el Sistema EBS. Esta aplicacidn informatica
permite a las Dependencias y Organos a través del link
http:/fglinter.sf.tabasco.gob.mx, cargar en el Sistema Integral de Finanzas
Publicas, la afectacidon presupuestal y los registros contables previamente
revisados por las areas responsables.

Grupo de Factura: Documente firmade por el Titular y Director
Administrative o su equivalente, de las Dependencias y Organos
Desconcentrados con RFC del Gobierno del Estado. a través del cual se
autoriza a la Secretaria de Administracién y Finanzas, el tramite de pago
y/o comprobacién de las facturas y lotes enlistados.

Ley de Adquisiciones: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién
de Servicios del Estado de Tabasco, o en su caso la Ley de Adqguisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Archivos Local: Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

Ley de Asociaciones: Ley de Asociaciones Publico Privadas del Estado de
Tabasce y sus Municipios.

Ley de Deuda Publica: la Ley de Deuda Publica del Estado de Tabasco v
sus Municipios.

Levy de Disciplina Financiera: Ley de Disciplina Financiera de las Entidades

Federativas y los Municipios.
Ley de Obras Piblicas: Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados can

las Mismas del Estado de Tabasco, o en su caso, la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con la Mismas.
Ley de Planeacion: Ley de Planeacidn del Estado de Tabasco.

y 4
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XXX Ley de Presupuesto: Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
del Estado de Tabasco y sus Municipios.

XNV, Ley Organica: Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco,

XXXV. Manual de Normas: Manual de Normas para el Ejercicio, Control y
Seguimiento del Gaste Pukblico del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasca.

XXXVI. Oficialia Mayor. Oficialia Mayor de la Secretaria de Administracién vy
Finanzas.

XXXVIl. Organos: Organos Desconcentrados creados por Ley, Acuerdo o Decreto
adscritos a alguna Dependencia. Para aplicaciéon de este Manual de
Normas, se entenderd como aquellos Organaos que tienen Registro Federal
de Contribuyentes del Gobierno del Estado de Tabasco.

XXXVIIl. Organos con RFC propio: Organos Desconcentrados creados por Ley,
Acuerdo o Decreto adscritos a alguna Dependencia, que cuentan con un
Registro Federal de Contribuyentes propio. reconocidos en el Presupuesto
Ceneral de Egresos.

XXXIX. OSFE: Es el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado, referido en el
articulo 118, fraccién |, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos: y establecido segun los articulos 40 vy 41 de la Constitucion
FPolitica del Estado Libre v Soberano de Tabasco,

XL. Plan Estatal: Plan Estatal de Desarrcllo vigente.

XLl. Presupuesto de Egresos: Decreto de Presupuesto General de Egresos del
Estado de Tabasco.

XLIl. Recursos de Libre Disposicion: Son los recursos no etiquetados, se
consideran los Ingresos locales y las Participaciones Federales Ramo 28,
asl coma los recursos que, en su caso, reciba el Estado de Tabasco del
Fonde de Estabilizacion de los Ingresos de las Entidades Federativas en los
terminos del articulo 192 de |a Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria y cualquier otra recurso que no esté
destinado a un fin especifico.

XLIL. Reglamento de la Ley de Adquisiciones: El Reglamento de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de
Tabkasco, o en su caso, el Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos vy Servicios del Sector Publica.
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XLIV. Reglamento del Comité: Reglamento del Comite de Compras del Poder
Ejecutivo.

XLY. Reglamento de la Ley de Presupuesto: Reglamenio de la Ley de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendarla del Estado de Tabasco y sus
Municipios.

XLVI. Reglamento de la Ley de Obras Publicas: El Reglamento de la Ley de
Obras Publicas y Senvicios Relacionados con las mismas del Estado de
Tabasco, o en su caso, el Reglamento de la Ley de Obras Puablicas y
Servicios Relacionados con las Mismas.

XLVII. RH en linea: Es el Sistema electrénico que permite cargar u operar los
reintegros de némina que realizan las Dependencias y Organos del Poder
Ejecutivo.

XLVIIl. Secretaria: Secretaria de Administracién y Finanzas.

XLIX. Secretaria Anticorrupcién: La Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno
del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco; Dependencia narmativa gue
representa al Organo de Control del Poder Ejecutivo del Estado de
Tabascao.

L Servidor pidblico: Es toda persona fisica que perciba una retribucion con
cargo al erario, qjue desempene un cargo de eleccién popular, un empleoc
© una comisién en la Administracién Publica Estatal, tal como lo sefiala el
articulo 66 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Tabasco.

LI. Sistema Integral de Finanzas Padblicas: El sistema informatico
determinado por la Secretaria de Administracién y Finanzas para que las
Dependencias y Entidades realicen los registros financieros,
presupuestarios y contables.

LIl. Subcomité: Subcomité de Compras de la Dependencia, Organo o entidad.

LIll. Tarifa: Lista de importes en las que se definen los montas maximos diarios
por niveles de mando, gque se otorgan al servidor plblico comislonado par
concepto de viaticos,

LIV. Transferencias Federales Etiquetadas: Corresponde a los recursos
etiquetados. sefalados en la fraccion XL del articulo 2 de la Ley de

Disciplina Financiera.

v
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LY. Unidad de Administracion: Es la Unidad de Administracion y Finanzas o
su ecquivalente, que se encuentra adscrita a las Dependencias, Organos y
Entidades de la Administracion Publica Estatal.

LVIL. Viaticos: Son cantidades de recursos que se asighan a los servidores

publicos en el desempeno de una comision, gque se realiza en lugares

distintos al de su centro de trabajo. cuyo periodo de ejecucion sea mayor

a 24 horas, y cubrira el pago de hospedaje, alimentacion y gastos menores

inherentes al viaje, dentro o fuera del Estado

6. Siglas y Acrénimos.

SIGLA
JACRONIMO

CABMI
CBI
CEAC

CEE
CFDI
CFE
CCMAIC

CGRH

CICOP
COG
CONAC
COPLADET
CPEUM
CRI

W

DESCRIPCION

Catalogo de Bienes Muehles Inventariables,
Catalogo de Bienes Inmuebles,
Consejo Estatal de Armonizacion Contable,

Consejo Estatal de Evaluacion,
Comprobante Fiscal Digital por Internet.
Camisién Federal de Electricidad.

Caoordinacion General de Modernizacidn Administrativa e Innovacian
Gubernamental. adscrita a la Oficialia Mayor de la Secretaria de
Administracian v Finanzas.

Coordinacion General de Recursos Humanos adscrita a la Oficialia
Mayor de la Secretaria de Administracidn v Finanzas,

Comité Intersecretarial Consultivo de la Obra Pablica.

Clasificadar por Chjeto del Gasto.

Consejo Macional de Armonizacién Contable.

Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Tabasco,
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Clasificador por Rubre de Ingresos.

Cobierno del Estado de Tabasco.
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SIGLA

JACRONIMO

DESCRIPCION

INPC

ISSET
LFPRH
LGCG
RFC
SAEBMI
SAT
SHCP
TESOFE
THE
UAPE

UMA
UMAGE

uTIC

Indice Nacional de Precias al Cansumidor.

Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Ley General de Cantabilidad Gubernamental,

Registro Fedearal de Contribuyentes

Sistema de administracion de Bienes Muebles e Inmuebles,
Servicio de Administraciéan Tributaria,

Secretar(a de Hacienda y Cradito Publico.

Tasoreria de la Fedearacion.

Tecnologias de la Informacidén y Comunicaciones.

Unidad de Administracidn de Patrimaonio del Estado de la Oficialia
Mayor,

Unidad de Medida y Actualizacian,

Unidad de Manejo para la Conservacién de la Vida Silvestre dal
Cobierno del Estado.

Unidad de Tecnolegias de la Informacion y Comunicacion,

7. Disposiciones para la aplicacién y ejercicio de los recursos publicos.

Con fundamento en los articulos 20 de la Ley de Presupuesto, y 44 de su
Reglamenta, son las Dependencias, Organos y Entidades que tienen
asignado el presupuesto, los responsables del ejercicio v comprobacion del

gasto realizado.

Los Titulares de las Dependencias, Organos y Entidades, asi como el Director
Administrativo o su equivalente deberidn cumplir con les principios v
directrices que rigen la actuacion de los Servidores Publicos de conformidad
la Ley General de Responsabilidades

%

con los articulos 6 vy 7 de

Administrativas, ademas de:

VX ¥
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Administrar eficientemente los recursos humanos, financieros, materiales
lécnicos y tecnologicos asignados, con base en los criterios de legalidad,
honestidad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia, control y rendicién de cuentas e igualdad de género,
ademas de las politicas que delermine el Ejecutivo.

Racionalizar y reducir efectivamente los gastos de administracion sin
detrimento de la realizacion oportuna de los programas y la adecuada
prestacion de los servicios pablicos.

Sujetarse a los montos y calendarios de presupuesto autorizado, llevando
un estricto control de las erogaciones vy dispenibilidades financiaras.

Asignar correctamente |las estructuras programaticas en los documentos
de control presupuestal expedido por la Direccién de Programacian y
Casto Pubico de la Secretaria, ¥ remitirlos a esta, en los plazos y términos
que se soliciten.

Cumplir en tiempo y forma con el tramite del compromiso presupuestal
del gasto de capital de los proyectos que se ejecuten, conforme a las
modalidades previstas en el numeral 61 de este Manual de Normas.

Ejercer los recursos publicos con estricte apego a las definiciones
contenidas en los capitulos, conceptos y partidas del COG emitido por el
CONAC, asi como las disposiciones programaticas-presupuestales que se
emitan y la estructura programatica autorizada.

Se abstendran de autorizar acuerdos y de formalizar o modificar contratos
o convenios, cuando dichas acciones generen o comprometan
crogaciones superiores al presupuesto autorizado. Evitar hacer uso
inadecuado de los recursos asighados.
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h) Evitar en todo moemento contratar bienes, arrendamientes y servicios, asi
como ejecutar cbras publicas y servicios relacionados con las mismas, sin
el cumplimiento estricto de la normatividad aplicable, federal o estatal
segun corresponda.

1) Mo realizar pagos de programas o proyectos gue no cuenten con recursos
autorizados en el Presupuesto de Egresos,

J) Ejercer, controlar y evaluar el gasto piblico, en cumplimiento a las
disposiciones contenidas en la Ley de Presupuesto, el Presupuesto de
Egresos, la Ley de Austeridad, el Manual de Normas y las demas
disposiciones aplicables. que en su caso emitan las Dependencias
noarmativas.

k) Resguardar la documentacién original comprobataria y justificativa del
gasto efectuado con cargo a su presupuesto, en cumplimiento a lo
dispuesto en el articulo 41, tercer parrafo de la Ley de Presupuesto, asi
como al articulo 12 de la Ley General de Archivos y demas disposiciones
gue le sean aplicable. Tratdndose de la documentacion comprobatoria
del gasto correspondiente al 3% del Impuesto sobre Nomina v el entero
del ISR, sera resguardacda por la Secretaria.

I} Resguardar y conservar los CFDI en su formato XML, verificando su
autenticidad previa consulta en la pagina de Internet del SAT, conforme
lo dispuesto en el articule 148 del Reglamento de la Ley de Presupuesto.

m) Asumir plenamente las obligaciones juridicas, financieras, y demas
compromisos y responsabilidades vinculadas con la transparencia y
rendiciéon de cuentas, relacionados con los programas autorizados en su

presupuesto.
n) En caso de formalizar fideicomisos, observar las disposiciones sefaladas

en Titulo Quinto de este Manual de Normas, ademas de otras disposiciones
Juridicas que le apliquen. 19/.

M ¥
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Atender v cumplir cportunamente los requerimientos de informacion que
les soliciten por escrita.

Cumplir los objetivos ¥y metas previstas en los programas y proyectos
autorizados.

Aperturar las cuentas bancarias especificas de los recursos autorizados,
con las firmas mancomunadas del Titular y del Director Administrative o
su equivalente, con el objetc de garantizar la transparencia en la
aplicacion de los recursos financieros, cbservando ademas lo dispuesto en
el articulo 81 del Reglamento de la Ley de Presupuesto.

Conciliar mensualmente los saldos de las cuentas contables 1.1.2.3
Deudores Diversos por Cobrar a Corto Plazo, 1.1.2.5. Deudores por
Anticipos de la Tesoreria a Corto Plazo, en la Direccién de Contabilidad
Cubernamental y firmar la Minuta de conciliacion de saldos por
comprobar, asi como cualquier otra condicién que apligue. a mas tardar
dentro de los 20 dias naturales siguientes al cierre de mes que
corresponda. Aquellos saldos cuya antigliedad sea mayor a 3 meses y no
comprabados, deberdn ser reintegrados.

Proporcionar la informacién programatica, presupuestal. financiera y de
gestién, para integrar el Informe de Cobierno, en las fechas que determine
la Secretaria a través de la Coordinacian General de Vinculacidén con el
COPLADET.

Enviar la informacién de la Autocevaluacién Programatica Trimestral de las
Matrices de Indicadeores para Resultados [MIR), a la Coordinacién Ceneral
de Vinculacién con e| COPLADET de la Secretlaria, segun el Calendario
Anual para |la integracién de la Autoevaluacion Programatica Trimestral
cdel Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, previamente acordado con la
Unidad de Evaluacion de Desempeno y disponible para consulta en el link

P el )

M~
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https./ftabasco.gob.mx/calendario -autcevaluacion: para su tramite
correspondiente ¥ ser remitidos al OSFE.

Proporcionar a la Direccion de Politica Presupuestal adscrita a la Secretaria
en forma mensual, las conciliaciones presupuestarias del mes anterior,
dentro de los primeros 15 dias naturales siguientes al mes que
corresponda.

Enviar a la Secretarla los informes de Autoevaluacian Presupuestal
Trimestral, a mas tardar los dias 25 del mes inmediato posterior al cierre,
para ser remitidos al OSFE.

w) Enviar a la SHCP los Informes de Recursos Federales Transferidos a traves

X)

del Portal 5isterma de Recursos Federales Transferidos (SRFT). conforme el
calendario sefialado en el numeral 141 de este Manual de Normas.

Las Dependencias y Organos deberan enviar las conciliaciones bancarias
mensuales, dentro de los primeros 15 dias naturales del mes siguiente;
remitirdan a la Direccion de Contabilidad Cubernamental de la Secretaria
mediante el link: https:/fcirrus tabasco gob.mx, documentos debidameante
firmados por el Titular y los responsables; en formato PDF enviaran los
estados de cuenta, la relacion de cuentas bancarias vigentes, asi como los
oficios de apertura y cancelacion de cuentas; en formato Excel enviaran el
estado de origen y aplicacién de efectivo por cuenta, asi come los
movimientos auxiliares por cuenta. Dicha informacion debera estar
disponible a solicitud de la Secretaria Anticorrupcion cuando esta asi lo

requiera en pleno ejercicio de sus funciones.
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DE LA CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

Con la emisién de la LGCC en 2008, a partir del gjercicio 2009 se hace de
caracter obligatorio el cumplimiento de la Contabilidad Cubernamental en la
Administracion Publica Centralizada y Paraestatal de todos los érdenes de
gobierno; la misma Ley senala en el articulo 2, que los Entes Plblicos aplicaran
la Contabilidad Gubernamental para facilitar el registro y la fiscalizacion de los
activeos, pasivos, ingresos y gastos, y en general, contribuir a medir la eficacia,
economia, eficiencia del gasto e ingresos publicos, la administracién de la
deuda publica, incluyendo |as cbligaciones contingentes y el patrimonio del
Estada,

Obligatoriedad.

De acuerdo a la LGCCG, en el articulo 4 fraccidn IV, define a la Contabilidad
Cubernamental como la técnica que sustenta los sistemas de contabilidad
gubernamental y que se utiliza para el registro de las transacciones que
flevan a cabo los entes publicos, expresados en términos monhetarios,
captando los diversos eventos economicos identificables y cuantificables que
afectan los bienes e inversiones, las obligaciones y pasivos, asi como el propio
patrimonio. con el fin de generar informacion financiera qgue facilite la toma
de decisiones y un apoyo confiable en la administracién de los recursos
publicos.

Para el cumplimiento de la aplicacion de la Contabilidad Gubernamental, los
Entes Publicos deben observar lo siguiente:

. Seran responsables de su contahilidad v de la operacidon de un sistema
que permita el registro de las operaciones presupuestarias, contables y
financieras derivadas de |a gestion publica, deben adoptar las
disposiciones, normas y lineamientos que emanen de la LCCG, el Manual

/\-/rjec:}ntabilidad Cubernamental emitido por el CEAC, asi como las demés

YA
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disposiciones que emita el CONAC vy el CEAC, para registrar de manera
armonizada, delimitada y especifica cada una de las operaciones
mencionadas, asi como otros flujos econdmicos;

Emitiran estados financieros confiables, oaportunos, comparables,
comprensibles y periodicos, mismos que deben ser expresados en
terminos monetarios, que facilite |a toma de decisiones;

Deben asegurar que el Sistema de Contabilidad Gubernamental cumpla

con lo senalado en el articulo 19 de la LGCC:

Para el registro de |las operaciones presupuestarias y contables, los Entes
Publicos deben observar los clasificadores presupuestarios, listas de
cuentas y catalogos de bienes o cualquier otro instrumento en la materia,
emitidos por el CEAC, que permita la interrelacion automatica de las

operaciones;

El Pader Ejecutivo del Estado de Tabasco, es un Ente Publico, conformado
por las Dependencias y Organos Desconcentrados (con RFC del GET), que
debe integrar una contabilidad, coordinada, centralizada y gestionada a
traves de la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria;

Los Organos desconcentrados con RFC propio. los organismos
descentralizados, las empresas de participacion estatal mayoritaria, asi
como los Fideicomisos Publicos (con estructura organica y con RFC
propial, en su caracter de Ente Publico: cada uno de éstos debe integrar
su propia cantabilidad, tal como lo sefiala el articulo 2 de la LGCG: v

Para el caso de los Fideicomisos Publicos sin estructura organica sin RFC
propio, mandataos y contratos analogos; deberan observar los lineamientos
que resulten aplicables, conforme al origen de los recursos, que emita la
Secretaria asi como las disposiciones expedidas por autoridades
competentes federales.

L

/NX
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EBase acumulativa.

El registro de las operaciones de la contabilidad debera aplicarse con base
acumulativa (devengo), misma gue para €l ingreso, se registrara cuando exista
juridicamente el derecho de cobro. Para el egreso, se hara conforme a la fecha
de su realizacion, independiente a la emisidn del pago.

Para el registre patrimonial se debe considerar aplicar los Criterios Especificas
sefalados en las Reglas del Registro y Valuacion del Patrimonio emitidas por
CONAC, donde se definen los preceptos fundamentales sobre aspectos
técnicos para el registro y valuacion del patrimenio de los Entes Pdblicos.

Segmentos de la Estructura Contable Presupuestal.

Para el caso de las Dependencias y Organos, los elementos que integran la
estructura contable para |a sistematizacion de la informacion contable que
se interrelaciona con el ingreso, el egreso, y la deuda publica, estd compuesta
por 16 segmentos, y se desadgrega en 40 niveles de informacién, como se
muestran a continuacion:
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Les principales elementos considerados para que la sistematizacion de la
contabilidad esté armonizada son:

I. Lista de Cuentas {Plan de Cuentas);

Il. Clasificadores Presupuestarios Armonizados
a) Por Rubros de Ingresos
b) Administrativo
) Funcianal del Gasto
d) Programatica
&) Por Tipo de Gasto
f) Por Objetoc del Gasto
a) Por Financiamiento

. Mormentos Contahles
a} De los Ingresos
b) De los Egresos

IV. Matriz de Conversion;

V. Mormas Contables Generales:

V1. Libros principales y registros auxiliares;

VIl. Manual de Contabilidad, y
VIll. Normas y Lineamientos Especificos gue emita la Secretaria, a través de la

Direccidn de Contabilidad Gubermmamental en su caracter de Secretario
Técnico del CEAC.

11. Del Registro contable del presupuesto,

El registro de los momentos contables de la Ley de Ingresos y el Presupuesto
de Egresos del gjercicio fiscal vigente, se hara en las cuentas presupuestarias
vy contables conforme Ilo senalade en el Manual de Contabilidad

Gubernamental emitide por el CONAC y el emitido por el CEAC, cuya

descripcion corresponde a lo siguiente:
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MOMENTOS CONTABLES DEL INGRESO

DESCRIPCION

ESTIMADO:

MODIFICADO:

DEVENGADD:

RECAUDADO:

MOMENTO

Reflgja los montos pravistos que se apruehan anualmente en la Ley de
Ingresos.

Refleja las adecuaciones presupuestarias que resultan de los
incrementos y decrementos a la Ley de Ingresos estimada.

Se realiza cuando existe juridicamente ol darecho de cobra de los
impuestos. cuotas v aportaciones de seguridad social, cantribuciones de
mejoras, derachos, productos, aprovechamientos, ingresos derivadeos de
financiamientos; asl como de la venta de bienes, prestacidn de servicios
¥ otras ingresos, ademas de participaciones. aportaciones. convenios,
incentivas derivados de la colaboracidn fiscal v fondos distintos de
aportaciones: asimismo, las transferencias, asignaciones, subsidios y
subvenciones, asi come las pensiones y jubilaciones por parte de los
entes publices. En el caso de rescluciones en firme [definitivas) se
debaran reconocer cuando occurre la natificacian de la resolucidn.
Refleja el cobro en efective o cualquier otro medio de pago (por todos
los conceptos de ingresos) asi como de la venta de bienes, prestacion
de servicios y otros ingresos, ademas de participaciones, aportaciones,
convenios, incentivos derivados de la colaboracidn fiscal y fondos
distintos de aportaciones; asimismo, las transferancias, asignaciones,
subsidios y subvenciones, las pensiones vy jubilaciones por parte de los
entes plblicos,

MOMENTOS CONTABLES DEL ECRESO

DESCRIPCION

COMTABLE
APROBADO:
MODIFICADO:

COMPROMETIDO:

/W

Refleja las asignaciones presupuestarias anuales aprobadas por el H.
Congreso del Estado en el Presupuesto de Egresos.

Reflela la asighacion presupuestaria gue resulta de incorporar, en su
caso, las adecuaciones prasupuestarias al presupuesto aprobado.
Refleja la aprobacidn por autoridad competente de un acta
administrativo, U otre instrurmento juridico gque formaliza una
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MOMENTOS CONTABLES DEL EGRESO

MOMENTO
CONTAELE

DESCRIPCION

relacién juridica con terceros para la adquisicion de hienes y
servicios o gjecucion de obras. En el caso de las obras a ejecutarse o
de bienes y servicios a recibirse durante varios ejercicios; el
cormpromiso sera registrade por la parte gue se ejecutara o recibira,
durante cada gjercicio.

DEVENGADO: Refleja el reconocimiento de una obligacidn de pago a favor de
taercerocs por la recepcidn de conformidad de bienes, servicios y
obras oportunamente contratados; asi como de las obligaciones gue
derivan de tratados. leyes, decretos, resoluciones y sentencias
definitivas.

EJERCIDO Refleja la emisien de una cuenta por liquidar certificada o
documento equivalante debidamente aprobado por la autoridad

competente.
PAGADO: Refleja la cancelacion total o parcial de las obligacione: de pago, que
se concreta mediante el desembolso de efectivo o cualquier otro medio

de pago.

12. Actualizacion de inventarios y registro contable.

Las Dependencias, Organos v Entidades deben realizar semestralmente a
traves del SABMI, el levantamiento fisico de los inventarios de los bienes
previstos en el articule 23 de la LGCG, cuyo valor debe conciliarse con los

registros contables,

Para la actualizacién y el registro contable de los inventarios, deben observar
lo siguiente:

. Tienen un plazo de 30 dias habiles para incluir en el inventario fisico los

bienes que se adquieram; @//

VX
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Il. Registraran en cuentas especificas del aclivo, los bienes muebles e
inmuebles siguientes:

a) Los inmuecbles destinados a un servicio publico conforme a la
normativa aplicable; excepto los considerados como monumentos
arqueoaldgicos, artisticos o historicos los cuales se registran en las
cuentas de orden del genero 7, conforme a la Ley de la materia:

b) Mobiliario y equipo, incluide el de cédmputo, vehiculos y demas bienes
muebles al servicio de las Dependencias, Organos y Entidades, y

c) Cualesguiera otros bienes muebles e inmuebles que determinen el
COMNAC o el CEAC gue deban registrarse. Asimismo, en |la cuenta
publica incluiran la relacién de los bienes gue componen su
patrimonio conforme a los formatos electrénicos que aprucbe el
CONAC o el CEAC.

lll. Se debe reflejar la baja de los bienes muebles e inmuebles en la cuenta
especifica del active que corresponda;

IV. Las obras en proceso se deben registrar en una cuenta contable especifica
del activo;

V. Para el registro y valuacidn del patrimonio en materia contable, se debe
observar lo dispuesto en |las Reglas de Registro y Valuacidn del Patrimonio
emitidas por el CONAC, asi como los lineamientos emitidos par el CEAC:

VI. En el caso de un cambio de administracién, las Dependencias, Organos y
Entidades que tengan bienes no inventariados o en proceso de registro,
deberan realizar el procedimiento senalado en el articulo 21 de la LGCG,
para ser entregados a la administracién entrante a través de un acta de
entrega y recepcion:

VIl. Se deben registrar en una cuenta de active, los derechos patrimoniales
que tengan en fideicomisos sin estructura administrativa de gasto

X
Vit
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autorizada y sin RFC propio; asi como en los mandatos y contratos
analogos, v

VIIl. Registrar en una cuenta de active del fideicomiso, la participacién que
tengan en el patrimonio o capital de las Entidades de |la administracion
publica paraestatal y de las empresas productivas del Estado.

13. Informacion Financiera Gubernamental.

Los sistemas contables deben permitir generar periddicamente, los estados y
la informacidn financiera conforme lo sefala el articulo 47 de |a LGCG. como

s50n:

I. Estados de Informacion Contable;

Il. Estados de Informacion Presupuestaria;
. Informacién Programatica;: e
V. Informacién Complementaria.
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CAPITULD Il
DEL CONTROL INTERNO DEL PODER EJECUTIVO

14. Acciones de Controel Interno en el marco del Sistema Macional
Anticorrupcion.

La Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno es la dependencia normativa
que representa el Organo de control del Poder Ejecutivo del Estado de
Tabasco, entre sus atribuciones tiene la de implementar los mecanismos de
control interno en la Administracién Publica, con el objeto de prevenir actos u
omisiones que pudieran constituir responsabilidades administrativas v hechos
de corrupcién por parte de los servidores publicos, dichos mecanismos
pueden ser implementados por sl misma o a través de los Organos Internos
de Control, dependientes de la Secretaria Anticorrupcian.

Las Dependencias, Organos y Entidades deben observar las acciones de
control determinadas por la Secrelaria Anticorrupcion, atendiendo a las
facultades que esta tiene sefaladas en el articule 10 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, per mencionar: revisién del ingreso,
egreso, manejo, custodia y aplicacion de los recursos publicos estatales,
federales o participaciones federales de acuerdo al &mbito de su competencia,
gue son realizadas a traves de las auditorias de control interno. o en el marco
de coordinacion, realizadas por los entes externos de fiscalizacién.

Ademas de lo sefialado en el parrafo anterior en materia de control interne y
con base en lo dispuesto en el articulo 30, fracciones VI, VII, VIII, Xl y XIV de la
Ley Orgdnica y el articulo 47, parrafo séptimo de la Ley de Presupuesto, se
deberan observar las normas que la Secretaria Anticorrupcién emita en
materia de fiscalizacion y auditorias, por lo que las Dependencias, Organos y
Entidades otorgaran las facilidades requeridas para cumplir su cometido.

La Secretaria Anticorrupcion en un marco de trabajo coordinacdle con los entes
externos de fiscalizacion, puede dar seguimiento a las Auditorias que estas 4,/
determinen en su Programa Anual de Trabajo: ademas. liene la facultad de

/_\_/‘ ¥ | H_._F _:xf'“
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determinar las chservaciones que puedan constituir faltas administrativas, sin
menoscabo gque en el ambito de su competencia, puede aplicar las sanciones
correspondientes. ’

Mo chstante lo anterior, la Secretaria Anticorrupcion vigilara el cumplimiento
de lo dispuesto en este Manual de Normas.

Del Sistema de Contrel Interno Institucional.

Con fundamento en el articulo 30 fracciones Xl y Xlll de la Ley Organica y de
conformidad con lo establecido en el numeral 2, fraccion XLIX, del Acuerdo
poar el que se emiten las Disposicionas y el Manual Administrative de
Aplicacion General en Materia de Control Interno del Estado de Takasco, el
Sistema de Control Interno Institucional (SCII), se define como &l conjunto de
procesos, mecanismos y elementos organizados y relacionados que
interactuan entre sii y que se aplican de manera especifica por una
Institucién a nivel de planeacién, organizacidn, ejecucion, direccicn,
informacion y seguimiento de sus procesos de gestion, para dar certidumbre
a la toma de decisiones y cohducirla con una seguridad razonable al logro de
sus metas y objetivos en un ambiente ético e integro, de calidad, mejora

continua, eficiencia y de cumplimientoe de la Ley.

Las Dependencias, Crganos v Entidades deben observar las Disposiciones en
materia de control interno, que permitiran generar una adecuada rendicion

de cuentas y transparentar la funcion publica.

Para su cumplimiento, se debera establecer el SCIl de acuerdo a lo siguiente:

I, Designacién de las Figuras de Control Interno: Se integrara por el
Coordinador de Control interno, el enlace del Sistema de Control Interno
Institucienal (SCII). el enlace de la Administracion de Riesgos (ARI) y el
enlace del Comité de Control y Desempeno Institucional {COCODI):

VX
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Procesos Prioritarios: Seleccionar cuando menas 5 Procesos Prioritarios

que se identifiguen como sustantivos y administrativos mismos gue

permitiran evaluar y fortalecer el proceso del SCIi;

Disefiar e Iintegrar los instrumentos que permitiran controlar, dar

seguimiento y establecer las acciones de mejora del SCll, mediante lo

siguiente:

1) Programa de Trabajo de Control Interno (PTCI).

2} Programa de Trabajo de Administracién de Riesgos (PTAR).

3) Reportes de Avance Trimestrales de PTCI v PTAR.

4) Ewvaluacion del Sistema de Control Interno Institucional (SCII).

5) Informe Anual del estado que guarda el Sistema de Control Interno
Institucional [SCII).

6) Constitucidn y funcionamiento del Comité de Cantrol y Desempeno
Institucional (COCODI).

En cada ejercicio fiscal, se informard al Titular de la Secretaria

Anticorrupcion, la actualizacion de los instrumentos que conforman el

SCIIl, mencienados en las fracciones |, 1l v Ill de este numeral, mediante

oficio firmado por el Titular de las Dependencias, Organos y Entidades, con

las siguientes consideraciones para su envio:

NORMATIVA
ACCION ¥/O Acuerds en

ENVIO ANTE LA SECRETARIA ANTICORRUPCION

ELEMENTO materna de Control

Interno
Tratindaze del ofizia de designacidn e actualizacian, o

OFICIO DE ratificacion, en su caso, se informard en enero de cada | Mumeral: &
DESIGNACION ana.

CAMBIO EN LA
DESIGNACION

Cuando s2 presents un cambio en la designacif—n_ de
zervidor pablico, de cualguiera de las figuras de contrel | Humeral: &
interno, se informara por oficio, dentro de 10 dias habiles
pasteriores 3 |a fecha en oue se ofoctue ol cambio

E
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Se entregara en noviembre de cada afio, en documento

MATRIZ DE : : :
PROCESOS eniginal, debidamente firmade por las figuras de cantral | Mumeral: 10
PRIORITARIOS interno sefialadas en la fracclon | de este numeral.
EVALUACION I::-n-e_bcr&- -scr evaluade anualmonte, en- el -m_es E_ Murmeral: 10
DEL Scii neviembre de cada ejercicio fiscal.

Enviar la actualizacién del PTCI ¥ PTAR en documeanto
PTCI original, de marnera impresa v digital, se entregara en | Numerales:
PTAR enero de cada afia. 15. 16y 26

Los reportes de Avance Trimestral del PTCI y FTAR, para
su seguimiento se presenta internamente en las sesiones | Numerales:
ldal COCODI previaments lo revisa el OIC de |a|17 27y 28
Dependencia, Entidad v Srgane gue se trate; dichos
documentos se entregaran como anexo a las actas de
sasion del COCODI de manera impresa y digital. 1
Enviar documento original, en documents impreso y
digital, durante el mes de enere de cada afo. Se debe | Numerales:
INFORME acompafar de todas las evidencias documentales vo |12y 13
ANUAL DEL SCII | electronicas que conforman @ soporte para acreditar la
aexistencia ¥ operacidn de cada uno de los 33 elementos
_r:_lg- control gue se avalGan,

Enviar en &l mes de enero de cada afio, calendario anual | Numerales:

de sesiones trimestrales. en decumento original (imprese | 392, 40, 41, 42, 43, 44,
y digital), cen la programacion de reuniones del Comitg, | 45, 46, 47, 48, 49 y

REPORTES DE
AVANCE DEL
PTCI ¥ PTAR

de un ejercicio fiscal. 50,
COCOoDI
En su oportunidad., enviar cada una de las actas
calebradas por el COCOD| en forma impresa v digital, asi
caimo los anexoes de |os avances trimestrales tanto del
ETCly PTAR {en digital)

Sera responsabilidad del Titular y en su caso, del Grganc de Gobierno y
demas servidores publicos de las Dependencias, Organos y Entidades,
establecer, actualizar y mantener en operacidn el SCII. evaluar y supervisar su
funcionamiento, asi como ordenar las acciones para su mejora continua; ,1;?,

X X ¥
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16.

ademas de instrumentar los mecanismos, procedimientos especificos y
acciones gue se requieran para la debida observancia de las disposiciones
contenidas en la normativa de la materia.

Auditorias,

Los Titulares de las Dependencias, Organos y Entidades, a través del enlace
designado por estos. Director Administrativo o su equivalente, deberan
proporclionar a la Secretaria Anticorrupcion cuando esta les requiera de
manera oficial ¥y en cumplimiento a las facultades gue le han sido conferidas
en el articulo 30 de la Ley Organica. la informacion y decumentos relacionados
con el presupuesto, la aplicacion y ejercicio de los recursos, asi como aquellos
relacionados con las finanzas publicas del Estado, debiendo permitir la
practica de visitas en los domicilios. oficinas, locales, bodegas. almacenes y
recintos oficiales que integran estas unidades: asimismo, deben permitir el
acceso a sus archivos, impresos y digitales.

La Direccion de Programacion y Gasto Publico de la Secretaria debera
proporcionar a la Secretaria Anticorrupcidn los oficios de autorizaciones y
adecuaciones presupuestarias aprobadas a las Dependencias, Organos vy
Entidades, a fin de mantener actualizado el sistemna integral de consulta que
sustenta los procesos de control y fiscalizacion.

Tratandose de formatos que soliciten los Entes Fiscalizadores, estos deberdn
cumplimentarse conforme lo solicitado o en su caso, de acuerdo a las
disposiclones hormativas aplicables. Para la atencién de dichos
regquerimientos, |as Dependencias podran apoyarse del sistema denominado
Tablero de Analisis Financiero (TAF). a través del "Mddulo de Auditorias”,
creado para obtener informacién contable, presupuestal v financiera; dicho
sisterna estd acministracde por la Direccidn de Contabilidad Gubernamental

de la Secretaria.

Al inicio de cada ejercicio fiscal, las Dependencias deberan sclicilar ante la
Direccidn de Contabilidad Cubernamental, mediante oficioc debidamentc

firradao por el Titular o el Director Administrativo, el acceso para los servidores

P X
A




31 DE DICIEMBRE DE 2025 PERIODICO OFICIAL

54

17.

I St

K

P4

[

TAGE MANUAL DE NORMAS
Bug | Fl"A"m Para el elercicio, control u seguimiento del

SEE LA TN RS S TR R 1
| COm . | P Gaste Flblics del Poder Elecutive del Estado de Takasco

publicos autorizados al Sistema TAF; debiendo incluir nombre completo del
servidor publico, cargo, CURP, area de adscripcién, nombre y cargo del
superior jerarquico. asi como carreo elecltrénico institucieonal. Cuando existan
cambios en la administracion o de alguno de los responsables, se debera
realizar la actualizacion del tramite. en un términeo de 5 dias habiles.

Seguimiento de Auditorias y seguimiento o revision fisica de la obra
publica y de las acciones de fomento.

La Secretaria Anticorrupcion enviard mediante oficio al Titular de la
Dependencia, Organo y Entidad que haya sido fiscalizada, el resultado de las
auditorias, seguimiento o ravisiones fisicas realizadas a la obra publica y a las
acciones de fomento, con la finalidad de iniciar el proceso de solventacion
de las observaciones y hallazgos determinados.

El Titular de la Dependencia, Organo y Entidad, debe observar lo siguiente:

Los plazos para la solventacion de observaciones y hallazgos seran los

siguientes:

a) Para la atencion de los resultados preliminares, se otorgara un plazo
de 10 dias habiles, el cual podra ampliarse hasta por 5 dias habiles
adicionales, previa justificacidn,

k) Para la atencién de las observacicnes derivadas del informe
correspondiente, se contara con un plazo de 30 dias habiles, contados
a partir del dia habil siguiente a la notificacian;

Il. Deberd solventar las observaciones o hallazgos, utilizando el Formato F-2.
de los Anexos de este Manual de Nermas, remitiéndole en forma impresa
y electrénica, adjuntande copia certificada de la documentacion que
evidencie que fueron atendidas las recomendaciones preventivas vy
correctivas correspondientes; integrandolas en carpetas o leforts y/o en
medio electrénico, en forma ordenada y legible; separando e identificando

cada una de las observaciones o hallazges; /z;/'

e ¥



31 DE DICIEMBRE DE 2025 PERIODICO OFICIAL

55

V.

MANUAL DE NORMAS

TALE o S

BASE FINANZAS Parg el gjercicia. control u seguirmiento del
FRSARTARLA B0 Ak of TR0 TG H { " : 5

mﬂ || e Gosto Publico cel Poder gjecutive del Sstado de Tabasco.

Cuando las sclventaciones correspondan a informes de auditorias
realizadas por auditores externos, el Formato F-2, de los Anexos de este
Manual de Normas, debera presentarse en el Sistema Integral de
Auditorias Externas (SIAE}y en medio electrénico;

Las observaciones o hallazgos criginados en administraciones anteriares,
no libera a las actuales administraciones de la responsabilidad de
solventarlas hasta su conclusion. De no contar con la informacién, debera
naotificarse en los términos de Ley a los servidores publicos que estuvieron
a cargo del ejercicio y aplicacién del gasto o de las asuntos administrativos
observados, y

Las observaciones o hallazgos que no sean solventadas en los plazos
establecidos, seran analizadas y en su caso, se pracedera de conformidad
con los articulos 91, 93 y demas relativos y aplicables de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas., asi como las normas que le sean
aplicables; se turnaran a la Unidad de Verificacién e Investigacion
Cubernamental de la Secretaria Anticorrupcién o al Organo Interno de
Control de los Entes Publicos, adjuntando a las observaciones o hallazgos,
el expediente o documentacién soporte de la auditoria, para que den
inicio a la investigacion por la presunta responsabilidad de faltas
administrativas o acuerden lo conducente en los términos de dicha Ley.

Las Dependencias, Organos y Entidades que transfieran la ejecucion de
proyectos de gasto de capital, en el marcoe de convenios o acuerdos de
coordinacion, seran responsables de solventar las observaciones o hallazgos
que resulten de las auditorias, seguimiento o revisiones fisicas realizadas a la

obra piublica y a las acciones de fomento, de las que sean objeto tales
proyectos, en los términos establecidos en el presente Manual de Normas y
en las demas disposiciones juridicas que le apliguen.

—~ X
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Entes Externos de Fiscalizacion.

Los Entes Externos de Fiscalizacién como son la Auditoria Superior de la
Federacion, la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno Federal y el Organo
Superior de Fiscalizacién del Estado, podran realizar reguerimientos de
informacién inicial directamente a las Dependencias, Organos y Entidades,
mismas que deberan informar de dichos requerimientos a la Secretaria
Anticorrupcidn, en un término no mayor a 24 horas.

La solventacién a las observaciones determinadas por cualquier Ente Externo
de Fiscalizacion, deberan ser presentadas a la Secretaria Anticorrupcion en
los términos que esta sefiale y deberan contener:

I. Expedienta con indice debidamente integrado con la documentacion
soporte certificada segun sea el requerimiento, ademas se debera anexar
una relacién de los documentos que integren el importe gue se sclventa y
separadores en cada una de las observaciones;

Il. Cédula de Solventacion, conforme el Formato F-2, de los Ahexos de este
Manual de Normas, debidamente firmada por el Director Administrativo o
su equivalente; considerando que dicho formate sclo aplica para la
solventacion al OSFE o a la Secretaria Anticorrupcién Federal:

. Documentarlas con evidencia suficiente, competente, relevante v
pertinente; y

IV. Las observaciones técnicas de obra deberan ser identificadas, clasificadas
e inteqradas por observacion.



31 DE DICIEMBRE DE 2025 PERIODICO OFICIAL

57

MANUAL DE NORMAS

€ N | TASE
E;Ia- BA;E FI"AHm Poro el ejercicio, contral y seguirmiento del
L. ﬂ COofE Ve 7 Gesto Pablico del Pader Ejecutivo del Sstaco de Tabasce
CAPITULO IV
DE LA RENDICION DE CUENTAS
DEL PODER EJECUTIVO

192. Importancia de la Rendicion de Cuentas.

La rendicion de Cuentas aunqgue es considerada la altima etapa del ciclo
presupuestario, también puede observarse como el inicio de un nueve ciclo,
en el que, con base en tada la informacion adquirida acerca del desempefio
del gobierno, pueden establecerse nuevos Programas Presupuestarios o
reconsiderar los actuales, siempre y cuando se estén realizando con base en
las mejores pricticas o estén respondiendo a resultadeos que generen valor
plblico, lo que implica una tendencia hacia la mejora continua en el gjercicio
del gasto publico.

La importancia de invocar la rendicion de cuentas desde el inicio de este
Manual de Normas es que:

. Se da cuenta de los resultados del ejercicio de los recursos publicos y se
busca identificar las deficiencias y definir |las correcciones necesarias;

. La rendicion de cuentas junto con la transparencia presupuestaria,
normativamente estan consideradas como estrategias para elevar la
calidad de las acciones de un Gobierno. Constitucionalmente es
obligatorio, el hecho de que los gobiernos informen a la sociedad sobre
sus actos, entre estos, el ejercicio del gasto publico y que ademas se hagan
responsables de dichas acciones:

Ill. La informacion que sirve de base para la rendicidn de cuentas, es objeto
de revision por parte del Poder Legislativo a traves del OSFE, lo que implica
la fiscalizacion en la que pueden detarminarse responsabilidades y

aplicarse las respectivas sanciones; y

. v

i X
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IV. En la presente administracion, la inclusion de la rendicion de cuentas

desde la planeacién de la gestién gubernamental a través del PLED, como
una politica publica que esta definida en el eje 9 "Austeridad ¥ Rendicion
de Cuentas para la Transformacian®, permite a este Gobierno de Territorio
alinear todas las acciones de la Administracion Pudblica y del gquehacer
gubernamental, entre los objetivos considerados en este eje, esta el de
contar con una gestion gubernamental eficiente, eficaz y ordenada, bajo
los principios de la transparencia, la legalidad y la rendiciéon de cuentas,
para impulsar el bienestar de la poblacion.

Instrumentos para la Rendicion de Cuentas.
I. Autoevaluaciones

La Constitucion Politica Local sefiala en el articulo &1, parrafo cuarto, que sin
perjuicic de lo dispuesto en materia de la Cuenta Publica. el Congreso del
Estado, por conducto del OSFE, en el gjercicio de sus facultades y
obligaciones, realizara evaluaciones gque cnmp'randan periodos trimestrales
del ejercicio fiscal de que se trate, las cuales tendran caracter de provisional
y podran iniciarse a partir del mes subsecuente al que procediere la
evaluacidn correspondiente, con apayo en los informes de autcevaluacion
que remitan dentro del término de 30 dias las Entidades ejecutoras del
gasto. En el desarrolle de tal actividad, habran de realizarse la revisién,
fiscalizacion y auditoria del gasto publico ejercido a dicha fecha.

Para dar cumplimiento a esta disposician, en el numeral 136 de este Manual
de Normas, se explica detalladamente el proceso que la Secretaria dispone
para que las Dependencias, Organos y Entidades presenten los infermes de
Autoevaluacion Presupuestal Trimestral.
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Il. Informe de Cobierno

El articule 51. fraccion XVII de la Constitucién Politica Local, sefiala que el
Cobernador debe enviar o presentar personalmente un informe escrito al
Congreso del Estado, el segundo domingo del mes de noviembre de cada
afo de su ejercicio constitucional, en el que manifieste el estado general que
guarde la Administracién Publica del Eslado, salvo el Gltime afo de ejercicio,
cuando dicho informe se presentara el tercer domingo del mes de agosto, en
sesion extraordinaria del Congreso.

También sefiala, que al presentar su informe, el Gobernador del Estado
dirigira al Plenoc un mensaje consistente en una sintesis del informe que se
presenta.

Para ella, el Poder Ejecutivo a través de la Secretaria por conducto de la
Coordinacion Ceneral de Vinculacién con el COPLADET, coordinara la
formulacion del Informe de Gobierno, para gque de manera ordenada, con |as
Dependencias y Entidades, se integre la informacion financiera del gasto
pablico, asi como el decumento narrative que expone la situacion que
guardan las principales acciones de gobierno, y que se encuentran definidas
en el PLED.

Las Dependencias y Entidades deberan dar cumplimiento a las disposiciones
gue para este caso emita la Secretaria,

. Cuenta Puablica

Las Dependencias y Entidades deberan observar los Lineamientos Generales
para la Integracién de la Cuenta Publica del GET, que en cada ejercicio fiscal
emita la Secretaria para la integracién de la Cuenta Publica; adamas de
observar el calendario de actividades, que permita dar cumplimiento a las
disposiciones que la Constitucién Palitica Local sefiala en los siguientes

articulos:

X
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a) El articulo 41, sefala que los entes publicos deberan entregar sus cuentas
publicas al Congreso del Estado a través del O5FE, a mas tardar el 30 de
abril del ano siguiente, para su examen y calificacion.

También sefala que la cuenta publica debera contener los estados y la
informacién financiera con los criterios que rigen |a contabilidad publica
debidamente armonizada, de acuerdo a la eslablecido en las disposicionhes
legales, reglamentarias y administrativas aplicables.

b) El articule 51, fraccién VIl senala que el Gobernador remitira al H. Congreso
del Estado, a través del OSFE, dentro del mes siguiente respectivo, los
informes que contengan el avance financiero y presupuestal; asi como
entregar a dicho Organo, a mas tardar el 30 de abril del ejercicio fiscal
siguiente, la cuenta publica, en los términos del articulo 41 de esta

Constitucion.

En la siguiente tabla se presentan los instrumentos considerados
constitucionalmente para la rendicién de cuentas, incluyendo los citados en

las fracciones anteriores:
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infarme zobra ka situacion
econdmica, los Ingresos y
Egresaz Pdblicas  del
Estado de Tabasco

clal
Tahasco

Ingresoe
da

Ley dm
Estado
wiganta,
Artizcula 51 Frace. VI
Constitucidén  Palitica
Local,

Articulo 7 Fraccionae |,
WyV

Loy de Deuda Pablica
el Estado de Tabasco
¥ sus Municipios

Evolucion de las Finanzas
de la Hacionda Pabliea
EEtatal

Entorng ¢conémico de los
principales escanarnas
financieros, comportamiento
de los Ingresos Publicos, el
Presupuesto de Egresos del
Pader Ejecutive, Deuda
Publica v Fldeicomisos

FECHA DE ENTREGA

Trimestral
En un plaze de hasta 35
dias hdblles después de
conclulda el trimestre,

Articule 51 Frace, VI
Constitucian Palitics
Loeal,

Articiilo 78

Lew oo Presupuesto v

Rasponsabilicdad

| Hacardaria del Eslado

Situacion Ecorndmica,
Finanzas publicas con baze
en los principales
indicadores de postura fiszal,
avalucion de los ingresoe
dal gasta plblico: informe
detallado de la evolucion de
la Deuda Plblica

Trimestral
En un plazo de hasta 30
dias hdbiles después de
canclulda el trimestre.

de Tabascao g  sus
i ML mECipios
Avance financiero de los
Articulo 41, pdrrafo | programas presupuestarios, Trirrvestral
Autoavaluacion cuarto asi como los avances fisices | Dantro del término de 30
Presupuestal Constitucion  Pelitica | de les prayectos de gasto de diss naturales ded mos
Lacal capital por Dependencia. subsacuants
Srgane v Entidad
Articulo 76
Constitucion Palitica Trimastral
Informe de Seguimienta | Local Listade de MIR por lenarg, abril, julle v

de MIR
(Integrado enla
Autoevaluacion
Frogramtica)

Articulos 78, 80 y 81 de
Ley de Presupuesio y
Retponsabilidad

Hacenderia del Estado
Tabasco v sus
MuAlCipios

de

Dependancia y programa
presupuastaric

actubra)
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de Tabasco v
Municipios
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Cuenta Piablica

Artlculo 51,
Constitucisn
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COMNMTENIDO

Analisis de la informacidn
reportada on las MIR de las
programas presupuestarios

Casto Flbklize del Podler jecutive del Estadao de Tabosco

FPERIODG YO
FECHA DE ENTREGA

Trirmestral
{enero, abril, julio v

actubra]l

Rendicion de cuentas de los
Titulares de [as
Dependencias y Entidades
de la administracidn Pdblica
Estatal, posterior al informne
del SGobernador

Confomme el
gue defina la Camara de
Diputados

calendarie |

Los estados e informacidn
financiera con los criterios de
la contabilidad pdblica
ermonizada de scuerdo a las
disposiciones legales,
reglamentarias ¥
adrministrativas aplicables

A mds tardar 30 e akril
de cada afo

De la Evaluacidn de los Recursos Publicos.

De acuerdo con los articulos 134 de la CPEUM, B5 fraccion |y 110 de la LFPRH,
46 fraccién Il inciso ¢) y 54 de la LGCG, asi como en el ambito local, el articulo

76 parrafo décimo tercero de la Constitucion Politica Local, se establece gque
los recursos econdmicos que disponga el GET, los Municipios, y los Organos
Auténomos, asi como las respectivas Entidades, seran objeto de evaluacion
con la finalidad de propiciar que los recursos econdmicos gue se asignen en

los respectivos presupuestos, se administren y ejerzan con eficiencia, eficacia.

economia, transparencia y honradez.

Con base en |los articulos 1€ Ter, 16 Quater vy 17 de la Ley de Planeacidn, el GET
cuenta con un Consejo Estatal de Evaluacion CEE, encargado de administrary

normar el

M

Sistema

Estatal

de Evaluacion del

Desempeno.

mediante

>
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lineamientos y metodologias que son de ohservancia obligatoria para las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Plblica Estatal.

Por su parte, el articulo 7 de la Ley de Presupuesto, sefiala que la persona
Titular del Poder Ejecutivo del Estado, por conducto de la Secretaria, estara a
cargo de la programacién, presupuestacion, evaluacién y contral
presupuestario del gasto publico, correspondiente a las Dependencias y
Entidades. Mientras que la instancia técnica denominada Unidad de
Evaluacién del Desempefio del Poder Ejecutivo del Estado, integrada por la
Coordinacién General de Vinculacion con el COPLADET, que esta adscrita a
la Secretaria; serd la encargada de coordinar y realizar la evaluacién del
desempefio de las politicas publicas y de los programas presupuestarios gue
las Dependencias y Entidades implementen y ejecuten,

Aunado a lo anterior, con base en los articulos 78, 80 y 81 de la Ley de
Presupuesto, los informes de autoevaluacién trimestral deberan incluir los
indicadores que miden el desempenc de los Programas Presupuestarios en
sus Matrices de Indicadores para Resultados (MIR), can base en la informacién
del Sistema Estatal de Evaluacién del Desempefio (SEED) v en apego a los
Lineamientos que emita el CEE.

Asimismo, la Secretaria Anticorrupcién, en términos de las disposiciones
juridicas que rigen sus funciones de control y auditor(a, inspeccionara y vigilara
el cumplimiento de las disposiciones antes mencionadas respecto al gasto
publico por parte de las Dependencias, Organos y Entidades.

¥ ool Y
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TiTULO SEGUNDO

DISPOSICIONES PARA EL USO,
APLICACION Y DESTINO DE LOS
RECURSOS PUBLICOS EN LA
ADMINISTRACION PUBLICA

CENTRALIZADA
(DEPENDENCIAS Y ORGANOS
CON RFC DEL GET)

Este Titulo integra las Disposiciones para el Uso, Aplicacion y Destino de los
Recursos Plblicos en la Administraciéon Publica Centralizada del Estado de
Tabasco, en este contexto, se expone la normatividad aplicable para las
Dependencias y Organos con RFC del GET, que se relaciona con la gestién
administrativa para el ejercicio presupuestal, la gestian fisica de los materiales y
suministros mediante el proceso de Adquisiciones de Bienes, Arrendamientos y
Prestacién de Servicios; la gestion fisica para la Administracion y Control de Bienecs
Muebles e Inmuebles; se integra también la tramitologia para la validacion del
Compromiso Presupuestal; asimismo, se explican los Instrumentes y Mecanismos

P

. ‘
VX &

para la aplicacion vy gjercicio de los recursos publicos.
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GESTION PARA EL EJERCICIO PRESUPUESTAL

Las Dependencias y Organos deben procurar una gestion ordenada y
congruente de los procesos administrativos v los que deben considerar en el
ciclo presupuestal a partir del ejercicio de los recursos, para ello deben
observar que para comprometer los cdocumentos de las diferentes
modalidades del momento contable comprometido, se debe contar con los
recursos suficientes debidamente autorizados y calendarizados, para que en
los procesos subsecuentes, la gestion del ejercicio permita el seguimiento ¥
contrel de los recursos con transparencia y de manera oportuna.

22. Del reconocimiento de las firmas de los Titulares y Directores
Administrativos,

Al inicio de cada ano fiscal, las Dependencias y Organos deberan enviar a las
Direcciones adscritas a la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria, la relacién
de nombres, cargo y reconocimiento de firma de los servidores publicos
designados por los Titulares, para suscribir los documentos fue se generan
conforme a sus atribuciones y ambito de competencia: asi camo notificar en
su caso, los cambios o bajas de |os servidores publicos designados.

Entre los diferentes documentos administrativos que deben suscribirse cormo
parte de la documentacién comprobaloria del ejercicio del gasto, se tienen:
CGrupo de facturas, Actas de cierre de ejercicio, Actas de recepcién de cbra
pablica, Castos de ayudas y subsidios, Reintegros de sueldos, Comprobacidn
de viaticos, entre otros.

23, De la delegacion de firma en suplencia por ausencia.

// | X v

X
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Cuando un servidor publico requiera suscribir documentos, en suplencia por
ausencia del gue tenga la atribucidn de firmar dichos documentos, se debera
cumplir can las siguientes reguisitos:

I. Indicar el fundamento legal de la delegacion de firma en suplencia por
ausencia y su vigencia con base en el Reglamento Interior de la
Dependencia y Organo;

Il. Mencionar el cargo del servidor publico que se suple:

. Senalar el nombre y cargo del servidor publico gue firma en ausencia de
aquel gue tiene la atribucidn para realizarlo;

IV. Sefalar que la actuacion se hace en suplencia por ausencia, por lo gque no
es admisible utilizar siglas como "P.A", "PL", "P.O.", o expresiones similares,

y

V. El servidor publico que firme en suplencia por ausencia, asumira las
facultades y atribuciones que correspondan del servidor publico que suple.

Para efectos cde lo sehalada en las fracciones anteriores, se presenta el
siguiente ejemplo de leyenda:

“Con fundamento en lo dispuesto en el articulo (namero) cdel Reglamento
Interior de la (nombre de la Dependencia y Organo) firma en suplencia por
ausencia del Titular (cargo del servidor publico que se suple) el (Nomhbre y
cargo del servidor publico que firma} de conformidad con el oficio de
designacién (nimero de oficio designacian de suplencia) de fecha (fecha de
emision del oficio de designacian)”.

24. Del uso y Aprovechamiento de las TIC.

/“/ | ¥
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S5e debera privilegiar el aprovechamiento de las TIC en la Administracion
Piblica Estatal, para elevar la eficiencia y eficacia de las actividades
administrativas vinculadas con las atribuciones correspondientes, fomentando
la comunicacion interna a través de sistemas de informacion o plataformas
electronicas como el Gestor de Correspondencia, el Correo Electrénico
Institucional @ con aplicaciones informaticas a través del Inlernet o |a Intranet
Gubernamental, que permitan la interoperabilidad entre las Dependencias y
Organos del Poder Ejecutiva, conforme a la normatividad aplicable,

El consumo de articulos y materiales, asi como de los servicios, ¥ en general el
gasto corriente asociado a la operatividad, debera ajustarse a los principios de
racionalidad y austeridad.

25. Del Cumplimiento de los requisitos fiscales.

El CFDI es la factura electrénica, que debe ser emitida por un proveedor o
prestador de servicio, y debe cumplir con las disposiciones sefialadas en los
articulos 29 y 29-A del Cddigo Fiscal de la Federacion, ademas de las
disposiciones que al efecto expida el SAT. Este es el documento comprobatorio
de la aplicacion del gasto, para el registro del ejercicio de los recursos publicos
por cada concepto de gasto sefalado en el COGC.

Para el caso del ejercicio de los recursos en el capitulo de los servicios
personales, se emite un CFDI al que se incorpora un complemaeanto, que es el
recibo de pago de nomina, el cual es emitido por el GET por los pagos
realizados por concepto de remuneraciones de sueldos, salarios y asimilados,
cuyo requisito fiscal es el Timbre Fiscal Digital o timbrado de la némina, que
se debe emitir en tiempo y forma ante &l SAT. por lo que las Dependencias y
Organos deben cumplir con las disposiciones emitidas por la CGRH adscrita a
la Oficialia Mayor de la Secretaria, para la gestién administrativa de la némina
y su debido calculo, asi come aquellas determinadas por la Direccién de
Contabilidad Gubernamental de la Secretaria, para el debido cumplimiento de
Ias-retenciones y determinacién de los impuestos para su pago, que permitan

4
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enterarlocs oportunamente y con ello evitar sanciones administrativas o
cconomicas por parte del SAT.

TIPOS DE COMPROBAMNTES FISCALES QUE PUEDE EMITIR
EL PODER EJECUTIVO

COMFROBAMTE usa
Factura de ingresos |
CFDI de arendamiento
e CFDI de Donativo
- - P |
Mota de erédite E
Eqreso Hota de débitn
Aplicacion de anticipo
CFRI de Namina ]
Ndrmina Recibo de Salarios
Faga Recibo electranico de pagos parciales o P
totales -

Es importante sefialar que para la emisién de las facturas por parte de los
proveedores, prestadores de servicio o contratistas, se considere la forma de
pago y el método de pago de acuerdo al tipo de operacion que puede ser al

contado o a crédito, como se muestra en la siguiente tabla:

TIFO DE OPERACION FORMA DE PAGOD METODD DE PAGO
Sera de acuerdo al catilogo excepto la clave Obligatorio clave PUE
Al contada = .
9% "Por definir o | e e}
A credito Ohbligatoric Ia clave 88 “Por definir’ Qbligatorio Clave PRD

Conforme el tipo de operacion, el método de pago debe ser el siguiente:
PUE = Cuando se realice el page al momento de emitir el comprobante
(Contado).

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

i ¥
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En caso de que al momeanto de la operacidn se realice el pago de la primera
parcialidad, el proveedor o prestador de servicio debe emitir el comprobante por
el monto total de la operacion y un segundo comprobante con el complemento
electrénico de pago, para recepcion de pago por la parcialidad. (Comprobante
de pago).

Todos los pagos se deben realizar por transferencia electrénica; cuande paor
alguna razdén el beneficiario no tenga una cuenta bancaria o na se disponga de
los servicios bancarios, se podran hacer pagos en efective hasta por importes
menores a $2,000.00 (Dos mil pesos, 00/100 M.N), esta excepcion no incluye el
[rago para servicios personales.

El pago de la némina debe realizarse por transferencia electrénica v se emitird
el CFDI correspondiente.

Para la comprobacion del gasto, el CFDI no debe tener antigliedad mayor a 30
dias naturales a partir de su emisién y debera acompanarse de la Verificacion
Fiscal, ademas de los documentos comprobatorios por cada concepto de gasto
cuando asi corresponda.

Una vez pagada una factura distinta al capitulo de servicios persanales, esta no
podra ser cancelada, en su caso, podra ser sancionado el servidor publico
responsable de verificar ante el SAT las solicitudes de cancelaciéon de facturas
que apruebe u omita rechazar dicha solicitud por parte del proveedor, prestador
de servicio o contratista.

Del Calendario de recursos financieros.

Se deberan formular los calendarios de recursos financieros, observando lo
siguiente:

o5 lineamientos y autorizaciones que emita la Secretaria;
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Il. Con base mensual previende gque exista concordancia entre las
estimaciones de avance de metas. con los requerimientos periodicos de
recursos financieros, y

lll. Considerar las necesidades de pago en funcion de los compromisos
contraidos.

De la Adquisicion de bienes, arrendamientos y contratacion de servicios.

Las erogaciones por estos canceptos, deberan sujetarse a las disposiciones de
la Ley de Adquisiciones, su Reglamento, la Ley de Austeridad, las que
establezca el Comité, este Manual de Normas y demas disposiciones que
resulten de observancia obkligatoria.

Priorizar las compras consolidadas de materiales ¥ suministros, mobiliario y
demas bienes, asi como servicios, incluyendo telecomunicaciones, con el
cbjeto de obtener los mejores precios y reducir el costo financiero de las
adquisiciones en las partidas centralizadas, conforme lo senala mediante
Circular el Comité de Compras y ejerciendo estrictamente los recursos
publicos en apego a las dispasiciones normativas aplicables.

Del Control del Almacén.

La cuenta de almacén representa el valor de |la existencia de materiales y
suministros de consumo para el desemperfio de las actividades v deben de
registrarse al costo de adquisicion incluyendo el IVA en agquellos casos en que
no sea acreditable, en términos de la Ley en la materia.

Las mercancias, materias primas, refacciones, herramientas, utensilios y
bienes muebles que se adquieran, quaedaran sujetos al control de almacenes
a partir del momente en gque las recikan los servidores publicos que
correspondan de las Dependencias y Organos que se trate.

poe X
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Es importante sefalar que, una vez gque se recibe el bien, se esta afectando el
momento presupuestario y en consecuencia simultaneamente, el registro
contable devengado en la aplicacion del gasto de acuerdo a la matriz de
conversion,

Conforme lo senaladec en el articule 57 de |la Ley de Adquisiciones, el centrol
de los almacenes comprenderi, como minime, lo siguiente:

a) Recepcion;

b) Control y registro contable;

c] Inventario, guarda y conservacion;
d) Despacho;

e] Servicios complemeantarios; v

fl Destino ¥ baja.

Cuando se realicen adquisiciones, se debera llevar el control del almacén y
conservar la documentacidn soporte de los bienes.

Para el debido control del almacén se deberd observar lo siguiente:

I. Las mercancias, materias primas, refacciones, herramientas. utensilios y
bienes muebles que se reciban, deben llevar un control para suministro y
distribucion a las areas;

Il.  En los almacenes se llevaran a cabo inventarios mensuales por muestreo;
a excepcion del mes de junio y diciembre gue se realiza el levantamiento
fisico general. Al inicio de cada ejercicio fiscal, deberan establecer su
calendario para el levantamiento de inventarios, con la finalidad de
verificar sus existencias. debiende documentar mediante acta
circunstanciada de hechos los resultados obtenidos en cada periodo:

lll. Los inventarios fisicos |levantados con fechas al 30 junio y al 31 de
diciembre de cada afo, se enviaran a la Direccidn de Contabilidad
Cubernamental de la Secrelaria, denlro del mes siguiente en formato

T e
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electranico debidamente firmadao a través de |a aplicacién informética GL-
Inter; asimismo, se enviara oficio de notificacidn informando su
cumplimiento;

Evitar mantener bienes almacenados por largos periodos, llevando un
control estricto del Inventario del Almacén, que muestre en tiempo real
la existencia de los mismos en las oficinas o almacenes, considerando el
tiempo de reposicion. con el propadsito de racionalizar su uso, para evitar
desperdicios. caducidad, existencias excesivas u obsolescencia en su caso;

Evaluar trimestralmente la administracién de los inventarios de materiales
y suministros, asi coma de meaedicamentos y suministros médicos, para que
se identifigquen faltantes, bienes obsoletos, y asi prevenir la caducidad, el
desperdicio y dano al erario publico;

Para el caso del inventaric de medicamentos ¥ suministros médicos se
debera llevar el control de caducidad de los mismos;

El método de valuacion de los inventarios en el caso de |los hienes
consumibles sera Primeras Entradas Primearas Salidas (PEPS), mismao que
se basa en la suposicidn de que los primeros articulos que entren al
almacén son las primeras salidas a la produccion o al consumo, debiendo
realizar al final de cada mes, los ajustes correspondientes en la
contabilidad, sobre la base de los movimientos de entradas y salidas
registrados en la contabilidad:

Las Dependencias, Organos y las 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 la Secretaria Anticorrupcion, asi como remitirles los
inventarios de los bienes y proporcionarle ademas, las facilidades para su
verificacién;
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IX. Para llevar el control del almacén y el registro contable de la recepcidon y
distribucion de bienes en existencia, se deberad requisitar el Formato F-3,
del Anexo de este Manual de Mormas, que debera entregarse a la
Direccion de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria en los primeros
5 dias habiles despucs de la fecha de cierre de cada mes, asimismo enviar
a la Secretaria Anticarrupcion; y

X. En cacla inventario fisico de almacén, el responsable del almacén hara
constar a la fecha de corte gue corresponda, gue no existen articulos gue
se encuentren caducos. con baja rotacidn y que no son obsoletos.
Asimismo, deben infermar a su superior jerarquico de los articulos cuya
fecha de caducidad esté préxima a vencer.

Conforme lo anterior, la Secretaria Anticorrupcion realizara la revision y
vigilancia del cumplimiento de estas disposicionas,

Del uso y control interno de los vehiculos del Poder Ejecutivo.

El servidor publico, a cuyo servicio se asigne un vehiculo propiedad del Poder
Ejecutivo del Estado, o que sea depositario de un vehiculo que esté en calidad
de asegurado, serd directamente responsable sobre el uso de la unidad, el
resguardo de herramientas, accesorios y, equipo adicional con que cuente el
vehiculo, y de los desperfectos, siniestros, dafos y faltantes que se ocasionen
por negligencia, mala fe, imprudencia o abusc imputable al servidor publico.
De presentarse este Ultimo supuesto, independientemente de las
responsabilidades en que incurra, debera solventar los gastos gque requiera la
rehabilitacién de la unidad. por lo que debers usarlo en forma prudente y
razonable, y sélo serd para el servicio oficial que en forma concreta vy especifica
tenga asignado.

Le anterier, salve en los casos de desgaste natural por su uso o paso del
tiempo, debienda hacer del conocimiento de forma inmediata. de cualquier

o 7
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falla mecanica al Director Administrative o su equivalente de cada

Dependencia y ©rgano.

Para el uso y control interno de los vehiculos se debe observar lo siguiente:

Los vehiculos de servicios deberan ser usados dentro de los horarios y dias
labarables, ¥ por ningldn mative podran ser utilizados para el servicio
particular o de terceros, exceplto aquellas unidades que se asignen a
servidores publicos del Poder Ejecutivo Estatal que por la naturaleza de

la comision de trabajo asi lo requieram;

Las unidades para su identificacién deberan llevar impreso en las
portezuelas el logotipo o nombre de la Dependencia y Crgano al que

estén adscritos, asi como el niumero econdmice que le corresponda;

El Titular de la Dependencia y Organo autorizara por escrito al Directar
Administrativo o su equivalente, los vehiculos que por necesidad del
servicio no se les colocara identificacidn alguna; esto de conformidad con
lo dispuesto en los articulos 30 fraccidn XVI de la Ley Organica y &0
fraccidon XXl del Reglamento Interior de la Secretaria Anticorrupcién:

La Secretaria Anticorrupcion establecerd los lineamientos para gque las
Dependencias y Organos observen los mecanismos de control interno
necesarios, a fin de que |os vehiculos permanezcan en sus instalaciones
en horas y dias nao hakiles, salve aquellos que por su funcidn asi lo
ameriten; por lo que el Titular, el Director Administrativo o su equivalente,
solicitara al Titular de Unidad de Verificacién e Investigacién
Cubernamental de la Secretaria Anticorrupcion, autorizacion para los
vehiculos que requieran circular en fines de semana y dias festivos o para
viajar fuera del Estado, justificando en cada caso el uso del vehiculo v
cumpliendo con los requisitos que establezca la Secretaria
Anticorrupcidn,

Q”
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V. Las Depencdencias y Organos a través de su Unidad de Administracion o
su equivalente, deberdn enviar trimestralmente y para conocimiento a la
Secretaria Anticorrupcion, la relacion actualizada del Pargue Vehicular
incluyenda aguellaos gue se encuentren en Comeodato o Arrendamiente
mediante el Formalo eslablecido y proporcionado por la Unidad de
Verificacion e Investigacidn Gubernamental de la Secretaria
Anticorrupcian.

Aunado a lo anterior las Dependencias v Organos deberdn ajustarse a los
Lineamientos GCenerales en materia de Austeridad en la Administracion
Publica Estatal, publicadeo en el Periodico Oficial del Estado el dia 2 de agosto
de 2025,

30. Del pago de retenciones fiscales.

Las Dependencias y Organos tendran la obligacion de cubrir las retenciones
Mscales Mederales, estalales y municipales correspondientes, de conformidad
con la legislacion aplicable, asi como verificar oportunamente su cumplimiento
ante las autoridades competentes, contando con la documentacién que
compruebe el pago de las cbhligaciones gque en su casa le apliquen.

Las Dependencias y Organas tendran la obligacién de informar los primeros 10
dias del mes inmediato siguiente al que se trate la informacidn relativa a las
facturas que causen una retencion de ISR, ya sea por concepto de
Arrendamientos, Honorarios y RESICOS recibidas durante un mes calendario,
asi como verificar oportunamente su cumplimiente ante las autoridades
competentes, deberan contar con la documentacién soporte de las
operaciones gue amparen los actos que dan lugar a la emisidn de facturas de

tipe ingreso y que a su vez causen dicha retencidn de ISR.

La informacion de las facturas se debera enviar a través del Formato F-12 de
los Anexos-de este Manual de Normas asi como los siguientes documentos:

x v

-

X
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a} Archivo digital de todas las facturas sujetas a la retencion del ISR.

b) Archivo digital de todos los CFDI Complemento de pago.

c) Archivo digital de la documentacién soporte del tramite que origind la
factura de ingresa.

Lo anterior se cargara al link https://cirrus.tabasco.gob.mx, el cual se enviara a
los correos institucionales proporcionados por los enlaces de cada
Dependencia y Organo.

Las multas. recargos y actualizaciones originados por declaraciones
extemporaneas o incumplimientos en el page seran cubiertos con recursos
propios, de los servidores publicos responsables de llevar a cabo el registro y
tramite para el pago oportuno de las contribuciones fiscales, cuando las
causas sean imputables a estos.

De los pagos en forma electrénica.

Caonforme al articulo 67 de la LCCG, se deberan implementar programas para
que los pagos se hagan directamente en forma electréonica, mediante abono
en cuenta bancaria de los beneficiarios.

I. Todos los pagos que realice o reciba la Secretaria y las Dependencias
deberin efectuarse mediante transferencias electronicas a las cuentas
bancarias que para tal efecto establezcan los beneficiarios;

Il. Todos los gastos o adquisiciones que se realicen por Un importe mayor de
$200000 (Dos mil pesos 00/100 M.N). deberdn pagarse mediante
transferencia electrdnica (incluyendo viaticos), ¥

Ill. Solo en casos necesarios se expediran cheques de las cuentas bancarias de

las Dependencias, mismos gue serdn hominativos y se agregara la leyenda
"Sélo para abono en cuenta del beneficiario” y se deberd cumplir con lo

siguiente: f}‘}/

% ¥

&,
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a) Cuando se otorguen cheques para gastos a comprobar, estas no podran
tener una antigledad mayor a 15 dias, ¥ no deberan utilizarse para
préstamas al personal, y

b) Los cheques expedidos deberan ser consecutivos, conforme a la fecha
de su elaboracién.

De la apertura de cuentas bancarias y sus conciliaciones.

Para garantizar la transparencia en la aplicacidn de los recursos financieros,
debera abrirse una cuenta bancaria especifica por procedencia y por ejercicio
presupuestal, con firmas mancomunadas, la del Titular y la del Director

Administrative o su equivalente y/o el respensable del area financiera, evitando
en todo momento la mezcla de recursos.

La Direccién de Tesoreria de la Secretaria. serd quien ministre el total de los
recursos autorizados previa solicitud a las Dependencias v Organos.

Las Dependencias y Organos que requieran la apertura de cuentas bancarias
para la administracién de los recursos financieros que le son asignadaos y
ministrados, deberan observar lo siguiente:

Para los recursos federales transferidos, previa solicitud por escrito del
ejecutor del gasto, la Secretaria a través de la Direccidn de Tesoreria
gestionara ante las instituciones financieras, la apertura de las cuentas
bancarias y notificara los datos de identificacién de las cuentas bancarias de
conformidad con el numeral 128 de este Manual de Normas:

- Al inicio de cada ejercicio fiscal se debe aperturar una cuenta bancaria

productiva especifica para el contral del fondo revolvente ¥ una por cada
fuente de financiamiento autorizada. mismas que deberan notificar
mediante oficio a la Direccion de Tesoreria de la Secretaria, adjuntando el
original "Abono en Cuenta” debidamente requisitado, copia del

X
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mombramiento de los firmantes y de la identificacion oficial, caratula del
estado de cuenta yfo confirmacion de la cuenta con clave interbancaria de
18 digitos, con copia a la Direccion de Contabilidad Cubernamental de la
Secretaria. Asimismo, aguellas cuentas que sean aperturadas durante el
ejercicio fiscal,

Todas las cuentas bancarias aperturadas por la Secretaria y las Dependencias
deberan contar con la cuenta contable correspondiente definida y
autorizada por la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la Secrelaria,
mismas ¢ue seran solicitadas a la Direccion referida;

Para el caso de |os productos financieros, originades en las cuentas bancarias
federales y estatales, con excepcién de aquellos que deban atender lo
dispuesto en reglas de operacién especifica; deberan depositarse a las
cuentas bancarias que sefiale la Direccién de Tesoreria de la Secretaria,
dentro de los 10 dias naturales del mes siguiente en que se generaron y
deberan registrarse en la aplicacion informatica GL-Inter, cuyo acceso se
encuentra en el siguiente link http://glinter.sf.tabasco.gob.mx, informando a
la Direccion de Contabilidad Gubernamental a través de oficio para su
validacién y registro contable del ingreso;

Los saldos de las cuentas bancarias deberan conciliarse contablemente de
manera mensual, asi como verificar y reportar a la Secretaria a través de la
Direccidn de Contabilidad Cubernamental;

Deberan informar los depdsitos por los importes realizados a las cuentas
bancarias de la Secretaria, mediante oficio a la Direccion de Taesoreria con
copia a la Direccién de Contabilidad Gubernamental. especificando el

concepta del depdsito;

Pravio al cierre de cada ejercicio fiscal. las Dependencias deberan revisar
cacda una de las cuentas bancarias en la que deben conciliar y transferir los

saldos no devengados a la Secretaria y solicitar a la institucién bancaria el
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documento de cancelacién para la baja de las cuentas que va no se utilizaran
conforme lo dispuesto en el articule 671 de |la Ley de Instituciones de Crédito:

VIl La cancelacion de las cuentas bancarias se solicitard a los bancos respectivos,
mediante oficio por cada cuenta. Recibida la respuesta del banco. anexar
una copia escaneada a la Direccién de Contabilidad Gubernamental de la
Secretaria, para elaborar la correspondiente péliza de cancelacién:

IX. Una vez concluido el ejercicio fiscal se deben realizar las reintegros de
recursos financieros no aplicados, vy

X. Notificar a la Secretaria a través de las Direcciones de Tesoreria y de
Contabilidad Gubernamental, el informe de las cuentas bancarias dadas de

baja en un plazo noe mayor a 5 dias hdbiles a partir de la fecha de
cancelacian.

Las Dependencias y Organos deberan informar los recursos por programa que
hayan quedado pendientes de recibirse al cierre del ejercicio fiscal, debiendo
notificar por escrito a las Subsecretarias de Ingresos y Egresos con copia a las
Direcciones de Coordinacion Hacendaria, de Programacién y Gasto Publico, de
Tesoreria y de Contabilidad Gubernamental de |la Secretaria.

33. De los recursos no devengados al cierre del ejercicio.

Los recursos no devengados al final del ejercicio, se deberan reintegrar a la
Secretaria en la fecha que para tal efecto se establezca en los Lineamientos v
Calendario para el Cierre del Ejercicio Presupuestal correspondiente, debiendo

notificar a las Direcciones de Contabilidad Cubernamental y Tesoreria de |g
Secretaria.

o

il 4

y 24
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De los gastos no reportados al cierre del ejercicio.

Los comprobantes de afectaciones al gasto publico que no hubieran sido
reportados para su compromiso presupuestal y registro al 31 de diciembre
del ejercicio fiscal correspondiente, seran responsabilidad Gnica y exclusiva de
los Titulares de las Dependencias y Organos, del Director Administrative o su
equivalente y de aguellos servidores publicos que hayan intervenido en el
gjercicio del gasto, quiehes deberan responder por los adeudos omitidos sin
menoscabo de las responsabilidades administrativas.

Del Archivo Contable Gubernamental y la documentacién comprabatoria
del gasto.

En cumplimiento a lo sefialado en la LGCG en el articulo 42 que establece la
contabilizacién de las operaciones presupuestarias y contables debiendo
respaldar con la documentacién original que compruebe y justifique los
registros efectuados; el articula 43 que menciona, la abligacian de los entes
publicos de conservar y poner a disposicion de las autoridades competentes
los documentos, comprobatarios y justificativos, asi como los libros principales
de contabilidad; los Lineamientos por el que se emiten las Disposiciones
Generales para el Archivo Contable Gubernamental, emitido por el CONAC,
ademas de aguellos que tenga a bien emitir el CEAC.

De igual forma, las Dependencias y Organos. deberan considerar lo dispuesto
en la Ley Ceneral de Archivos, la Ley de Archivos Local y lo dispuesto en el
articule 41, tercer parrafo de la Ley de Presupuesto, sobre el resguarde de la
documentacidn original comprobatoria y justificativa del gasto efectuado con
cargo a sus presupuestos,

Y
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CAPRITULO NI
DE LA ADQUISICION Y ARRENDAMIENTO DE BIENES MUEBLES ¥
PRESTACION DE SERVICIOS

Para el ejercicioc de los recursos destinados para la adquisicién y
arrendamiento de bienes muebles y prestacion de servicios, se deberan
observar criterios de economia, eficiencia, imparcialidad v honradez que
aseguren las mejores condiciones para el Estado y sujetarse a lo establecido
en las leyes y Reglamentos aplicables, |a Ley de Austeridad ¥ los Lineamientos
Generales en Maleria de Austeridad en la Administracién Publica Estatal, asi
coma lo dispuesta en este Manual de Normas.

36. Modalidades de Adjudicacion.
Las adquisicioches, arrendamientos y prestacién de servicios deberan
contratarse conforme a las modalidades que se establecen en el articula 22
de la Ley de Adquisiciones y su Reglamento, debiendo observar lo siguiente:

l. Licitacion mediante convocatoria plblica.

Las licitaciones mediante convocatoria plblica, conforme lo determineg 1a
Secretarfa a través de la Oficialia Mayor, podran ser estatales, nacionales e
internacionales, en los términos del articulo 24 de |a Ley de Adquisiciones.

Las convocatorias y bases para realizar licitaciones mediante convocatoria
plblica, se revisaran a través de los respectivos Subcomités, debiendo
cumplir como minimo con los requisitos previstos en los articulos 26 y 27
de la Ley de Adguisiciones; 24, 35 y 36 de su Reglamento,

Cuando el procedimiente de licitacion mediante convocatoria pablica lo
realice la Secretaria a través de |a Oficialia Mayar, la Dependencia y Organo

involucrado debera participar y dejar constancia mediante firma en:
f_.__.-'

ST xa;/

Y

ET,:__—_.
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a) La elaboracién de especificaciones técnicas de los insumos, bienas
y/fo servicios solicitados.

b) Elaboracién, revisién, aprobacion de bases y estar presente en los
actos del procedimiento.

c) En las respuestas gue se daran a las preguntas de los licitantes en la
junta de aclaraciones, con respecto a las especificaciones técnicas de
los bienes y/o servicios sclicitados.

d) La elaboracién del dictamen técnico de las propuestas de los
licitantes.

e) Elaboracién y andlisis del cuadro comparativo de las proposiciones
admitidas y dictamen econémico, que servira de fundamento para
el fallo.

f) Formulacién del pedido yfo contrato

Las Dependencias y Organos deberan enviar a la Oficialia Mayor la
informacion yfo documentacién necesaria, para que ésta lleve a cabo los
procedimientos de Licitaciones, conforme lo establezca el Comité de
Compras.

Licitacién simplificada mayor.

En los procedimientos de adjudicacion mediante licitacion simplificada
mayor, que refiere el primer parrafo del articulo 36 de la Ley de
Adquisiciones, se debera contar cuande menos con cinco licitantes.

Licitacién simplificada menor.
En los procedimientos de adjudicacion mediante licitacion simplificada

menor, gque refiere el segundo parrafo del articulo 36 de la Ley de
Adquisiciones, se deberé contar cuando menos con tres licitantes.
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IV. Adjudicacién directa.

Las contrataciones de adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles,
asi como los servicios que realicen las Dependencias ¥y Organos y la
Secretaria, bajo la modalidad de adjudicacion directa, que refiere el articulo
48 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, se podran efectuar en forma
mensual con cargo a las partidas autorizadas, hasta por el monto que se
determine en el Presupuesto de Egresos, conforme a lo dispuesto en &l
articulo 36 bis de la Ley de Adquisiciones.

37. Montos maximos de contratacion por Modalidad de Adjudicacion.

. La Secretaria a través de la Oficialia Mayor en su caracter de area que
consolida las compras del Poder Ejecutive del Estado, debera considerar
los siguientes importes maximos (sin incluir el IVA) para las contrataciones:

IMPORTES MAXIMOS P =
MODALIDAD DE ADJUDICACION ARA SAF

(Valor en UMA)

a) Licitacion rmediante De 50,001 en adelante
Convocatoria Publica

b) Licitacion Simplificada Mayaor De 12,007 a 50,000

€] Licitacion Simplificada Menor De 3,501 a 12,000

d] Adjudicacidn Directa De 0a 3500
HMaotes: El nlmers de veces del valur diarie da la UMA. na In;uyk'! el Inpuesio al Velor Agregado |
(v,
Los mented méximos se actualizaran de canformidad al Decreto del Presupuesio Genersal de |

Edqresos del Estado de Tabasco vigente

Il. Las Dependencias y Organos podran realizar compras hasta por los
importes maximos siguientes:
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IMPORTES MAXIMOS PARA
DEPENDENCIAS ¥ ORCANOS

[Valar en UMA)

a) Licitacion mediante De 30,007 en adelante
I I::n_pw:acamria Puablica

) Licitacion Simplificada Mayor De 12,507 a 30,000

e) Licitacién Simplificaca Manor De 1,601 a 12,500

d)} Adjudicacion Directa e Da 1,600

Motas: El nimen de veces del valor diario de s UMA, no incluye el Impuesto el Valor Agregede |
VAL

Laz mantas maximos se actualizaran de conformidad al Decrete dal Prasupusste Ceneral de
Egresos del Estado de Tabasco vigemnbe

38. Formulacion del programa anual de adquisiciones y calendario de sesiones.

Con el objeto de reducir los gastos en los procesos de contratacion de
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, asi como también
consolidar al maximo las compras de bienes y contratacion de servicios. los
Subcomités deberan observar, dentro de los primeros 30 dias de cada

ajercicio fiscal. lo siguiente:

I. Los Subcomités que quedaron instalados en el afio inmediato anterior
notificaran al Comité de Compras cualgquier cambio o meodificacién en su
integracién y Gnicamentle presentaran su programa anual de adquisiciones
identificandao la fuente de financiamiento, propuesta de calendario de las
sesiones ordinarias gue debe considerar fechas uUnicamente hasta
septiembre, asl como el registro de firmas de los servidores publicos que
integran el Subcomité, Se debe elaborar un acta de instalacion de
conformidad con los articulos 29 y 31 del Reglamenta del Comité;

Il. El programa de adquisiciones de gasto corriente y de capital, y el
consolidado de estos: asi como el de licitaciones mediante convocatoria
publica se efectuara por tipo de recursos y se dividira en dos apartados: los
requerimientos de las partidas descentralizadas y las centralizadas; ??/

e ¥

)
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Observaran estrictamente los calendarios de recursos autorizados en las
partidas y proyectos para que exista la correspondencia entre la

disponibilidad de recursos y el pago a proveedores asi como a prestadores
de servicios;

Procuraran conselidar 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
entenderd que se fraccionan las compras cuande existiendo presupuesto
disponible dentro del calendario de recursos, se realicen adquisiciones,
arrendamientos y prestacién de servicios, con la finalidad de no sujetarse

al procedimiento que por el monto de la operacién corresponda llevar a
cabao:

Las Dependencias y Organos que cuenten con Subcomités Yy que por
necesidad de la misma deban realizar trdmites para adecuaciones
presupuestarias o ampliacion de recursos para efecto de adquisiciones,

deberan modificar sus respectivos programas de adquisiciones y enviar una
copia al Comité de Compras:

La elaboracién del programa anual de adquisiciones de gasto de capital,
deberan hacerlo para los proyectos autorizados bajo el mismo principio de
consolidacién de adquisiciones. y formularin un programa cada vez gue se
autorice o modifique un proyecto;

La revision de bases para convocatoria publica aprobadas por los
Subcomités conforme al articulo 34 del Reglamento de la Ley de
Addquisiciones, y

Las sesiones extracrdinarias Unicamente contendran asuntos desiertos para
ser licitados en segunda ocasidn de la reunién inmediata anterior, ¥y un
maximeo de dos asuntos de urgencia por primera acasidn. La Secretaria a
traves de |a Oficialia Mayor de acuerdo a las necesidades de contratacién

.

X
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existentes, podra inscribir asuntos de urgencia, sin la limitacion del parrafo
que antecede.

Las actividades del Subcomité daran inicioc cuando las Dependencias y
Organos hayan cumplido con lo sefialado en los puntos anteriores.

39. De la clasificacidon de las partidas presupuestales.

De conformidad con lo dispuesto por el articulo 7, fraccion |l del Reglamento
del Comité, y la Circular que emita el Comité de Compras del Poder Ejecutivo,
al inicio de cada ejercicio fiscal, las partidas presupuestales que regula la Ley
de Adquisicicnes ¥ su Reglamento, se clasifican en Centralizadas y
Descentralizadas.

Los Subcomités, la Secretaria a través de la Oficialia Mayor, las Dependencias y
Organos llevaran el consecutivo de sesiones por cada fuente de financiamiento,
de acuerdo a la autorizacién de los recursos en el presupuesto vigente y
formularan actas por separado.

I. Partidas Presupuestales Centralizadas.

Las partidas presupuestales centralizadas gue impliguen ampliaciones,
reducciones, recalendarizaciones y transferencias de saldos presupuestarios.
que las Dependencias y Organos realicen a los recursos autorizados, requerira
la validacién previa de la Secretaria en el Sistema Integral de Finanzas
Publicas, y serdn las que se establezcan por el Comité de Compras en cada

ejercicio fiscal.

Previa captura de las reguisiciones en el Sistema Integral de Finanzas Publicas,
la Secretaria a través de la Oficialia Mayor. efectuara los procedimientos de
adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y contratacién de servicios
con cargo al presupuesto de las Dependencias y Organos.

P
X
SNES
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Los contratos que deriven de los procesos de adguisiciones de hienes,
arrendamientos y prestacion de servicios. que con cargo a las partidas
presupuestales centralizadas realice |a Secretaria a través de la Oficialia Mayor,
deberan suscribirse por el Titular de esta ultima y por el proveedor o prestador
de servicios, segun sea el caso,

Tratandose de los pedidos con cargo a las partidas centralizadas que realice
la Secretaria a través de la Oficialia Mayor, deberan suscribirse por los
servidores pUblicos responsables de las areas involucradas de la Oficialia
Mayor y por el proveedor.

Il. Partidas Presupuestales Descentralizadas.

Las Dependencias y Organos, bajo su responsabilidad podran contratar en
forma descentralizada las partidas que determine el Comité de Compras.
conforme a las disposiciones |legales en la materia.

La Oficialia Mayor de la Secretaria recibira requisiciones con cargo a partidas
descentralizadas formuladas por las Dependencias y Organos, que no cuenten
con Subcomiteés instalados; excepcionalmente podrd recibir requisiciones
formuladas por aguellos que cuenten con Subcomités instalados, a solicitud
expresa previamente justificada y aulorizada por el Comité de Compras.

Las adquisiciones de las partidas descentralizadas que impliguen realizar un

procedimiento bajo las modalidades de licitacién simplificada mayor v

licitacién simplificada menor, se haran a través de los Subcomités instalados
en las Dependencias y Organos.

lll. Consolidaciéon de partidas presupuestales centralizadas

Con la finalidad que la Secretaria a traveés de la Oficialia Mayor consolide las

/\)céahdades de las partidas, deberan ingresar de conformidad cnnf;}/

X
V. %4
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calendario gue emita el Comité de Compras, para gue esta programe y
efectie los procedimientos correspondientes.

De los lineamientos para adquirir bienes, refacciones y prestacién de
servicios informaticos.

En materia de Informatica, la adquisicién de bienes, refacciones, cansumibles
y prestacion de servicios informaticos, debera contar con la Anuencia Téchica
de la CGMAIG resuelta en un término de 10 dias habiles, y deben observar el
documento denominado “Estandares Téchicos™

Las adquisiciones y arrendamientos de equipos y sistemas de computo se
realizardn previa justificacién, con base en planes de modermizacién y
priorizando el uso del software libre, siempre y cuando cumpla con las
caracteristicas requeridas para el ejercicio de las funciones pihblicas y seguridad

informatica.

Ademas, deben considerarse los siguientes conceptos en los procedimientos
de adquisicién respectivos en materia de TIC:

L Bienes informaticos: Equipos (hardware) programas (software) y

licencias;

Il. Servicios informatices: Capacitacidon, asesoria, investigacion,
mantenimiento, arrendamiento y soporte técnicoe. desarrollo de
sistemas, servicios de acceso a internet, disefio de paginas electrénicas,
servicios relacionados con radiocomunicaciones y telecomunicaciones, ¥
en general cualquier servicio relacionado;

Il. Refacciones, materiales, consumibles y herramientas: |os
componentes y dispositivos internos o externos que se instalan. integran
o conectan a los equipos considerados como TIC, con el objeto de

v

-4 X
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conservar o recuperar su funcionalidad, asi como para agregarle
funcionalidad, y

IV. Documentacién: Memorias téchicas, manuales de usuario y de
operacion, garantias y la informacion en medios de almacenamiento de

tipe éptico. magnético o impreso que garantice el buen funcionamiento
¥ la propiedad de los recursos informalicos.

Los Titulares de la UTIC o sus homologos, en coordinacién con la Unidad de
Administracion o su equivalente de las Dependencias y Organos, solicitaran
mediante oficio a la Secretaria, con copia a la CGMAIG, la Anuencia Técnica
de la adquisicion, desarrollo, implementacién, contratacion y/o actualizacian
de los bienes yfo servicios informaticos, incluyendo mantenimiento y
arrendamiento, en cumplimiento a los Estandares Técnicos o a través del
Sistema que se establezca para tal efecto. Asimismo, deberan informar los
servicios informéticos con facturacién mensual, mediante oficio a la CCMAIG
con copia a la Oficialia Mayor, anexando factura y el detalle de los servicios
recibidos en el periodo. La CCMAIG evaluari la solicitud a través de la unidad
administrativa competente. En caso de existir observaciones, se rotificaran a

las Dependencias y Organos solicitante, pudiendo utilizar el Sistema que
gestiona la solicitud de las anuencias.

La adquisicidn de bienes informaticos, que en su caso estén considerados en
los proyectos de obras publicas. se deben considerar en el capitulo 5000 por
lo que tambien requerira la anuencia técnica de la CCMAIG.

Corresponde a las Dependencias y Organos, a través de sus respeclivas areas
administrativas, enviar su requisicion de bienes informaticos al Subcomité de
la Secrelaria a través de Oficialia Mayor. de partidas centralizadas incluyendo
la anuencia técnica de la CCMAIG, misma que deberd obtenerse antes de
remitir las invitaciones a los licitantes,

La COMAIC y la CGRM adscritas a la Oficialia Mayor de |la Secretaria, asi como
la UTIS-U homologo de la Dependencia y Organo que hace la solicitud,

)

pol x "7
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participaran en el procedimiento de adquisicion de bienes informaticos,
cuidando que se promueva y facilite la participacion de los proveedores
idéneos para cada requisicidn, que se cumplan con los tiempos senalados en
las invitaciones, y las especificaciones técnicas de los bienes informaticos
requeridos,

La CCMAIG, sera la encargada de supervisar y dar seguimiento para que las
especificaciones de las adquisiciones de bienes informaticos, cumplan con los
Estandares Técnicos y los requerimientos solicitados por la Dependencia ¥
Organo.

Debe tomarse en cuenta gue las especificaciones técnicas de los bienes y/o
servicios informaticos, deberdn estar soportados en la documentacion que
para tal efecte se requiera.

Todos los materiales y utiles consumibles para el procesamiento en equipos ¥
bienes informaticos; tales come, asignaciones destinadas a la adquisicion de
insumos utilizados en el procesamiento, grabacion como son discos duros,
dispositivas USB, disco compacto (CD y DVD) e impresion de datos; asi como
los materiales para la limpiezay proteccién de los equipos, tales como: medios
épticas y magnéticos, apuntadores, protectores de video, fundas, solventes y
otros, deben tener una garantia minima de 3 meses por parte del proveedor.

En el caso de consumibles y refacciones de bienes informaticos, que no se
adquieran mediante compra directa, los responsables de la Unidad de
Administracion o su equivalente, en coordinacion con las UTIC o sus
homélogos de las Dependencias y Organos, solicitaran la anuencia técnica a
la Secretaria, a través de |la CGMAIG.

41. Autorizacidon y requisitos contractuales.

Los contratos relativos a adquisiciones, arrendamientos y prestacion de
servicios deberan ser formulados y suscritos por la Secretaria a través de la

%
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Oficialia Mayor, cuando se trate de partidas presupuestales centralizadas y por
las Dependencias v Organos en los casos de partidas descentralizadas.
firmados por los Titulares y la persona fisica o representante legal del
proveedor, arrendador o prestador de servicios si se Lrata de personas juridicas
colectivas.

Los citados instrumentos juridicos deberan contener por lo menos, los
requisitos establecidos en el articulo 42 de la Ley de Adquisiciones.

Cuando la naturaleza de la operacién del bien o servicio lo requiera,

adicionalmente se debera observar lo siguiente:

I. En caso que se requiera llevar a cabo operaciones en moneda extranjera

VI.

deberan acordar que el pago se realizara por el importe equivalente en
moneda nacional;

Observar que la fecha de suscripcion del contrato sea igual o anterior a la
fecha del inicio de la vigencia: en los contratos de compraventa la vigencia
es la fecha estipulada para entrega de los bienes:

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

En caso de bienes especializados, lista de precios de refacciones,
instalaciones, mantenimientos preventivo v correctiva, con vigencia
minima de un afio;

Se agregaran al contrato las pélizas de fianzas expedidas en favor de la
Secretaria, por instituciones afianzadoras de cobertura nacional
legalmente autarizadas por las leyes mexicanas, para garantizar la correcta
inversion de los anticipos, en su caso, y el exacto cu mplimiento del objeto
juridico del contrato; las cuales deberan cumplir con los requisitos gue
establecen los articulos 31 vy 32 de la Ley de Adquisicicnes y 19 de su
Reglamento:

De conformidad con lo sefalado en el articulo 120 del Reglamento de la
Ley de Presupuesto, para la cancelacion de la garantia, la Oficialia Mayor o
la Dependencia ¥ Organo, primero deberin solicitar la liberacién de la

/ﬂ/f'pﬂfé ante la Secretaria;

y
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Tratandose de |a fianza de anticipo. se agregara la siguiente declaracion:

“Que garantice la debida y total aplicacion del anticipo, permaneciende en
vigor hasta su total extincién o devolucién”.

Las fianzas de anticipo y de cumplimiento, dependiendo de la naturaleza

del bien o servicio se otorgaran, protegiendo siempre el interes del Estado

mediante mecanismos de penas convencionhales o suspension de pagos.

Podran eximirse las fianzas conforme lo establece el articule 21 Bis del

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, debiendo motivar y justificar las

razones por las que no se otorgan;

Insertar clausula de confidencialidad y discrecion total:

Establecer las causas de rescision del contrato y su procedimiento

administrativo;

Estipular que las partes contratantes se someteran a la jurisdiccion y

competencia de los tribunales ubicados en la ciudad de Villahermosa,

Tabasco. y

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

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

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

¢] Poder notarial del representante legal

d) Identificacion de la persona fisica o del representante legal (en caso
de personas juridicas colectivas);

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

f) P6lizas de fianza de anticipo y cumplimiento, cuando las condiciones
de la operacidn lo requieran;

g) Anuencia téchica de la CGMAIG, tratandose de teleconmunicaciones,
radiocomunicacion, y en forma exclusiva a los bienes y servicios
informaticos sefalados en el numeral 40 de este Manual de Normas,
respectc de su adquisicidn, contratacion, arrendamiento y
mantenimiento.
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42. Del incumplimiento a la Ley de Adquisiciones.

Conforme lo sefiala el articulo 67 de la Ley de Adquisiciones, la Secretaria,
Oficialia Mayor, asi como las Dependencias v Organos, dentro de los 15 dias
naturales siguientes a la fecha en que tengan conocimiento de alguna
infraccién o violacién a las disposiciones de la Ley, remitiran a la Secretaria

Anticorrupcion la  documentacién comprobatoria de los  hechos
presumiblemente constitutivos de la infraceién.
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CAPITULO Il
ADMINISTRACION Y CONTROL DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Todos los bienes que ingresen por cualquier via legal y pasen a formar parte del
patrimonic en el active no circulante del Poder Ejecutivo del Estado, deberan

ser debidamente registraclos e inventariados.

Los activos no circulantes que hayan sido ingresados fisicamente al almacen,
deberan entregarse al usuario final con un maximo de 5 dias habiles contados
a partir de su recepcién en almacén. 5i hubiere atraso por motivo de alguna
adecuacion especifica para el funcionamiento del bien, se debera justificar por
parte del area requirente del bien su entrega posterior al tiempo sefalado;

Los inventarios representan el valor de los bienes de las Dependencias y
Organos y que forman parte del patrimenio del Estado, los cuales pueden ser
destinados para la venta, produccion o para su utilizacion.

Los bienes inmuebles propiedad del GET no podran ser enajenados o donados
sin autorizacion del H. Congreso del Estado de Tabasco.

Cla=zificacion de los bienes.

Para una mejor administracion de los bienes propiedad del Poder Ejecutivo
clel Estado, éstos se clasifican de |la siguiente forma:

I. Bienes Inventariables: los bienes muebles e intangibles cuyo costo
unitaria de adquisicién tiene un valor igual o mayor a 70 veces el valor
diario de la UMA, se registraran contablemente como un aumento en el
active no circulante, y confarme a lo establecido en las Reglas de Registro
y Valuacion del Patrimonio emitidas por el CONAC, estos bienes se deben
identificar en el contral administrativo, y son sujetos de la asignacion de

~~un ndmeroc de invenlario y resguardo de manera individual; asimismao, )

v
X

o

o



31 DE DICIEMBRE DE 2025 PERIODICO OFICIAL 95

MANUAL DE NORMAS

Tt e | !
ek TAZ &
’...L,"-_f.'l'-" BA%@ | FINA"ZAS Para el ejercicio cuntrol 4 seguimisnto del
| — S-LEHETﬁlll.r_’. DR oA BT S P 15 P : " -
ﬁ *cn i ousio Fublico del Poder Ejecutiva del Estodo de Tabasco

b

son considerados Patrimonio del Estado, cuyo registro se hara a través de
la UAPE ante la Oficialia Mayor, v

Il. Bienes no Inventariables (Bienes de Control Interno): son aquellos
implementos o bienes para el desarrallo de las actividades, cuyo costo
unitario de adquisicion tiene un valor menor a 70 veces el valor diario
de la UMA, mismos que son considerados como un gasto y seran sujetos
al control interno correspondiente, en términos de las Reglas de Registro
y Valuacién del Patrimonio emitidas por el CONAC: siendo las
Dependencias y Organos como ejeculores de gasto, los responsables del
registro y control de estos Bienes.

. En el caso de contar con bienes muebles registrados en el padrdn
patrimonial y contable que presenten valor cero, se debera asignar un
valor monetario para fines de registro contable por el area fque designe
el Director Administrativo o su equivalente de las Dependencias y
Organos, considerando ademas de la vida til, el valor de otros bienes
con caracteristicas similares, o bien, el que se obtenga a través de otros

mecanismos que juzguen pertinente, deberan solicitar su reclasificacion
en ambos registros.

44. De los inventarios.

Conforme los lineamientos para el Registro y Control de los Inventarios
emitidos por CONAC, el proceso de administracién de los inventarios de los
bienes muebles, se realizard a través del Sisterma de Administracidon de
Bienes Muebles Inventariables del GET [SABMI) y comprende los siguientes
procedimientos:

I. Alta, verificacion y registro de bienes en el inventario,

El alta de los inventarios es un procedimiente simultineo con la

/\/" recepcion definitiva del bien, y que aplica al momento contable del 2

v
Ve Y o 7
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devengado solo para el caso de adquisiciones. El alta y registro de
hienes se hace principalmente por el procedimiento de las
adquisiciones, y también puede ser por: donacién, transferencia, o por
verificacién de inventarios.

En el caso de los activos biolégicos su registro debe hacerse por motivo
de: adguisicién, nacimiento o captura, donacién, intercambic o
transferencia.

Las Dependencias y Organos una vez gue realizan la adquisicion del
bien conforme la normatividad aplicable, deben adjuntar en el SABMI
la factura yfo documentacién soporte gue acredite la propiedad del
bien. para gue la UAPE realice la validacidn correspondiente y se genere
el namero de inventario.

Una vez que se asigna el numero de inventario y se realiza el registro
de bienes, las Dependencias y Organos, deberan, rotular y elaborar su
respectivo resguardo.

Il. Cambio de destino del bien.
Este procedimiento corresponde a las transferencias de bienes entre
areas de distintas Dependencias.

Ill. Disposicién final y baja de bienes
Es el procedimiento por el que se autoriza la modalidad para la
disposicién final de bienes, previo dictamen de no utilidad.

IV. Control de inventario de bienes
Las Dependencias y Organos deberan efectuar el control de los
inventarios, que incluye: conciliaciones mensuales comparando el
registro patrimonial contra el registro contable, levantamientos fisicos
por lo menos cada seis meses de los bienes Muebles, Inmuebles e
Intangibles; en caso de inconsistencias identificadas en el
levantamiento fisico deberan aclararlas a mas tardar 30 dias posteriores
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de la conclusion del

inconsistencias,

actualizar

patrimoniales correspondientes.

45. Del Registro de Bienes Muebles.

los

inventario, en caso de no solventar las
deberan

registros contables vy

Con la finalidad de lograr la interrelacién presupuestal y contable en la
cuenta de los activos fijos, se crea el Catalogo para el registro de los bienes

muebles e inmuebles en el inventario, el cual debera contenar cComo
minimo la siguiente estructura:

ESTRUCTURA DEL MUMERO DE INVENTARIC

CLAVE NUMERO ANO DE
SUBCLASE .
DEFPENDENCIA CONSECUTIVO ADQUIS|ICION
5 digitos & digitos & digitos 5 digitos 2 digitos
Cusenta Conforme el De acuerda al Mumero Oltimos digitos del
aspecifica Catdlogo de catilogo de consecutivo cjercicio fiscal de
EBienes Muehlas Cependencias v generado por la adguisicidn del
Imventariables Organos Sisterna bien
B (CABMI)
33201 0258 0307 ooo0o1 25
Instrurmenta Tornigquate Socretaria de Por orcden de 2025
| medico y Cardiovascular Salud registra
de
labaratorio _

Esta estructura del catalogo, se hace en cumplimiento a las disposiciones
emitidas por CONAC en materia de administraciéon de inventarios v los
Lineamientos relativos al Registro, Afectacién, Disposicién Final, Enajenacién

y Baja de Bienes Muebles al

Servicio de

las Dependencias de la

Administracion Publica del Estado de Tabasco, lo cual serd aplicable para el

regis

de los bienes, por: adquisiciones, donacicnes, intercambios, vy

ansferencias considerados patrimenic del Estado.,

.",‘}f

i
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46. Alta, verificacion y registro de bienes muebles e intangibles.

Todos los bienes muebles e intangibles deben ser dados de alta en los
inventarios a valor de adquisicién, su registro debera realizarse ante la
Oficialia Mayor a través de la UAPE, considerando que en dicho registro se
debe cumplir con bienes inventariables cuyo costo unitario es igual o mayor
a 70 veces el valor diario de la UMA, tal como lo sefala la fraccion | del
numeral 43 de este Manual de Normas.

Cuando no se conozca el valor de adquisicién de algan bien, el mismeo padra
ser asignado, para fines de registro contable por el area que designe el
Director Administrativo o su equivalente de la Dependencia ¥ Organo,
considerando el valor de otros bienes con caracteristicas similares o, en su
defecto. el que se obtenga a través de valor de mercado, avaliuo u otros
mecanismos dque juzgue pertinente mediante acta administrativa de

hechos.

Para tramitar el alta de los bienes muebles e intangibles propiedad del CGET,
las Dependencias y Organos deberin presentar la sclicitud mediante oficio
dirigido a la UAPE, en un plazo no mayor a 15 dias habiles contados a partir
de la fecha de adquisicién, donacion o transferencia, acompafnando a dicha
solicitud la éiguiente documentacién, segun corresponda:

. Por adquisicién: El CFDI con dos fotocopias que contenga la
descripcion del bien, marca, modelo, nUmero de serie y valor unitario.
En el caso gue el CFDI no incluya dicha descripcion, se debera
presentar documento anexo expedido por el proveedor en el cual se
reflejen las caracteristicas de los bienes y la descripcién antes
senalada;

Il. Par donacion: El contralo o convenio original que haya celebrado la
Oficialia Mayor a través de la UAPE. conjuntamente con la
Dependencia y Organe y la parte donante, sefialando el costo del bien

r’{r/

- donado;

&
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lll. Por ingresos en especie: El contrate o convenio original que hava
celebrado el Titular de la Secretaria. la Oficialia Mayor y la parte
donante, en caso que los bienes incrementen el patrimonio y no
cuenten con el valor del bien, se buscaran valores de mercado o se
considerara el valer de un bien con caracteristicas similares, el avalto
de un perito valuador con registro vigente, o en su caso, de la Fiscalia
General del Estado, para su registro ante la UAPE:;

IV. Por transferencia: El acta de entrega-recepcion debidamente
requisitada. que debera adjuntar la factura del bien, y

V. Verificacion de inventarios: Cuando se tienen bienes no registrados
en el padrén de bienes y que se identifican al momento de realizar el
levantamienteo fisico del inventario, se elaborard un acta de alta de
bienes para su debido registro, adjuntando documento de propiedad
de dicho bien; en caso de ne contar con el mencionado doecumento y
no conocerse el valor de dicho bien, este podra ser determinado para
fines administrativos de inventario de la Dependencia y Organo a
traves de la Direccién Administrativa o equivalente considerando el
valor de olros bienes con caracleristicas similares o en su defecto al

que se obtenga mediante otros mecanismos que se juzguen
pertinentes.

De resultar procedente la salicitud a que se refiere el tercer parrafo de este
numeral, la UAPE notificard mediante oficio a la Dependencia y Organo. con
copia a la Direccién de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria, el
registro de alta de los bienes con los nimeros de inventaric asignados. En
el caso de alta por adquisicion, adicionalmente se remitirdn dos copias de

la factura y ndmero de inventario con sello original para sus tramites
correspondientes.

Una ver que se haya registrado el alta del bien ante la UAPE, las

Dependencias y Organos deben registrar la factura inmediatamente en el
Sistema Integral de Finanzas Publicas, para gque eéste se registre

Vil X
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contablemente en el mismo periodo. observando las fechas de cierre de
ventanilla de la Direccién de Politica Presupuestal de la Secretaria.

A los bienes inventariables que se den de alta. la UAPE le -asignara un
ndmero de inventario, que estara sefalado en forma documental y cuando
sea posible en el propic bien, el cual se confarmara de acuerdo a la
estructura del CABMI, sefialada en el numeral 45 de este Manual de Normas.

En el caso de que dichos bienes estén integrados por dos o mas
componentes, necesarios entre si para su funcionamiento, seran
considerados come un solo bien y se les asignard un misme numero de
inventario, cuya descripcién en el registro correspondiente contendra todos

los componentes.

Los controles de los inventarios se llevaréan en forma electronica y
documental, y los numeros deberan coincidir con los que aparezcan
etiquetadas en los bienes. Todos los hienes deben ser etiquetados, con
material adherible al bien mueble, el cual deberd generarse a traves del

SABMI,

Alta y registro de bienes por Donacién.

Las Dependencias y Organos deben realizar el alta de todos los bienes
muebles que reciban por donacion, misma gue se llevard a cabo mediante
un contrato celebrado entre la COficialia Mayor conjuntamente con la
Dependencia ¥y Organo y la parte donante, que indique bajo gué
condiciones son recibidos. El bien se dona al GET.

Estos bienes deberan ser incluidos en el registro de bienes muebles del
Poder Ejecutivo del Estado a través de la UAPE, siempre y cuando su valor
sea igual o mayor al valor diarioc de 70 UMA: en caso que el costo unitario
del bien no rebase el valor mencionado, se llevara en el control interno de
dichos bienes.

v
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La Oficialla Mayor a lravés de la UAPE debard informar a la Secretaria
Anticorrupcion de las donaciones recibidas en las Dependencias y Organos,
a fin que al realizar la verificacion fisica de dichos bienes. Una vez recibida
la decumentacidn gue acredite la recepcién de la donacion, la donataria
debera solicitar a la Direccion de Recaudacion y Obligaciones de la
Secretaria, la expedicién del CFDI por concepto de la donacion recibida.

Para efectos del registrc ante la UAPE, de los bienes recibidos mediante
donacion que no presentan un valor, se le podra asignar un importe de
algldn bien similar gue se tenga en el inventario o en su caso un valor

razonable, tratdndose de los bienes inmuebles se registrard su valor
catastral.

El CFDI gue ampara los bienes recibidos en donacion, debera estar a
nombre del Poder Ejecutive del Estado de Tabasco, en caso de ho cumplir
con este requisito, se requerira el endoso por parte del donante al GET.

De las donaciones en especie a "Titulo Gratuito”,

Las Dependencias y Entidades que reciban donativos en especie y que en
el contrato y/o convenio de donacion, se especifique que los bienes se
entregan a "Titulo Cratuito”, no se debera otorgar al donante un CFDI,
Debiendo hacer su registro cantable conforme lo siguiente:

El registro serd con cargo a la cuenta de activo que corresponda y con
abono a la cuenta de patrimonio “Donaciones de Capital’. comao
incremento en el patrimonio del Ente Publico.

Para constancia de la donacidn se debera elaborar el Acta de Entrega-
Recepcion: definiendo el valor del bien al mamento de su recepcidn, para
su registro en dicha Acta.
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IIl. En el caso de que el bien o bienes muebles recibidos se encuentren
parcial o totalmente depreciados, su registro en la contabilidad debera
ser a valor razonable en el primer caso v, a valor residual en el segundo,
conforme a las Reglas de Registro y Valuacion de Patrimonio.

El registro ante la UAPE sera de acuerdo a los lineamientos ya establecidos,
senalados en el Titulo Segundo, Capitulo 1l de este Manual de Normas,
asignandose un nimero de activo y el valor determinado en el Acta de
Entreqga-Recepcion gue menciona la fraccién 11 de este numeral.

Tratandose de donhaciones cue correspondan a materiales, medicamentos,
yfo consumibles, entre otros, recibidos a ‘Titulo Gratuito”, su registro
contable serda con cargo a la cuenta de Almacén y abonado a la cuenta de
Patrimonio “Donaciones de Capital”, como incremento en este rubro de
activo; toda vez que formaran parte de las existencias fisicas, por lo que
estaran sujetos a los lineamientos establecidos para el control interno del
Almacén.

De lo anterior, los registras administrativos y contables que resulten, se
informaran en el reporte mensual de entradas y salidas mediante el
Formato F-3 Control de Almacén, de los Anexos de aste Manual de Normas,
que se entrega a la Direccidn de Contabilidad Cubernamental de la
Secretaria, excepto las donaciones en producto que otorga Pemex al Poder
Ejecutive al Estado de Tabasco.

49, Disposicion final y baja de bienes muebles.
Para tramitar |la baja de los bienes muebles propiedad del CET, las
Dependencias y Organos debarin presentar la solicitud mediante oficio
dirigide a la UAPE, acompafanda a dicha solicitud la siguiente

documentacion. segun corresponda:

I.- Por destruccion: el acta circunstanciada de destruccicon de bienes;

¥
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Il. Por enajenacion: el acla de fallo o acuerdo de adjudicacion;

. Por muerte de activos biologicos: el acta circunstanciada por deceso;

IV. Por siniestro o accidente: acta administrativa dande se hagan constar los
hechos, comprobante de pago de |a aseguradora, asi como la notificacion
que se realice al Organo Interno de Control o a la Secretaria
Anticarrupcion:

V. Por extravio, robo, o no localizado: en un término de 60 dias naturales
contados a partir gque ocurran los hechos, deberin presentar acta
administrativa donde se hagan constar los hechos, copia certificada de
la carpeta de investigacion, asi come la notificacion que se realice al
Organo Interno de Control o a la Secretaria Anticorrupcidén. En el caso

de vehiculos ademas debera presentar la baja ante el Registro Estatal de
Vehiculos,

La Oficialia Mayor, a través de la UAPE, registrara las bajas en el SABMI,
senalandeo la fecha causas y demas datos necesarios para conocer con

precision los antecedentes de la disposicidn final de los bienes de gue se
trate.

El servidor publico responsable de la administracidn de los recursos
materiales o en su caso de la UTIC de las Dependencias v Organos, elaborara
un dictamen el cual debe contener la relacién de los activos con sus
respectivos nimeres de inventario v su wvalor histdorico, asi como el
expediente fotografico de los mismos para que proceda la baja.

Para efectos de los registros contables, el listade de bienes muebles para
baja sera elaborado por la Dependencia y Grgano, debidamente firmado
por el Diractor administrativo o su equivalente, el Subdirector de Recursos
Maleriales, el Jefe de Departamento de Almacén y el Jefe de Departamento
de Contabilidad; dicha relacién se integrara con los siguientes datos como
minime vy en este orden:

umero de inventario,

MANUAL DE NORMAS
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2) Descripcion del bien,

3) Proyecto,

&) COC,

5) Cuenta contable,

&) Marca,

71 Maodelo,

g8) MNdmero de serie,

9) Fecha de CFDI.

10) Numero o folio del CFDI,
11) Impoerte con IVA incluido,
12) Tasa de depreciacion,

13) Depreciacidn del Ejercicio,
14) Valor de revaldo,

15) Valor en libros,

16) Valor de deshecho,

17) Estado fisico del bien,
18) Observaciones.

Para el case de vehiculos y aeronaves, los expedientes de baja deberan
contener el Dictamen de Mo utilidad para Vehiculos, asi como la Propuesta
de Disposicion Final, debidamente requisitado, conforme los formatos que
la UAPE tiene para tal fin: asimismo, para bienes muebles en general debe
contener el Dictamen de No utilidad, asi como la propuesta de disposicion
final de dichos bienes.

Una vez registrada la baja de bienes, las Dependencias y Organos deberan
informar a la Direccién de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria, en
un término de 5 dias habiles posteriores al oficio de aprobacion de la baja
emitido por la UAPE, adjuntando copia de dicho oficio y el dictamen de
baja de bienes sefalado en el parrafo anterior.

50. De los activos bioldgicos.

-

r~ om Yo



31 DE DICIEMBRE DE 2025 PERIODICO OFICIAL

105

MANUAL DE NORMAS
BAS FI HA"ZAS Para 2| ejercicio, control y secuimisnta del

. SUCPETARLS O ATE SASTEAC 4 - : 3
CoE Ll Cazsle Publico del Poder Ejecutivo del Estads de Tabasco
Birw e L st e o B st il

TA il

Las Dependancias, Organos y Entidades que correspondan, deberan
notificar mensualmente, en los primeros 5 dias del mes, a |a Direccian de
Contabilidad Gubernamental de la Sacretaria. mediante el Formato ES de
los Anexos de este Manual de Normas: Conciliacién de Bienes Muebles,
Inmuebles e Intangibles, en documento impreso y digital (archivos en
formatc PDF y Excel) el registro de altas, bajas o transferencias e
intercambios efectuados en el mes anterior, de los activos bioldgicos,
adjuntando la documentacién comprobatoria de los movimientos
efectuados ante la UAPE, para lo que deben observar |o siguiente:

I. Altay registro de los activos biolégicos.

Para el registro de alta de los actives bioldgicos considerados por
adquisicion, nacimiento o captura, asi como por donacién, intercambios o
transferencia, la Unidad de Manejo para la Conservacion de la Vida Silvestre
del Gobierno del Estado (UMAGE), informara a la UAPE, en un plazo no
mayor a 5 dias habiles contados a partir del nacimiento de los activos
biclégicos y procederd a realizar el registro conforme lo siguiente:

ESTRUCTURA DEL NUMERD DE INVENTARIO

R NUMERD ANO DE
SUBCLASE CONSECUTIVO  ADQUISICIGN Y/o
DEPEMDENCIA Qu /
REGISTRO
Cuenta | Conforme el De acuerdo al MHumera Ultimos digitos del :
especlica Catalogs de catalogo de consecutive gjercicio fiscal de
Bienes Muables Dependencias y generado por la adguisician del
Inventariables Srganos Sistema bien
(CaBmMI)
57701 ooF2 0201 0200 25
Animales de 5 Por ardean de 2025
; Venado cola Eacretarin de 5
custadia y registro
P : blanca Cultura
vigilanoia

El codige de marcaje del activo biolégico que identifica fisicamente al
activo (arete. collar o chip), se debera llevar en el control interho,

P il ¥

W ¥
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correlacionando con la estructura de nimero de inventario en su listado
respectivo.

Tados los activos bioldgicos deben tener un valor razonable asignado, ya sea
el obtenido a través de estudio de mercado o cotizacion, el valor de la
factura por la compra, o bien, la asignacién de un precio alternativo.

En el caso de la cotizacion debe hacerse por un proveedor registrado en el
gobierno estatal o federal, y una vez obtenida la cotizacién por la poblacién
total o parcial de los activos biolégicos, debera valuar su inventario total y
enviar a la Direccién de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria en los
primeros 15 dias naturales del mes de marzo, el cual se considerara para
su valor a partir del mes de abril del afio que corresponda.

Solo para aguellos activos biolégicos que no se tenga una fuente de
informacién respecto de su costo, se determinarad o asignara un precio
alternativo, que debe considerar la transformacion bioldgica que sufre el
activo biolégico v que define sus valores cuantitativos y cualitativos tales
como: edad, sexo, especie, raza, entre olros.

Para determinar un precio alternativo se debe cumplir con lo siguiente:

a) El valor debe ser definido por personal técnico capacitado y con
experiencia para tal fin;

b) Anualmente, dentro de los tres primeros meses del afo, el personal
técnico elaborara un cuadro de los valores por cada especie o tipo de
activo, considerando principalmente la edad reproductiva o
productiva, la especie y la raza, enlre otros;

¢) Unavez determinado el o los cuadros de valores, se elaberara un acta,
especificando por grupos o especie donde se justifique el costo
unitario de los actives en el inventario. Por esto al asignar el costo
unitario en el inventaric deberan especificar el tipo de valor (valor de
mercado, cotizacion o precio alternative) que estén considerando.

d) Esta acta se debera enviar a la UAPE ¥ a la Direccién de Contabilidad
Gubernamental de la Secretaria en los primeros 15 dias naturales del

o y ¥
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mes de marzo. misma que servira de base para valuar el inventario

de los activos bioldgicos a partir del 1% de abril del ano que
corresponda.

Asimismo, todos los activos biolégicos cuando se trate de especies menoreas
deben contar con uha marca que los identifigue fisicamente en el
inventario, debiendo ser arete o collar de identificacién o inclusive un chip.

En caso de no ser posible asignar la identificacion fisica sefialada en el
parrafo anterior en el activo biolégico. se debe buscar la forma de

identificarlos permitiendo su localizacion fisica, considerando también
croguis de |ocalizacidn.

Il. Cultivo y produccién de plantas.

Tratandose del cultive y produccién de plantas, el registro del inventario
debera considerar la clase y especie, tomando como base la clasificacién
sefialada en la Ley de Hacienda del Estado de Tabasco:

. Permuta o intercambios de activos biolégicos.

Les activos biologicos peodran intercambiarse, para lo cual la UMAGE
comunicara por oficio a la Oficialia Mayor y a la Secretaria Anticorrupcién

con minimo B dias habiles de anlicipacien al intercambio, debiendo
observar lo siguiente:

a) Cumplir con los requisitos senalades en el articulo 64, 65 y 66 de los
Lineamientos relativos al registro, afectacidon, disposicion final,
enajenacion y baja de bienes muebles al servicio de las
Dependancias de la Administracion Publica del Estado de Tabasco;

b) La Oficialia Mayor y la Secretaria Anticorrupcion, en un plaze no
mayor a 3 dias habiles emitiran pronunciamiento con base en la
docurmentacién remitida, sefalada en el inciso a;

Y ¥
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c) Para el registro de alta y baja por intercambio, el titular de la UMAGE
0 a quién este desighe elaborarad el acta circunstanciada de los
hechaos. en presencia del personal de la UAPE y la Secretaria
Anticorrupcién:

d) Con base al acta circunstanciada, la UAPE efectuara el alta y baja
respectiva, seglin corresponda en el inventario de la UMACE.

Lo antetior debera ser informado a la Direccién de Contabilidad
Gubernamental de la Secretaria en un plazo no mayor 5 dias habiles,
contados a partir de la fecha de registro realizado ante la UAPE, para su
registro en la Contabilidad.

Baja de activos biolégicos.

Para la baja de los activos biologicos por decesos, el titular de la UMAGE
comunicara por oficie a la Oficialia Mayor y a la Secretaria
Anticorrupcién, para lo que éstas deben comisicnar al personal, para
gue de manera conjunta acudan a las instalaciones de la UMACE a
realizar la verificacidn fisica del deceso del active biolégico, en €l caso
especifico de especies animales deberan especificar la especie, el
marcaje, sexo y edad; para este caso, el titular de la UMAGE o a quién
este designe elaborard el acta circunstanciada de les hechos, en
presencia del personal de la UAPE y la Secretaria Anticorrupcion,
debiendo dar cumplimiento a lo sefalado en el articulo €8 de los
Lineamientos relativos al registro, afectacion, disposicion final.
enajenaciéon y baja de bienes muebles al servicio de las Dependencias
de la Administracion Publica del Estado de Tabasco.

De las Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.

Los bienes de cémputo, telecomunicaciones y radiocomunicacion, y en
general todos los bienes informaticos. incluyendo las herramientas
informaticas desarrolladas, software y ¢l licenciamiento de uso de software,

4
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también deberan registrar su alta ante la UAPE y en el registro de recursos
informaticos ante la CGMAIG, bajo las disposiciones siguientes:

I. La Oficialia Mayor, a través de la CCMAIG, sera la responsable de
proporcionar las herramientas para dar de alta a los bienes
informatices, a través del Sistermna Integral de Gestién de Tecnologia
de la Informacion y Comunicacion {SICTIC), qque permite controlar el
Inventario de los Recursos Informaticos del Poder Ejecutive del Estado,
para lo cual se deben considerar los siguientes criterios:

a) Establecer un soloe nimero de inventario para CPU, manitor.,
teclado, mouse y demas accesorios (bocinas, micréfono, etc.)
En el caso de sustituir una pieza del equipo, se debera registrar
con el mismo numero de inventaric del bien que se sustituye.

b) Los accescrios que formen parte del CPU, como memorias,
discos duros. u otro accesorio interno, no deben inventariarse
por separado, aunque su costo sea mayor a 70 veces el valor
cdiario de la UMA,

c) Sdlo se deberan inventariar partes que agreguen valor al
aquipo.

d) Los activos que para su operacién y funcionamiento dependan
de dos o mas bienes, se les asignard un mismo nimero de
inventario, y se debe asignar un valor proporcional
dependiendo al nimero de partes igual, con respecto al costo
total del bien, con la finalidad de aplicar |a depreciacion.

Il. Sujetarse a los requerimientos de la Secretaria, para la actualizacién y
regulacian del inventario de los recursos informaticos del Poder
Ejecutivoe deal Estado.

Para realizar el procedimiento de baja de bienes informaticos, se debers
contar con el dictamen técnico de la baja, por parte de la UTIC de cada
Dependencia y Organo, tomando en cuenta las siguientes disposiciones:

Y o
%
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a) Las UTIC o sus homédlogos de las Dependencias v Organos
seran las encargadas de evaluar los bienes informaticos
factibles de darse de baja y enviar a la CGMAIC, |a solicitud de
dictamen técnico de baja correspondienta.

b} Solo podran darse de baja aquellas bienes informaticos que se
encuentren incperantes o gque no puedan ser utilizados para
cjecutar los sisternas o aplicaciones de las Dependencias y
dflrgarms.

¢)} Las Dependencias y Organos que no cuenten con UTIC,
solicitaran a la CGMAIGC, el dictamen de aquellos bienes
informaticos factibles de darse de baja.

Control y actualizacién de los inventarios de bienes,

Una vez que se verifica que el bien cumple con las condiciones técnicas
requeridas en el proceso de adguisicion, debe etiquetarse el numero de
inventario asignado por la UAPE, y elaborar su respectivo resguardo, para lo
cual las Dependencias y Organos deben observar lo siguiente:

I. Asignar los bienes muebles a través de un resguardo individual que
emitira y firmara el drea de control de inventario de la Dependencia y
Organo, asi como el servidor ptiblica usuario correspondiente, quien se
hara responsable del debido aprovechamiento, del buen uso y
conservacion del bien, asi como del robo o extravio del mismo:

Il. El Director Administrativc o su equivalente de la Dependencia y
Organo, establecera las medidas necesarias para realizar inventarios
fisicos totales cuando menos cada 6 meses y por muestreo fisico
cuando menos cada tres meses, cotejando los bienes contra los
registros en los inventarios y procediendo en su caso a la identificacion

/e K
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de aquellos gque ya no se consideren utiles, con el ohjeto de realizar las
gestiones de destino final y baja;

. Se debkera llevar el contrel de los kienes sin localizar, asi come de los
bienes extraviados, robados o siniestrados; los bienes considerados no
Utiles deben contar con la inspeccién de la Secretaria Anticorrupcion;

IV. Después de haberse aprobado y registrado las altas y bajas asi como las
transferencias de los bienes muebles o de los activos biolégicos, segln
sea el caso, ante |a UAPE, el Director Administrativo o su equivalente de
la Dependencia y Organo, asi como el Titular de la UAPE, deberan
suscribir semestralmente el Padrén de Bienes Muebles;,
mensualmente deberan actualizar y registrar internamente los
cambios carrespondientes en el activo no circulante para efectos
contables: asimismo, infarmaran sobre dichos cambios a la Direccion
de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria, en los términos gue
establecen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables;

V. En cumplimiento al articulo 27 de la LGCG, la UAPE enviara a la
Direccidn de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria, el padron
de bienes del Poder Ejecutive del Estadeo debidamente suscrito,

conforme lo senalado en la fraccion IV de este numeral, para publicar
el inventario de biches a través ce internet, el cual se debera actualizar
cada seis meses, junio y diciembre de cada afio. y

VI. Las inconsistencias entre el inventario y el levantamiento fisico deben
ser conciliadas canforme lo senalado en el humeral 56 de este Manual

de Mormas.

53. De la reclasificacién del gasto en el registro contable de bienes muebles
adquiridos con recursos autorizados en cuentas presupuestales del

capitulo 5000,

ol y ¥ 5
P
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La reclasificacion del gasto debe evitarse en la medida de lo posible, por lo
que las Dependencias y Organos al elaborar su proyecto de presupuesto,
deben en todo momento sustentar mediante cotizaciones el costo unitario
de los bienes que pretenden adouirir; para gque aquellos gue presenten un
costo unitario estimado menor a 70 veces el valor diario de la UMA, se
programen en el capitulo de gasto correcto, evitando asi la reclasificacion
del gasto de bienes adquiridos con recursos autorizados en el capitule 5000,

Para efectos de realizar los registros contables adecuadamente de los
bienes no capitalizables, considerados aguellos que no rebasan 70 veces el
valor diario de la UMA, preventivamente las Dependencias y Organos desde
la formulacién de su anteprayecto de presupuesto, deben identificarlos y
presupuestar los recursos en las partidas presupuestales como por gjiemplo:
21102 correspondiente a Equipos menores de oficina y 21701 de Materiales
y suministros para planteles educativos.

Para realizar un procedimiento de reclasificacibn del gasto, las
Dependencias y Organos deben cbservar lo siguiente:

I. La reclasificacion del gasto sera responsabilidad de las Dependencias y
Qrganos, procedera en acuellos casos en las que no se prevea |o sefialado
en el primer parrafo de este numeral;

ll. S podra tramitar la reclasificacion del gasto cuando realice
adquisiciones de bienes con cargo a partidas presupuestales del capitulo
5000 y que su costo unitario sea menor a 70 veces el valor diarie de la
UMA, por lo que deberan elaborar el Acta para Ia Reclasificacidn del
Casto en el Reqistro Contable de bienes muebles adquiridos con recursas
autorizados en cuentas del capitulo 5000, conforme el Formate F-& de
los Anexos de este Manual de Normas, formalizando la solicitud ante la
UAPE e informando a la Direccién de Contabilidad Gubernamental de la
Secretaria, ademas de adjuntar dicha acta con la siguiente
documentacion:

®
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a) Oficic en el que solicita la reclasificacion en el registro contable vy
patrimonial,

b) Oficio de autorizacién del programa o proyecto en cuestidn,

c¢) Copia del CFDI que ampara la adquisicion de los bienes muebles
sujetas de reclasificacian,

d) Relacion de Bienes Muebles que requieren reclasificarse, debiendo
requisitar el Informe Anexo del Acta de Reclasificacion del Casto,
conforme el Formato F-7 de los Anexos de este Manual de Normas.

e] Oficie emitide por la UAPE de la notificacién de los bienes gque no

proceden para su registro como bienes inventariables.

El Acta para la Reclasificacion del Gasto en el Registro Contable, deberd
describir los bienes muebles a reclasificarse, exponer los motivos que lo
justifican vy debera estar rubricada por todos los participantes en cada
una de sus hojas, ¥ la firma al final del acta; v

Para la firma del Acta para la Reclasificacion del Gasto en el Registro
Contable (Formato F-6, de los Anexos de este Manual de Normas)
deberan participar:
a) El Director Administrative yfo equivalente de la Dependencia
ejecutora
b) El Director o Subdirector de Recursos Materiales y
c) El jefe de departamento de Almacén

La Direccion de Contabilidad Cubernamental de la Secretaria, analizara el

acta asi como la documentacion enviada, y en su caso aprobara la
reclasificacion de los registros contables, para que una vez afectados,
queden conciliados tanto los registros contables como los patrimoniales de

la Secretaria.

54, De la Administracién de los Bienes Inmuebles.

A~

X X
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Las Dependencias y OQrganos deberan enviar permanentemente la
informacion de los bienes inmuebles, que adquieran o tengan a su cargo,
por lo que con el ohjetivo de mantener actualizado el Registro
Administrativo v Contable del Patrimonio Inmobiliario de la Administracion
Pabklica Centralizada, contardn con 30 dias habiles para incluir las
modificaciones a su inventario fisico y registro contable.

Al solicitar la inscripcion o modificacion de un bien inmueble en el Registro
Administrative del Patrimonio Inmobiliaric del Estade ante la UAPE,
deberan remitir la siguiente informacion:

a) Titulo o documento con 2l cual se adquirid, transmitid, modifico o se
extinguic el dominio o la posesion del inmueble,

b) Cédula Catastral, Manifestacion Catastral o Certificado de Valar
Catastral,

c)} Planos,

d)} En caso de no contar con un valor al momento del registro, la
Dependencia v Organo debera presentar un valor de avaldo
dictaminado por el Institulo de Administracion y Avaldos de Bienes
Macionales {INDAABIN] o perito valuador con registro vigente o por la
Fiscalia General del Estado; su valor de registro no podra ser menor al
valor catastral.

Una vez presentado estos requisitos, deberan solicitar su asignacién,
conforme lo senala el articulo 16 del Reglamente de |a Ley de Bienes del
Estado de Tabasco y sus Municipios.

De acuerdo a CONAC, el catalogo para el registro de los bienes inmuebles
tiene estrecha relacion con el COG y la contabilidad y para su registro
correcto se debe considerar la siguiente estructura:

ESTRUCTURA DEL NUMERO DE INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES

CLAVE NUMERD ANO DE
DEPENDENCIA COMSECUTIVO ADQUISICION
5 digitos 4 digitos | 4 digitos

SUBCLASE
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ESTRUCTURA DEL NUMERO DE INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES

CLAVE NUMERO ANO DE
SUBCLASE =
DEFENDENCIA CONSECUTIVO ADQUISICION
Cuenta Conforme los Dv acuardo al Maners Uktirnos digitos del
especifica Lineamientos catalogo de consecutivo ejercicio fiscal de
para la Cepandencias v generado por la adguisicion del
elaboracion CE| Organos Sisterna bian
del CONAC
58101 01010000 0201 D207 25
i Secretarla de Por orden de
Terrenos Terrenos urbanos 2025
Salud registro
583201 Q3010103 0301 0201 25
| Edificios ¥ | Laboratorios Sagcretaria de Par arden de s
localas guimicos Salud registro

Tratadndose de la baja de bienes inmuebles |la Secretaria a través de |la Oficialia

Mayor emitira la desafectacion, se tramitara la disposicion final conforme
autorizacion del Poder Legislative. Una vez realizada la disposicion final de
inmuebles, las Dependencias v Organos deberan informar a la Direccién de
Contabilidad CGubernamental de |la Secretaria, en un término de 5 dlas habiles
posteriores, adjuntando copia del oficic de la UAPE relativo a la desafectacion

y el dictamen de baja de bienes.

I. Capitalizacidn de las obras.

Lna vez concluidas las obras en proceso, para efectos de la capitalizacian y

el registro contable correspondiente, la Dependencia y Organo, informara a
la Direccidn de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria la terminacién
de cada obra en procese, en un término de 5 dias habiles posteriores a la
fecha de la firma del acta conforme el Formato F-8 de los Anexos de este
Manual de Normas, adjuntando los siguientes documentos debidamente

firmados:

1) Acta de recepcion fisica de los trabajos.
2] Acta Finiguito.

X



31 DE DICIEMBRE DE 2025 PERIODICO OFICIAL 116

T‘g‘ SR MANUAL DE NORMAS
et " n“ﬂ FIHAHZAS Fara el ejercicio, conbmel y seguimiento del

FECAETARIA D AT RIFIRATIEN

Wy % COE -~ Vruuee uaste 2onlics del Poder Secutivo del Estado de Tabasce

. ¥ - s P
b e S Ema AR w4

3) Acta Administrativa de Cierre de Proyectos de Inversion conforme el
Formato F-8 de |los Anexos de este Manual de Normas.

4) Oficio de la UAPE comunicando el alta en el Registro Patrimonial de
Bienes Inmuebles, anexando relacion de dichos bienes con sus
respectivos nimeros de inventarios, nombre del inmueble, importe y
namero de proyecto y demds datos que lo identifiquen.

Il. Obras concluidas no capitalizables: Serian los mismos documentos,
mencionados en el parrafo anterior, adjuntando el oficio dirigido a la
Direccion de Contabilidad Gubernamental, en el que se debe especificar
la razén de que la obra no sea capitalizable, asi como |la cuenta en la
que deba contabilizarse de acuerdo a las caracteristicas de la obra:
tratandose de mantenimiento y rehabilitacion de las obras, no seran
capitalizables de conformidad con el COG; y

lll. ©Obras en Proceso Transferibles: Cuando una Dependencia (ejecutora o
duefa del presupuesto) realice cbras a favor de otra Dependencia,
lf:irganr:r (beneficiario de |a abra). se registraran como construcciones en
proceso hasta su terminacién ante la UAPE; cuando la obra publica se
concluya fisicamente, sera hasta entonces gue la Dependencia
gjecutora entregue en copia debidamente certificada al beneficiario de
la obra, los siguientes documentos:

1] Acta de Recepcion Fisica ([Formatos F-21-E o F-21-F)

2) Acta Administrativa de Cierre de Proyectos de Inversion (Formato F-
8)

3) Planos de construccién o documento que sefale la superficie
construida; y en su caso,

4) Acta Finigquite (Formatos F-22-E o F-22-F)

5) Acta de entrega al usuario Final (Formatos F1-E o F2-F)

Asimismo, debe entregar la obra terminada mediante el Acta de entrega-
recepcion (Formato F-25 de los Anexos de este Manual de Mormas) en

™ y ¥ ¢

-
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documento original, al beneficiario de la obra. Finalmente la Dependencia
{ejecutora o duena del presupuesto) llevara al gasto, el monte gjercido,

La Dependencia y Organo (beneficiario de la obra) con toda la
documentacion recibida, tramitara su registro patrimonial ante la UAPE,
con 5 dias habiles posteriores a la recepcion de estos. Una vez autorizada
la transferencia, se hara su registra contable al active ne circulante cue
corresponda, ante la Direccion de Contabilidad Cubernamental de la

Secretaria.

Obras en Proceso Transferibles a Entidades: Cuando una Dependencia
{ejecutora o duena del presupuesto] realice obras a favor de Entidades
(beneficiario de la obra), se registraran como construcciones en proceso
hasta su terminacién; cuandoe la obra plblica se concluya fisicamente, sera
hasta entonces que la Dependencia ejecutora entregue en copia para su
registro ante la UAPE, los siguientes documentos:

1) Acta de Recepcion Fisica (Formatos F-21-E o F-21-F).

2) Acta Administrativa de Cierre de Proyectos de Inversién (Formato F-B).

3) Planos de construccién o documento gue sefale la superficie
construida. .

4) Acta Finiguito (Formatos F-22-E o F-22-F).

Posteriormente, el ejecutor del gasto, en un término de 10 dias habiles,
debera tramitar el acta o contrate de donacién, con la participacién del
beneficiario de la obra ante la UAPE, para dar cumplimiento a las Reglas
de Registro y Valuacién del Patrimonio.

De |la valuacion del patrimonio y su interrelacién contable presupuestal.

Cuando la Dependencia no cuente con los elementos para estimar la vida
util conforme las disposiciones sefialadas por CONAC, la estimacion de la
ida Citil sera considerada con base en la experiencia gque la Dependencia

tenga con otros activos similares, o en su defectc podra tomar com’g/

prix X
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referencia la Guia de Vida util estimada y Porcentajes de Depreciacidn
emiticla por CONAC.

Confarme el postulado basico de contabilidad denominade Valuacién, en
el que se determina que: “Todos los eventos que afecten economicamente
al ente publico deben ser cuantificados en términos monetarios y se
registraran al costo histérico o valor econémico mads objetivo registrandose
2N moneda nacional”.

El valor inicial o costo histdrico de las operaciones corresponde al monto
erogado para su adquisicién, confarme a la documentacién contable
original justificativa y comprobatoria: en caso de no contar con este, su valor
estimado o de avalto originado por una donacion, expropiacién o dacién

en pago.

El valor base de enajenacién, serd el que determine el avaldo, solicitado
por las Dependencias y Organos a Entidades o Instituciones acreditadas,
corredores publicos, o especialistas en materia de valuacién, con cédula
profesional expedida por autoridad competente, conforme a la Ley de
Valuacion para el Estade de Tabasco: de acuerdo al articulo 60 de la Ley de
Bienes del Estado de Tabasco y sus Municipios, posteriormeante al valor
original o base de los bienes muebles e inmuebles, se les restara la
depreciacion acumulada y/e las pérdidas por deterioro acumuladas.

Entendiendo que la depreciacion reconoce el gasto por el uso de los actives,
y lo registra como un gaste de operacién, ya que esto provoca &l beneficio
social esperado. Es por ello que para la Valuacién del patrimonio se deben
cansiderar los siguientes valoras:

La depreciacion: es el importe del costo de adquisicion del activo
depreciable, menos su  valor de desecho, entre los afos
corresponcdientes a su vida util o su vida econémica; con ello, se tiene
un costo gque se deberd registrar en resultades o en el estado de
actividades (hacienda publica/patrimonio), con el objetivo de conocer el

»
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gasto patrimonial. par el servicio gue estd dando el activa. le cual
redundard en una estimacion adecuada de la utilidad o del costo de
operacidn en un ente plblico con fines exclusivamente
gubernamentales o sin fines de lucro;

El Valor de desecho, es la mejor estimacion del valor que tendra el
activo en la fecha en la que dejara de ser util para el ente publico. Esta
fecha es la del fin de su vida Gtil, o la del fin de su vida econdmica; la
primera es la fecha en la que el bien ya no sirve, peroc puede tener un
valor de rescate en esas condiciones, o el 30% de su valor de adquisicion
conforme lo senala la Norma de Conlabilidad Cubernamental del
Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco 2018, para el Tratamiento
Contable de la Depreciacidn: la segunda, vida econdmica, es la fecha en
la que al ente publico ya no le es dtil pero puede llegar a tener una vida
util gue le origine un valor comercial adn al activo, y

Valor catastral. Serd el valar minimo a registrar contablementa de un
bien iInmueble.

Cuando se trate de determinar el valor de un terreno o bien inmueble que
estad adheride a un condominio, se tomara como referencia el valor
calastral. v sl se desconoce su valor, se deberd considerar el 20% del valor
del bien conforme el articulo 124, fraccion primera para las personas

morales, de la Ley del ISR.

Para el caso de segregacidon de fracciones de lerreno por asignaciéon o
enajenacion a diferentes Dependencias y Organos, en los que no se cuente
con los valores de cada fraccion, se determinard el valor mediante el
calcule de la parte proporcional, restandole del valor que tenga registrado

an el Ultimo Padrén emitido.

56. De la conciliacion de bienes muebles e inmuebles,

/_/

WX
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Las Dependencias y Organos estin obligados a realizar mensualmente la
conciliacidn de sus bienes muebles, inmuebles e intangibles. con el Padrén
gue emite la UAPE, debiendo observar lo siguiente;

. Revisar gue el Padron emitido por la UAPE integre todos los
movimientos de altas o bajas de bienes a la fecha de corte que
corresponda;

Il. Debe confrantar el padréan de bienes muebles, inmuebles e intangibles
con la base de datos de activos inventariables gue tiene registradao la
Direccion de Contabilidad Cubernamental de la Secretaria;

Ill. Para control interno, deben Integrar un listado general de los bienes o
materiales en los que se senale la partida especifica en la que se
encuentran autorizados los recursos, la descripcion del bien, cantidad
de bienes, el importe con IVA incluido, vy la partida en la que se
encuentra el registro contable del bien;

IV. En caso de existir una reclasificacion de cuentas para el registro de
activo (Farmate F-6 v Formato F-7 de los Anexos de este Manual de
Normas), se considerara en la Conciliacion, siempre que haya sido
aprobada por la Direccién de Contabilidad Gubernamental de la
Secrelaria:

V. Todos los movimientos, altas, bajas. transferencias al patrimonio, se
deberan documentar, conforme el Formato F-5 de los Anexos de este
Manual de Normas, debiendo anotar el numero de oficio mediante el
cual la UAPE validé los movimientos de los bienes, y

Vi. Efectuada la conciliacion documental de los registros contables con los
movimientos efectuados ante la UAPE, debera remitirse el Formato F-5
da los Anexos de este Manual de Mormas, referido en la fraccion

*’é':nterinr, en documento impreso y digital (archivos en formatos PDF y
Excel), a la Direccion de Contabilidad Gubernamental ce la Secretaria,

. v
i L 's ¢
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en los primeres 5 dias del mes siguiente, adjuntando copia del oficic
por cada movimiento efectuado y validado por la UAPE.
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CAPITULO IV

57.

-

EL COMPROMISO PRESUPUESTAL

El gasto comprometido conforme lo define la LCCC, “es el momento contable
gue refleja la aprobacion por autoridad competente de un acto administrativo,
u otro instrumento juridico gue formaliza una relacion juridica con terceros
para la adquisicién de bienes o servicias o efecucidn de la cbra”

Las Dependencias v QOrganos deben cumplir formalmente con el
procedimiento del compromiso, previe al ejercicio de los recursos, de
conformidad con la Ley de Presupuestc y su Reglamento, asi como esle

Manual de Narmas.

Tratandose de la validacion del compromiso presupuestal de las partidas
centralizadas, deberdn cbservarse las disposiciones normativas que emita la
Oficialia Mayor para su registro en el Sistema Integral de Finanzas Publicas,
siendo esta la responsable de la conclusidn de dicho procedimiento.

Por su parle, para las partidas descentralizadas, las Dependencias y Organos
solicitaran a la Secretaria, la validacion del compromiso presupuestal
previamente registrado mediante contratos, pedidos. acuerdos o convenios,

en el Sistema Integral de Finanzas Publicas.

Autorizacion de usuarios al Sistema Integral de Finanzas Publicas.

Con excepcion de la Oficialia Mayor de la Secretaria, quien efectia de manera
directa sus gestiones ante la Direccién General de Tecnologias de la
Infarmacién y Comunicacion: las Dependencias v Organos solicitaran a traves
de la Direccién de Polltica Presupuestal de la Secretaria, autorizacion de
acceso al Sistema Integral de Finanzas Pdblicas, al module "Comprador” para
captura y registro de los compremiseas, asi como para consulta de saldos, entre
otros; observandoe lo siguiente:;

VX .4
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I. El Director Administrativo o equivalente, debera solicitar mediante oficio
a la Direccién de Politica Presupuestal de la Secretaria, el alta v la clave
de los usuarios que en su caso designe, debiendo precisar nombre,
responsabilidades y correo alectronico;

Il. La Direccion de Politica Presupuestal de la Secretaria remitira dicha
solicitud a la Direccién General de Tecnologias de la Informacian y
Comunicacién, quien activara las credenciales (Usuario y Contrasenia) en
el Sistema Integral de Finanzas Publicas, misma que hara del
conocimiento al usuario a través del correo electrénico proporcionado;

lll. Las claves de usuarios estaran vigentes hasta el 31 de diciembre del
ejercicio fiscal para el que se solicitan;

IV. Con la finalidad de iniciar oportunamente el ejercicic del presupuesto, el
Director Administrativo o equivalente, debera =olicitar mediante oficio
en los primeros 5 dias habiles al inicio de cada ejercicio fiscal, el alta o
renovacion de las credenciales de sus usuarios; y

V. Sera responsabilidad del Director Administrative o su eguivalente, el
notificar mediante oficio a la Direccién de Politica Presupuestal en un
plazo no mayor a 5 dias naturales, las bajas de usuarics, a efecto de
inhabilitar sus credenciales.

58. Criterios para la validacién del Compromiso Presupuestal.

Para que la aplicacion de los recursos publicos se haga de manera ordenads
y transparente, las Dependencias y Organos deben comprometer el gasto en
tiempo oportuno y segln su tipo de acuerdo a la operacion y a lo sefialado
en los Criterios Generales del momente contable de Compromiso emitido
por el CONAC, los cuales son enuncialivos mas no limitativos, toda vez que
se’ debe considerar el cumplimiento de las disposiciones normativas

%
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aplicables conforme cada concepto de gasto, y de manera general se
expresan en la siguiente tabla:

COG [Mivel
capitulay CRITERICS DE REGISTRO DEL COMPROMETIDG
concepto]

1100 Remuneracionas al Al inicio del gjercicio fiscal por el monlo que surge del
personal de caricter calculo del gasto presupuestal anual de las plazas ocupadas
permanente al inkcio del gjercicio revisable mensualmente con la plantilla

autorizada

1200 | Remunaeraciaones al Al formalizarse |a contratacidn de servicing o la designacian
personal de cardcter transitoria; por el gasto total a pagar durante el periodo del
transitorio (svantual] cantrato o hasta la finalizacion del ajercicio presupusstario.

Se rmeduce por anulecidn, rescisicn, o cancelacian del
contrato

1300 Remuneraciones no

1700 permanentes (horas Al establecerse al beneficio por acuerdo, oficio o acto de
o autcridad competanta.
recompensas. etc.) .

000 Bisnes Al formalizarse el contratc o pedido por aotoridad

5000 compatents,

2000 ' Servicios Al formalizarse el contrato, pedido o estimacion por

autoridad competante

Z700 Sastos de viaje y viaticos Al farmalizarse mediante oficio doe comisian o equivalente,

| 100 Al inicio del Ejer-c-,icin ura vaz autorirzado el Prasupuesto da

4700 Transferencias Egresos y sera revisable mensualmente. En el caso de gua

4600 exista Canvenia a Acta, debardn anexara para su ragistra.

4800

A la autorizacidn de la selicitud o el aclo requerido. podra
L300 | subszidias y Subvencicnes ser al inicio del ejercicio por &l monto anual, del padron de
L&D00 y Ayudas Sociales Eeneficlarios alegihles o bian. an la fecha del documents gque

formaliza el subsidic, mismo gque serd revizable

mensualmanta

A la formalizacion del convenio de donacidn o acuerdo de

LB00 Donalivos o apoyos autoridad competente por el cual se dispone la asignacian

de recursos,

5800 Inrmuables Al formalizarse el contrata de promesa de compra venta o

|p— =u equivalente.

6000 Qbra Pablica y servicios
telacionados con las Al formalizarse &l contrato por autoridad competente,
mismas
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COG [Mivel

caplitula/ CONCEFTO DE GASTO CRITERICS DE REGISTRO DEL COMPROMETIDO
concepto)
7500 Inversichnas en Al farmalizarse el contrato o mandato: v
fidelcomisos, mandatos y | A 18 emision de documento autorizado por autoridad

competents de |e aportacion (Fidaeicomisos sin RFC propio)

contratos analogos

Al inicic del gjercicio, por el monto total de |as apcriaciones

8300 Recursos por aportaciones | Provistas en el Presupuesto de Egresos autorizado o cuando
S0 CONECE

B500 | Racursos por convenio & la formalizacidn de lus convenios respectivos

2100 Intereses y amortizacion Al inicio del ojercicio por el monto total presupuestado con

9200 de la deuda pablica base en los vencimientos proyectados de la dewda, revisabla

mensualmente,

59. Compromiso presupuestal y registro de partidas centralizadas.

La Secrelaria a traveés de la Oficialia Mayor consolida las compras de |a
Administracion Plblica Estatal, tiene las atribuciones para contratar bienes,
arrendamientos y prestacion de scrvicios con cargo a las partidas centralizadas
determinadas por el Comite de Compras, y gque afectan el presupuesto de las
Dependencias y Organos.

Por esto, elabora los pedidas o contratos que comprometen automaticamente
los recursos en el Sistema Integral de Finanzas Plblicas, para lo cual deberd
atender lo siguiente:

I. Las Coordinacioneas Generales de Recursos Materiales, Servicios Generales
¥ la de Modernizacion Administrativa e Innovacion Gubernamental
adscritas a la Oficialia Mayor de |a Secretaria, seran responsables de llevar
a cabo los procedimientos de contratacidn de bienes, arrendamientos y
prestacion de servicios, de conformidad con |las disposiciones establecidas
por la ley en la materia y demas disposiciones aplicables. debiendo
sujetarse a los mentes disponibles calendarizados.

I. Para garantizar la suficiencia presupueslal, la Oficialia Mayor debera

W X
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recepcionar y validar a través del Sistema Integral de Finanzas Pablicas,
las requisiciones enviadas por las Dependencias y Organos.

Il La Oficialia Mayor debera adjuntar en formato PDF, el pedido y/o contrateo,
en el Sistema Integral de Finanzas Puablicas, mismo que podra ser

consultado por las Dependencias y Organos.

IV. Las Pdlizas de cumplimiento y de anticipo deberan remitir mediante oficic

a la Direccion de Tesoreria, para su custodia y resguardo correspondiente.

V. Las cancelaciones parciales o totales de contratos, convenios y pedidos,
deberan solicitarse de manera oficial a la Oficlalia Mayor. anexando la

documentacion correspondiente.

60. Validacion del Compromiso presupuestal de las partidas descentralizadas.

Las Dependencias y Organos deberan registrar el compromiso presupuestal
en el Sistema Integral de Finanzas Publicas y solicitar ante |la Direccion de
Politica Presupuestal de la Secretaria |a validacion del registro en el Sistema

Integral de Finanzas Plblicas.

Las Dependencias y Organos, deben presentar para su validacion y cotejo los
documentos originales de los contratos, pedidos, acuerdos, convenios, que
formalicen entre otros; mismos que deberdn adjuntar en formato PDOF como
anexo en el Sistema Integral de Finanzas Puablicas. Una vez efectuado el
proceso de validacién, los documentos originales seran devuellos a la
Dependencia ejecutora.

. Al solicitar la validacian del compromiso presupuestal de los contratos
y pedidos, se debera presentar copia de la péliza de fianza de
cumplimiente y del oficio de antrega de la misma a |a Direccién de
Tesoreria de |a Secretaria: v en el caso de pedidos se anexara siempre

-~y cuando el importe de este rebase los montos maximos establecidos

Vit J_(@/
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para tal efecto en el Presupucsto General de Egresos del Estado.
Tratdandose de la fianza de anticipo en materia de obra publica, el
original se entrega a la Direccion de Tesoreria de la Secretaria,
anexando fotocopia en el tramite de |a orden de pago.

Il. Para la validacion del registro de los contratos gque deriven de un
proceso de licitacién, deberd indicarse en el misma, el niamero de

licitacion y fecha correspondiente,

. Una vez tramitada la dltima arden de pago del proyecto de gaste de
capital, deberan solicitar la cancelacion de los saldos de los
compromisos no ejercidos, mediante oficio dirigido a la Direccidén de
Politica Presupuestal de |la Secretaria, en un término no mayor a 15

dias habiles.

IV. Las cancelaciones parciales o totales de contratos, convenios y pedidos,
deberan sclicitarse de manera oficial. a la Direccién de Politica
Presupuestal de I|a Secretaria, anexando la documentacién

correspondiente.

61. Modalidades para la Validacién del Compromiso Presupuestal.

DOCUMENTO PARA coG
REGISTRO s P LD RE {Nivel Capitula)

Contrato de obra plblica Contrato (ala] 6000 y 3000
Contrato de servicios C5 6000 v 3000
relacionados con |la obra Contrato
L SRS
Acuerdo por administracion Acuerdo AA, 1000, 20003000, v
directa 5000
Pedidos Pedido PE
Contrato de compra-venta Contratoe oV %004, SREE SR80

e

X
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DOCUMENTO PARA CcoG
MODALIDAD 2 -
REGISTRO {(Nivel Capitula)
Contrato de prastacion de| Contrate cP | 2000
servicios — _
| Contrato de arrendamienteo Contrato CA 3000 |

Acuerdo o Convenio Convenio aAC 3000, 4000 y 8000
Contrato de fideicomiso Contrate I CF 4000 y 7000

62. Criterios para la Integracién de la clave del compromiso presupuestal.

Se debe observar lo siguiente:

I. Cuando se afecte una estructura contable presupuestal correspondiente al
Casto Corriente:

ESTRUCTURA CONTABLE PRESUPUESTAL
a071-5132201000171-9925999-0000-01520501-152-215-E054-32201-1-110101-C0101 -
20999-00000000-25-000

Tomando como referencia la estructura contable presupuestal, la clave de

ragistro y compromisa presupuestal se integrara con los siguientes
componentes:

CLAVE DE REGISTRO DEL COMPROMISO

UMNIDAD g
NUMERO CONSECUTIVC
MODALIDAD RESPOMNSAEBLE (€ EJERCICIO FISCAL
[
[a) (b} : (d)
F 4 digito
i 1 caractar [numero absoluto, i
Z caracteres | & digitos . {lo antecade una
lo antecede un guich) ]
- diagonal)
CA 01520501 -1 J2025

Ejemplo: CA01520501-1/2025
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Dos (2) caracteres que corresponden a la
por ejemple Contrato de arrendamiento

b) Unidad Responsable: Es el quinto segmento de |a estructura contable
presupuestal, la unidad administrativa o unidad responsable serd de

ocho (8) digites para las Dependencias ¥ Organos con RFC del GET.
c] Ndmero consecutivo del registro: Se inlegra por cada modalidad y es
consecutive, es un numero absoluto v comienza con el ndmero 1,

separado por un guion como

se muestra en el gjemplo;

d) Ejercicio fiscal: Cuatre (4) digitos del afic, separado por una diagonal.

El conjunto de componentes que

integran la clave registro de un contrato

o pedido para el caso senalado en la fraccién | de este numeral se muestra

COoMmo sigue:

CLAVE DE RECISTRO

ESTRUCTURA COMTAEBLE PRESUPLESTAL IMPORTE

DEL COMPROMISO

001-51322070007 -999339-0000-01 520501 -

1532-215-E054-32207-1-110101-CA707
209953-00000000-25-000

CAD1520501-1/2025 $100.000.00

Partida: 32207 Arrendamiento de edificios v

| Iocales

TOTAL: $100,000.00

Esta estructura se debe colocar en la parte superior 0 a un costado de la
primera hoja del contrato, pedido, acuerde o convenia, segun el documento

Juridico que corresponda.

ll. Cuando afecten dos o mas estructuras contables presupuestales, de gasto
corriente o de gasto de capital, se integrara con |os siguientes componentes:

ESTRUCTURA CONTAELE PRESUPUESTAL

001-51322010001-8233953-0000-01520401-1 22-175-E0S2 32201 1 1101071-C0101-20290-00000000-

Z25-000

Q03-5132Z010007-2282089-0000-01520507-132-215-FO54-32207-1-1101071-C0101 - 2099300000000

7 25-000

X

X 2
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Tomando comeo referencia la estructura contable presupuestal anterior, la
clave del compromiso presupuestal se integrara con los siguientes
caomponentes:

CLAVE DE REGISTRO DEL COMPROMISO

CLAVE DE UNIDAD NUMERO
MODALIDAD RESPOMNSABLE CONSECUTIVO EJERCICIO FISCAL
(a) (b) (<) (d)
1 cardcter (namero 4 digitos
2 caracteres 2 digitos absoluto, lo [lo antecede una
antecede un guion) diagonall
CA * -1 ] L !2025— —
Ejemplo: CA01-1/2025

Para la integracion de esta estructura se considera igual como se menciona
eh la fraccion |, en los incisos a, ¢ y d, de este numeral; en lo que corresponde
al inciso b, clave de la unidad responsable, se deberan considerar los dos
primeros digitos del quinto segmento de la estructura contable presupuestal.

gue identifica a la Dependencia.

Ejemplo 1

CLAVE DE REGISTRO

ESTRUCTURA CONTABLE PRESUPUESTAL IMPORTE
DEL COMEROMISO

001-513220700017-9933835-0000-01 520401 -
132-175-E052-32201-1-110101-C0101-20999- 510000000
Q0000 000-25-000
001-513220710001 -999993-0000-07 520501 -
152-215-E054-32207-1-110107-C01017-20922- 510000000 |
QoOO0000-25 - 000
| Partida: 32207 Arrendamiento de edificios y
| locales

CAD1-1/2025

TOTAL: %Z00,000.00

Esta estructura se debe anotar en la parte superior o a un costado de la
primera hoja del contrato, pedido, acuerdo o convenio, segun corresponda.

v
e X
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En caso de que el espacio en la parte superior de la caratula del documento
{eontrato, pedido, acuerdo o convenio) no sea suficiente, para integrar la
estructura contable presupuestal de varias cuentas, se padra agregar un -
Anexo con la estructura correspondiente, conforme a los ejemplos sefialados
en este numeral.

lll. Cuando afecten una sola estructura contable presupuestal que contenga un
proyecto de Gasto de Capital, se integrara con los siguientes componentes:

ESTRUCTURA CONTABLE PRESUPUESTAL
001-12354010001-898933-0000-14100101-361-054 KO04-61402-2-252508-C0101-03015-146000990-
25-000

Tomando como referencia la estructura contable presupuestal anterior. la
clave de registro y compromiso presupuestal se integrara con los siguientes
componentes:

FROYECTO DE NUMERC

MODALIDAD INVERSIGON COMSECUTIVO EJERCICIO FISCAL
[a} (b) () [cl}
1 caracter o
i & digitos
=i [nimero absoluto,
2 caracteres 8 digitos [lo antecede una
o antecede UR
k diagonal)
| B guian} _
[ada] 14000000 -1 f2025
Ejemplo: CO14000890-1/2025

a) Modalidad del compromise: Dos [2) caracteres que corresponden a
la modalidad del compromiso, por ejemplo Contrato de Obra Publica
Co;

b] Proyecto de inversién: es el segmento 14 de la estructura contable
presupuestal. se configura por ocho (B) caracteres;

c) Ndamero consecutivo del registro: Se integra por cada modalidad y es
consecutivo, es un numero absolute y comienza con el ndmero 1,
separado por un guion comao se muestra en el ejemplo;

d) Ejercicio fiscal: Cuatro (4) digitos del afio, separado por una diagonal.

J %
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El canjunte de componentes que integran la clave registro de un contrato se
muestra como sigue:

CLAVE DE RECISTRO
ESTRUCTURA COMTAELE PRESUPUESTAL IMPDRTE

DEL COMFROMISD

001 -12354010007-295982-0000-7 4100707 -

361054 K004-61402-2-252308-C0101- CO14100101-1/2025 £1.000,000.00

0Z015-14000930-25-000

Partida: 61402 Construccion de obras de
_ uEnr'n_zu:i{m

TOTAL: £1,000,000.00

4] W Gaslo Publico gel Poder Sieculivo del Sslodo de Tobasoo

i GO ALLFRLD | e

Esta estructura se debe colocar en la parte superior o a un costado de la
primera haja del documento juridico correspondiente.

IV. Cuando el registro y compromiso corresponda a convenios gue impliguen

VI.

reducciaon de montos, medificacion del plazo (inicio y téermino) originalmente
contratados, se agregaran al final de |a clave de registro que se haya asignado,
las letras CM, que significan Convenio Modificatorio y se utilizaran en todos los
documentos juridicos que se configuren en este supuesto, se muestra el
siguiente ejemplo;

CLAVE DE RECISTRO DEL COMPROMISO
CDT#TGGTGT-!K_EOEE-CM

Cuando los convenios impliquen tnicamente modificacion por ampliacion de
meonto, se agregaran al final de la clave de registro que se haya asignado, las
letras CA, cue significan Convenio de Ampliacion de Monto, ¥ de igual forma
se utilizaran en todos los documentes juridicos que se configuren en este
suUpuesto, se muestra el siguiente ejemplo:

CLAVE DE REGISTRO DEL COMPROMISD
CONGT001-1,2028-C4

Cuande un documento juridico afecte a varios proyectos de inversién, el

~nimero de provecto se omitird en la integracidén de la clave de registro, sin

¥

o X

@
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embargo, debera adicionar la clave de la Dependencia y Organo gue se trate,
para gue sean detallados en el documento, indicando los montos de cada
partida que se afecten, a como se muestra en los 2 ejemplos de la fraccion |1
de este numeral, y

El compromiso presupuestal de los acuerdes o convenios, corresponde
exclusivamente a las aportaciones financieras federales y/o estatales.

Contratos de obras ptiblicas y servicios relacionados con las mismas.

El contrato de obra plblica se define como un documento de caracter
Juridico, mediante el cual se formaliza el acuerdo de voluntades que se
obligan a cumplir las Dependencias y Organos ejecutores, asi como el
contratista (persona fisica o juridica colectiva), con el objeto de llevar a cabo
la ejecucién de una obra publica o servicios relacionados con las mismas, de
conformidad con las disposiciones previstas en la Ley de Obras Pablicas y su
Reglamento, y demas ardenamientos juridicos que le apliquen.

Para la validacion de los compromisos de |os Contratos de Obra Publica, que
resulten de las Licitaciones Publicas, Invitacion a cuando menos tres personas
y Adjudicacion Directa, las Dependencias y Organos deben presentar los
siguientes documentos:

a) Original del contrato firmade por los funcionarios facultados
confarme a la normatividad establecida y por el contratista, los cuales
son devueltos a las Dependencias y Organos una vez validados en el
Sistema Integral de Finanzas Puablicas.

b} Copia del acta de fallo, indicando el procedimiento de contratacion:
Y

c) Copiade la pdliza de fianza de cumplimiento de los trabajos a realizar
¥ del oficio de entrega de la misma a la Direccion de Tesoreria de la
Secretaria.
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64, Acuerdo por Administracién Directa.

Es el documento mediante el cual consta la autorizacidn del Titular de la
Dependencia y Organa, para la realizacion de una obra publica, siempre que
pposea la capacidad técnica y los elementos necesarios para tal efecto, tales
como: maguinaria y equipo de construccién, personal técnico, trabajadores
y maleriales gue se requieran para el desarrollo de los trabajos.

La ejecucién de obras por administracion directa, podran efectuarse previa
autorizacion del Comité de la Obra Pablica de la Dependencia y Qrgano, y en
cumplimiento a las disposiciones sefialadas en los articulos 75, 74, 75 y 76 de
la Ley de Obras Publicas y 207, 208, 209, 210, 211 vy 212 de su Reglamento,
las cuales no deberan exceder el porcentaje que establece la Ley, con relacién
a la inversidén fisica total autorizada para ohras publicas o del monto anual
destinado a los servicios relacionados con las mismas en cada ejercicio
presupuestal, segun sea el caso.

Para wvalidar los contratos y/o pedidos derivados del acuerdo por
administracién directa. se deberan presentar ante la Direccion de Politica
Presupuestal de la Secretaria, los siguientes documentos:

I. Copia del acuerdo por administracion directa;
II. Presupuesto integradoe por catdlogos de conceptos con sus valimenes y
costos directos;

De acuerdo a las disposicionas emitidas por el COMAC, para el caso del
registro de ohra publica por administracién directa, las erogacicnes se
asignan conforme al capitulo, concepto, partida genérica y especifica que
corresponda. Es decir, si se utiliza la mano de obra local gque se requiera se
asionnara el gasto al capitulo 1000 Servicios Personales, a los conceptos vy
partidas especificas que correspondan. Por otro |ado, si se requiere de renta
de equipo ¥ maquinaria de construccion se asignara el gasto al capitulo 3000

Servicios Generales, a los conceptos y partidas especificas que correspondan,

&
/N ¥
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de igual manera para la compra de materiales se afectara el capitulo 2000
Materiales y Suministros.

65  Pedido.

Es el documento de caracter juridico mediante el cual se establecen los
acuerdos de voluntades gue se obligan a cumplir las Dependencias vy
Organos contratantes y el proveedor, con el objeto de adquirir bienes y
servicios, de conformidad con las disposiciones previstas en la Ley de
Adguisiciones vy su Reglamento, sefialando con precisién vigencia de precio,
importe total, tiempo de entrega de los bienes, asi como la fecha y
condiciones de pago.

Para la validacion en el Sistema Integral de Finanzas Publicas de los pedidos
que se deriven de un procedimiento de compra (licitacién simplificada
mayor o simplificada menor), correspondientes a partidas descentralizadas,
se deberan presentar ante la Direccién de Politica Presupuestal de la
Secretaria, los siguientes documentos:

I. Copia del pedido firmado por los servidores plblicos autorizados vy
debidamente sellado por el proveedor;
ll. Copiadel acta de adjudicacién o acta econdmica y/o fallo de la licitacion,

Ill. En caso que el Comité de Compras autorice la compra directa conforme
lo establecido en el articulo 39 de la Ley de Adquisiciones, se debe
presentar el oficio de autorizacion del propio Comité de Compras;

IV. Copia de |a poliza de fianza de cumplimiente y del oficic de entrega de
la misma a la Direccion de Tesorerfa de |a Secretaria. Salvo que la entrega
de los servicios se haya realizado denlro del término de los 10 dias
naturales, conforme lo establece la fraccion Il del articule 32 de la Ley
de Adquisiciones, solamente debera entregar la nota de remisidn
debidamente sellada por la Dependencia v Organo donde acredite la
entrega de los servicios,

e X
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66. Contrato de Compra Venta.

Es un documento de caracter juridico mediante el cual se establecen las
acuerdos de voluntades que se obligan a cumplir las Dependencias ¥y
Organos contratantes y el proveedor, con el objeto de adquirir bienes, de
conformidad con las disposiciones previstas en la Ley de Adauisiciones y su
Reglamento, sefalando con precision, vigencia de precio, importe total,
tiempo de entrega de los bienes, asi como la fecha y condiciones para su

pago.

Para la validacién en el Sistema Integral de Finanzas Puablicas del contrato
registrada por parte de la Dependencia y Organo, se debera presentar ante
la Direccion de Politica Presupuestal de la Secretaria, los siguientes
documentos:

. Criginal del contrato firmado por los funcionarios facultados conforme a
la normatividad establecida y la persona fisica o juridica colectiva o su
representante legal, en su caso; los cuales seran devueltos a las
Dependencias y Organos.

Il. Copia del acta de adjudicacion o fallo debidamente firmada por las
partes;

lll. Copia del oficio firmado por el Comité de Compras, scle en caso de
adjudicacion directa autorizada por este;

IV. Copiade la pdliza de fianza de cumplimiento y del oficio de entrega a la
Direccidn de Tesoreria de la Secretaria. Salvo que la entrega de los bienes
se haya realizado dentra del término de los 10 dias naturales, conforme
lo establece la fraccién Il del articulo 32 de la Ley de Adquisiciones,
solamente debera entregar la nota de remisién debidamente sellada por
la Dependencia vy Organo donde acredile la entrega de los bienes;
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£7. Caontrato de Prestacitn de Servicios Relacionados con Bienes Muebles.

Es el documento mediante ¢l cual se establece el cumplimiento de las
obligaciones por la prestacién de servicios al Poder Ejecutivo del Estado.

Para |a validacidn en el Sistema Integral de Finanzas Publicas del contrato
registrado por parte de la Dependencia y Organo, se debera presentar ante
la Direccién de Politica Presupuestal de la Secretaria, los siguientes
documentos:

I. Original del contrato firmado por los funcionarios facultados conforme a
la normatividad establecida y la persona fisica o juridica colectiva o su
representante legal en su caso. los cuales seran devueltos a las
Dependencias y Organos.

Il. Copiadel acta de adjudicacién o fallo o en su caso copia del oficio firmado
por el Comité de Compras, v

lll. Copiade la pdliza de fianza de cumplimiento y del oficio de entrega de la
misma a la Direccion de Tesoreria de la Secretaria. Salvo que la entrega de
los servicios se haya realizado dentro del término de los 10 dias naturales.
conforme lo establece la fraccion Il del articule 32 de la Ley de
Adquisiciones, solamente debera entregar el acta de Entrega-Recepcion
debidamente sellada por la Dependencia ¥y Organo donde acredite la
entrega de los servicios.

Ga. Contrato de Prestacion de Servicios ne Relacionados con Bienes Muebles.

Es el documente mediante el cual se establece el cumplimiento de las
obligaciones por la prestacién de servicios al Poder Ejacutive del Estado. que
no se relacionan con bienes muebles.

Para la validacion en el Sistema Integral de Finanzas Publicas del contrato
registrado por parte de la Dependencia ¥ Organo. que correspondan a
rtidas descentralizadas, se deberd presentar anta la Direccidn de Politica

I
Presupuestal de la Secretaria, los siguientes documentos: @/ >/
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Tratandose de prestacion de servicios de asesorias, consultorias, estudios
e investigaciones, copia del oficio de autorizacién de la Secretaria.

En el caso Auditerias, copia del documento de autorizacién emitido por la
Secretaria Anticorrupcion;

Para la Evaluacién del Desempefio, el documento de autorizacion de la
Unidad de Evaluacion del Desempefo de la Coordinacién General de
Vinculacion con el COPLADET de |a Secretaria; y

Las contrataciones de capacitacién a servidores plblicos, deberan contar
con anuencia técnica emitida por la Gficialia Mayar.

Contrato de Arrendamiento.

Es el documento juridico celebrado entre el arrendador y arrendatario, donde
se establecen las condiciones y obligaciones por concepto del arrendamiento

de un bien, en las siguientes modalidades:

L

Arrendamiento de bienes inmuebles.

Para la validacién en el Sistema Integral de Finanzas Publicas del contrato
registrado por parte de la Dependencia y Organo, que correspondan a
partidas descentralizadas, se debera presentar ante la Direccion de Politica
Presupuestal de la Secretaria, los siguientes documentos:

1) Original del contrate firmado por los funcionarios facultados
conforme a la normatividad establecida y la persona fisica o juridica
colectiva o su representante legal. en su caso, los cuales seran
devueltos a las Dependencias y Organos.

2]} Copia del oficio de opinién favorable para el arrendamiento por
parte de la Oficialia Mayor.

v
&
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Il. Arrendamiento de bienes muehbles.

Para la validacion en el Sistema Integral de Finanzas Publicas del contrato
registrado por parte de la Dependencia y Organo, que carrespondan a
partidas descentralizadas, se debera presentar ante la Direccidn de Palitica
Presupuestal de |la Secretaria, los siguientes documentos:

1) Copia del acta de adjudicacién o fallo, 6 en su caso el oficio del
Comité de Compras;

2) Original del contrato firmado por el Titular de la Dependencia y
Organo y el prestador del servicio.

3) Copia de la poliza de fianza de cumplimiento y del oficio de entrega
de la misma a la Direccién de Tesoreria de la Secretaria. Salvo que la
entrega de los Servicios se haya realizado dentro del término de los
10 dias naturales, conforme lo establece la fraccién Il del articulo
32 de |a Ley de Adquisiciones, solamente debera entregar el acta de
Entrega-Recepcidn debidamente sellada por la Dependencia y
Organo donde acredite |a entrega de los Servicios.

Las Dependencias y Organos deberan apegarse ademas, a las disposiciones
narmativas vigentes en materia de Austeridad en la Administracian Puablica
Estatal

70. <Convenio o Acuerdo de Coordinacion.

Son instrumentos juridices que establecen los términos y condiciones de
colaboracion entre Dependencias y/o Entidades, de la Administracién
Pdblica Federal, estatal ¢ municipal con el objeto de ejecutar pragramas.
acciones, obras o servicios de manera coordinada para alcanzar los objetivos
planteados en los Planes De Deasarrollo.

Los proyectos programados para su ejecucion, mediante acuerdos o
onvenios de coordinacién, se comprometeran a través del documenlo que

. ¥ O
Vil X
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formaliza el proceso, debidamente suscrito por las partes que lo integran,
debiendo presentar copia para la validacion.

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 gue desagregan |os programas
a realizar con estos recursos, las Dependencias ¥ Organos estin obligadas a
llevar los controles administrativos y registros para dar cumplimiento a la
normatividad vigente y brindar los informes periodicos y aguellos que
soliciten las instancias fiscalizadoras.

Contrato de Fideicomiso.

Es el documento juridico mediante el cual el fideicomitente trasmite los
derechos de ciertos bienes a una institucién fiduciaria, con el objeto de gque
ésta los administre y realice con ellos el cumplimiento licito determinado en
las cldusulas del contrato respectivo. Para la validacién del compramiso del
contrato se debera presentar copia del mismo.

En el caso de aportaciones adicionales al Fideicomiso, deberan presentar el
documento firmado por autoridad competente gue sustente la aportacion y
en su caso el acta del Comité Técnico debidamente firmada.

Garantias y Resguardo.

Las garantias que, en su caso deban otorgar los contratistas y proveedores,
con los que las Dependencias y Arganos celebren contratos, deberan
constituirse a favor de |a Secretaria, debiendo observar adicionalmente lo
siguiente:
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La forma de garantizar el cumplimiento de las okligaciones por los
actos o contrates en favor de las Dependencias y Organos, se sujetara
a las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas aplicables:

La garantia de cumplimiento se remitira a la Direccion de Tescreria de
la Secretaria, donde gquedara bajo resguardo;

En caso de fyue se amplie el monto o el periodo de ejecucién, se debers
ampliar el monto o periodo de las garantias segln corresponda:

Para la liberacion de las garantias de la obra publica, cumplidas las
clausulas del contrato, la Dependencia y Organo solicitara mediante
oficio dirigido a la Direccién de Tesoreria de la Secretaria, la liberacion
de la garantia en resguardo, anexando copia del acta de entrega
recepcion de obra publica o administrativa de cierre, suscrita por los
responsables; asimismo, debera anexar la garantia por el equivalente al
10 por ciento del monto total ejercido cuando se trate de recursos
estatales y/o cuandao corresponda a recursos federales, que sustituira a
la de cumplimiento que derive de contratos de obra publica, con el
ohjeto de responder de los defectos que resultaren de vicios ocultos o
de cualquier otra responsabilidad en gque hubiere incurrido con los
trabajos realizados:

En materia de adquisiciones, arrendamiento y prestacion de servicias,
la liberacién de la garantia en resguardo se solicitard cuando el
proveedor haya cumplide con las obligaciones contraidas en el pedido
o contrate correspondiente: las Dependencias ¥ Organos deberan
solicitarla ante la Direccion de Tescreria de la Secretaria.

La Direccién de Tesoreria formulara el oficio correspondiente, mediante

el cual hara la develucién de las garantias a la Dependencia y Organo
solicitante.
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CAPITULO V
DE LOS INSTRUMENTOS Y MECANISMOS
PARA LA APLICACION DE LOS RECURSOS PUBLICOS

73. Tipos de documentos financieros y/o presupuestales

Conforme al articulo 2, fraccién XV del Reglamento de la Ley de Presupuesto,
los documentos financieros o presupuestales son aguellos mediante los cuales
se realizan cargos al Presupuesto de Egresos para efectos de registro que
deberan ser aprobados por la Secretaria para su pago. dichos documentoes son:
la orden de pago, la ministracién de recursos, la comprobacion de recursos,
el canje de vale y el reintegro.

Las Dependencias y Organos ejerceran los recursos que podran tramitarse para
su respectivo pago a través del Sistema Integral de Finanzas Publicas
mediante los siguientes documentos:

I Orden de Pago [OP): Es un documento de caracter financiero ¥
presupuestal, que agrupa facturas por beneficiario, se formula para pagos
a favor de las Dependencias y Organos, y/o a terceros; entre sus
caracteristicas se tienen:
a) Es de tipo estandar
b) En la distribucién solo deben seleccionarse claves de presupuesto y en
cu caso cuentas de pasivo,

II. Ministracién de Recursos {MR): Es un documento de caracter financiero,
gque se utiliza para liberar recursos del fondo revolvente, viaticos,
mantenimientos de vehiculos que correspondan a agencias automotrices,
gastos extraordinarios cuya facturacion sea emitida posterior al pago,
retenciones del 5 al millar v transferencias de recursos federales a
Dependencias y Entidades, que deberan contar con suficiencia
presupuestal; sus caracteristicas son:
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a) Es de tipo anticipo
b) Afectara cuentas de naturaleza deudoras contables,
c) Se anexara recibo que contenga lo siguiente:
1) Descripcion del gasto
2) importe
3) Clave programatica a comprobar
4) En el caso de las Entidades el plazo de comprobacién no debera
ser mayor a 3 meses,
5) Aguellas MR que se soliciten a partir de octubre, deben observar
la fecha de los Lineamientos del Cierre Presupuestal para su
comprobacion,

lll. Comprobacién de Recursos (CR): Es un documento financiero vy
presupuestal que se utiliza para comprobar en forma parcial o total la
ministracion de recursos del fando revolvente.

a) Es de tipo estandar
b) Este documento afecta presupuesto

c) Permite la comprobacion del gasto v reposicion de los recursos del
fondo revolvente.

IV. Canjede Vale (CV): Modalidad que permite amartizar total o parcialmente
el deudor. Los documentos con esta clasificacion deberan elaborarse a
favor de la Dependencia ejecutora:

a) Este decumento es de tipo estandar

b) Se elabora para comprobar de manera definitiva una Ministracién de
Recursos

¢) En la distribucién solo deben seleccionarse cuentas de naturaleza
presupuestal y en su caso la cuenta deudora contable que comprueba.

V. Reintegro (RE): Este documento implica el reintegre de recursos
financieros a la Secretaria y su aplicacién puede ser presupuestal o
financiera:

acs

b —T
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a) Este documento es de tipo débito
b) Implica devolucion de recursos a las cuentas bancarias de la Secretaria.

c) La devolucién del recurse puede cancelar el presupuesto ejercido
cuando se liberé mediante una OF.
d) La devolucion del recurso puede cancelar un deudor cuando se liberd

mediante una MR.

74. Estructura del Reporte de Orden de Pago

Pégina 1 de 1
Gobilarmo del Estado de Tabasco

m Raporte de Orden de Pago

TABASCOS —

/ .

(VII)

Total Proveedor:

y e 4 &
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. Nombre de Lote

Para la integracién del cédigo del nombre de lote para cuando el tipo de
documento que se genera es una orden de pago, se debe considerar lo
siguiente:

CLAVE DEL NOMBRE DEL LOTE

- CICLO DEL
CONSECUTIVO PROCEDEMCIA
RECURSD
e
Mes, dia y ano de
Segmenta S de la emision del Mumern consccuthvo | Segmento 11 de la 1
. Sogmento 15 de
estructura contable docurmente asignado por la csiruclura contable | el
3 2 A oEL
presupuestal financiera o Depandancia presupuaestal table
cantable
[saparado porun | presupuestal [Separado por un jseparado por un nee il
; 3 : ) EURLIRS
guion al final) {separadae porun guian al final} quion al final) "
guian al final)
Z digitos & digitos &4 digitos 6 digitos 2 digitos
o71- o7zl ooo1- 1101m 25

Ejemplo: 01-092121-0001-110101-25

CRGANDOS DESCONCENTRADOS

6 digitos 4 digrtos
072121- 0n01-

& digitos
110107%- 25

0140

Ejemplo: 0140-072121-0007-110101-25

Cuando el tipo de documento corresponde a Ministracién de Recursos,
Comprobacion de Recursos y/o Canje de Vale, el cédiga del nombre de lote

se confarmara de la siguiente farma:
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CLAVE DEL NOMBRE DE LOTE

CLAVE DE LA NUMERO TIFEO DE CICLO DEL
DERPEMDEMCIA COMSECUTIVO DOCUMENTS PROCEDENCILA RECURSO
lal 3 (d] fez] I
' 2 digitos & digitos 4 digitos 3 caracteras & digites 2 digites
« r MUmens MRE
{rmies dia ¥ afo ] (seamenta 11
s conseculivo MRF
Segmanta 5 de la de emision del s I CRF de |2 estructura [regmento
asignado por fa J
astructure contabla documento - et 2 contable 15de la
! Dependencia CVE
presupuestal, fimancicr o presupuestal, estructura
(separado por un CAVF
[emparedo por un presupuestal : Separado por contable
F 3 guichn al fimal] |separada por
guion al final) [separado por un | un guion al prasupuestal)
uion al final] R AV final}
i final) !
01- | 072121- nool MRE- 110101- 25
Ejemplo: 01-072121-001-MRE-110101-25

Si el tipo de documento corresponde a Reintegro, el codige del nombre de
late se agregara la palabra completa: REINTEGRO para quedar como el
siguiente ejemplo:

Ejemplo: 01-07Z101-REINTEGRG-110101-25

Il. Ramo, Procedencia y Ciclo de Financiamiento

La fuente de financiamiento, la procedencia y el ciclo del recurso, debera
especificarse en los campos correspondientes de los documentos
financieros presupuestales, de acuerdo a la informacion de la estructura
contable presupuestal autorizada, vy que en su caso estan indicados en el
segmento 11 (procedencia) y (15 ciclo del recurse). Es importante
considerar que una factura debe indicar una sola procedencia.

Il. Nimero de factura

Indica el folio fiscal asignado al CFDI cuando corresponda a un gasto
debidamente comprobado para sU pago.
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IV. Método de pago
Con el propdsito de identificar la cuenta bancaria con la que debe
liguidarse el gasto, se debe especificar |la procedencia para seleccionar

correctamente el origen de |os recursos.

V. Grupo de pago

Todos los documentos financieros deben incluir el grupo de pago, este
permite clasificar en grupos o pricridades de pago, de acuerdo a la
naturaleza de los beneficiarios del pago y su tramite, los cuales se
mencionan de forma enunciativa mas no limitativa, conforme las
siguientes modalidades:

GRUPOC DE PAGO DESCRIPCION

Agencia de vigjes Considera los gastos de pasajes aéreos adquiridos a
| través de agencias de viajes

Anticipo Obra Puklica !Anticipﬂs de la Chra Pablica

Apoyos Apoyos otorgados por Dependencias cu-n m
cuenta genérica 44 del COG

Arrendamiento Arrendamiento de vehiculos, fotocopiadoras y de bienes
en general

Arrendamiento de Considera el arrendamiento de edificios y locales y que

Inrmusables. conforme al COG. estd presupuestado en la partida

- 2220

Combustible - Corresponde al pago a proveedores de vales de
combustible _ )

Contratista Considera pago de estimaciones de la Obra Pdblica

Dependencia Se utiliza cuando el beneficiaric =3 |la misma
| Dependencia que alabeora la factura 3

Fideicomisos | Pagos a Fideicomisas ya sean a favor de un tercero o a
la misma Dependencia

Fonde Revolvents Comprobaciones de recursos del Fondo Revolvente

-~ -
-I:'éadus

Paga de sentencias laborales yfo mercantiles

X ¥

M
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CRUPGO DE PAGO DESCRIPCION
MNomina | Pago de capitula 1000 a favor de Dependencia

Prestadar de Servicios  Se considera para las personas fisicas que expiden CFDI

por concepto de honorarios profesionales, sujetos a |
retencion de ISR _
Proveadores Intagra las facturas de beneficiarios gue no se

encuentren en los grupos de pago antes mencionados |

Reintegros Reintegros de érdenes de pago y ministraciones de
recursos, en el mismo ano en que se Ministré el recursa.
(A excepcién de la nomina)

Seguros Pagos a aseguradoras sean patrimoniales o de
servidores plblicos p

Servicios basicos -‘:FE; Agl:m Potable, Gas, Servicio Telefonico y Servicio de
Internet

Subsidios Subsidios otorgados peor Dapendencias. con cargo a la

cuenta gené_r_ic:a 43 del COG

Municipio
Deductivas

| Reintegros TESOFE

Externos Nomina

Externos Operacidn
Externos Subsidios Estos grupos de pago solamente son utilizados por la

Secretaria |
Externcs Impuestos

Externos Contratistas

Externos Reintegros |

Externos Federal i

Mota: (*) Este grupe no constituye un pago a la Dependencia, se considera
reembolso a Ias_cuentas de la SAF.

V1. Proyecto

Cuando la aplicacion del gasto corresponda al gasto de capital destinado
a la adquisicion o a la obra pudblica, se indicara el ndmero de proyecto
segun corresponda.

¥ \
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Vil. De la cuenta remito

Corresponde al numere y nhombre de la cuenta bancaria especifica de Ia
Dependencia yfo proveedor, prestador de servicio o contratista.

VIIl. Combinacién, cuenta e importe

La combinacién corresponde a la estructura contable presupuestal en la
que se afectaran los recursos, la cuenta es la partida especifica que
conforme al COG tiene autorizados los recursos para su ejercicio, y el
importe corresponde al monto que se procesa para pago.

75. Captura de los documentos financieros o presupuestales en el Sistema
Integral de Finanzas Publicas.

Con excepcion de los usuarios de las Direcciones de Contabilidad
Gubernamental, Tesoreria, Direccién General de Coordinacién Hacendaria,
Direccion de Recaudacion y Oficialia Mayor de |la Secretaria, guienes realizan
su gestion directamente con la Direccion General de Techologias de la
Informacion y Comunicaciones; las Dependencias y Organos solicitaran a
traves de la Direccion de Paolitica Presupuestal de la Secretaria, autarizacion
de acceso al Sistama Integral de Finanzas Publicas, al médule "Registro de
Facturas” para la captura de los documentos financieros, presupuestales:
debiendoc chservar lo siguiente:

L El Directar Administrative o equivalente, debera solicitar a la Direccion
de Politica Presupuestal de la Secretaria, el alta v la clave de los usuarios
gque en su caso designe, debiendo precisar, responsabilidades vy correo
electronicao:

Il. La Direccion de Politica Presupuestal de la Secretaria, remitird dicha
solicitud a la Direccion General de Tecnologias de la Informacion vy

-

omunicaciones, quien activara las cradenciales (Usuario y Contrasefia)

o
/Mo ’
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enh el Sistema Integral de Finanzas Pdblicas, misma que hara del
canocimiento al usuario a través del correo electrdnico proporcionado;

Las claves de usuarios que sc soliciten estaran vigentes hasta el 31 de
diciembre del ejercicio fiscal para el que se solicitan;

Con la finalidad de iniciar oportunamente el ejercicio del presupuesto, el
Director Administrativo o equivalente, deberd solicitar mediante oficio
en los primeros 5 dias habiles al inicio de cada ejercicio fiscal, el alta o
la renovacian de las credenciales de sus usuarios. Sera responsabilidad
del Director Administrativo o equivalente, el notificar mediante oficio a
la Direccién de Politica Presupuestal de la Secretaria en un plaze no
mayor de 5 dias naturales, las bajas de usuarios, a efecto de inhabilitar
sus credenciales;

Capturados los documentos financieros y presupuestales, deberan ser
revisados por las Dependencias v Organos con el propdsito de evitar
errores que impliquen la devolucidn de los mismos, por parte de la
Direccion de Politica Presupuestal de la Secretaria;

Dichos documentos, deberan enviarse a la Secretaria a través del Sistema
Integral de Finanzas Publicas, mediante el moédulo dispuesto para tales
efectos e imprimirse para que sean firmados por el Titular y el Director
de Administrativo o equivalente:

Los documentos financieros deberan entregarse fisicamente en el area
de ventanilla de la Direcciéon de Politica Presupuestal de la Secretaria,
atendiendo el calendario establecido para su recepcion;

Recibida la documentacién en la Direccién de Politica Presupuestal de
la Secretaria, de manera electronica y fisica con sus respectivos soportes,
se procedera a su revision conforme a la normatividad que le aplique;

f&(/"
¥
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IX. De no proceder cualquiera de los documentos financieros
presupuestales, se devolveran de manera electrénica y fisica para su
correccion mediante |a boleta de devalucidn, a través de la Subdireccion
de Control Presupuestal adscrita a la Direccién de Politica Presupuestal
de la Secretaria, misma que debera ser atendida dentro de un término
maximo de 48 horas: v

X. En caso de no existir observaciones, y previa validacién por parte de la
Direccion de Politica Presupuestal de la Secretaria, los documentos
financieros presupuestales se turnaran a las Direcciones de Tesoreria y/o
Contabilidad Gubernamental segun corresponda.

En el caso del Capitulo 1000.- Servicios personales, la afectacién presupuestal
es a traves de |la Direccion de Contabilidad Cubernamental por medio de la
aplicacién informatica GL-inter, debiendo atender lo dispuesto en los
numerales 82, B3 y 84 de este Manual de Normas.

En cuanto a los documentos financieros presupuestales por concepto de
amortizaciones de capital e intereses de la deuda publica directa contratada,
se atendera conforme a lo dispuestoe en el numeral 131 de este Manual de
Mormas

En el caso de las participaciones federales que correspondan a los municipios
por los fondos establecidos en la Ley de Coordinacién Fiscal v la Ley de
Coordinhacién Fiscal y Financiera del Estada de Tabasco, la afectacion
contable presupuestal serd de acuerdo a lo referido en el numeral 123 de
este Manual de narmas.

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

En relacion a los documentos financieros o presupuestales, que permiten
co lar el ejercicio de los recursos, programar los pagos a terceros y en su

X

VA
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caso los pagos definitivos que por motivos extraordinarios se realicen, liberar
recursos del fondo revolvente, asi como registrar presupuestal v
contablemente las operaciones, ademas de lo previsto por los articulos 42,
47 v 48 de |a Ley de Presupuesto y 44 fracciéan IV, 47, 49 fracciones | y I, 50,
93 y 127 fraccion |l de su Reglamento, se debera ohsarvar adicionalmente lo

siguiente:

. La documentacion original comprobatoria quedara bajo resguardo de los
ejecutores de gasto y debera cumplir con los requisitos fiscales precisados
par la legislacion vigente asi como los gue sefala el Reglamento de la Ley
de Presupuesto. Los CFDI deberan sellarse al frente del mismeo con la
palabra "operado” en |la fecha de su registro: indicando la procedencia y
cicle del recurso, asi como la firma del Director Administrativo o

equivalente, conforme lo siguiente:

COMNSIDERAR .
DESCRIPCION

EN EL CFDI EJEMPLO

Fuente de [ Corresponde a los 6 digitos del segmento 152801:
financiamiento i11 de la estructura Contable Presupuestal | Participaciones
;denﬁminadn Fuente de financiamiento,
- |agregando brave descripcién
Ciclo del Considera el segmento 15 de |la Estructura 2025
recurso Contable Presupuestal correspondiente al
| afic que da origen al recursao

ll. No se aceptaran érdenes de pago a favor de proveedores, prestadores de
servicios o contratistas gque anexen CFDI con antigliedad mayor a 30 dias
naturales. contados a partir de la fecha de recepcién del decumento

financiero:

lll. Los sellos gque en su caso se cologuen en la documentacién comprobatoria
del gasto, distinto al de la palabra "operado”, siempre y cuando no
contravengan lo senalado en el parrafo anterior, no invalida su legalidad,

“lo que las unidades administrativas que asf lo consideren necesario,

Y s X
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podran colocar sellos para dar mayor lransparencia a la recepcidn de los
bienes, arrendamientos y servicios;

La Secretaria por conducto de |a Direccidn de Tesoreria, previa revision y

validacién presupuestal del ejercido, por parte de |la Direccién de Politica

Presupuestal de la Secretaria, transferira a la cuenta del beneficiario el
importe liquido de la orden de pago y/o comprobacion de recursos, y

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

a) Las ordenes de pago se emitirdn a favor de proveedoras, contratistas
o prestadores de servicios y a favor de las Dependencias y Organos,
para cubrir los pagos definitivos de caracter extraardinario.

b) Las comprobaciones deberan hacer referencia al nimero de
ministracion de recursos que comprueban,

c) Para la recepcion de los documentos financieros yfo presupuestales,
en el area de ventanilla de la Direccion de Politica Presupuestal de
la Secretaria, debera presentarse lo siguiente:

* QOriginal v copia del Grupo de Facturas reguisitado conforme el
Formato F-2 de los Anexos de este Manual de Mormas,

* Original del decumento financiere yfo  presupuestal
correspondiente, elaborado a través del Formato F-10 de los
Anexos de este Manual de Normas.

+ Copia de la documentacién sopaorte del gasto que se relaciona en
el Grupo de Facturas.

d) Para el tramite de los documentos financieros y/o presupuestales en
el area de ventanilla de la Direccion de Politica Presupuestal,
deberdn observar el calendario que publique la Secretaria.

e) No se recibiran fisicamente érdenes de pago, ministraciones de
recursos y comprobaciones de recursos gue contengan erraores, o

“estén alteradas con manchas, borrones, tachaduras, enmendaduras,
entre otras alteracioneas.
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) Al CFDI se debera anexar copia de la verificacion fiscal ante el SAT.
En caso de cancelacidn del CFDI, siempre ¥ cuando no esté pagado.
la Dependencia y Organo tendra la obligacién de informar el motive
de la cancelacion y sustituir el documento ante la Direccion de
Politica Presupuestal.

g) El grupo de facturas gue ampara los documentos financieros yfo
presupuestales, deberan firmarse en tinta azul.

h) El grupo de facturas debera venir firmado por el Titular y el Director
Administrative o equivalente, o bien, aquel designadoc por el Titular.
para lo cual enviaran eportunamente el reconocimiento de firmas
mediante oficio dirigido a la Direccion de Politica Presupuestal de
la Secretaria.

i) El Titular de la Dependencia y Organo, podra delegar de manera
temperal la facultad para firmar el grupe de facturas, hasta por un
plaze no mayor a 30 dias naturales; situacion que debera ser
informada mediante oficioc a la Secretarla v a la Secretaria
Anticarrupcion, debiendo fundamentarse en el Reglamento Interior
¥ en las disposiciones legales; asi como senalar alcances. periodo de
vigencia y reconocimiento de firma, por lo que sera necesario anexar
copia de identificacién oficial del funcionario en quien se delega. En
casc de exceder dicho plazo, debera publicarse en el Periodico
Oficial el acuerdo mediante el cual se desighe al servidor publico
para suscribir los documentos financieros referidos, sefalando
alcances y periodo de vigencia, en términos de la legislacion vy
normatividad aplicables.

El Director de Administrativo o su equivalente no tendrd la facultad
de delegar la firma, por lo que en su ausencia los documentos
financieros y/o presupueastales deberan ser firmados par el Titular, o
por quien este designe, cumpliendo las formalidades del parrafo
anterior.

La delegacion de firma, no exime al Titular y/o al Directar
Administrativo o equivalente de su responsabilidad en el gjercicio
del gasto.

(4
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J) La orden de pago vy la comprobacion de recursos contendra la clave
de registro y compromise presupuestal segun la modalidad que
corresponda, en el segmento del concepto.

k) A las drdenes de pago derivadas de contratos de aobra pl.'lbtic_a.

deberan anexar copia del CFDI, hojas resumen de la estimacion 'y’

avances fisicos. En el caso de la estimacion finiguita, deberan incluir
adicionalmente copias del acta de recepcion fisica de los trabajos,
acta finiquito de |os trabajos, asi como copia de la pdliza de garantia
por defectos ¥ viclos ccultos y del oficio de su entrega a la Direccian
de Tesoreria de la Secretaria. El incumplimiento de uno de estos
requisitos, sera motivo de devolucion de las ardenes de pago.

De los tramites de anticipos.

Para tramitar el anticipo de un contrato de obra publica o un contrato de
compraventa, deberd formular una orden de pago por su importe, a nombre
del beneficiario, que garantizara en su totalidad con una péliza de fianza, de
la cual se anexara copia del oficio de entrega de la misma a la Direccién de
Tesoreria de |la Secretar(a.

El incumplimiento de lo sefalado en el parrafo anterior, serda motive de
devolucién de las érdenes de pago, por lo que las Dependencias y Organos
deben solventar y remitir nuevamente en un plazo maximo de 2 dias habiles
a la brevedad a la Direccién de Politica Presupuestal de |la Secretaria para su
tramite respectivo.

De las Penas Convencionales de caracter definitivas.

Las Penas convencionales se aplican cuando por causas imputables al
preveedor, prestador de servicios y/o contratista, existan atrasos en la entrega
de |los bienes, servicios o en el programa de ejecucion de la obra publica, de
a do a la fecha pactada en el contrato, pedido o solicitud; conforme a lo

X

Y o
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dispuesto en las leyes de obras publicas y de adquisiciones, y en sus

respectives Reglamentaos.

a) La penalizacién se calculard considerando la fecha efectiva de
recepcion del bien o servicio, o los trabajos cantratados; vy a la fecha
pactada en el contrato v/o pedido.

b) El importe de las Penas Convencionales, no debera exceder en su
conjunto el monto de la garantia de cumplimiento, ¥ se determinara
en funcion de los trabajos noe ejecutados, los bienes o servicios no
entregados o prestados en |a fecha pactada o convenida,

¢) Las Penas Convencicnales deben aplicarse bajo el Principic de
Proporcionalidad, toda vez que si una parte de la abligacién fue
cumplida, la pena no puede ser aplicada a la totalidad del monto
contratado,

d) La aplicacioen de las Penas Convencicnales, sera responsabilidad de |a
Dependencia y Organo. ejecutor del gasto.

I. Aplicacion de las Penas convencionales en la Orden de Pago con
recursos estatales.

Los recursos gque se obtengan por concepto de penas convencionales de
caracter definitivas, le corresponden al Poder Ejecutivo del Estado y
forman parte de su Techo Financiero dentro del rubro de
aprovechamientos, por lo que las Dependencias y Organos deberan
notificar y enterar a la Secretaria a través de la Direccién de Recaudacion,
para que se emita el CFDI a favor del proveedor o contratista por el importe
de la sancidan.

a) El contratista, proveedor o prestador de servicios, debera formular el
CFDI 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:

k) El monto de la pena convencional, debera reflejarse en la orden de
pago a favor del proveedor y/o contratista, acomparfada del original
del Formato para el calcule de las sahciohes por concepto de penas

M& X 4
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convencionales, Formato F-11 de los anexos de este Manual de
Mormas.

¢) El contratista, proveedor o prestador de servicios, recibira el importe
neto de la misma, previa aplicacidn del monto de la sancign
extendiéndeole  la Secretaria el comprobante fiscal [CFDI)
correspondiente.

d) El CFDI emitido por la Secretaria. por concepte de penas
convencionales, deberd indicar la estimacion, ndmero de provecto,

contrato y nombre del contratista.

Aplicacion de las Penas convenciochales en la Orden de pago. con
recursos federales reintegrables a la federacion.

Tratidndose de Penas Convencionales derivadas de las obras o servicios
relacionados con las mismas, de suministros, o en la prestacion de servicias
respectivamente y los recursos sean provenientes de Aportaciones o
Recursos Convenidos del orden federal o sus reglas de aperacién asi lo
sefalen, deberan considerar lo siguiente:

a) El importe de las penas convencionales, ho deberd exceder en su
conjunto el monte de la garantia de cumplimiento.

b) El contratista, proveedor o prestador de servicios, debera formular el
CFDI 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,

¢) Por el importe de |a pena convencional el contratista, proveedor o
prestador de servicios debera emitir Nota de Crédito a favor del
Gobierno del Estado de Tabasco.

d] El monto de la pena convencional, deberd reflejarse en la orden de
pago, comeo una retencién al page del contratista, proveedor o
prestador de servicios, acompanada del Formato en original para el
calcule de las sanciones por concepto de penas convencionales,
Farmato F-11 de los Anexos de este Manual de Narmas y de la Nota de

Crédito.

N
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e) La Dependencia y Organo deberd elaborar una Orden de Pago a favor

de la TESCFE, anexando copias de la Nota de Crédite y copia del
Formato para el calculo de las sanciones por concepto de penas
convencionales, Formato F-11 de los Anexos de este Manual de
Normas.

Aplicacion de las Penas convencionales mediante el Canje de Vale.

a) La Dependencia vy Organo ejecutor deberi retener el importe de la

sancion definitiva ctorgando al contratista, proveedor o prestador de
servicios, un recibo provisional, asi como depositar el monto de la
sancién en la cuenta bancaria correspondiente gue precise la
Secretaria para su ingreso, y solicitar el CFDI para entregarselo al
contratista, proveedor o prestador de servicios.

Mo se debera efectuar el desglose de la sancion en el canje de vale,
pero si es necesario anexar copia de la ficha de depdsito de |la sancidn
y copia del oficio en donde se informé a la Direccidn de Tesoreriade la
Secretaria.

79, Retenciones econémicas en materia de Obra Piblica.

Las retenciones econdmicas, al tener el caracter de provisionales, no deben

aplicarse en las érdenes de pago yf/o comprobaciones de recursos, sino hasta

fque adguieran en su caso el caracter de definitivas, por lo gue deberi

observarse el siguiente precedimiento:

El calcule de la retencion por atraso al programa de obra, se efectuara en
la "Hoja de Generador" en la columna de observaciones de la estimacion
gue corresponda: conforme a lo establecido en el contrato dentra del
rubro de penas convencionales;

o
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El importe determinado de la retencion, se reflejara en la "Haoja de
Estimacion" y en el “Resumen de Estimacion”. en las columnas
denominadas “Esta Estimacion” vy "Acumulado”, en ambos casos anles de
IVA, anotando el concepto "retencién por atraso al programa de obra
convenido” en la columna denominada partida o concepto, y

Si en las estimaciones subsecuentes y conforrme a la normatividad
aplicable, procediera la devolucion de la retencion, ésta se efectuara en la
"Hoja de Estimacién” y en el "Resumen de Estimacidn’, anotando el
conhcepto, "Devolucién de Retencion” en la columna denominada partida

o conhcepto.

80. Ministracion de recursos para fondo revolvente.

El

fondo revolvente es el mecanismo presupuestario para suministrar

recursos financieros que la Secretaria autoriza, con el objeto de cubrir gastos
urgentes y de poca cuantia, derivados del ejercicio de las funciones, los
programas y los recursos autorizados para la operacion de las Dependencias
y Organos, que conforme al COG, estan comprendidos en el gasto corriente.

Para la ministracién, ejercicio y control del fondo revolvente se debera

observar lo siguiente:

I. Al inicic de cada ejercicio fiscal, la Secretaria autorizara en su

Presupuesto de Egresos, el importe de fondo revolvente, con una fuente
de financiamiento de libre disposicion.

La asignacién del fondo revalvente no podra exceder de $100,000.00
(Cien mil pesos 00/100 M.N ) salvo aquellas que por asuntos relacionados
con la Seguridad Publica o que por la naturaleza de las operaciones de
las Dependencias y Organos, determine y autorice la Secretaria. podria
considerarse un monto maxime hasta $200,000.00 (doscientos mil pesos

- 00/100 M.N.)
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ll. Las partidas autorizadas para fondo revolvente en su caracter de
enunciativas mas no limitativas, son las siguientes:

coc/ [MNivel partida

acpeacifical DESCRIPCION

2170 Matetiales ¥ Otiles de oficina, -

o Productos slimenticios para el persanal en las instalaciones de las

_ Dependencias v Enticdades, 1

242071 Cementos vy productos de concrelos.

24301 Cal, yeso v productos de yesn

244601 | Madera y productos de madera,

24501 Vidrios y productos de vidno,

i _ 24601 - | Material eléctrica ¥ elechranino, ]

24801 Materiales complemantarias

IQBDE- Otros materiales y articulos de construccion y rap':lra:il':l: ]

560 Fibras sintéticas, hules, plasticos y derivados

28101 Herramientas manares,

28201 | Refacelones y accesorios mencres de edificios,

29601 | Refacciones ¥ ACCEEnInG menores de equipo de transporte, |

31BO1 Servicia poastal

F1BO2 Servicios telegralicos

AT Infermacién en medios masivos derivada de |a operacién v administracicn
de las Dwpendencias y Entidaccs 3

e Pasajes terrestres nacionales para senvidores pdblicos de manda en ol

: i desempenn de comlisiones y funciones oficiales.

3750 Vidticos nacicnales para labores de campo y superdision

19502 Visticos nacionales asociados a los programas de seguridad piblica v
nacional,

37504 Viaticos nacionales para sarnvideras plblices en el descmpeno de lunciones
aficiales

57307 Gastos para operativos v trabajos de campo en drcas rurales.

57302 Peajes y estacionamiento de vehiculas, B

IV. Para el otorgamiento, manejo y custodia del fondo revolvente, el Director
Administrativo o su equivalente, deberad presentar ante la Direccién de
Politica Presupuestal de la Secretaria. una carta responsiva acompafada
de un reciba. Si durante ¢l gjercicio fiscal, resultase cambio del Director
Administrativo, la carta responsiva deberi sustituirse con la firma del

“servidor publico entrante y se adjuntara el Informe de Arqueo de Fondo

/Y K
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Revolvente, que se elabaorara al corte de la entrega. firmado por el servidor

publice saliente y conforme a la fecha de renuncia;

Autorizado el fonde revolvente, se debera elaborar la Ministracion de
Recursos en el Sistema Integral de Finanzas Publicas, y enviar a la
Direccion de Politica Presupuestal de la Secretaria, de manera impresa
para su revision y validacion;

En todo momento, los recursos disponibles como saldo en la cuenta
bancaria y el efectivo, mas el importe de los comprobantes de pago, debe
ser igual al monto asignado para fondo revolvente;

El fonde reveolvents sera asignado unica y exclusivamente para su
aplicacion durante el ejercicio presupuestal vigente, por lo gue su importe
deberd comprobarse de acuerdo a las partidas autorizadas en el
Presupuesto de Egresos, o reintegrarse a la Secretaria, conforme a |a fecha
gue se establezea en los Lineamientos de Cierre de Ejercicio Presupuestal;

Cuando por necesidades operativas se requiera, el Director Administrativo
o equivalente podra asignar un fondo fijo a las unidades administrativas,
utilizande un monedero electrénico de asignacion para cada area y
cuidando que el recurse se transfiera de la cuenta bancaria del fondo
revolvente que corresponda; o en su caso, podra destinar un fondo fijo en

efectivo;

En cada ejercicio fiscal, para recibir el fondo revolvente, las Dependencias
y Organos deben aperturar una cuenta bancaria productiva especilica,
exclusiva para el control de dicho fondo. Asimismo, una vez comprobado
y devuelto ¢l recurso no ejercido del fondo revolvente, se debe cancelar la

cuenta bancaria;

La Secretaria transferira a |la cuenta bancaria de las Dependencias y
>rganos los importes del fonde revolvente autorizado;

Y

J
v
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Xl. El Director Administrativo o equivalente sera responsable de;

1) Asegurarse que las erogaciones correspondan al presupuesto vy
calendario de recursos autorizados.
2] Efectuar los pagos de la siguiente manera:

a. En lo casos en que la compra o adquisicion sea mayor a 2,000
pesos, por regla los pagos deberan hacerse por transferencia
electronica a favor del proveedor o prestador de servicios.

b. Se podra emitir cheque a favor de la Dependencia para pagos en
efectivo.

c. Los pagos en efective a favor de terceros deberan ser menores a
2,000.00 (Dos mil pesos 00/100 M.N.).

Xll. La compreobacion de los recursos no debe exceder el importe mensual
autcrizado por concepto de fondo revolvente;

XIll. Todos los comprobantes se expediran a nombre del GET, éstos no deberan
presentar tachaduras, enmendaduras, ni alteraciones, deben contener la
descripcién detallada de los articulos adquiridos y no se aceptaran
conceptos como "varios”, “diversos” u otros;

XIV. Ladocumentacion comprobatoria del fondo revolvente debe sellarse con
la palabra “"operado” y deberan anexarse las transferencias electrénicas
que lo comprucben. En el caso de pagos en efective el CFD| debers
sefalarlo en el métade de pago:

XV. En la comprebacion mensual no se aceptard mas de una factura pagada
en efectivo al mismo proveedor, emitidas con la misma fecha y que
corresponda al mismo articulo, material y/o servicio, y

XVI. Deben cargar el Layout de los movimientos bancarios que realizan por
concepto de fondo revelvente, a través de la aplicacién informatica GL

/L/" inter. k ’b/

Vitat
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TiTULO TERCERO

DISPOSICIONES PARA EL EJERCICIO,
CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL GASTO
PUBLICO EN LA ADMINISTRACION

PUBLICA CENTRALIZADA

(DEPENDENCIAS Y ORGANOS
CON RFC DEL GET)
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Las Disposiciones para el Ejercicio, Control y Seguimiento del Gasto Publico
en la Administracion Publica Centralizada, se desarrolla en 3 temas generales
siguientes:

Capitulo I: Ejercicio del Casto Publico con base en el COG, cuyo contenido se
integra en 9 secciones, que se enfocan principalmente a todas aquellas
disposiciones normalivas y procesos necesarios, integrados por capitulo de
dasto ¥ concepto;

Capitulo II: Seguimiento y Contral del Gasto, en el que se integran cuatro
secciones con los temas de: Proceso de Conciliacion del Ejercicio
Presupuestal, Autoovaluaciones Presupuestales Trimestrales, el Sistema de
Recursos Federales Transferidos (SRFT) y Autoevaluaciones Programaticas
Trimestrales:

Capitulo IlI: Cierre Presupuestal, Financiero y Contable,

Las Dependencias y Organos deberan apegarse ademads, a las disposiciones
normativas vigentes en materia de Austeridad en la Administracion Publica
Estatal.

Comeo referencia del contenido de este Titulo, se hace una representacion
grafica del Proceso Presupuestario, que en cada una de sus etapas se
describen los instrumentos y/o mecanismos para el ejercicio de los recursos
publicos, cuya finalidad es tener una rendicién de cuentas transparente de la
aplicacidn del gasto publico.
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CAPITULO |
EJERCICIO DEL GASTO PUBLICO
CON BASE EN EL CLASIFICADOR POR OBJETO DEL CASTO

SECCION I
DE LOS SERVICIOS PERSONALES

Para |la aplicacién de los momentos contables por concepto de pago de los
servicios personales se debera considerar lo siguiente:

El comprometido se registra cuando las Dependencias y Organos realizan la
carga del layout en el sistema GlL-Inter y se migra al Sistema Integral de
Finanzas Publicas por parte de la Direccion de Contabilidad Cubernamental
de la Secretaria.

El devengado se aplica cuando la Direccion de Contabilidad Gubernamental
de |a Secretaria contakiliza la nemina.

El ejercide se aplica simultdneamente al devengo. Una vez ejercida la
nomina, la Direccién de Tesoreria de la Secretaria realiza el traspaso del
importe liquido de la némina a las Dependencias y en su caso, los Organos.

El pagado se registra cuando las Dependencias ¥ en su caso, los Organos
dispersan el pago a los trabajadores preferentemente en medios electrénicos
y la Direccidén de Contabilidad Cubernamental de la Secretaria contabiliza la
cancelacidn del pasivo.

81. Normas Generales para el ejercicio de los Servicios Personales.

Las Dependencias y Organos en coordinacion con la CGRH, deberan efectuar
en tiempo y forma los tramites administratives para la erogacién por
concepto de servicios personales, debiendo observar lo siguiente:

o y B
Vicd v
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V.

V.

/dcﬁdntabilidad Gubernamental, previa validacién por la CGRH;
£3

En cada gjercicio fiscal, deberan conciliar la plantilla de personal ante la
CGRH, vy realizar un egjercicio de analisis al interior de su estructura
administrativa, a fin de evitar la creacidn de nuevas plazas, misma que
servira de base para la inlegracion del Anleproyecto de Presupuesto del
ejercicio fiscal subsecuente, de conformidad con las Normas para la
Administracidn de los Recursos Humanos en el Poder Ejecutivo del Estado
de Tabasco [MARHET);

CGRH, elaborara un calendario que enviara a las Dependencias y Organos,
notificandecles el dia y la hora que les corresponde cotejar su plantilla, con

la finalidad de conciliar la minuta de plazas autorizadas;

Concluido el proceso de conciliacion de |la plantilla de personal, la CCGRH
elaborara la minuta de plazas, que debe contener las autarizadas para el
préoximeo ejercicio fiscal, y entregara a las Dependencias y Organhos, misma
cque utilizaran para realizar el calculo de su anteproyecto de presupuesto,
considerando |la totalidad de las partidas del capitulo 1000, presentandolo
conforme al calendario establecido a la Direccion de Programacion y

Gasto Publico de la Secretaria;

Las plazas que se requieran por las refarmas y las modificaciones a la Ley
Organica, asl como a los Reglamentas Interiores de las Dependencias v
Organos, se atenderan con la plantilla de personal existente y conforme lo
senalan las disposiciones normativas aplicables. En caso de no poder
atender dichas plazas con la plantilla de personal existente, el Titular de la
Dependencia y Organo debera justificar la creacién de las mismas y
ocbtener la autorizacion presupuestaria, presentando la solicitud mediante
el Sistema Integral de Finanzas Publicas ante la Direccion de
Programacion y Gasto Puablico de la Secrelaria;

Es responsabilidad de cada Dependencia y Organo realizar las gestiones
pertinentes de la ndmina para la afectacién presupuestal ante la Direccién

¥

SV

¥
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En caso de insuficiencia presupuestal en partidas especificas de la némina
en tramite, o en las ndminas de periodos subsecuentes, las Dependencias
y Organos presentaran via correa electrénico, una propuesta a la CGRH, de
aquellas partidas de servicios personales que tengan disponibilidad de
recursos, siempre y cuando su movimiento de adecuacion presupuestal no
impacte el presupuesto a futuro o contravenga las disposiciones
normativas aplicables, ajustédndose a los tabuladores de sueldos vigentes.
La CORH validara por el misme medio, |la propuesta, para que la
Dependencia y Organo capture y envie a través del Sistema Integral de
Finanzas Plblicas en el mddulo de adecuaciones a la Direccion de
Programacion y Gasto Publico de la Secretaria, también deben enviar el
oficio de solicitud con la propuesta de adecuaciéon presupuestal y sus
anexos debidamente firmados y rubricados;

Las Dependencias y Organos deberan proporcionar aportunamente los
movimientos y las incidencias del personal a su cargo, conforme al
Calendario de Recepcion de Documentos y Emisién de Némina vigente,
establecido por la CGRH;

Los conceptos de horas extras, prima dominical, suplencias de empleo y
honorarios por contrato, deberdn ajustarse a los presupuestos autarizados;
asimismo. serd necesarioc observar lo previsto en el Manual de
Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades
de la Administracién Pdblica Estatal vigente y las Normas para la
Administracién de los Recursos Hurmanos en &l Poder Ejecutivo del Estado
de Tabasco;

La secretaria a través de la Direccién de Tesoreria realizara las dispersiones
bancarias de los pagos salariales en el plazo que sefiala el articulo 36 de la

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado:

Cuande la adecuacion presupuestaria derive de la revision a las estructuras
organicas de las Dependencias y Organos, la solicitud debers

'

AV
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acompanarse del dictamen formulado por el Grgano colegiado integrado
por las Dependencias Globalizadoras:

El presupuesto autorizado para el capitulo de gasto de servicios personales

es intransferible;

Se consideran trabajadores de base, a los que establece el articulo 4 de la
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco;

Se consideran trabajadores de confianza, los servidores publicos que
realizan funciones de direccion, inspeccion. supervision, policia,
fiscalizacién, vigilancia y los que realicen trabajos personales o exclusivos
de los Titulares o altos funcionarios de las Dependencias v Organos:
ademads, los gue las leyes orgdnicas de |as mismas les asignen esa
categoria;

El trabajador contratadoe por obra determinada y tiempo determinado, es
la persona fisica gue realiza funciones ligadas a una cbra o proyecto, que

por su naturaleza no es permanente;

Para la contratacion de prestacion de servicios profesionales por
henorarios asimilables a salarios, deberan cumplir con los requisitos
sefalados en las Normas para la Administracién de los Recursos Humanos
en el Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, y

Los pagos por concepto de servicios personales deberan realizarse por
transferencia electrénica, salvo en aquellas localidades donde no haya
disponibilidad de servicios bancarios. de conformidad con lo dispueste en
el articulo 67 de la LGCC.
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82. Noémina ejecutiva.

La CGRH, elaborara y entregard quincenalmente la ndmina ejecutiva con los
recibos de pago de cada Dependencia ¥y Organo, debiendo estos observar lo

siguiente;

I. Entregar a la CCRH, de acuerdo al Calendario de Recepcién de
Documentos ¥y Emision de Nomina vigente, los movimientos v las
incidencias del personal para que se efectien los célculos y se realice la
afectacion en la base de datos de la némina respectiva;

II. El calculo del Impuesto Sobre la Renta a retener, informar y emitir los
CFDI carrespondientes, se hard por parte de la CCRH, de las néminas que
procesa y de las que informen las Dependencias y Organos;

ll. La CGRH capturara los movimientos del personal, enviados mediante los
formatos de “Nombramiento” y “Movimiento de Personal”, por cada
Dependencia y Grgann;

IV. Las Dependencias y Organos deben revisar quincenalmente que los
movimientos e incidencias solicitados estén incluidos en la ndomina
emiticdda por la CGRH. En caso de detectar alguna omisién o error,
deberan notificarle por escrito a la misma;

V. La nomina definitiva estara requisitada con las siguientes firmas: solicita
y revisa el Director Administrativo o su equivalente de la Dependencia v
Grgano: elabora la CGRH: visto bueno el Titular de la Secretaria a través
de la Oficialia Mayor, y autoriza el Titular de la Dependencia y Organo;

VI. En los casos de trabajadores con descuento por concepto de pension
alimenticia, éste se hara efectivo en los términos ordenados por el juez
competente; el descuento al sueldo del trabajador se aplicard en la
nér:pina de la gquincena en turno y conforme a lo establecido en las

S &
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IX.

Narmas para la Administracion de los Recursos Humanos en el Poder
Ejecutivo del Estado de Tabasco;

La CCRH, no efectuara descuentos a los servidores publicos por adeudos
contraidos con terceros gue no hayan sido previamente validados por la
Dependencia y Organo, sujetindose éstos a lo previsto en el Articulo 39
de la Ley de los Trabajadores al Servicic del Estado, asi como lo dispueslio
en el articule 110 fraccién Vil, de la Ley Federal del Trabajo:

Para el pago de aguinaldo proporcional, los trabajadores que causaron
baja durante el ejercicio en curso, o sus beneficiarios, salicitaran a la
Dependencia vy Organo el formato correspondiente, mismo que
devolveran requisitado. Postetiormente la Dependencia y ©Organo
remitira a la CCRH, la relacion del personal solicitante, anexando copia
del formato de solicitud y del recibo de pago, para que a suvez se incluya
en la nédmina de aguinaldo y sea pagado en la Dependencia y Organo

que corresponds;

Tratandose de los pagos de percepciones ordinarias y extraordinarias
que no se efectuaron en tiempo y forma en la némina carrespondiente:
la Dependencia y Organo que no realizéd el pago debera, previa solicitud
del trabajador, revisar, cuantificar v solicitar mediante oficic a la CCRH la
validacion del pago extemporanen. Una vez validada la cuantificacion,
la Dependencia y Organo efectuara el tramite ante |a Secretaria, antes
del dia 20 de cada mes calendario en gque se haya realizado el calculo.
siempre y cuando cuenten con suficiencia presupuestal. En caso
contrario solicitard a la Direccidn de Programacion y Casto Publico de la
Secretaria la adecuacién presupuestal, y

Respecto a los tramites efectuados para el pago de las retenciones con

terceros, la documentacion deberd presentar el sello de “Operade”
confarme a Ila fuente de financiamiento y ejercicio fiscal

X

- 4
orrespondiente.
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83. De las remuneraciones por Obra Determinada y Tiempo Determinado.

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

I. Para contratar personal eventual mediante esta modalidad, se deberad
utilizar el contrato de obra y tiempo determinado, establecido por la
CGRH, publicado en su portal electronico:;

Il. Las Dependencias v Organos solo podrdn contratar personal eventual
para la ejecucion de obras y proyectos especificos. Una vez concluida la
obra, el personal contratado dejara de prestar sus servicios, pudiendo

recontratarse nuevamente, y

. Las néminas por Obra determinada y Tiempo Determinado de las
Dependencias v Organos, deberan ser procesadas v/o validadas por la
CCGRH vy se sujetaran a los tabuladores de sueldos establecidos.

84. Documentacion para el registro y control de los Servicios Personales.
Para realizar contratacicnes de servicics personales, las Dependencias y
Organos deben cumplir con el proceso de validacién sehalade en las
fracciones I, Il y Il del numeral 87 de este Manual de Normas, y se sustentara
con los siguientes doecumentos:

I. Expedicidn y autorizacion del Formato de Nombramiento para alta del
personal de base y de confianza, conforme lo sefalan las Normas para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Poder Ejecutivo del

Estado de Tabasco;

Il. Contrato por obra o tiempo determinado;

lll. Contrato de henorarios asimilables a salarios, v

A~ x
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IV. Contratos colectivos e individuales de trabajo y los documentos que
tengan este caracter.

85. Lineamientos generales de los servicios personales.

Para el calculo de las remuneraciones de servicios personales las
Dependencias y Organos deberan observar lo siguiente:

L El sueldo y los conceptos establecidos en el tabulador, deberan
retribuirse proporcionalmente de acuerdo al nimero de dias laborados
¥ en los términos establecidos por la Ley de los Trabajadores al Servicio
del Estado, en el lugar y forma que dispongan las Dependencias y
Organos. Los salarios seran uniformes para cada una de las categorias

¥ se fijaran en los presupuestos de egresos autorizados:

IL La contratacion de prestacion de servicios profesionales por honorarios
asimilables a salarios, se realizara previa autorizacion del recurse
presupuestal por parte de la Secretaria y validacion de los contratos
por parte de la CGRH, cuando se acredite por parte de la Dependencia
y Organo que dichos servicios resultan indispensables para la

operacion de las tareas respectivas;

lll. Es responsabilidad de las areas administrativas, tramitar ante la CGRH
los movimientos de altas, bajas y licencias de los servidares publicos,
debiendo anexar la documentacidén correspondiente y el formato
debidamente requisitado de acuerdo a lo dispuesto en las Normas para

la Administracion de los Recurses Humanos en el Peder Ejecutivo del

Estado de Tabasco:

IV. Solo se recepcionaran los formatos "Mombramiento” y "Movimiento de {f.
Personal” conforme lo dispuesto en las Normas para la Administracién

M X
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de los Recursos Humanos en el Pader Ejecutive del Estado de Tabasco,
cuando se cumplan los siguientes requisitos:

a)

b)

c)

d)

Los movimientas de alta de personal no deberan rebasar mas de
dos gquincenas retroactivas con respecto a la némina en que se
procesen, de acuerdo al Calendario de Recepcidn de Documentos
y Emisidn de Némina.

Excepcionalmente podran procesarse coh mas retroactividad
previa justificacién de la Dependencia y Organo.

Las licencias sin goce de sueldo del personal de base. deberan ser
tramitadas conforme al Calendario de Recepcidn de Documentos
y Emision de Nomina. Por ningun motivo se recepcionaran
solicitudes de licencia fuera de los términos establecidos en dicho
calendario, por lo que sera responsahbilidad de las Dependencias y

Organos el reintegre carrespondiente,

Se podra contratar a un trabajador siempre ¥y cuando exista la
plaza vacante vy haya entregado su documentacion completa,
conforme las disposiciones de la Secretaria.

Podra reclasificarse a un trabajador de confianza a una categoria
de nivel superior, con un movimiento de cambio de categoria,
cancelandec la plaza anterior conforme a lo estipulado en las
Normas para |la Administracion de los Recursos Humanos en el
Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

La recategorizacion de un trabajador de base a una categoria de
nivel superior, podra efectuarse con un movimiento de cambio de
categoria, cancelando la plaza inferior conforme a lo estipulado en
las Mormas para la Administracion de los Recursos Humanos en el
Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.



31 DE DICIEMBRE DE 2025 PERIODICO OFICIAL

175

Vi.

Vil

BAss FINANZAS

Fara el eerciclo, cantrol 4y seguimiento del
EGE SFCRITAR E OF ANNEBESTRACION

T i ARTAS CGinsto Pabtico del Poder Ejecutivo del Estods de Tooosco
e i i B R RS >

——

e) La promocion de un trabajador podra efectuarse a través de un
movimiento de baja por renuncia y alta por reingreso, conforme a
lo estipulado en las Normas para la Administracion de los Recursos
Humanos en el Poder Ejecutive del Estado de Tabasco.

f) Los cambios de adscripcidn de una Dependencia y ©rgano a otro,
podran efectuarse, siempre vy cuando se transfiera el recurso
presupuestal de la plaza gque ocupa el trabajador, previa validacién
del calcule presupuestal por parte de |la CCRH. Asimismo, ambas
Dependencias y Organos deberan realizar el tramite de reduccion
y ampliacién presupuestal en el Sistema Integral de Finanzas
Publicas; v presentar ante la misma CCGRH, el formato del Cambico
de Adscripcion autorizado por los titulares de ambas
Dependencias y Organos, asi como el formato de “Nombramiento”
de alta por cambio de adscripcion debidamente requisitado.

g) Para la gestion de bkaja de un trabajader. bajo cualguier
circunstancia, en caso de haberse reflejado en nomina y el tramite
llegue en forma extemporianea ante la CCRH, se debera anexar al
formato "Movimiento de Personal” de baja. el o los reintegros de
las quincenas y/o pagos transcurridos a partir de la fecha de efecto
del movimiento, tramitados previamente ante la Secretaria.

Las dispersiones salariales deberian efectuarse con base a la némina
autorizada:

El page de sueldo o salario sélo procede por trabajo desempefiado,
licencias con goce de sueldo y los dias de descanso tanto obligatorics
como eventuales, éstos dltimos establecidos por las Dependencias y

Organos;

Una misma plaza no podra tener simultaneamente compensacion por
dasempefo y ajuste complementario;

(ﬁ!
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VIll. Los pagos por concepto de honorarios asimilakbles a salarios, deberan
cubrirse a mas tardas los dias 15 y 30 de cada mes y en caso de no ser
laborable, el pago se cubrira de acuerdo al contrato celebrado;

IX. Para cubrir el pago del tiempo extraordinario de trabajo. se debera
observar lo dispuesto en la Ley de los Trabajadores del Servicio del

Estado y demas disposiciones aplicables;

El trabajador podra laborar horas extraordinarias siempre y cuando
cuente con |a autorizacidn respectiva y la suficiencia presupuestal en la
unidad administrativa a la cual este adscrito, sin quedar a su arbitrio
exceder su jornada ordinaria de trabajo. Para la asignacién vy
justificacion de las horas extraordinarias laboradas, deberan sujetarse a
las formatos establecidos por la CGRH, mismo gque deberan guedar bajo
resguardo de la Dependencia y Organo gue corresponda.

X. La prima vacacional deberd retribuirse de manera proporcional al
numero de dias laborados conforme & lo establecido en la Ley de los

Trabajadores al Servicio del Estado;

X1. El pago de aguinaldo se efectuara de manera proporcional al numero
de dias laborades por el trabajador durante el ejercicio respectivo, y

Xll. Para cubrir oportunamente el page de la nomina las Dependencias y
Organos deberan hacer la solicitud de pago correspondiente ante la
Secretaria a través de la Direccién de Contabilidad Cubernamental,

dentro de los primeros 8 dias naturales de cada guincena.

86. De la gestion de los Reintegros de Nomina y su registro.

Las Dependencias y Organos deberan efectuar los reintegros de sueldos no

cobrados por causa cde baja o permisos sin goce de sueldo de los servidores

publicos, sancion administrativa, faltas injustificadas, medidas cautelares, o .‘{}r"’
Lo}

F X
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cualquier otra causa, conforme lo senala el calendario de apertura del
Sistema de Reintegros, Gnicamente mediante transfarencia electronica de la
cuenta gue tenga asignada para depodsito de la ndmina ante la Secretaria y
se deberan registrar en la plataforma digital RH en Linea que para tal efecto
administra la CCGRH.

Para la gestidn cle los reintegros de la ndmina v el registro en RH en Linea, las
Dependencias y Organos deberan observar lo siguiente:

I. Tramitar las bajas de sus trabajacdores o prestadores de servicios
profesionales por honorarios asimilables a salarios ante la CGRH, en un
plaza no mayor a 5 dias habiles posteriores a la fecha de renuncia, cese,
fallecimiento o cualquier motivo por el que cause baja el trabajador o
prestador de servicios profesionales por hanorarios;

Il. Previamente al tramite de baja, para no incluir en la nomina en proceso el
calculo del pago de un trabajador que haya causado baja por cualquier
motivo en alguna Dependencia y Organo, ésta debera solicitar mediante
oficio a la CGRH la cancelaciaon del calculo, adjuntando el formato
establecido por la misma;

lll. La solicitud de la cancelacion del calculo para el page de un trabajador de
la némina en proceso, se realizara con 3 dias habiles de anticipacién a la
fecha de entrega de la ndmina para revisidn de la Dependencia y Organo
conforme al Calendario de Recepcion de Documentos y Emision de
Noémina;

IV. En tanto un trabajador no cause baja efectiva en némina mediante el
tramite del formato de Movimiento de Parsonal v confarme al Calendaria
de Recepcion de Documentos ¥ Emision de Nomina, las Dependencias y
Organos deberan continuar realizando la solicitud de cancelacion de
calculo hasta por un maximo de tres gquincenas consecutivas, o en su caso, .rQ}
depefdiendo de la naturaleza de las funciones de la Dependencia y
Organg, el tiempo gque corresponda debidamente justificado por éstos;

X £
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Tratandose de ndominas internas gue sean elaboradas por la propia
Dependencia, esta deberd realizar el reintegro correspondiente en el
tiempo y forma gue senala el parrafo anterior; con |a salvedad de que el
tramite se continuara realizando de la manera acostumbrada;

Para e| pago proporcional de sueldos o prestaciones de un trabajador, el
area de Recursos Humanos de las Dependencias y Organos, solicitard a la
Unidad de Administracion o su eguivalente, efectuar el Reintegro del
importe total de la quincena, mediante transferencia electrénica a la
cuenta correspondiente por fuente de financiamiento de la Secretaria;

El pago proporcional correspondiente a los dias laborados por el
trabajador, debera ser tramitado de conformidad con lo establecido en las
Normas para la Administracién de los Recursos Humanos en el Poder
Ejecutivo del Estadeo de Tabasco;

Excepcionalmente, en caso de que un trabajador cause baja después de
gue se hayva emitido la ndmina de diciembre, la Dependencia v Crgano
debera solicitar ademas de |z baja, la modificacion del calculo de los dias
a pagar por cohcepto de Aguinaldo en la ndmina que se elabora para
dicho pago, adjuntando el formate establecido, asi como la cancelacién
del page del Bono MNavideno, segun sea el casc, apegandose en todo
momento al Calendarie de Recepcidén de Documentos y Emisién de
Nomina;

El Reintegroe debera efectuarse a través de la plataforma digital RH en
linea, conforme a la quincena vigente en dicha plataforma y a las
disposiciones establecicas por la Secretaria. Es responsabilidad de las
Dependencias y Organos dar seguimiento al tramite a través de RH en
linea, verificando que se valide y aplique en el periodo establecido, ademas
deberan generar como comprobante la Cédula de Reintegro:

4
Mo se consideraran Reintegros de ndmina los siguientes:
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X1.

XL

a) Los depdsitos en efective que provengan de bancos, establecimientos
comerciales o tiendas de conveniencia que presten servicios
bancarios o financieros.

b) Las transferencias electronicas que se realicen dentro del plazo
establecido en el primer parrafo de este numeral ante |a Secrataria
de forma directa por la Dependencia y Organo, y que ho se concluya
el tramite correspondiente para su registro en la plataforma digital
RH en linea.

¢) Las transferencias electrdnicas gque no cumplan con el plazo y el
registro establecido en el primer parrafo de este numeral

Las transferencias electrénicas realizadas fuera del plazo establecido en el
calendaric de apertura del Sistema de Reintegros, efectuados a la
Secretaria de forma directa por las Dependencias y Organos, asi como los
sefialados en los incisos a) v bl de la fraccion anterior, esta no lo
considerar2 como Reintegro de ndédmina. quedando bajo |a
responsabilidad de las Dependencias ¥y lf}rganus las sanciones
administrativas que se deriven del incumplimiento;

Dentro de los primeros 3 dias habiles del mes siguiente al que se efectud
el pago, las Dependencias y Organos con el RFC CET710101FW1 deberan
enviar mediante oficio a la CGRH, de manera digital en formato Excel y
PDF, el total de los pagos realizados en el mes vy los gque se procesen
directamente ante la Secretaria. coma ndminas internas, laudaos. finiquitos,
o cUalguier otro pago que genere ISR, debidamente requisitado conforme
los formatos establecidos por la CGRH, adjuntando la documentacion
comprobatoria respectiva. Asimismo, se debera adjuntar a dicha
plataforma, debidamente digitalizada |la informacidn siguiente:

a] Recibo de pago.
b) Copia de la caratula de la nomina a la que corresponde gl
reintegro
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c) Transferencia electrdnica del reintegro

d) Formato de Movimiento de Personal

e) Copia de la renuncia o solicitud de permiso sin goce de sueldo
signado por servidor publico.

f) Original del Cuadro Resumen de Cancelacion Presupuestal de
Reintegros por baja de personal o permiso sin goce de sueldos”,
por cada servidor plblico, conforme la Cédula de Reintegros de
Ndmina que genera el Sistema RH en linea;

Xlll. Las Dependencias ¥ Organos enviaran a la Direcciéon de Contabilidad
GCubernamental de la Secretaria, a mas tardar los primeros 2 dias habiles
posteriores al pago de la nomina de cada guincena, oficio original
acompanado por el comprobante de transferencia electréonica, que resulte
de cada reintegro quincenal efectuado, adjuntando la cédula de reintegro
de nomina generada en el sistema RH en linea. Las Dependencias y
Organos deberan considerar los lipos de Reintegros de némina siguientes:

a) Baja del servidor publico,
b) Permisas sin goce de sueldo, y/o

XIV. La Secretaria a través de la Direccidn de Contabilidad Cubernamental
revisara y validara la aplicacidon del reintegro de ndmina conforme el

cumplimiento de la fraccién anterior, y

XV. Las Dependencias y Organos seran responsables de resguardar la
documentacion original comprobatoria y justificativa de los Reintegros de
la nGmina.

Para la gestion de los reintegros de las nominas internas las Dependencias y
Organos deberan cargar el Layout en la aplicacién informatica GL-Inter, cuyo
acceso se encuentra en el siguiente link http//glinter.sftabasco.gob.mx; lo
que permitird realizar la conciliacién mensual para el timbrado de las

nominas.

Sy x
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Las transferencias de reintegro de nomina deberan quedar realizadas dentro

del mes correspondiante al gasto.

87. Proceso de emision y validacion de la Nomina.
Las nodminas del Poder Ejecutivo del Estado son emitidas por la Oficialia
Mayor a través de la CCGRH. guien enviara a las Dependencias y Organos, los
archivos por tipo de némina, como san:

a) Ejecutiva Ordinaria

b) Honcrarios

¢} Por Obra Determinada y Tiempo Determinado
d) Extracrdinarias

La nomina emitida por la Oficlalia Mayor a través de la CGRH, debe estar
debidamente actualizada, en los registros no debe considerar a aquellos
servidores publicos que en la quincena anterior, hayan causado baja por:
renuncia, cese, fallecimiento, o cualquier motivo por el que apligue la baja;
lo anterior, siempre y cuando la Dependencia y Organo haya natificado en
un termino de 3 dias habiles contados a partir de la fecha de baja.

La CGRH, enviara la ndmina en archivo electrénico abierto doce dias
anteriores a la fecha de su page efectivo, las Dependencias y Organos que
tienen RFC del CGET deben revisarla y validarla en un términc de tres a cinco
dias naturales, debiendo observar lo siguiente:

I. Las Dependencias y Organos deben verificar que la CGRH haya aplicade
en la nomina lo mencionade en el primer y segundo parrafo de este
numeral: ademas de revisar que eslén aplicadas las incidencias
reportadas, en caso que ne estén aplicadas |las bajas o renuncias de la
guincena anterior, se debe notificar a la CGRH para considerar su debido
registro;

isardn y validaran quincenalmente la némina con la informacion

registrada por cada tipo de nomina, para realizar dicho proceso la

e X
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Secretaria dispone la aplicacion informatica GL-Iinter, cuyo acceso se
encuentra en el siguiente link http://glinter.sftabasco.gob.mx;

Para tener un control en el registro de la ndmina por cada gquincena, los
archivaos (Layout de la nomina) que se integraran en la plataforma, deberan
nombrarse conforme la estructura del codigo que se compone por 7
segmentos de informacion, de acuerdo a lo siguiente:

CHODIGO PARA IDENTIFICAR EL LAYOUT DE LAS MOMINASLS

= T

[+
L=
(e
=
[ -3

Nimems dy ez &
TSR B ol 3

13

Bf=HdEAMNMumM

Eipeniacay g
Emncei Pl £
Hes comerpenfioneal

sl £

Cuando se identifiguen insuficiencias presupuestarias en las nominas que
procesa la CGRH, las Dependencias y Organos deberan realizar el tramite
correspondiente a la brevedad posible, conforme se menciona en la
fraccion V| del numeral 81 de este Manual de Normas, para que 2l pago se
realice oportunamente; informando a la CCRH para su validacion, los
movimientos presupuestales con los que seran solventadas a través del
Sisterna Integral de Finanzas Publicas;

Las estructuras contables presupuestales consideradas en el Layout de la
némina para su pago, deben coincidir con las autorizadas por la Secretaria,
en caso de existir inconsistencia en algin segmento de la estructura
contable presupuestal, se debera realizar el tramite correspondiente, ante

la Direccion de Programacién y Gasto Publico de la Secretaria; q}/‘"

X
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Para el caso de las inconsistencias gue se puedan presentar respecto de
las estructuras contables de pasivo, consideradas en el Layout de la
némina, se debe hacer el tramite correspondiente ante la Direccién de

Contabilidad Cubermamental de la Secretaria;

Tratandose de los reintegros del personal dadeo de baja, cuando se trate de
un mismeo servider publico, deben realizarse de manera oportuna ante la
Secretaria, para evitar que sean considerados en el calculo de las néminas
subsecuentes, va gue financieramente., afectaria en el pago de los
impuestos (ISN e ISR), las deductivas, asi como el timbrado de la ndmina
ante el SAT; g

La CCRH enviard a las Dependencias y Organos, la ndmina validada en
archivo electrénico PDF, con las caratulas originales impresas y firmadas
por la Secretaria;

El Layout de la ndmina revisado y validado por las Dependencias y Organos
y por la CGRH, debera estar cargado en la aplicacién informatica GL-Intar
de la Secretaria a mas tardar el dia B y 23 de cada mes; asimismao,
aplicaran las néminas especiales (dias de reyes, dias del servidor plblico.
etc.) debiendeo hacer la solicitud por coficio en las fechas antes
mencionadas, conforme la quincena que corresponda para realizar la
gestién del pago efectivo;

Para el caso de la gestidn de los pagos correspondientes al mes de
diciembre por concepto de nomina, éslos deberan estar cargados en la
aplicacion informatica GL-Inter de la Secretaria, con fecha de diciembre a

mas tardar el altimo dia habil del mes de noviembre.

)
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Gestion para el pago de |la Nomina.

Para la gestion del pago de némina, y conforme lo senala el articulo 127 del
Reglamento de la Ley de Presupuesto, las Dependencias y Organos
notificardn por oficio a la Direccidén de Contabilidad Gubernamental, a mas
tardar los dias 8 y 23 de cada mes, debiendo mencionar en dicho oficio que
las ndminas cumplen con lo sefalado en el numeral 87 de este Manual de
MNarmas: asimismo, adjuntaran las caratulas con firma original en documento
impreso, turnando copia del oficio con sus anexos a la CGRH: debiendo

conhsiderar lo siguients:

I. El pagc de la nomina se aprobara y contabilizara por la Direccien de
Contabilidad Cubernamental de l|la Secretaria, siempre y cuando Ia
caratula de la ndmina esté debidamente requisitada:

Il. Una vez realizada la accion anterior, se enviara a la Direccion de Tesoreria
de |a Secretaria para su dispersién.

lll. La Direccion de Tesoreria sera la que realice la dispersion del pago de las
naminas a los servidores plablicos a mas tardar los dias 15 y 30 de cada

meas.

Registro y afectacidn de la N6mina.

Una vez que la Dependencia y Organo solicitd ante la Secretaria el pago
correspondiente, |a Direccién de Contabilidad Cubernamental a través de la
aplicacidn informatica GL-Inter. podra revisar v validar para su contabilizacién
en el Sistema Integral de Finanzas Publicas, el Layout de la ndmina, que de
manera previa revisé y validé la Dependencia y ©rgano. Para lo cual debera
observarse lo siguiente:
l. Para el registro y afectacién, el Layout de la némina debera estar
registrade conforme al tipe de ndmina, y cumplir con las
especificaciones sefialadas en el numeral B7 de este Manual de Normas;

$
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Il. Las néminas para pago deberan contar con la suficiencia presupuestal
correspondiente y todos los registros del Layout de la nomina seran
consistentes con la estructura contable presupuestal que este autorizada
por la Direccién de Programacian y Gasta Publico de la Secretaria;

ill. La Direccidn de Contabilidad Cubernamental de |la Secretaria revisara los
importes validades previamente por las Dependencias y Qrganos,
debiendo verificar que cada némina contenga las percepciones, el
calculo de los impuestos y las deductivas correspondientes;

IV. En casc de presentar observaciones en las cuentas contables
correspondiente a deducciones de la nédmina, se devalvera el Layout de
la némina y en su caso, el oficic a la Dependencia y Organo. para que en
un término de dos dias naturales realice la gestién correspondiente, y

V. Cumpliendo o anterior, la Direccion de Contabilidad Cubernamental de
la Secretaria procedera a la afectacién y contabilizacién de la némina,
para su tramite de pago y dispersion a través de las Dependencias y
Organaos.

90. Comprobacién de la Némina.

Las Dependencias y Qrganos con RFC del GET, elaboraran el Layout de las
comprobaciones de pago de cada una de las néminas y las cargardn en la
Plataforma Digital GL Inter; asi también, enviaran a través de oficio gque
ampare la comprobacion de nédminas debidamente firmado por el Titular de
la Dependencia o en su caso, el responsable de la unidad administrativa
designada vy dirigide al Titular de l|a Direccién de Contabilidad
Gubernamental de |la Secretaria, a mas tardar 5 dias habiles posteriores al
pago de la ndmina de cada quincena, estableciendo en el contenido del
texto la documentacion comprobatoria y justificativa, que de manera
impresa y digital serd  entregada y/o cargada en Link:
bttps:/fcirrus.tabasco.gob.mx/#/signin, de acuerdo a lo siguiente:

S
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a) Entrega de manera impresa de los originales debidamente signados de
Cedula de Integracion de Pagos de Nomina (Formato F-13) Resumen de
Traspaso entre Cuentas Bancarias (Formato F-14) correspondiente al pago
de namina, asi como la Cédula de Variacién entre Perioclas Nominales
{Formato F-15) mismos gue deberan elaborarse come lo sefnalan los
Anexos de este Manual de Normas.

Senalar el Listado informativo respecto del personal que estuviera
pendiente de pago. y gue por su volumen de caracteres, no hubiera podido
guedar integrado en el recuadro de Observaciones del Formato Fl14, en

caso de aplicar.

b) Entrega de manera digital para carga:

1. Oficio de Comprobacidn

2. Caratula completa de la hdmina dispersada

3. Cédula de Integracion de Pagos de Nomina ([Formato F-13), Resumen de
Traspaso entre Cuentas Bancarias (Formato F-14) correspondiente al pago de
namina; asi como la Cédula de Variacion entre Periodos Nominales (Formato
F-15), mismos gue deberan elaborase comao lo sefalan los Anexos de este
Manual de Mormas.

4. Comprobante de ministracién de recursos efectuade por la Direccion de
Tesoreria de |a Secretaria, respecto de la ndomina dispersada.

5. Comprobantes de traspasos interbancarios, efectuados de la cuenta
bancaria concentradora a las cuentas bancarias pagadoras de las
Dependencias y Organos (en caso de aplicar).

6. Comprobantes de dispersiones bancarias completas, respecto del pago de
sueldos y pago de pension alimenticia, que amparen el importe total del
pago de némina.

7. Oficios de Resguardo de Pension Alimenticia (en caso de aplicar).

&. Reintegros que deriven de cada némina (anexar oficio, Cédula de Reintegro
de MNomina emitido por el Sistema RH en linea. v comprobante de
transferencia bancaria).

9. Archivo de Layout cargado a GL-Inter.

10. Movimientos bancarios o Estados de Cuenta Bancarios. "@/

-
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El acceso al Link sera proporcionado previamente a los 5 dias habiles
reglamentarios comprobatorios, por los enlaces de la Direccion de
Contabilidad Cubernamental a las Dependencias y Organos.

Todos los recursos tramitados para pago por concepto de ndmina, deberan
ser comprobados en su totalidad, en su caso aquellos recursos que no
cuenten con su comprobacion, deberadn ser reintegrados conforme los
mecanismos gue defina la Direccidn de Contabilidad Gubernamental de la
Secretaria.

Para realizar el procedimiento de Layout de las comprobaciones de pago de
las ndminas. las Dependencias y Organas con RFC del GET. deberan realizar
sus registros conforme el Catalogo de Cuentas Contables, que se actualiza e
integra por la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria,
aprebada por el CEAC o en su caso lo emitido y aprobado por el CONAC.,

Para la cancelacion de pasivos de la némina, se deben considerar las cuentas
contables siguientes:

* 211110100071 .- Remuneraciones por pagar al personal de caracter
permanente a CP

+ 21112010001 .- Remuneraciones por pagar al personal de caracter
transitorio a CP

+ 2171750100017 .- Pensién Alimenticia

» Z217175010035.- 30% de Excedente de Salario Minimo

La informacion comprobatoria y justificativa que presenten las Dependencias
y Organos se revisard y validara para su debido registro contable; en ¢l caso
que se encuentren observaciones, la Direccion de Contabilidad
Cubernamental de la Secretaria notificara a la Dependencia y Organo, la cual
debera solventar en un término de 3 dias habiles a partir de la notificacian. Q/

e '
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En caso de no proporcionar la infermacion conforme lo sefala el parrafo
antericr, se debera informar por oficic a la Direccion de Contabilidad
Gubernamental de la Secretaria, indicando el motivo por el que no es posible

solventar la ocbservacion.
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SECCION I
DE LOS MATERIALES Y SUMINISTROS

Para ejercer los recursos del capitule 2000, las Dependencias y Organos
deberan tener el presupuesto aprobado y comprometido, aplicandose de la
siguiente manera:

El comprometido se considerara lo dispuesto en el numeral 58 de este
Manual de Narmas.

El devengado se realizara en la fecha de recepcién de los bienes, conforme a
las condiciones del pedido o contrato, cargade en el Sistema Integral de
Finanzas Publicas. con el soporte de la factura o la nota de remisién
debidamente sellada de recibido por parte del almacén.

En el caso de las partidas centralizadas. las Dependencias y Organos deberan
verificar que los pedidos o contratos debidamente formalizados, se
encuentren en formato PDF en el Sisterma Integral de Finanzas Publicas.

La Secretaria deberd verificar que los pedidos o contratos debidamente
formalizados, se encuentren en formato PDF en el Sistema Integral de
Finanzas Publicas previo a la validacién de la Orden de Pago.

El pagado se registrara al momento de efectuar el pago correspondiente por
la Direccion de Tesoreria de la Secretaria, ¥ en el caso de Canje de Vale cuando
se valida por la Secretaria.

De los Alimentos y utensilios,
Para el ejercicio de las asignaciones destinadas a productos alimenticios y

utensiios, necesarios para el desempeno y en apoyo a las actividades de los
rvidores plblicos, las Dependencias y Organos deben observar lo siguiente:

WX e
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Para la partida presupuestal 22102 denominada Productos alimenticios
para personas derivado de la prestacion de servicios publicos en unidades
de salud, educativas, de readaplacion social y otras, el procesoc de
adquisicion se hara a través de la Oficialia Mayor, previa presentacion de |a
solicitud de abastecimiento:

La partida presupuestal 22104, correspondiente a Productos alimenticios
para el personal en las instalaciones de las Dependencias y Organos,
considerada partida centralizada, el proceso de contratacian se realizara
por la Oficialia Mayor, previa presentacion de la solicitud de
abastecimiento, v

Enh el caso de |a partida 22104, |los recursos se podran ejercer a través del
Fondo Revolvente, siempre y cuando se trate de adquisicion de menor
cuantia.

92. Del procedimiento para el suministro y comprobacion del consumo de
combustible, lubricantes y aditivos.

En concerdancia con las disposiciones que establece la Ley de Austeridad, v

con el propdsito de optimizar la aplicacion de los recursos que se destinen

para el suministro de combustible, las Dependencias y Organcs, deberan
sujetarse al siguiente procedimiento:

Los gastos por concepto de combustible, lubricantes, aditivos y cualguier
otro similar, deberan destinarse para vehiculos oficiales en active que
pertenecen al parque vehicular de las Dependencias y Organos, haciendo
constar la comprobacién del gasto en las bitdcoras correspondicntes; se
destinara también a los vehiculos en arrendamiento por contrato celebrado
con el GET; asi como aquellos vehiculos que se encuentren en comodata,
previa justificacion autorizada por el Director Administrative o su

uivalente de cada Dependencia y Organo; asimismo, los que se

My ¥



31 DE DICIEMBRE DE 2025 PERIODICO OFICIAL

191

5

:..a_'=! A g

v,

VL.

Vil

VX

e MANUAL DE NORMAS

BAS= F“IA“ZASQ Pora €l ejercicio, contral 4 seauimients del
. S T R TRACE

COfi b Guasto Publize del Poder Geciilnn del Estodo de Tabosco,

el 1 DL LML

encuentran en calidad de asegurados con base a la Ley para
Administraciéon y Destino de Bienes Asegurados, Abandonados o
Decomisadeos, del Estado de Tabasco,

Solicitaran a principios de cada ejercicio fiscal sus requerimientos de
combustible a traves de la Oficialia Mayor, con el objeto de atender
estrictamente la naturaleza de las actividades oficiales, y su uso se sujetara
a las necesidades del servicio;

Para los tramites de solicitud de vales de combustibles, efectuarin sus
requerimientos a través del Sistema Integral de Finanzas Pablicas;

Consolidado los requerimientos de solicitudes de combustikle, la Oficialia
Mayor efectuara la compra mediante el procedimiento de licitacion que
resulte procedante;

Una vez asighados los montos por proveedor, la Oficialia Mayor procedera
a la suscripcion de los contratos respectivos donde se consignaran las
cantidades de vales de combustible que les corresponden a cada una de
las Dependencias y Organos;

Durante los primeros cinco dias de cada mes, el proveedar entregard la
dotacicon de vales de combustible, asi como el CFDI correspondiente a las
Dependencias y Organos. debiendo éstos elaborar la orden de pago para
su tramite de validacion y pago ante la Secretaria, y

El Director administrative o su equivalente, serd responsable de verificar
que se otorguen dotaciones mensuales de vales de combustible a las
diversas unidades administrativas, mediante recibos yjo medios
electrdnicos; asi también que se lleven al corriente los controles a bitdcoras
mensuales por vehiculo para el uso del combustible incluyendo gas butano,
aceites, lubricantes v mantenimiento. Dichos controles deberan contener
las placas del vehiculo, fecha de entrega del combustible, importe, la serie

e los vales o en su caso la carga electrdnica. entre otros, ulilizando los

¥
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Formatos F-30 y F-30A del Ancxo de este Manual de Normas, los cuales
deberan estar disponibles para cuando los requieran la Secrelaria
Anticorrupcién yfo los entes externos de fiscalizacion.

Tratandose de los vales de combustible derivados del Contrato de
Donacién de PEMEX - Estado de Tabasco distribuidos por la Secretaria de
Medio Ambiente y Desarrollo Sostenible, las Dependencias y Organos se
sujetaran a los Lineamientos que para tal efecto emita la Secretaria.

93. Del Vestuario y Uniformes.

Para la adquisicion de vestuario y uniformes para el personal, que afecta la
partida presupuestal centralizada 27101 correspondiante a Vestuario y
Uniformes, las Dependencias y Organos, elaboraridn previamente la

requisicion correspondiente, que deberan gastionar ante la Oficialia Mayor de
la Secretaria.
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SECCION Il
DE LOS SERVICIOS GENERALES

Para ejercer los recursos del capitulo 3000, las Dependencias y Organos
deberan tener el presupuesto aprobado v comprometido, aplicidndose de la

siguiente manera:

El comprometido se considerara lo dispuesto en los numerales 58 de este

Manual de Normas.

El devengado correspondiente a las servicios generales se realizara en la fecha
de la recepcion del servicio, de conformidad con el avance pactado en las

condiciones del contrato.

En el caso de las partidas centralizadas, las Dependencias y Organos deberan
verificar que los contratos © documentos analogos debidamente
formalizados, se encuentren en formato PDF en el Sistema Integral de

Finanzas Publicas.

El ejercido, la Secretaria debera verificar que los pedidos o contratos
debidamente formalizados, se encuentren en formato PDF en el Sistema
Integral de Finanzas Publicas, previa a la validacion presupuestal de |a orden

de pago con la factura adjunta.

El pagado se registrard al momento de efectuar €l pago correspondiente por
la Secretaria a través de la Direccion de Tesoreria, y en el caso de Canje de
Vale cuando se valide en el Sistema Integral de Finanzas Pdblicas por la

Secretaria.

Tratandose de los servicios basicos de energia eléctrica y agua potable, el
registro del compromisa, devengado, ejercido se hara en el momento que la
Secretaria tenga la comprobacidn correspondiente. [E(

WX
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94, De los servicios basicos.

Las Dependencias v Organos en apego al Presupuesto de Egresos autorizado
para los servicios basicos, deberan observar que para el gjercicio de los recursos
correspondientes a: energia eléctrica, agua, teléfona convencional. telefonia
celular, servicios de telecomunicaciones y servicio de acceso a internet, éstos
seran tramitados para su pago conforme a la periadicidad del gaste.

En el caso de la energia electrica, la orden de pago debera elaborarse a favor
de la Dependencia, excepto aquellas en que las Dependencias y Organos
tengan convenio suscrito con la CFE, que se elaborara a favor del proveedor,

debiendo agregar copia de |a factura correspondiente.

Para la contratacion de servicios informaticos con cargo a la partida
presupuestal 31704 Serviclos Electranicos, Hospedaje y Diserto de Pagina Web
v Correo Electrénico. debera apegarse a lo establecido en los Esténdares
Tecnicos de la CGMAIG.

o5, De los servicios de arrendamiento de bienes muebles.

Para el ejercicio de los recursos por concepto de arrendamiento de bienes
muebles, cuando las Dependencias y Organos tengan el caricter de
arrendatarias, deberan apegarse a lo senalado en la Ley de Austeridad y los
Lineamientaos Generales en materia de Austeridad en la Administraciéon
Publica Estatal. Ademads de considerar en su contrato de arrendamiento lo
siguiente:

a) Periodo del arrendamiento.

b) Importe y forma de pago.

¢} Uso del bien arrendado.

d} Derechos, obligaciones y responsabilidades de cada parte
e) Fianza de cumplimiento, en su caso.

Tratidndose del arrendamiento de vehiculos se debe considerar integral, de
manera gque el mantenimiento preventivo y correctivo sea obligacion del ¥

ol ¥
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arrendatario, ademas de contar con el contrate de seguro de cobertura amplia;
en caso de ocurrir algan siniestro, el deducible lo debe pagar la Dependencia
v el Organo gue se trate.

De los servicios de arrendamiento de bienes inmuebles.

Para el ejercicio de los recursos por concepto de arrendamientos de bienes
inmuebles, cuando las Dependencias y Organos tengan el caracter de
arrendatarias, deberdn apegarse ademas de lo sefalado en la Ley de
Austeridad, a los Lineamientos para el Arrendamiento de Inmuebles por parte
de |las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal; ya sea
para la Prestacién de Servicios Plblicos Propios o para el Servicio de Oficinas

Federales, entre estos se mencionan los siguientes:

I. El Titular o el Director Administrativoa o su equivalente de la Dependencia

y Organo, presentara solicitud ante la Oficialia Mayor, para que esta emita
en su caso la opinién favorable, para el arrendamiento del inmueble en su
caracter de arrendatario, debiende cbhservar lo sefialado en los articulos
noaveno y décimo del mencionado lineamiento;

Il. Para la contratacion de los arrendamientos, los inmuebles que se

pretendan arrendar deberdn tener las dimensiones, caracteristicas vy
distribucion gue resulten adecuadas para las actividades, programas,
accionhes, obras, servicios, facultades o funciones que se pretendan realizar.,

hl. Se podran arrendar inmuebles para la instalacion de bodegas, oficinas

administrativas, estacionamientos o© cualquier otro uso o destino
plenamente justificado, que requieran para el cumplimiento de sus
programas, acciones, obra, servicios, facullades o funciones:

1v. Mo se autorizara pago de deposito en garantia en el arrendamiento de

bienes inmuekles:

V. Los mantenimientos mayores de los bienes inmuebles arrendados

quedaran a cargo del arrendadeor, y debe quedar estipuladoe en el contrate
de arrendamiento:

A
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VI.  Para la firma del contrato de arrendamiento, es requisito indispensable la
opinion favorable por parte de |la Oficialia Mayor de |la Secretaria: y
Vil. La vigencia del contrato de arrendamiento sera de un afio calendario, la

vigencia podra ser menor, cuando se trate de arrendamientos para
satisfacer necesidades temporales justificadas, o por razones de indole
presupuestal,

En los meses de enero a octubre, el pagoe del importe de la renta se haréd
por mensualidades de arrendamiento efectivo, la orden de pago se
tramitara durante los primeros 5 dias habiles del mes subsecuente, con
la factura generada por parte del arrendador del inmueble, debidamente
requisitada en los términos que fijen las disposiciones legales de caricter
fiscal vigente, v

Por cierre de egjercicio, el page del arrendamiento de los meses de
noviembre y diciembre de cada ejercicio fiscal, se tramitara en los primeros
5 dias habiles de diciembre.

97. De los servicios profesionales, cientificos, técnicos y otros servicios.

Para el gjercicio de las partidas consideradas en este concepto de gasto, las
Dependencias y Organos deben observar lo siguiente:

. Tratandose de prestacian de servicios de asesorias, consultorias, estudios 2
investigaciones, para dar cumplimiento al articulo 57 fraccion | de la Ley de
Presupuesto, las Dependencias y Organos para conhtratar estos servicios
deben contar con el dictamen en materia presupuestaria por parte de la
Direccién de Programacion y Gasto Puablico de la Secretaria, quedando bajo
responsabilidad de la Dependencia dar cumplimiento a las demas
fracciones del articulo en comento.

Il. El ejercicio de los recursos de la partida 33106 Auditorias, sélo podran ’(r
hacerlo con base en la propuesta del auditor que delermine la Secretaria

/\-/hntfcarru pcian, %/ \;\
e ool
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lll. Para la contratacion de servicios con cargo a la partida presupuestal 33401
Servicios para capacitacion a servidores publicos, se estara a lo dispuesto
en las Narmas para la Administracién de los Recursos Humanos del Poder
Ejecutivo del Estado de Tabasco. asi comao los Lineamientos y Politicas
Cenerales de Capacitacién del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

IV. Para la contratacion de servicios informaticos con cargo a las partidas
presupuestales: 33307 Servicios de desarrollo de aplicaciones infarmaticas,
Z2Z304 Serviclos de mantenimiento de aplicaciones infermaticas y 33305
Servicios de Consultoria e Investigacion Tecnolagica v de Comunicacion, se
deben apegar a lo indicado en los Estandares Técnicos que al efecto
establezca la CCMAIC.

V. Para las Evaluaciones del Desemperfio, las Dependencias y Organos
contrataran con cargoe a su Presupuesto, evaluadores externos previamente
designados por la Cocerdinacion General de Vinculacion con el COPLADET,
gue cuenten con registro vigente en el Padrdn de Evaluadores Externos del
Desempefo del Estado de Tabasco, con fundamento en el articulo 7 de las
Ley de Presupuesto y articulo @ de los Lineamientos para la Evaluacion de
los Programas Presupuestarios y Politicas Publicas del Estado de Tabasco.

98. Procedimiento para el mantenimiento y reparacion de bienes muebles.

Las Dependencias y Organos decberan proporcionar el mantenimiento
preventive al mobiliario, equipe de administracion, equipo de computo,
equipo e instrumental meédico, equipo de transporte, magquinaria y otros
equipos: seran responsables de vigilar que las erogaciones para la
conservacion de los bienes muebles que tengan a su disposicion, sean las
estrictamente indispensables con el objeto de gue estén en condiciones de

uso y su periodo de vida util sea el dptimo,

Las Dependencias y Organos que no cuenten con Subcomité deberan solicitar

ﬁﬁ través de la Oficialia Mayor, el mantenimiento o reparacion de los bienes

A
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muebles gue tengan asignados, a través de odrdenes de servicios,
especificando: descripcidn, marca, modelo y nimero de inventario, el tipo de
reparacion gue se requiera, |a partida que se afecta y el monte disponibkle de
la misma.

Asimismo, deben llevar bitacoras de los servicios gque por estos conceptos se
realizan durante el ejercicio fiscal deberan contener como minimo:
descripcion del mobiliario o equipo, numere de inventario, nimero de orden
de servicio, fecha del servicio, descripcion del trabajo, monto del servicio,
datos del proveedory nombre, cargo y firma del Titular del drea administrativa
o equivalente y del responsable del drea competente; con las biticoras, se
anexara un reporte fotogréafico de los servicios.

Tratandose de reparacion o mantenimiento del equipo de transporte yfo
maquinaria, deberan observar lo mencionadeo en el parrafo anterior y ademas
de |levar datos del resguardante como usuario final del bien, debe especificar
los datos generales del vehiculo, nimero de serie del motor, niimero de
inventario, descripcion, marca y maodelo.

Las Dependencias y Organos deberan evaluar el pargue vehicular para que las
unidades obscletas, inservibles ¥y de modelos anteriores a 10 afios, cuyo
mantenimiento sea incosteable © no amplie la vida dtil del bien, se debera
solicitar su baja ante Oficialia Mayor a través de la UAPE, presentando
dictamen técnico "De no utilidad”, expedido por un taller mecanico registrado
en el padrén de proveedaores del GET.

En el case de los equipos de computo, telecomunicaciones,
radiocomunicaciones ¥y en general cualquier bien informatico. se deberan
solicitar los requerimientos de mantenimiento, reparacion y/fo servicics a la
CGMAIG, conforme lo siguiente:

I. Las Dependencias y Organos que cuenten con soporte técnico en su UTIC,

serdn los responsables de dar mantenimiento preventivo y correctivo a los
bienes informaticos, apegandose a los Estandares Técnicos:

e

¥
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Il. En caso que no cuenten con soporte técnico, o personal debidamente
capacitade en su UTIC para realizar esta actividad, deberan enviar la
solicitud de mantenimiento a la CCMAIC, y

. Las Dependencias y Organos que requieran setvicios externos de
mantenimiento o reparacion de eguipos, deberan contar con la anuencia
tecnica de la TGMAIG.

99. Pasajes.

Este concepto comprende las erogaciones para adquirir boletos de transporte
terrestre y aéreo. que soliciten las servidores pablicos, con el objeto de cumplir

comisiones oficiales.

Para su otorgamiento y ejercicio de los recursos se deberd observar lo

siguiente:

. Previa autorizacion del superior jerarguico, la Unidad de Administracién o
su equivalente, sera la responsable de la adquisicién de boletos de
transporte terrestre o aéreo. En el caso de los boletos de pasaje aéreo, su
adguisicion estara sujeta a |la tarifa mas economica y con la compania que
ofrezca el mejor precic del dia de la compra; salvo en aquellos casos

extraordinarios y de emergencia que estén debidamente justificados;

Il. Los pasajes aéreos o terrestres se deberan comprobar con el CFDI expedido
por la empresa de servicios; debiendo anexar a la orden de pago copia del
Formato F-16 de los anexos de eskte Manual de Normas, o en su caso €l oficia
de comision o el documento que acredite la comision. Tralandose de
adguisicion de pasajes para visitantes, se adjuntara copia del oficio de

invitacion y el CFDI correspondiente, Q/

X
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100. Viaticos y gastos de camino.

El ejercicio de las asignaciones destinadas a los Viaticos y Gastos de Camino
gue realicen las Dependencias y Organos en el desempefo de comisiones
oficiales, deberd sujetarse a lo siguiente:

I. Se deben realizar estrictamente en funcion de las necesidades del servicio
de las unidades administrativas y de la asignacion autorizada en el gjercicio

fiscal carrespondiente:;

Il. Emitir el oficio de comisidn en el que el superior jerdrquico instruye a un
servidor publico atender una funcion o comision oficial;

. La asignacian de los viiticos y gastos de camino, deberan ser autorizados
por el Director Administrativo o su equivalente;

IV. En el caso que el comisionado tenga nivel Director o superior, la firma de
cquien solicita debe corresponder al Superior Jerdrquico: se exceptia de
esta disposicion al Titular de la Dependencia y f)rganﬂ:

V. Requisitar el Formato F-16 de los Anexos de este Manual de Normas
referido en la fraccidn |l del numeral 104 de este Manual, para la Asighacién
de Viaticos y Gastos para Operativos, en el cual se indica el impaorte,
objetivo, temporalidad, lugar de comision y funciones que desempenaran
los servidores publicos; el cual servirA de soporte para efectuar el
compramiso presupuestal en el Sistema Integral de Finanzas Pablicas;

VI. El servidor publico comisionado debera entregar los documentos para |a
comprobacidn del gasto, al responsable de la Unidad de Administracion o
su  equivalente, debiende acusar de recibide |a documentacién
comprobatoria al servidor publico que efectua la comision;

g
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Es responsabilidad del servidor publico facultade para camisionar, recibir
para su tramite la comprobacion de los gastos de viaticos en funcion de los

dias efectivos utilizados por el comisionado;
MNo se otorgaran Vidticos y Gastos de Camino en los siguientes supuestos:

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

b) Como complemento de sueldos u otras remuneraciones, ni 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 y Organe, ni per cualguier otro

motive distinto al desempefno de una comision oficial debidamente
autorizada.

No se otorgaran viaticos, cuando la comisién a realizar sea dentro de su
jornada de trabajo y la Dependencia y Organe le proporcione el medio de
transporte;

El director o responsable del drea de trabajo. en los casos en que la
comision sea menor a B horas podra asignar, cuando se justifique, gastos
de camino a los servidores publicos comisionados que realicen una
actividad laboral fuera de su centro de trabajo;

Si por causas de fuerza mayer fuera suspendida la comisién o postergada
por liempo indefinido, el servidor publico comisionado debera cancelar el
procesa ¥y en su caso, reintegrar inmediatamente las recursos otorgadas:

Mo deberan autorizarse nuevos vidticos o gastos de camino a los servidores
publicos, que tengan comisiones pendientes de comprobar, y

X
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Xill. Los gastos relacionados con propinas, vinos y licores, no deberan afectar el
presupuesto del Poder Ejecutivo del Estado.

101. De las Comisiones Oficiales.

. Las comisiones oficiales gue desempenen los servidores pudblicos en el
extranjero, deberan ser autorizadas mediante escrito por el Titular del
Poder Ejecutivo Estatal, quedando a criterio de este, la asignacién de
recursos por dia a los que se sujetara la persona comisionada; y conforme
a los Lineamientos Generales en materia de Austeridad en la

Administracion Publica Estatal,

Al final de la comisidn, deberdn integrar expediente que justifique su
asistencia, asi como fotocopia de los documentos comprobatorios de los
gastos realizados, incluyendo el Formato F-16 de los Anexos de este
Manual de Normas, mismos gue deberan anexar a la comprobacién de

recursos.

Se exceptia de esta disposicién a los pilotos que por necesidades del
servicio de mantenimiente de las aeronaves propiedad del Poder
Ejecutivo del Estadeo requieran ser llevadas al extranjero.

Il. Las comisiones oficiales que lleven a cabo los servidores publicos dentro
o fuera del Estado, deberdn ser autarizadas con anticipacién, mediante

un oficio de comision;

. La Unidad de Administracion o equivalente debera llevar un control
secuencial de los Formatos F16 de los Anexos de este Manual de Normas
emitidos;

IV. Cuando por necesidad de la Dependencia y Organo se requiera
desempenar una comision en dias inhabiles, el servidor publice facultada

P ¥

B
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para su autorizacion debera indicar en el oficio de comision los motivos

gue la justifiguen plenamente, y

V. Los Titulares de las Dependencias y Organos o el servidor publico

facultado, no debera autorizar comisiones en los siguientes casos:

a) Para desempenar actividades en alguna organizacion, institucién,

partido politico o empresa privada.

b) A los servidores publicos de otras Dependencias ¥y Organos, salvo
casos muy especificos que por necesidad de apoyo en un
determinado programa asi se requiera.

102. Tarifa Diaria para la asignacién de viaticos y gastos de camino.

Para la asignacion de la tarifa diaria para viaticos y gastos de camino se debera
considerar a los servidores publicos por tipo de mando, mismos que se

clasifican en:

I. Superior: Incluye a los Secretarios, Subsecretarios, Coordinadores
Cenerales, Directores Cenerales, Procurador v Subprocuradores;
Il. Medio: Incluye Directores, Coordinadores, Asesores, Subdirectares y Jefes
de Departamentlos o su equivalente, y
Ill. Operativo: Incluye a Jefes de Area y dermas personal de menor jerarquia
en la estructura organizacional.

Los importes maximos que las Dependencias y Organos podran autorizar por
concepto de viaticos y gastos de caminos, se muestran en la siguiente tabla;
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Gastos de Camino Vialicos

Mayor a 8 hrs,
Menor de 8 ¥ :

h ¥ Menor a 24 Estado Resto del Pais
rs.
F hrs.
Superior ST0.00 _ £2.300.00
Medio "S200.00 | S570.00 $1.750.00
Operativo 00,00 5150.00 S500.00 £1.200.00
+ Laazignarcidén para gastos de camine de mandos medios solo aplicara

para jafag da departamento o su squivalente

El Director Administrative o equivalente, podra auterizar vidticos aunque la
comisién sea manar a 24 horas, siempre ¥ cuando sea fuera del Estado.

Tratandose de la asistencia a eventos de caracter institucional, en los cuales
esté condicionado el lugar donde deba realizarse el hospedaje y la
alimentacion, o bien se trate del hotel sede del evento, se aceptaran las tarifas
estipuladas para ese evento en especifico.

Cuando en una misma comisidon se designen para asistir a mandos superior,
medio y operativo, la tarifa aplicable serd la de mayor nivel.

103. Viaticos para el personal operativo de las brigadas de Salud Piblica.

La Secretaria de Salud y los Servicios de Salud del Estado de Tabasco, realizan
diversas acciones para la prevencion y promocién de la salud de la poblacién
tabasquefia, esto en cumplimiento al articulo 4” de la CPEUM:; entre ellas la

arganizacien de las brigadas siguientes:

a. Supervision y promocidn de la salud,
Vigilancia epidemieclagica,
c. Vigilancia entomoléogica y de combate cantra enfermedades Lransmitidas

por vectores.

. Destino de la Tarifa para la Cuota - viatico {}{

g
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Con base a las necesidades que el personal de las brigadas Liene para
desplazarse a las diferentes localidades del Estado de Tabasco, se asigna
una cuota-viatico por la cantidad de 5350.00 (Trescientos cincuenta pesos
D0/100 M.N) diario, para atender las acciones senaladas en el primer
parrafo, con la finalidad de erradicar las enfermedades transmitidas por
vectores, acciones due deben realizar conforme una programacion
establecida mensualmente, o en su caso, cuande de manera imprevista
estén sujelos a casos de contingencia. por brotes epidemiclagicos,
desastres por lluvias e inundaciones o cualquier otro desastre natural.

Calculo de la tarifa diaria para determinar la Cuota-Viatico

El importe de los gastos de camino que corresponde a la cuota-viatico, se
calculard con base a la tarifa diaria asignada para el nivel operativo con
actividad menor a 24 horas., mas un complemento por el importe de
$200.00 (Doscientos pesos 00/100 M.N), haciendo un importe final de
$350.00 (Trescientos cincuenta pesos 00/100 M.N) por dia como se muestra
en la siguiente tabla:

Gastos de Camino de las Brigadas

para la prevencion y promocién de la Salud Pablica

Menor a 24 hrs. Complemento Cuota-Viatico

Operativo 5150.00 $200.00 | £ZT50.00

La Secretaria en coordinacion con la Secretaria de Salud, revisara el importe
y se actualizaré cada ejercicio fiscal conforme al INPC.

Ill. Ejercicio de los recursos de la cucta-viatico

Para ejercer los recursos por este concepto, debera observarse lo siguiente:

a} Presupuestalmente los recursos deben estar financiados con ingresos
de libre disposicién

Ste viatico sclo serd para los servidores publicos gue realicen alguna de

las acciones sefalaclas para la prevencion y promocion de |a salud para

SN
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la poblacion tabasquena, previamente autorizada por su jefe inmediato
o el encargado de autarizar como responsable.
Las horas de comision no podran ser mayores a 24 horas, dentro o fuera

ce su lugar de adscripcion.
Para la comprobacion de los recursos, ademas de presenlar lo senalade
en el numeral 76 de este Manual de Mormas, debera anexar la

programacién mensual de las acciones.

104. Comprobacion de vidticos y gastos de camino.

De conformidad con la Ley del Impuesto Sobre la Renta (ISR) en vigor, al
personal que perciba ingresos por concepto de viaticos, aun estando exento
del page de dicho impuesto, la Direccién de Administracién y/o equivalente
llevara un registro acumulado de los recursos comprobados por concepto de
viaticos por cada servidor publico comisionado, con la finalidad de
considerarlos para la declaracién anual. como lo establece el articulo 150
parrafo tercero de la citada Ley del ISR, ademas de cbservar lo siguiente:

a)

b]

c)

Evitar depdsitos en efective al Servidor Publico por concepto de
vidticos,

Llevar una bitacora cada vez que sale de viaje el Servidor Publico y
elabarar un infarme que deberd entregar a la CGRH. dentro de las
primeros diez dias naturales posteriores al cierre de mes, para el
calculo ¥ en su caso el timbrado de los viaticos, considerando lo
establecido en la fraccion XV, articulo 93 de la Ley del ISR.

Cuando no existan servicios para emitir los comprobantes fiscales, se
podra exceptuar de éstos hasta por un manto equivalente al 20% del
total de viaticos erogados en cada ocasion. Para lo anterior se debera
elaborar en papel membretado una relacién pormencrizada de los
gastos efectuados, misma que debera ser firmada por el comisionado
v el titular de su area de adscripcion. Dentro de este porcentaje, se
incluyen los boletos de taxi que no cumplen con los requisitas fiscales,

entre otros; (?/

i
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d) Cuando el importe acumulado por el 20% no comprobado, exceda los
51500000 (Quince mil pesos 00/100 MM) en el afo: se considerara
ingreso acumulakle para el trabajador y aplicaria en el calculo para la
determinacion del ISR de este, tal como lo senala el articule 152 del
reglamento de la Ley del ISR;

e} Los CFDI's deben emitirse a nambre del GET,

f) Llevar un acumulado de viaticos al afno por servidor publico.

Las Dependencias v Organos deberan enviar a la Secretaria, la documentacion
comprobatoria de vidticos v gastos de camino conforme lo siguiente:

I. Los recursos que se otorguen al personal comisionado por concepto de
viaticos, se comprobaran con el oficio de comisién y los CFDI's que amparen
el gaste efectuado, mismos que deberan cumplir con los requisitos fiscales
dispuestos en el articulo 29-A del Codigo Fiscal de la Federacién, y se
debera elaborar el Formato de Asignacién de Vidticos y Gastos para
Operativos (Formato F-16 de los Anexas de este Manual de Narmas):

II. Cuando el destino de la comision dentro del estado sea en ejidos,
comunidades o rancherias, donde no sea posible cbtener el CFDI. el
servidor publico queda exento de presentar la comprobacion de vidticos
eh su caso, por concepto de hospedaje vy alimentos, por lo que deberan
comprabar con el oficio de comision ¥ el Formato F-16 de los anexos de
este Manual, referido en la Fraccion | de este numeral;

lll. Los gastos de camino gue realicen los servidores publicos de mandas
medios y aperativos, preferentemente se comprobaran con CFDI's, y/o en
su defecto con el Formato F-16 de los anexos de este Manual, referide en la
Fraccion | de este numeral; y

IV. El Formato F-16 de los anexos de este Manual, referido en la Fraccion | de
este numeral, debera prasentarse ante la Secretaria, en un plazo que nho
excederd de 30 dias naturales, a partir de su elaboracion.

¥

4
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Los recursos proporcionados para viaticos y gastos de camino que no sean
comprobados en cualquiera de las formas anteriores, deberan ser
reintegrados ante la Dependencia y Organo, en un plazo maximo de 3 dias
habiles posteriores a la conclusion de la comisian,

105. De laintegracion de expedientes de gastos de orden social.
De las erogaciones que se efectuen por concepto de gastos de orden social,
congresos, convenciones, exposiciones, seminarios, especticulos culturales,
simposios o cualquier otro foro o evento andlogo. se debera integrar un
expediente con nimero de control consecutiva, que incluya entre otros:

I. Oficio de autorizacion del evento, suscrito por el Titular de la Dependencia

y Organo,

Il. Motivar y justificar el gasto orientado a los objetivos y programas de la
Dependencia y Organo;

lll. Los beneficiarios del evente o ceremonia oficial;

IV. Los objetivos y programas a los que se dard cumplimiento, y

V. Los documentos con los que se acredite la contratacién u organizacién
requerida, debiendo presentar como evidencia: fotografias, lista de
asistencia o publicaciones.

Lo anterior para dar cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 54 del
Reglamento de la Ley de Presupuesta.

Los gastos por concepto de orden social, que deriven de eventos y ceremonias
oficiales, deberan reducirse al minimo indispensable.

Tratandose de la cuenta de Gastos de Orden Social a que se refiere el
Clasificador por Objeto, se debera requisitar el Formato F-17 de los Anexos de
este Manual de Narmas, adjuntando copia del misme a la orden de pago que
se envie a la Secretaria,

Y
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En el concepto de la orden de pago debera anotarse el numero de control de
integracion del expediente de gasto.

106. Pago de impuestos relacionados con el uso de Vehiculos.

Las Dependencias y Organos realizardn en tiempo y forma el pago de los
impuestos y derechos relaciohados con tenencia y canje de placas, debiendo
observar lo siguiente:

l. Periodo de canje general de placas de circulacién, los derechos por
concepto de canje de las mismas y emision de documentos gue amparen
legalmente la circulacidn de vehiculos del GET, deberan pagarse a mas
tardar. el dltimeo dia del mes de abril del afio en que se realice el canje.

Il. Tratdndose de refrendo anual de placa de circulacidn, los derechos por
concepto de refrendo anual de placas de circulacion, tarjeta de circulacion
y calcomanias para vehiculos del CET, deberan pagarse a mas tardar el
ultimo dia del mes de abril de cada afo para que se raalice el refrendo.

Los vehiculos gque por accidente, siniestro, robo o por otros motivos queden en
desuso, deberan causar baja ante el Registro Publico de Vehiculos, dentro del
término de sesenta dias naturales contados a partir del dia siguiente en que
se expida la justificacion correspondiente que determine la autoridad
competente, como se precisa en el articulo 82, fraccion |ll, de la Ley de
Hacienda del Estado de Tabasco.

107. Del pago de sentencias. resoluciones y laudos emitidos por autoridad
competente.

Las Dependencias y Organos para tramitar el cdlculo de la plantilla de
liguidacion, solicitud de ampliacion presupuestaria y tramite para el pago de

i *
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resoluciones y laudos, de conformidad con lo dictaminade por la autoridad
competente, debera observar lo siguiente:

v.

La Unidad de Apoyo Juridico de cada Dependencia y Organo, es
responsable de dar seguimiento al procesc legal y de vigilar el
cumplimiento en tiempo y forma de las resoluciones y laudos
condenatorios dictados por autoridad competente;

La Dependencia y Organo una vez recibida la resolucién yfo laudo
condenatorio, solicitara a la CGRH, la validacién del calculo de la plantilla
de liquidacién con las percepciones y deducciones legales que
correspondan. de conformidad con el dictamen emitido por la autoridad
compelente;

La CGRH validara la cuantificacion que solicite mediante oficio la
Dependencia y Organo, de las percepciones y deducciones ordenadas por
autoridad competente, siempre y cuando éstas sean cuantificadas en base
a una resolucion en firme;

Recibida la validacién de la cuantificacién del Laudo, la Dependencia y
Organc en caso de no contar con la suficiencia presupuestal requerida,
solicitara mediante oficio al Titular de la Secretaria la ampliacion
presupuestal, para cubrir el importe establecido en la resolucién o laudo;

Autorizada la solicitud de ampliacion presupuestal, la Dependencia y
Organo elaborara las 6rdenes de pago a través del Sistema Integral de
Finanzas Pablicas, una a favor de la misma y otra a nombre del ISSET, las
que fisicamente se entregaran en la Secretaria, con anticipacion de 5 dias
habiles antes del vencimiento del pago, La orden de pago se presentara
firmada por el Titular y Director de Administrativo o equivalente y con el
visto bueno de la Unidad de Apoyo Juridico de la Dependencia y Organo
demandado, debiendo anexar fotocopia de la resolucidn yfo laudo

condenatorio; /27/

cr./
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VI. Efectuada la revisidon y en su caso aprobacion de las érdenes de pago por
la Direccion de Politica Presupuestlal, se turnaran a la Direccion de Tesoreria
de la Secretaria, para programar el pago en los términos que establezca la

resclucion o el laudo condenatorio;

VIl. La Unidad de Apoyo Juridico comprobara el pago a la Direccién de
Administracion o equivalente de la Dependencia y Organo, anexando copia
de |la pdliza de cheque respectiva v el acuerdo emitido por la auteridad
competente ante la que se haga efective el pago de |la resolucién o laudo
condenatorio;

VIlIl. En casc de no pagar |la resolucion o laudo condenatorio por maotivos
diversos, la Unidad de Apoyo Juridico de la Dependencia y Organo realizara
la devolucién del titulo de crédite respective a la Direccian de
Administracién o equivalente para su cancelacion, y esta a su vez debera
reintegrar dichos recursocs a la Secrelaria;

IX. El Director Ad ministrativo o eguivalente conjuntamente con el Titular de |a
Unidad de Apoyo Juridico de la Dependencia y Organo, serdn responsables
de cumplir en tiempo y forma con el resolutive o laudo condenatorie, por
le que el incumplimientoe a le antes establecido sera sancionado en
términos de la Ley Ceneral de Responsabilidades Administrativas.

108. Del Impuesto sobre Ndminas [ISN).

Para la determinacion y el pago del Impuesto sobre Néminas, a que se refiere
la Ley de Hacienda del Estacdo de Tabasco, las Dependencias y Organos deberdn

observar lo siguiente:

I El ISN se causara, liguidara vy pagara de manera mensual, canforme a los
articulos 30 v 31 de la Ley de Hacienda del Estado de Tabasco;
Il caleulo del ISN lo realizara la CGRH con base en la plantilla de la némina; f{
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La determinacion del pago se debera enviar en los primeros diez dias del
mes inmediato siguiente al que se trate, a través del Formato F-18 de los
Anexas de este Manual de Normas y los siguientes documentos:

a) Archivo digital completo de las caratulas de nomina.

b) Archive digital de la relacidn de viaticos no comprobados del mes
dque corresponda el pago, por fuente de financiamiento.

c) Archivo digital de |a relacién de reintegros que corresponden al mes
da pago, por fuente de financiamiento,

Las multas y recargos por ndminas no integradas dentro del calculo de un
periodo determinado, sera responsabilidad del Director Administrativo o
equivalente de la Dependencia y Organo que corresponda;

Una vez revisado el importe de la determinacion del pago v en su caso
conciliado, la Direccién de Contabilidad Gubernamental. enterara el ISN y
lo tramitard a la Direccion de Tesareria para su pago conforme a la
obligacién de pago seflalada en la Ley de Hacienda del Estado de Tabasco.
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SECCION IV
DE LAS TRANSFERENCIAS, ASICNACIONES, SUBSIDIOS Y OTRAS
AYUDAS

Los recursos que el Ejecutivo del Estado autloriza por conducto de |la Secretaria
por concepto de transferencias, asignaciones, subsidios, y otras ayudas,
identificados con el caplitulo 4000 de acuerdo al COG, deberan estar
aprobados en el Presupuesto de Egresos y alineados a los objetivos y metas
del Plan Estatal.

De acuerdo a la norma establecida por CONAC, los momentes contables para
este capitulo de gasto, deberan considerar lo siguiente:

Para el comprometido, se considerara lo dispuesto en el numeral 58 de este
Manual de Normas.

Para devengar y ejercer los recursos correspondientes a este capitulo de
gasto, las Dependencias y Organos deberan cumplir con las disposiciones

siguientes:

a) Las transferencias. de conformidad con los calendarios de pagos:
b) Los donativos, en el momento que se hace exigible el pago de
conformidad con el convenio o acuerdo o a la facha en gue se autoriza el

pago por haber cumplido los requisitos en términos de las disposiciones

aplicables.
c) Los subsidios/subvenciones y ayudas sociales, en la fecha en que se hace
exigible el pago, de conformidad con reglas de operacion yfo demas

disposiciones aplicables.

El pagado de los recursos de este capitulo se registrard al momento de
efectuar la transferencia o en su caso el pago correspondiente, conforme lo
sefialen las reglas de operacidn.

~ y
SN
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Las Dependencias y Organos, como ejecutoras de gasto, seran los responsables
de cumplir con todos los lineamientos que al efecto marquen las Leyes
Federales y Estatales.

109. De los Subsidios/Subvenciones.

Para el ejercicio de éstos recursos las Dependencias y Organos deben observar
lo siguiente:

I. Se debe privilegiar |a transparencia en el ejercicioc y aplicacién de los
recursos;

Il. Las reglas de operacién de los programas deberan observar lo establecido
en los articulos 70 al 75 de la Ley de Presupuesto y los articulos 137 y 138
de su reglamento.

lll. Corresponde a las Dependencias emitir las reglas de operacion, previa
validacidn de la Secretaria Anticorrupcidn, la Consejeria Juridica del Poder
Ejecutive del Estado y la Secretaria, en el ambito de sus respectivas
competencias. Una vez validadas. |la Dependencia debera publicarlas en el
Periodico Oficial del Estado de Tabasco y difundirlas en su pégina
institucional, asi como en la pagina oficial del GET;

IV, Cuando el objetivo del Programa se refiera a la adquisicién de insumaos,
estos se podran verificar por la Secretaria Anticorrupcion dentro de un
termino no mayor a cuarenta y cinco dias, contados a partir de |la fecha
en que el beneficiario realice la adquisicion, considerando que dichos
insumos no se consuman © se hagan uso de elles en el petiodo
mencionado;

V. Cuando el objetivo del Programa se refiera a |la adquisicién de bienes, éstos

podran ser verificados en el tiempo que la Secretaria Anticorrupcidn
determine, y

Vel
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VI. Las Dependencias y Organos deberan integrar un expediente por cada
programa, el cual contendrd la documentacion que comprueba los
recursos ministrados a cada beneficiario, el cumplimiento de los requisitos
para el acceso a la ayuda social, ademas de las facturas, los depdsitos
bancarios y la transferencia electronica del recurso, evitando con elle pages
en efeclivo: por ultimo debe presentar la evidencia fotagrafica del bien que
en su caso recibe,

Para el tramite y la gestion del pago, las Dependencias y Organos enviaran a
la Secretaria con copia a la Direccion de Tesoreria, la orden de pago
acompanada de la factura correspondiente v el Formato F-19 de los Anexos de
este Manual de Normas debidamente requisitado (primera y tltima pagina).

110. De las ayudas sociales.

Ademas de lo senalado en el numeral anterior de este Manual de Normas, por
este concepto: las Dependencias y Organos deberan integrar un expediente
por cada programa, el cual contendra |la documentacidn que comprueba los
recursos ministrados a cada beneficiario, el cumplimiento de los requisitos
para el acceso a la ayuda social, ademas de las facturas, los depdsitos bancarios
y la transferencia electrénica del recurso. evitando con ello pagos en efectivo;
por ultimo debe presentar 'la evidencia fotografica del bien que en su caso
recibe.

Para el tramite de la orden de pago por concepto de ayudas sociales ante la
Secretaria, las Dependencias y Organos deberan adjuntar el Formato F-19 de
los Anexos de este Manual de Normas debidamente requisitado (primera y
ultima pagina) v en su caso la factura o documento que soporte |a orden de

pago.

Cuando la dispersion del pago de las ayudas y subsidios se realice por la mf
retaria directamente a los beneficiarios, las Dependencias y Organos deben

X
N

@
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anexar a |la orden de pago, los Formatos F-192 y el F192-A Anexo: Resumen
Ceneral de los Pagos por Concepto de Ayudas y/o Subsidios, de los Anexos de
este Manual de Normas.

Las reglas de operacion del Programa Social deberan anexarse a la primera
orden de pago correspondiente,

La Secretaria Anticorrupcion a través de los Organos Internos de Contral,
efectuara revisiones periédicas al padron de beneficiarios de todos los

programas sociales.

111. De los donativos.

Son las asignaciones otorgadas por causa de utilidad social a instituciones no
lucrativas destinadas a actividades educativas, culturales, de salud, de
investigacion cientifica, de aplicacion de nuevas tecnologias o de
beneficencia.

Para otorgar donativos, las Dependencias ¥ Organos deberan apegarse a lo
establecido en los articulos 75 y 76 de la Ley de Presupuesto.




31 DE DICIEMBRE DE 2025 PERIODICO OFICIAL 217

i
A | e MANUAL DE NORMAS
|y, 0] " 1 H
Fa 7’_- ! | BASS Fl"AHm Fara el gjercicio, cantral y seguimianto de!
AFCRETAY IR B ADRTIHESTR & 30
ﬁ | ”‘E‘?E i) RN Lasio Fublico del Poder Ejgcutiva del £Estode de Tabasco

SECCION V
DE LOS BIENES MUEEBELES, INMUEBLES E INTANGIBLES

Para la gestién de los recursos destinados a las adqguisiciones de bienes
muebles, inmuebles. e intangibles, asi como para su registro y control,
identificados con el capitulo 5000 de acuerdo al COG, las Dependencias y
Organos, deberan apegarse a lo dispuesto en los articulos 55, 56 y 57 de la Ley
de Adquisiciones, ademas de lo senalado en los capitulos 1l y I, del Titule
Segundo de este Manual de Normas.

De acuerdo a la norma establecida por el CONAC, los momentos contables
para este capitule de gasto, deberan considerar lo siguiente:

Para el comprometido se considerara lo dispuesto en el numeral 58 de este
Manual de Normas, ademis de lo siguiente:

Para devengar los recursos correspondientes a este capitulo de gasto, se
realizara en la fecha de recepcitn de los bienes muebles, de conformidad con
las coendiciones del pedido o contrato.

El registro del devengado correspondiente a los bienes inmuebles se realizara
en la fecha del traslade de dominic comprobado <con la escritura
debidamente protocolizada anlte Notario Publico. El testimonio debe tener la
nota de inscripcidn en el Registro Publice de la Propiedad y sera resguardado
por la Secretaria a traves de la UAPE,

El ejercido, la Secretaria debera verificar que los pedidos o contratos
debidamente formalizados, se encuentren en farmato PDF, cargados en el
Sisterna Integral de Finanzas Publicas, al afectar presupuestalmente con la

factura adjunta a la orden de pago.

El pagado de los recursos de este capitulo se registrard al momento de

efectliar el pago correspondiente por la Secretaria,
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DE LA INVERSION PUBLICA

El ejercicio del gasto de |as obras publicas y de los servicios relacionados con
las mismas, identificados con el capitulo 6000 de acuerdo al COG; deberi
sujetarse a le dispuesto en la Ley de Obras Publicas y su Reglamento, el
Presupuesto de Egresos, la Ley de Presupuesto, y demas normatividad que
resulte aplicable, conforme a la fuente de financiamiento estatal o federal,
segun corresponda.

En el caso de |a Obra Publica que contemple el eguipamiente de bienes
muebles, suministros o instalacién; estos deben ser presupuestadaos
especificamente en un proyecto de adquisiciones con las cuentas que
corresponden al capitulo 5000; para que en todos los casos. los bienes
muebles estén identificados para la debida administracion y control de su

inventario.
Para este capitulo de gasto. debera observarse |o siguiente:

Para el compromiso se considerara lo dispuesto en el numeral 58 de este
Manual de Normas vy su validacion en el Sistema Integral de Finanzas Publicas
serd ante la Secretaria.

El devengado se realizara en la fecha de aceptacion de las estimaciones de
avance de obra en el caso de los contratos de obra a precios unitarios, o en la
facha de recepcién de conformidad de la obra en los contratos a precic
alzado, con su factura correspondiente; por la Dependencia Ejecutora o que
traiga asignado el presupuesto.

El ejercido se aplicara al efectuarse la validacién por la Secretaria, con la
factura adjunta a la orden de pago presentada por la Dependencia y Organo.
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El pagado de los recursos de este capitulo se registrara al momente de
efectuarse el pago correspondiente por la Direccidn de Tesoreria de la

Secrotaria,

112. Disposiciones generales de obras publicas y servicios relacionados con las
mismas.

Se entendera por obras publicas y servicios relacionados con las mismas, los
conceptos enlistados en los arliculos 3 y 4 de la Ley de Obras Publicas y su
Reglamento.

Para la ejecucién de las Obras Publicas y Servicios relacionados con las
mismas, las Dependencias y Organos deberin observar las siguientes
disposiciones:

l. De conformidad con lo dispuesto por los articulos 33 de la Ley de Obras
Publicas, 13 y 14 de su Reglamento, deberan instalar sus respectivos
Comités de la Obra Plblica;

Il. Las copias de las actas de las reuniones de los Comités de Obra Publica.
deberdn ser remitidas debidamente firmadas a la Direccidn para el
Control de la Obra Pablica de la Secretaria Anticorrupcion, en un plazo
ho mayor a quince dias naturales contados a partir de la fecha de su

celebracian.

lll. En la programacion de la obra publica, se deberan prever la realizacion
de estudios y proyectos arquitectdnicos y de ingenieria, asi coma las
especificaciones particulares y generales, derechos de propiedad, normas
de calidad, cuantificaciones, investigaciones de mercado vy su
presupuesto sustentado en precios actualizados;

IV. Toda cbra publica deberéd tener en lugares visibles letreros alusivos a la Q”
misma, canteniendo cuando menaos datos de la Dependencia ejecutora y
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responsable de los recursos, periodo de ejecucién, nimero de contrato,
peblacién beneficiada, metas programadas, localizacion, entre otros;

En periodos de procesos electorales, éstas medidas deberan ajustarse a
las disposiciones legales aplicables en la materia;

Los contratos destinados a la obra publica. de acuerde al COC son
asignaciones gue se identifican en el capitule 6000, que deberdn
apegarse a |lo establecido en los articulos 48 al 54 de la Ley de Obras
Pubklicas y articulos 46 al 55 de su Reglamentao.

Podran celebrarse acuerdos de coordinacion entre Dependencias,
Organas y Organismos Locales o Federales, o entre éstos y los Municipios

para transferir su ejecucion;

En las obras cuya ejecucian rebase un ejercicio fiscal, debera cbservarse
lo dispuesto en los articulos 24 y 48 Udltimo parrafo de la Ley de Obras
Publicas, ¥ 7 fraccion Il, de su Reglamento;

Las Dependencias y Grganos deberdn enviar a la Direccidn General de
Fiscalizacion, Auditoria y Supervision de |la Secretaria Anticorrupcion, un
informe mensual de avances fisicos y financieros de los proyectos
autorizados (incluyendo los gque estan no iniciados, en procesoc de
adjudicacién y contrataclos) considerando las acciones de todos los
programas de gasto de capital gue esltén ejecutando y convenidos, dentro
de los primeros diez dias naturales del mes siguiente al que se informe;

Debera elaborarse original del proyecto ejecutive firmado por las partes
correspondientes, el catdlogo de conceptos y los programas de trabajo:
debiendo permanecer en la Dependencia y Organo ejecutor. Asimismo,
debera obrar copia, en el lugar que ocupe la residencia de la obra, para
que en este lugar puedan ser consullados cuando lo requiera €l personal
aencargada del seguimiento de la cbra, adscrito a la Subsecretaria
competente de la Secretaria Anticorrupcion;

/Wy
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Xl. Los costos por servicios de laboratorios a gque hace referencia el
Reglamento de la Ley de Chras Publicas en su articule 181, Fraccion I,
inciso a), deberan ser proporcional a la cantidad y tipo de pruebas que
deban realizarse de acuerdo a las normas de calidad senaladas en las
especiflicaciones generales v particulares, o en los términos de referencia
de los servicios, considerando que los laboratorios deben cumplir con lo
senalado en el Articulo 53 de la Ley de Infraestructura de la Calidad.

Las obras y acciones financiadas total o parcialmente con recursos federales,
deberan sujetarse a la normatividad federal aplicable.

113. De las retenciones del Cinco y Dos al Millar.

. Recursos de origen estatal.

a. Cinco al millar: Los contratistas con guienes las Dependencias y Organos
celebren contratos de obras publicas y de servicios relacionados con las
mismas financiados con recursos de origen estatal, 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 cantrol, incluyendo las
actividades encomendadas a |la Secretaria Anticorrupcién, en los términos
del articulo 91 del Reglamento de la Ley de Obras Puablicas.

Las Dependencias ¥ Organos deberdn enviar a la Direccién General de
Fiscalizacion, Auditoria ¥ Supervision de la Secretaria Anticorrupcién, en
los primeros 3 dias habiles de cada mes, un informe de los impaortes
retenidos y depositados a la Secretaria, por concepto de vigilancia,
inspeccidn y control de obra publica (VICOPR) de origen estatal, de las
estimacioneas tramitadas en el mes inmediato anterior.

El informe antes mencionado debera contener lo siguiente: ’\{

/\/ 1) Dependencia ejecutora responsable y control de la obra. : &

M
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2) Procedencia, segun el catialogo de fuentes de financiamiento por
la Secretaria.
3) Proyecto u obra ejecutada.
4) Mombre del programa presupuestarico en que esta registrada la
obra.
E) Numero de contrato de |z obra.
6) Ejercicio en el que afecta presupuestal la obra.
7} Numero de estimacion gue se esta enterando (en ndmeros
arabigos).
8]} Monte de la estimacidn autorizada que se esta enterando (s/IVA).
8) Monto retenido por estimacion autarizada.
10} Folio fiscal (ultimos 12 digitos) de |la factura del contratista que
asocia a la retencidn.
11) Monto retenide en el folio fiscal antes mencionado.

El manto total que por concepto de VICOP de arigen estatal se recaude
por la Secretaria en cada ejercicio fiscal, debera contar con una cuenta
bancaria especifica para la recepcién y administracién de los mismos.

Las Dependencias y Organos efectuarin la retencién en el pago de las
estimaciones de obra, v elaboraran orden de pago anexando copia del
CFDI expedido por el contratista, para su pago ante la Secretaria,

Las Dependencias y Organos informaran a la Direccién de Recaudacién
de la Secretaria, sobre las retenciones aplicadas por cada contratista,
quien expedira el CFDI correspondiente de la deductiva aplicada.

b. Dos al Millar: Recurso destinado a la capacitacian de los trabajadares de la
industria de la construccion, cubierto por los contratistas mediante retencion
que las Dependencias ¥ Organos efectlian en el pago de las estimaciones de
obra y que |la Secretaria paga mediante orden de pago y CFDI expediclo por el
Instituto de Capacitacion o eqguivalente de |la Cédmara o Colegio gue
corresponda, de acuerdo a la normatividad establecida.
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Las Dependencias y Organos informan a la Camara o su equivalente sabre las
retenciones aplicadas a los contratistas y reportadas mediante orden de pago

a la Direccion de Tesoreria de la Secrataria.

Il. Recursos de origen Federal.

Cuando se celebren contratos de obhras publicas y de servicios relacionados
con las mismas financiados con recursos de origen federal o cuando exista
una mezcla de recursos entre el Gobierno Federal y Estatal que se
consideraran federales con base al articulo 1°, fraccion VI de la Ley de Obras
Publicas y Servicios relacionados con las mismas; las Dependencias y drganos
retendran un derecho equivalente al cinco al millar sobre el importe de cada
una de las estimaciones de obra, para atender las actividades vinculadas a la
vigilancia, inspeccion y control que las leyes en la materia encomiendan, Cen
excepcion de los recursos ascciados con el Ramo General 33.

Para su recaudacién, asi como para la aplicacién del gasto, la Secretaria y
Secretaria Anticorrupcion, deberan observar los Lineamientos para el ejercicio.
control, sequimiento, evaluacion y transparencia de los recursos del 5 al millar.
provenientes del derecho establecido en el articulo 191 de la Ley Federal de
Derechos destinados a las Entidades Federativa vigente. El cual debera ser
solicitado a l|a Secretaria para ser programado per la Direccign de
Programacion y Gasto Publico.

Las Dependencias y Organos deberan enviar a la Direccion para el Control de
la Obra Publica de |a Secretaria Anticorrupcién, en los primeros 3 dias habiles
de cada mes, un informe de los importes retenidos y depositados a una
cuenta recaudadora de la Secretaria, por concepto de vigilancia, inspeccion v
contral de obra pilklica (VICOP) de origen federal, de las estimaciones
tramitadas en el mes inmediato anlerior.

El informe antes mencicnado debera contener lo siguiente; !{

~ Dependencia ejecutora responsable y contral de la obra.

M
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2) Procedencia, segun el calalogo de fuentes de financiamiento por la
Secretaria,
3) Proyecto u obra ejecutada.
4} MNombre del programa presupuestario en que esta registrada la obra.
5) Ndmero de contrato de la obra.
&) Ejercicio en el que afecta presupuestal la cbra.
7} MNumero de estimacion gue se esta enterando (en nimeros arabigos).
8) Monto de la estimacion autorizada que se estd enterando (s/IVA).
9) Maonto retenido por estimacién autorizada.
10} Foliofiscal (Gltimos 12 digitos) de la factura del contratista que asocia
a la retencion.
11} Monto retenido en el folio fiscal antes mencionado.

114, De las Garantias.

Tratandose de garantias, que aseguren el cumplimiento de los compromisos
contractuales de la obra publica debera referirse a lo senalade en los articulos
50,57, 52, v 62 de la Ley de Obras Pablicas: 56 al 67 de su reglamento.

Para hacer efectivas las fianzas las Dependencias y Organos, deberin remitir a

la Secretaria con copia a la Procuraduria Fiscal, dentro de los 10 dias habiles
posteriores a la notificacidn de la rescisién del contrato, la sclicitud en la que
se precise la informacion necesaria para identificar la obligacion o credito que

se garantiza y los sujetos que se vinculan con la fianza, acompanandolo con los

documentos que soporten y justifiguen el cobro; tomanda en consideracién las
disposiciones de la Ley en la materia. De todas estas actuaciones, se turnara

copia a la Secretaria Anticorrupcion para su conocimiento.

sl
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115, Documentacién relativa a contratos, estimaciones y acuerdos por
administracién directa.

Las Dependencias y Organos debera enviar, preferentemente en medios
magneticos, a la Direccion para el Control de la Obra Publica de |la Secretaria
Anticorrupcion la documentacién gque les sea solicitada, observando lo
siguiente:

I. Contratos y acuerdos por administracion directa.

a) Para los Contratos y Acuerdos por Administracién Directa deberan
anexar como minime la documentacion que se indica en el cuadro
siguiente:

Servicios
Sarviciag
Relacionados
Boucria por Relacicnadas
vorn Obra

Dosl mento Contrato Administracidn f eon Ohra
7 Publica a ;
Directa 3 Publcaa Precio
Frecios

Alzada

Unitarias
Antecedentoes de la adjudicacmn {(2hoo de
autcrizacion esludios  wWo  proyeckos
gjacutives (en sU caso) narmas de calidad
sspecificaciores generales y particulares,
cuantificaciornes. catilogo da conceptos,
estudins  de mercado en su Easo,
mresupesbo base, actas de  apertures,
techica ¥y econdmica, ¥y fallo,  andlisis
coamparative de las propusstas y dictamen
técnlce, para fundemento de falla)

Z Contrata X X x

3 Garanlie de curnplimienbo x x =

A Garantia de anticipa (en su casal X ® o

CFOl  del comtratiste por el amticipo
otormadc

-] Pouerde por Administracidn directa x

Listado de plancs con  descripoidn y
7 astudics previos gque integran e! proyecto X X

oyooubivo.

Croouis vy ospeoificaciones del  ponoesn

oS IrLCL VD,

o9 Presupuesto [(Catdingn de conce pios) X = Y

Ve G
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Acuerdo por

Contrato

Directa

Serviclos
Relaclonpdos

Servicios
Ralazionados

Dhra

con Clhra

Fublica a

Publica a Precia

Precios
g Alzado

Unitarios

14 respective perloda de slacucldn de Inlzio v b ®
| vérmino de cada una de ellas |

11 Pragrarma de ubilizacion doe mano de obra x =

12 Programa oo wtilizacian de oouipo -

13 Pragrama de surnlniztra de materlales ® X

14 Desqlose de matenales E

15 Desglose da mano de cbra X
Ces il s[5 Fri i H] = ]

P = 1 ez maguirama o coss K
arperefarse maguinara )

- Relacidn de equipa v maguinaria len cass %
de gue se vaya o utilizark

18 Programa de ministracien de recuraocs X |
Acuerds oe coordinacion de glecuclan de

i rel e coo i nac glecug S ", P &
los trabajos. (ouamio proceda

i Do ments de  weflicacdn de la po - ¥
existencia de astudios o prayectos similares. |
Informe por el Titular de la Gependencia o |

43 Entidad de no contar con los elementos i "
pechiccs ¥ humanos para desarrollar el
eslupclio o prosecio.
Tarminos de  referercia (Ark. 188

5a Reglamento de la Ley de Ghras Pdblicas), i it
gue Incluysn las narnne: de  calidad
requeridas
Programe celandarizado  de  ejecucién

23 general  de  los servicios (At 201 X
Feegl *mbn e o Ley de Chras Miblicas) |
Programa calendarisade v cuantificado en
cuenlas o aclmddades de o manguirars o

24 ; ainh X x
equipe [Art 07 Reglismenbo ole o Ley o
Chras Publicas)
Programa calendarizade y cuantiflzada an

i cuentas o actividades del personal gue % %
amgleard para los servicios (A 2010
Peglamento da la Ley de Obras Pdblices)

26 Red de actividadesz X
Cedula de avances y pagos prograrmados,

27 calendarizacos v cuantificad os *
mendualime nte por actividades a ejecutar

g En archivo ekectronico |as diferantes elapas - 5
yue veya cubkriends al proyecto gfacutiva. l |

.-

S

N
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b) =i se celebran convenios adicionales o modificaterios, deberan incluir
los anexos como: Programa de Ejecucion modificado, catilogo de
conceptos, entre otros,

c) En caso de ser obras convenidas, deberan anexar copia del acuerdo de
coordinacion o transferencia de ejecucion de los trabajos signado entre
las partes.

La documentacion solicitada por la Direccion para el Control de la Obra
Publica de la Secretaria Anticorrupcidn, sera preferentemente enviada en
medios magnéticos, principalmente la del inciso a) de este apartade.

Il. Procedimiento para la validacién de las estimaciones de contratos de
obras que se ejecuten con recursos estatales y de aportaciones
federales, cuya ejecucién sea realizada de conformidad a la legislacion
aplicable:

a) Durante el proceso de |a obra, las Dependencias y :jrgan-::-s. deberan
formular las estimaciones de trabajos ejecutados cortando los dias
ultimos de cada mes. Para el caso de hacerlas quincenales, los dias
quince y ultimo de cada mes, de acuerdo al programa de trabajo
autorizado, con la finalidad de vincular los informes de avances por
parte de la Residencia de Obra o del servicio relacionado con la misma
y aclarar el plazo dispuesto en el articule 57 de la Ley de Obras
Publicas.

b) La Dependencia y Organo encargada de la gjecucion de la obra sera
responsable de la revisidn, autorizacidn Yy conservacion de las
estimaciones originales incluyendo sus anexos.

c) Las estimaciones deberan integrarse conforme a lo establecido en la
narmatividad aplicable a la materia, debiendo remitir a la Secretaria v
a la Secretaria Anticorrupcion en los casos que lo solicite, fotocopias
y/o archivo digital de las mismas, en un plaze ne mayor de diez dias

naturales, incluyendo como minimao:
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1 | Mimeros genersdores. x
2 Croguis de detalle. X
| 3 | Croquis de lacalizacin dentro de la obra x
4 Analisis. calculo & integracién de los  importes x
correspondienles,
5 Avances de obra tratandose de contratos B precio X
alzadao,
Fatagratize de conceptos generados. b4
T Pesultados de pruebas de laboratorio o ensayes . no x
d-zeruclun:-s N SU Casa, |
8 | Matas de bitAcora. o ] %
|9 | Grden de pago foriginal para la Socretaria), X X
10 CFDI (en formato pdfy KkL) X x -
11 E.Esumémzstimacid n. X x
12 Hajas da astimacian, X x
13 | Secciones y perfiles en su caso, X '
14 Analisis de precios unitarios de conceplos no X
considerados an el
Catalogoe original y dl{.b:lr‘l’1ﬂl’l LH-:.hI:.u -
15 Inferme Avance Fisice- F!hqnci-&m pE;_cl_FTcﬂdchm ) X x

d) Los numercs generadores deberan estar firmados por las personas

)

responsables de su elaboracién {superintendente de construccién y
residente de obra), v tendran que ser lo mas detallado posible para
gue pueda efectuarse su verificacion fisica por cada concepto
generado, siendo necesaric que se incluyan croquis de localizacion,
referencias de obra que permitan su ubicacion ¥y medicidon de los
conceplos estimados, asi como claridad en las operaciones
aritmeéticas realizadas.

Las fotocopias y/o archivo digital de las estimaciones recibidas en la
Direccién para el Control de la Obra Plblica de la Secretaria
Anticorrupcion, podra ser sujetas a revisién posterior vy en caso de
detectarse pagos por trabajos faltantes, mal ejecutados o pagos en
exceso. se notificara a la Dependencia y Organo para su aclaracion o
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aplicacion de la deductiva correspondiente, y se harid del
conocimiento de la Secretaria para que, en caso de no haber
efectuado el pago correspondientle, éste se suspenda hasta que se
delermine su procedencia, y si el pago ya fue efectuado, se proceda a
la aplicacién de la deductiva en la siguiente estimacidn. Si se tratara
de un pagoe de finiquito, se debera solicitar al contratista el reintegro
o la aplicacién de la fianza correspondiente.

f) Para el tramile de pago de las estimaciones deberi referirse a lo
dispuesto en el Capitulo V del Titulo Il de este Manual de Normas.

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

administracién directa ante la Secretaria Anticorrupcién, es lo
siguiente:

a) Las Dependencias y Organas formulardn las comprobaciones del
gasto de los acuerdos por administracion directa, conforme a la
normatividad emitida por la Secretaria Anticorrupcion.

b) Las fechas de la documentacién comprobatoria deberan ser
posteriores a la validacién presupuestal del compromiso del acuerdo
por administracién directa vy estara 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) Las comprobaciones de los acuerdos por administracion directa
guedaran en resguardo de las Dependencias v Organos, debiendo
contener al menos la siguiente documentacion:

1} Comprobacién de recursos para canje de vale.
2} Hogja de resumen de importes por partida.
3} Haja de resumen de toda la documentacion que ampara la
comprobacion en forma detallada.
X
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Estimaciones que incluyan los volimenes de obra ejecutados
en el periodo a que corresponda.

En el caso de renta de maguinaria con particulares deberan
anexar copia del CFDI que acredite la propiedad de la misma,
asi como carta de no existir disponibilidad del equipo
amparado en la factura, por parte de la Dependencia y Organo
respensable de la administracian y el manejo de la maguinaria
del Poder Ejecutive del Estado de Tabasco.

Documentacion gue compruebe las erogaciones y reporte
detallado de su aplicacion.

Reporte de los trabajos realizados indicandoe su ubicacidn.
MNdmeros generadores.

Analisis de costos unitarios.

Resultados de pruebas de laboratorio o ensayvos de pruebas no
destructivas.

Actas de entrega recepcién y/o cierre de proyectos.

e) Las copias gue se reciban en la Direccion Ceneral de Fiscalizacion,
Auditoria y Supervisién de la Secretaria Anticorrupcién, podran ser
sujetas y condicionadas a la verificacidén de los volimenes y
conceptos ejecutados y sus costos unitarios: de existir diferencias, se
notificarda a la Dependencia y Organo, para su aclaracion y

solventacion.

Para los proyectos de obra publica que contengan previsiones presupuestales,
para pagar listas de raya de personal eventual contratado por tiempo
determinado, la Dependencia y Organc elaborard una orden de pago que
debera tramitarse directamente ante la Direccién de Contabilidad
Gubernamental de |a Secretaria, conforme el procedimiento establecido en el
Capitulo | del Titule Il de este Manual de Normas, con el vista bueno de la
CCRH, en virtud de las atribuciones relativas al ejercicio del gasto plblico en
lo que respecta al capitulo 1000 de los Servicios Personales.

ey

4
&
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IV. Verificacion de estimaciones,

5i durante la revision fisica de las estimaciones y/o documentacion enviada a
la Secretaria Anticorrupcion, se observa que faltan soportes y contemplan
Pagos por trabajo faltantes, mal ejecutados o pagos en exceso, se notificars a
la Dependencia y Organo respective. quien hard las cotrecciones vy
aclaraciones procedentes y en su caso se aplicaran las deductivas en la
estimacion siguiente: el incurrir en practicas de esta naturaleza serd motivo
de sancion del servidor publico responsable conforme lo establece |a Ley en
la materia.

V. El presupuesto asignado a las obras por administracién directa debers
comprometerse conforme al capitulo y cuenta especifica correspondiente, ol
tramite de la orden de pago se realizara previa recepcion de los bienes o
servicios conforme lo establecido en el Capitulo IV del Titulo |1 de este Manual
de Normas.

116. De los procedimientos de contratacién.

De conformidad con lo previsto en el articulo 30 de la Ley de Obras Publicas
¥ su Reglamento. los procedimientos de contratacién para la ejecucion de las
abras publicas y servicios relacionados con las mismas, se realizardn a través
de licitacion publica, invitacion a cuando menos tres personas y adjudicacidén
directa, ¥y en su caso, en apego a los lineamientos que emita el CICOP, Grgano
cdle asesoria y consulta en materia de Obra Publica: sujetandose a lo siguiente:

MONTOS PARA SERVICIOS

MODALIDAD

OBRA PUBLICA RELACIONADOS COMN LAS MISM AS
I. Licitacion Puablica. Mayor 2 128,842.87 Unaa, Mayor a 64,421.43 LUMA
. Invitacidén a cuando Mayor a 25,994,326 UMA, Mayor 2 12,997.13 UMA, y’hasta_
_Menas tres personas. y hasta 128 847 BT LIMMA 64,421.43 UMA lﬁ!
ﬁl Adjudicacion directa. Hasta 25,994 26 UnA Hasta 12,897.12 UMA

% A X
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Para la determinacion de los montos en pesos mexicancs, deberan
considerarse el valor vigente de la UMA. Los importes anteriores ya consideran
el impuesto al valor agregado.

Con el propodsito de establecer los criterios que emplearan las Dependencias
y Organos, referente a la forma en que remitiran la informacién a la Secretaria
Anticorrupcion. para gue |las obras publicas y servicios relacionados con las
mismas sean incorporados en el Sistema Electronico de Informacion Puablica
Cubernamental sobre Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, Obra Publica
y Servicios relacionados con las Mismas, deberan observar lo siguiente:

I. Las licitaciones ptiblicas que se efectlien con recursos de origen estatal se
incorporaran al Sistema  Electrénico de  Informacion  Pdblica
Gubernamental sobre Addguisiciones, Arrendamientos, Servicios, Obra
Publica y Servicios relacionados con |las Mismas, a través del partal web
ubicade en https//portalanticorrupcion.tabasco.gob.mx:85/ante la Unidad
de Informacién y Tecnolagia de la Secretaria Anticorrupcion, considerando
los siguientes plazos:

a) Para la convocatoria y bases de la licitacion, 2 dias habiles previos a
la fecha que se senale para la publicacian.

b} En caso de modificaciones a la convocatoria o bases, a mas tardar al
dia habil siguiente de haberse publicado, a través de oficio dirigido

a la Secretaria Anticorrupcion. debidamente requisitado. solicitando
la modificacion dentro del proceso licitatorio correspondiente,

c) Las actas de visita al sitio de los trabajos. la junta de aclaraciones,
acta de presentacidn y apertura de proposiciones técnicas y
economicas, €l fallo y el contrato, deberan incorporarlo al citado
sistema en el plazo no mayor a 10 dias naturales a partir de su
realizacién, tal comeo lo establece el articulo 77 de la Ley de Obras

Plblicas,
; | o
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d} La Dependencia y Organo, obligatoriamente debera publicar las
convocatorias en el Perigdico Oficial del Estado de Tabasco y en
medios electronicos oficiales, en un plazo de siete dias naturales
antes de la fecha de cierre de venta de las bases, en los términos
sefalados por el articulo 36 de la Ley de Obras Publicas.

Tanteo las licitaciones publicas, invitaciohes a cuando menos tres personas
¥ adjudicaciones directas, deberan remitirse en formata electrénico que al
efecto enviara a la Secretaria Anticorrupcion, la Dependencia y Organo, en
el entendido de que sélo se incluirdn los proyectos de obras publicas o
servicios relacionados con las mismas, que yva se hubieren contratado y se
cuente con los dalos completos para ser incorporadoes al referido sistemna:

El formato electrénico debera ser llenado y enviado mensualmente a la
Secretaria Anticorrupcion, informande si se hubieren o no realizado actos
a contratos referentes a la materia;

El formato para incorporacidn al Sistema de Consulta Electrénico
contendra los siguientes campos para ser requisitaclos en forma de tabla
en formato de Excel:

al Dependencia vy Organo.

b) Procedencia (origen de los recursos).
c) Numero de proyeclo,

d) Descripcion del proyecto.

e} Mombre del Contratista.

f) Numero de cantrato.

g) Fecha de contrato.

h) Importe de contrato,

i) Procedimiento de adjudicacion.

i) Pericdo de ejecucion.
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Fara la publicacion electronica se debera dirigir la documentacion y
archivos electronicos a la Unidad de Informacién y Tecnologias de la

Secretaria Anticormupcion;

En las invitaciones para procesos de contratacion, ya sea por invitacion a
cuando menos tres personas o por adjudicacion directa. ¥y en concordancia
con el articulo 47, fraccion IV, de la Ley de Obras Publicas, se debera asentar
cque la respuesta a la invitacién deberd ser notificada por escrito y de ser
afirmativa, la presentacion de la propuesta sera obligateria. El licitante que
no presente su propuesta en el término establecido, no podra ser invitado
a participar bajo el mismo procedimiento de contratacién, en un periodo
de noventa dias naturales a partir de la fecha del incumplimiento, y

Las Dependencias vy Organos se abstendran de recibir propuestas o celebrar
contralos con las personas que se encuentren en las condicionas sefaladas
en el articulo 54 de la Ley de Obras Publicas y su Reglamento. En el casc
mencionado en la fraccién 1X, del citado articulo, no se podra invitar, recibir
propuesta ni adjudicar contratos a personas fisicas o juridico colectivas que
presenten adeudos fiscales en el Estado de Tabasco, para lo cual la
Dependencia y Organo deberan consultar el listado que al efecto se emite
mensualmente, el cual puede ser consultade en la pagina WEE de |a
Secretaria Anticorrupcion: https.//tabascogob.mx/buen-gobierno en la liga
Directoric de Proveedores y Contratistas Sancionados. Si el licitante
presenta en el acto de apertura la Constancia de Cumplimiente de
Obligaciones Fiscales emitida por la Secretaria. no podra negarse su
participacion.

Licitacion publica.

Las Dependencias ¥ Organcs para el proceso de licitacion publica deberan
atender lo dispuesto en los articulos 34 al 43 de |la Ley de Obras Pablicas, vy 19
al 28 de su Reglamento.

'

¥

/e
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Por otra parte, las Dependencias y Organos podran optar por la excepcion a
la licitacién pablica, siempre y cuando las caracteristicas y las circunstancias
de las obras asi lo requieran o por alguna eventualidad justificada vy
fundamentada; por lo gue deberan cumplir con lo expuesto en los articulos
44y 45 de la Ley de Obras Publicas.

118. Acuerdos por administracion directa.

La Dependencia y Organo podran realizar trabajos por administracion directa
siempre dque posean la capacidad técnica y los elementos necesarios,
consistentes en maquinaria, equipo de construccion y personal técnico.
Apegandose a lo dispueste en los articulos 73 al 76 de la Ley de Obras
Publicas, y 207 al 212 de su Reglamento.

119. Integracién del Expediente Unitario de Obra Piblica.

Con el objeto de controlar y supervisar los recursos destinados a cada
proyecto, las Dependencias y Organos deben integrar el expediente Unitario
de Obra, conforme lo sefiala el articulo 213 del Reglamento de la Ley de Obras
Pablicas, es necesario que contengan toda la documentaciaon inherente a éste,
tales como: oficie de autorizacion con sus anexos (cédula basica y calendario
de recursos); modificaciones presupuestales; auxiliaras por proyecto y partida
presupuestal, ordenes de pago con su documentacién comprobatoria;
proceso de adquisicion y soporte; actas de recepcidn, y avance fisico y
financiero, entre otros, para lo cual debe requisitar el Formato F-20 de los
Anecxos de este Manual de Normas.
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120, De la conclusién de las obras publicas y servicios relacionados con las
mismas.

La Dependencia y Organo debera notificar y turnar a la Secretaria
Anticorrupcion, con copia a la Direccidn de Contabilidad Gubernamental de la
Secretaria, dentro de los veinte dias naturales siguientes a la conclusion de la
obra publica o servicio relacionado con la misma, copia de los documentos

siguientes:

a) Aviso del contratista de la terminacion de la obra.
b) Acta de recepcidn fisica de los trabajos.

c) Acta finiquito de los trabajos.

d) Garantia por defectos y vicios ocultos.

121. De la recepcion fisica de |la obra publica y servicios relacionados con la

misma.

Para la recepcién de |la obra publica y servicios relacionadoes con las mismas,

se deberd abservar lo siguiente:

I. Las Dependencias y Organos que contraten la ejecucion de cbra pablica y
cervicios relacionados con las mismas, deberan formalizar la canclusion de
los proyectos de gasto de capital mediante: Acta de Recepcion Fisica de los
Trabajos, Acta de Finiguito de los Trabajos y Acta Administrativa de
Extincien de Derechos ¥ Obligaciones, segun sea el caso [Ver Anexo del
Manual de Mormas Formatos F-21-E, F-22-E v F-23-E. para obras ejecutadas
con recursos estatales: asi como los Formatos F-21-F. F-22-F vy F-23-F, para
obras ejecutadas con recursos federales);

Il. Los proyectos de gasto de capital ejecutadeos mediante acuerdo por
administracion directa, conforme a los arliculos 73 de la Ley de OCbras
Pablicas v 211 de su Reglamento, se sustentaran con el Acta de Recepcidn

Pl 4/"”/
/o
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de Obra Publica por Administracian Directa, conforme el Formato F-24, de
los Anexos de este Manual de Normas:

lll. En los casos de gastos indirectos de obra pablica por concepto de
supervision y control de la misma, éstos se relacionaran segun corresponda
tanto en las aclas de recepcion fisica de los trabajos como en las actas de
recepcion de obra publica por administracién directa, con el objeto de
integrar el total del ejercicio presupuestal de los proyectos de gasto de
capital ejecutados;

IV. Si existan trabajos terminados, identificables y susceptibles de utilizarse y
cohservarse, la Dependencia y Organo ejecutor, podra formular el acta
circunstanciada de recepcion parcial de los trabajos correspondientes, |a
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, cuyos recursos comprometidos
y devengados deberan pagarse en los plazos previstos conforme la
legislacién aplicable;

V. Una vez levantada el acta de recepcién fisica de los trabajos, la
Dependencia y Organe dentro de los quince dias naturales siguientes a
este acte, o en su caso, el plazo establecide en la normatividad federal.
debera elaborar el finigquito de los trabajos:

VI. Cuando el contratista o prestador de servicios haya otorgado fianza por
conceplo de anticipos o cumplimiento de contrato a favor de la Secretaria,
la Dependencia y Organo ancxara al Acta Administrativa y/o al Acta de
Entrega Recepcion Fisica de los trabajos, copia de la fianza, y

Vil. Para la recepcion de los bienes y servicios, las Dependencias vy Organaos
podran elaborar bajo su responsabilidad ¥ de manera interna Acta de
Entrega-Recepcion, conforme el Formato F-25 de los Anexos de este
Manual de Nermas, mismas que deben ser suscritas por el servidor pablica q:'(
del ejecutor del gasto y por el proveedor o prestador de servicios.

SNV ¥
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122, Conservacion y mantenimiento de bienes inmuebles.

Para los efectos de los articulos 1 y 3, fraccion |, de la Ley de Obras Publicas,
se entendera que el mantenimiento y conservacién de inmuebles se refiere a
los trabajos que se realicen para la preservacion de los edificios y locales, cuya
ejecucion no modifique su estructura original, ya sea que el gasto sea
capitalizable o no en términos contables, v seran contratados atendiendo las
disposiciones de |la Ley de Obras Publicas y su Reglamento, y a las que para
tal efecto emita el CICOP,

I. El mantenimiento v conservacion menor de inmuebles se considerara
como no capitalizable debido a gue no incrementara el valor del activo fijo,
y para la asignacidn de sus recursos deberdn usarse partidas del capitulo
2000 del COC, ¥

II. El mantenimiento y conservacion mayor de edificios y locales sera
capitalizable ya que implica un aumente del valor del activo fijo, y para |a
asignacién de sus recursos deberan usarse partidas del capitule 6000 del
COG.
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SECCION VI

DE LAS INVERSIONES FINANCIERAS Y OTRAS PROVISIONES
Los conceptos considerados en el capitulo 7000 de acuerde al COG son:

a) Inversiones para el fomento de actividades productivas

k) Acciones y participaciones de capital

c) Comipra de titulos v valores

d) Concesidn de préstamos

e) Inversiones en fideicomisos, mandatos y otros analogos

F) Otras inversiones financieras

g) Provisiohes para contingencias y otras erogaciones especiales

Por la naturaleza de los recursos considerados en los conceptos de gaste de
los incisos a. b, ¢, d. fy g, las politicas para su ¢jercicio y aplicacién del gasto,
seran definidas por las Dependencias Globalizadoras.

=
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SECCION VI
DE LAS PARTICIPACIONES Y APORTACIONES

Conforme lo dispuesto por el COMNAC, |as participaciones y aportaciones segun
el COG, se identifican en el capitulo 8000 v corresponden a los recursos
recibidos como Participaciones y Aportaciones tanto para la Entidad
Federativa como para los Municipios. Incluye los recursos gue se reciben y
estan destinados a la ejecucion de Programas Federales mediante Ia
reasignacion de responsabilidades y recursos presupuestarios, en los terminos
de los convenios que celebre el Cobierno Federal con el Estado de Tabasco.

Esta seccioh comprende los conceptos de Participaciones, Aportaciones ¥y

Convenios.

123. Participaciones a municipios.

Las participaciones que correspondan al Estado y sus municipios son
inembargables, no pueden afectarse a fines especificos, ni estar sujetas a
retencion, salvo para el pago de obligaciones contraidas por los mismos, con
autorizacién de las legislaturas locales.

La Secretaria calculard y entregara con periodicidad mensual, las
participaciones federales gue correspondan a los municipios en los fondos
establecidos an la Lay de Cacrdinacién Fiscal y la Lay de Coordinacién Fiscal
y Financiera del Estado de Tabasco; de acuerdo a |lo siguiente:

I. Con base en las participaciones gue el Estado recibe de la Federacion, la
Direccion General de Coordinacicon Hacendaria de |la Secretaria calculara

el Fondo Municipal de Participaciones;

. La Direccion General de Coordinacion Hacendaria, informard a la
Direccion de Programacion y Gasto Publico ambas de la Secretaria, el

il x/>/
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monto de las parlicipaciones a municipios estimadas para el ejercicio
presupueslal de que se trate, con la finalidad de solicitar la suficiencia
presupuestal para ¢l gjercicio y las que durante el mismo, sean necesarias:

ll. La Direccién General de Coordinacion Hacendaria de la Secretaria,
elaborara la orden de pago afectando la estructura contable
presupuestal autorizada en el Presupuesto de Egresas y la turnara a la
Direccién de Politica Presupuestal de |a Secretaria:

IV. Derivado del Convenio de Colaboracién Administrativa para el cobro de
las Aportaciones Obrero-Patronales, previa notificacién por parte del
ISSET a la Secretaria, la Direccién General de Coordinacion Hacendaria
debera aplicar la retencién en la orden de pagoe a favor del Municipio, y
por el mismo importe hacer orden de pago a favor del ISSET.

V. La Direccion de Politica Presupuestal de |la Secretaria, verificara que las
ordenes de pago cumplan con la normatividad establecida en materia
presupuestal y previa validacién la turnara a la Direccion de Tesoreria de
la Secretaria;

VI. La Direccion de Tesoreria de |la Secretaria recibira el documento para su
programacion y pago; y

VIl. La Direccion General de Coordinacién Hacendaria solicitara a las
Direcciones de Finanzas Municipales o equivalentes, la expedicion del
CFDI correspondiente.
124. Fondos de Aportaciones.
Constituyen los recursos que el Estado v en su caso los mu nicipios reciben de

la Federacion con cargo al Fondo de Aportaciones Federales para Entidades
Fed ivas y Municipios, a través de cuentas bancarias especificas y deberan

e
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registrarlos conforme a sus propias leyes de ingreso y destinarlos a los fines

establecidos por cada fondo de acuerdo a la Ley de Coordinacion Fiscal,

Para dar cumplimiento a lo dispuesto en el dltimeo parrafo del articule 48 de
la Ley de Coordinacion Fiscal, una vez recibido los recursos, la Secretaria a
través de |la Direccién General de Coordinacién Hacendaria, notificara a los

responsables de su administracion y ejecucion.

El gjercicio de estos recursos se sujetara a las disposiciones establecidas en la
Ley de Coordinacién Fiscal de acuerdo a la naturaleza de cada uno de los
Fondos, a los Lineamientos para informar sobre los Recursos Federales
Transferidos a las Entidades Federativas, Municipios v demarcaciones
territoriales del Distrito Federal, y de operacion de los recursos del Ramo
General 33, asi como a las disposiciones que para tal efecto emita la SHCP, y

las demas que le sean aplicables.

Registro de las Aportaciones del FAM entregadas directamente al
Fideicomiso Emisor [25%)

Con base en los lineamientes para el registro de los Recursos del Fonde de
Aportacicnes Multiples para las operaciones derivadas del Programa de
Mejoramiento de la Infraestructura Fisica Educativa (Programa Escuelas al
CIEM]), v una vez que la Direccién General de Coordinacién Hacendaria de la
Secretaria efectle el registro del ingreso al gue hace referencia el numeral 2.1
de los referidos lineamientos, la Direccién de Politica Presupuestal a peticion
de la Dependencia ejecutora gestionard ante la Direccion de Contabilidad
Gubernamental el registro simultaneo del gasto.

125. Acuerdos de coordinacién y convenios.

Los acuerdos de coordinacidén yfo convenios son instrumentos para la
ajecucion de programas y acciones gque pueden celebrarse entre dos o mas
Dependencias, Organos y Entidades del Gobierno Federal, estatal e municipal,

: ¥
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para que de manera coardinada realicen acciones que coadyuven al logro de
los objetives de los Planes de Desarrollo.

Los acuerdos de Coordinacion se pueden celebrar en diferentes modalidades:

I.  Con mezcla de recursos, entre diferentes érdenes de gobierno yfo entre
Dependencias, Organos y Entidades, cuando dos o mas aportan recursos
para la ejecucion de obras y acciones, y

. Cuando se desee transferir la ejecucion de obras y/o acciones entre
Dependencias, Organos y Entidades.

126, Acuerdos de coordinacién interdependencias, Municipios y Organos,

Para celebrar las diferentes modalidades de ejecucién de las acciones
convenidas, se deberan observar los siguientes requisitos:

I. Oficio de Autorizacién: Es el documento mediante el cual una de las partes
0 ambas, acreditan |a autorizacién de recursos o adecuacién prasupuestal
del o los proyectos de gasto de capital a convenir:

Il. Objeto del Acuerdo de Coordinaciéon: Este deberd incluir los siguientes
aspectos: proemio, 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, asl come especificar los proyectos de gaslo de capital
y/o acciones de fomento que se ejecutaran:

lll. Anexo técnico: Este deberd ser invariablemente parte integral del Acuerda
de Coordinacion, el cual contendrd montos, metas, unidades de medida,
programas de trabajo, especificaciones técnicas de la obra o accién,
perk do de gjecucion, calendario de ministracidn de recursos y mecanica CQ(
de operacion;

N
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IV. Duracidén: Cuando se estime que los acuerdos tengan una duracién de
varios anos, debera mencionarse |la totalidad de las acciones a convenir.
Los recursos a ejercer en cada ejercicio fiscal, deberan formalizarse
mediante el Acuerdo de Coordinacion y/o Anexo Técnico correspondiente;

V. Aportacion: Son los recursos financieros aportados para la ejecucian de las
obras y acciones que contengan los Acuerdos de Coordinacion, mismos
que podran ser de otigen federal. estatal, municipal, crediticia y con
aportaciones que en efectivo o en especie hagan los sectores social y
privado;

Vl. Los Acuerdos de Coordinacion, estan sujetos a la normatividad establecida
para efectos presupuestales, de evaluacién y control, asi como de aquellas
areas que por la materia del Acuerde de Coordinacion. sea necesario gue
intervengan en el mismo, dentro de su ambito de atribuciones, y

Vil. Una vez firmado el documento deberd ser presentado para su registro ante
la Secretaria; asimismo, se enviara a la Secretaria Anticorrupcién, para su
conocimiento.

127. Del Ejercicio de los acuerdos de coordinacion.

I. En el ejercicio de los recursos que deriven de programas para la ejecucién
de los proyectos establecidos en el acuerdo de coordinacidn, se estara en
todo momento bajo la normatividad y disposiciones legales aplicahbles;

Il. La modificacién de metas vy montos o de cualquier otra naturaleza, debera
formalizarse mediante la suscripcion del adendum correspondiente:

lll. La documentacion soporte del egreso debera ser firmada por el area
ejecutora; ¥ remitida a la Dependencia y Organa con la cual se celebré el

A e v
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acuerdo de coordinacion, para que esta proceda a la elaboracién de la
orden de pago y su trimite ante |2 Secretaria;

IV. La documentacidén comprobatoria original del gasto que se genere de las
acciones establecicas en el acuerdo de coordinacian, quedara en resguardo
de la Dependencia y Organo ejecutor, debiendo turnar copia certificada a
la Dependencia y Organo con quien celebro el convenio: y

V. De las acciones establecidas en los acuerdos de coordinacién, la Secretaria
Anticorrupcion solicitard infermes y comprobaciones acerca del gjercicio
de los recursos, practicando auditorias ¥ evaluaciones cuando asi lo
considere conveniente. '

128. Aplicacion financiera del Ingreso de los Recursos Federales Convenidos.

La Secretaria registrara presupuestaria y contablemente, tanto en los ingresos
como en el Presupuesto de Egresos los recursos que el Gobierno Federal
asigna al Estado mediante convenias, acuerdos de coordinacion o cualquier
tipo de apoyo. Es importante sefalar gue dichos recurses no pierden su
caracter federal, por lo que las Dependencias y Organos deberan observar lo
siguiente:

I. Los recursas praocedentes de |a federacion deberan recibirse en la Secretaria
coma lo sefalan los articulos 69 de la LGCG, 224 del Reglamento de la
LFPRH ¥ lo establecido en la Ley de Ingresos del Estado de Tabasco vigente:

Il. Sclicitardn por escrito a la Direccion de Tesoreria de la Secretaria, la
apertura de la cuenta bancaria especifica para recibir los recursos federales
que deriven de convenios o acuerdos de coordinacion suscritos,
especificando el nombre del Programa Presupuestario, Ramo y Cicle del
recurso. A dicha solicitud deben anexar:

a) Convenio o Acuerdo de Coordinacian suscrito
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b] Anexos que de ello se deriven
c¢) Catdlogo de beneficiarios, esto en caso de ser necesario su registro
en el Sistema Integral de Administracion Financiera Federal {SIAFF)

. Una vez que se apertura la cuenta bancaria, la Direccién de Tesoreria de la
Secretaria notificara al solicitante y adjuntara la documentacion respectiva
para gue la envien a las instancias federales:

v, Recibidos los recursos federales, la Direccion Ceneral de Coordinacion
Hacendaria de la Secretaria. informara por escrito a las Dependencias ¥
Organos ejecutores, sefalando nombre del programa, fecha de ingreso,
importe y cuenta bancaria;

V. Las Dependencias y Organos solicitaran de manera oficial a la Direccion
Ceneral de Coordinacion Hacendaria de la Secretaria, la expedicion del
CFDI, especificando nombre del beneficiario, domicilio fiscal, Registro
Federal de Contribuyentes, concepto, monto de |la ministracion y fecha de
ingreso de los mismos:

VI. Las Dependencias ¥ Organos gque hayan recibido directamente recursos
federales, deberan transferir a la cuenta bancaria especifica del programa
que previamente se haya abierto en la Secretaria, en un término no mayor
de 5 dias habiles contados a partir de la recepcidn del recurso, conforme
lo dispone la Ley de Ingresos del Estado de Tabasco e informar a la
Direccion General de Coordinacion Hacendaria de la Secretaria para el

registro correspondiente;

VIl. Las Dependencias y Organos, deberan abrir cuando el convenio o acuerdo
asl lo establezca, una cuenta bancaria productiva especifica, a través de la
cual l|a Secretaria les ministrard los recursos federales para su
administracion y ejercicio. En estas cuentas, se manejaran exclusivamente
los recursos federales del ejercicio fiscal respectivo y sus rendimientos, y no
podran incorporar recursos locales ni las aportaciones que realicen, en su
caso, les beneficiarios de las obras y accionas, y /Q/

il Y
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Las Dependencias y Organos depositaran en la cuenta bancaria aperturada
por la Secretaria, los produclos financieros generados en sus cuentas
bancarias por la administracién y ejecucion de los recursos de los convenios
o acuerdos de coordinacion, dentro de los diez dias naturales del mes
siguiente, debiendo informar a la Direccion de Tesoreriza =i saran
transferidos a la TESOFE o en su caso efectuar el procesa sefialado en el
numeral 33 de este Manual de Normas segln corresponda. Se exceptian
de esta disposicion a los fideicomisos, toda vez que en estos casos, los
rendimientos financieros quedan fideicomitidos para aglicarlos a los
mismos fines del capital.

Aplicacién financiera del Egreso de los Recursos Federales Convenidos.

Las Dependencias y Organos deberan realizar el tramite correspondiente de
ampliacién presupuestaria para que se presenten en el Presupuesto de
Egresos, en la estructura programatica, ante |la Direccion de Programacién y
Gasto Publico de |a Secretaria conforme la normatividad establecida.

Para al gjercicio de los recursos deberan observar lo siguiente:

Compromiso y validacidén presupuestal: Para el registro de los recursos
convenidos, deberd presentarse en la Secretaria el contrato, pedido o
convenio debidamente firmado. En caso de que el convenio esté en
proceso de firma, se presentard el oficio de auteorizacién emitida por la
Dependencia;

Liberacién de los recursos: Para liberar los recursos las Dependencias v
Organos, una vez cumplida con la harmatividad aplicable, deberan tramitar
ante la Secretaria la orden de pago correspondiente, asi como anexar la
docu ntacién soporte del gasto.
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Cuando el convenio, acuerdo o reglas de operacidn establezca la

obligatoriedad de transferir de manera inmediata los recurses, las
Dependencias y Organas tramitaran una Ministracién de Recursos

La Dependencia v Organo deberid hacer los tramites administrativos
pertinentes para comprobar la Minislraciéon de Recursos.

Envio de Informacién: Las Dependencias y érganns. cdeberan enviar a la
Secretaria Anticorrupcién, en |los primeros diez dias naturales siguientes al
trimestre que corresponda, la relacién de proyectos que deriven de
recursos reasignados o transferidos como apoyos por parte de la
federacion, asi como los que provengan de las aportaciones estatales,
registrando la informacién solicitada en el Formato senalado en el numeral
146 de este Manual de Marmas, con el objeto de llevar el seguimiento
presupuestal y control de los mismos;

Ejercicic de los recursos: debera observar el marce normativo y las
disposiciones presupuestarias federales vigentes.

Los recursos due las Dependencias y Organos liberen mediante
Ministraciones de Recursos, se contabllizardn en la cuenta de deudores
diversos y se amortizara cuando se entregue la comprobacidn de recursos
para afectar el presupuesto respectivo.

Productos financieros y econaomias.

a) Los productos financieros y economias deberan programarse
conforme al destino del principal. considerando los términos del
convenio, acuerdo o lineamientos gue rigen el ejercicio de los recursos
federales, para lo cual, se observara que en los casos de incremento
de las metas programadas en los convenios o acuerdos, se solicitara la
autorizacion ante la Secretaria. anexando la justificacién respectiva,
asi comeo los alcances del incremento de las metas.

- @./
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b) En el caso, de que los convenios o acuerdos de coordinacion o
lineamientos gue rigen el ejercicio de los recursos federales, indiguen
que los productes financieros deban ser reintegrados a la TESOFE, las
Dependencias y Organos ejecutores lo comunicaran por escrito a la
Direccion de Tesoreria de la Secretaria, indicando el importe, cuenta
bancaria receptora. nombre del programa, ejercicio presupuestal al
que cerresponde, para que se genere la Linea de Captura y se proceda
al entero,

c) Una vez concluido el objeto del convenio, acuerdo o el cierre del
ejercicio fiscal correspondiente atendiendo lo dispuesto en el articulo
17 de la Ley de Disciplina Financiera, las Dependencias y Organos
deberan solicitar a la Direccidn cde Tesoreria la cancelacién de las
cuentas bancarias administradoras de los recurses dque les fueron
asignados; en caso de no hacerlo y concluidos los plazos establecidos
para efectuar los reintegros, la Secretaria a través de la Direccién de
Tesoreria, gestionara ante las instituciones financieras la cancelacion
de las cuentas bancarias y los reintegros pendientes que permanezcan
en las Dependencias v Organos ejecutores deberan realizarse desce
sus cuentas bancarias administradores de los programas que
carrespaondan.

Cabe hacer mencion que de conformidad con lo dispuesto en el
articule décimo séplimo transitorio de la Ley de Disciplina Financiera.
se exceptua el reintegro de recursos otorgados a los Entes Plblicos
pertenecientes al Programa Escuelas al CIEN.

VI. Recursos no devengados ni ejercidos.

A la conclusién del ejercicio del presupuéstu. para los recursos excedentes

provenientes de los Ingresos de Libre Disposicion, las Dependencias y

Organos, deberdn atender lo dispuesto en el articulo 14 de la Ley de

Disciplina Financiera en coordinacién con la Direccion de Programacion y [1(
asto Publico de |la Secretaria.

N
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Tratandose de Transferencias Federales Etiguetadas estaran sujetas a lo
dispuesto en el articulo 17 de la Ley de Disciplina Financiera. Debiendo
considerar lo siguiente:

a. Los recursos ministrados a las Dependencias y (f‘.lrganns que no hayan
sido ejercidos, deberan reintegrarlos en las mismas cuentas bancarias
aperturadas por la Secretaria para dicho fondo yfo programa, e informarlos
a la Direccion General de Coordinacién Hacendaria de la Secretaria; misma
que debera registrar la disminucién del ingreso contra el pasivo a favor de
la TESCFE

b. Las Dependencias ¥ Organos deberan gestionar la linea de captura ante la
instancia federal que corresponda, misma que debera ser enviada por oficio
a la Direccion de Tesoreria de la Secretaria, anexando ademas copia del
comprobante de transferencia a la Secretaria e instruir especificamente su
devalucion.

'&(-
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DEUDA PUBLICA

De acuerdo al COGC, la Deuda Publica se identifica en el capitulo 9000, y
corresponde a los flinanciamientos contratados por entes publicos del Poder
Ejecutivo, constituida por abligaciones de pasivo, directas o contingentas.

Los financiamientos deberan contratarse bajo las mejores condiciones de

mercado,

Al Ejecutivo del Estado a través de la Secretaria, le cotresponde consignar en
el Presupuesto de Egresos, la amortizacién de capital ¥ pago de intereses a
que dan lugar las cbligaciones de pasivo.

Se podran contratar obligaciones a corto plazo, sin requerir autorizacion
expresa del Congreso, conforme a lo dispuesto en la Ley de Disciplina
Financiera y Ley de Deuda Publica y demas normatividad aplicable.

Los recursos derivades de las Obligaciones a corto plaze deberan ser
destinados exclusivamente a cubrir necesidades de corto plaze, entendiendo
dichas necesidades como insuficiencias de liquidez de caracter temporal.

130. Uso y destino de los recursos de las obligaciones y financiamientos
contratados con vigencia mayer de un afo.

l. Se debera contar con la autorizacién del Congreso del Estado. de
conformidad con o dispuesto en el articulo 8 bis de la Ley de Deuda
Publica.

ll. Solo se podran contraer obligaciones o financiamiento cuando se destinen
a inversiones publicas produclivas, y a refinanciamiento o reestructura,
'ﬁE'l.l:-l}fE gastos y los costos relacionados con la misma, asi corno las reservas trl]'
gque deben constituirse en relacidn con la deuda publica, v 4/

/X




31 DE DICIEMBRE DE 2025 PERIODICO OFICIAL 252

i : _ , MANUAL DE NORMAS
; .F | TARE

E oy BASE FIHAHZAE Paro el ejercicic, control y seguiniento del
| <K | | BRCHATARIA BE AL NEHISTRACION - . i

| tﬁ"j 1EEE_M | et Gessto Foblico del Poder Eleculive del Estado de Tobasto,

Il. Cuando las obligaciones se deriven de esquemas de Asociaciones Publico-
Privadas, el destino podra ser la contratacidn de servicios, cuyo
componente de pago debe incluir la inversidon publica productiva realizada.

131. Amortizacion del capital e Intereses.

Para efecte de gue el Poder Ejecutivo del Estado realice los pagos a las
instituciones crediticias, por concepto de amortizaciones de capital e
intereses de la deuda pulblica directa contratada, la Secretaria se sujetara al
procedimienta siguiente:

I. La institucién de creditc con la que se contratd el empréstito envia al
fideicomiso con copia a la Secretaria la solicitud yfo estado de cuenta;

Il. La Secretaria recibe la solicitud y/o estado de cuenta, ¥ turna a la Direccion
de Tesorer(a para que verifique los saldos y montos que corresponden a la
amortizacion de capital e intereses de |la deuda, con los montos que paga
el fideicomiso en |as fechas de vencimiento de cada crédito v,

Il. La Direccion de Tesoreria de la Secretaria elaborara los documentos
fimnancieros y contables para proceder al pago correspondiente.

En el caso de la deuda garantizada las instituciones financieras envian a las
Entidades deudoras, con copia a la Secretaria. los estados de cuenta de les
crédilos a su cargo, para que elaboren la orden de pago a favor de la
institucion financiera.

132, De |la Transparencia Presupuestaria de |la Deuda Publica.

Con fundamento en lo sefialado en el Litulo Lercero, capitulos IV v V de la Ley
de Disciplina Financiera, y articulo 7 de |a Ley de Deuda Publica, en materia de {g'/
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transparencia presupuestaria. para la contratacion de financiamientos y
obligaciones, se deba cumplir con lo siguiente:

I. Al Ejecutivo del Estado, a través de la Secrelaria, le corresponde informar
trimestralmente la situacién que guarda la deuda plblica directa o
indirecta del Estado, debera presentarse trimestralmente an |a Evolucion
de las Finanzas Publicas asi como en la Cuenta Publica que se envia al
OSFE;

Il. Inscribir en el Registro Publico Unico todos los financiamientos vy
obligaciones contratados, como son: créditos, emisiones bursatiles,
contratos de arrendamientos financieros. operaciones de factoraje,
garantias, instrumentos derivados que conllevan a una obligacién de pago
mayor a un ane y contratos de Asociaciones Pliblico-Privadas, para que con
base a la informacion proporcionada, la SHCP realice la evaluacién
correspondiente a través del Sistema de Alertas, cuyos resultados se
publican trimestralmente, sesenta dias naturales posteriores al cierre de
Lrimestre que corresponda, y

lll. Cuando exista la celebracion de los instrumentos juridicos de Deuda
Publica, la Secretaria los deberd publicar en su pagina oficial de internet,
en un terminc de diez dias posteriores a la inscripcion en el Registro
Publico Unice.

133. Adeudos de Ejercicios Fiscales Anteriores (ADEFAS).
Con relacion a los adeudos del gjercicio fiscal anterior cuyo pasivo se generan
por concepto de gastos devengados vy registrados presupuestal vy
contablemente al 31 de diciembre de cada ejercicio fiscal y ho pagados en
esa fecha. se debera proceder conforme o establecido en la Ley de Disciplina
Financiera y el Manual de Contabilidad Gubernamental, y los procedimientas
que 3l efecta determinen las Direcciones de Programacién y Gasto Publico v

T reria de la Secretaria.

/yv@r’




31 DE DICIEMBRE DE 2025 PERIODICO OFICIAL

254

MANUAL DE NORMAS

[ TAGER
__,-T'- HAS*E FINANZAS Fara €l gjercicic, control 4 sequirnients de
!i? BRCARTAALA D6 A | HISTR A B 8
ey COiE TATHAREA Cexsley Sualicn de Foder Bjecatve del Esiooo de Tohbosoo
by 5 comtratia e v IS —a
CAPITULO It

SECUIMIENTO Y CONTROL DEL CASTO

Con la finalidad de rendir la Cuenta Plblica oportunamente ante el Congreso
Local a traves del OSFE, es preciso formular previamente conciliaciones
mensuales del ejercicic presupuestal del gasto, contables y las
autoevaluaciones trimestrales.

SECCION |
CONCILIACIONES DEL GASTO PUBLICO

Las conciliaciones se realizardn de manera mensual con el objeto de revisar
las cifras del presupuesto autorizado, medificado, comprometido, devengado,
ejercido; con |la colaboracién de las Direcciones de Programacion y Gasto
Publico [autarizado, ampliacienes, reducciones y modificado), la Direccion de
Contabilidad GCubernameantal [servicios personales y sus afectaciones)
Ejecutores de Casto (comprometido y devengado) Direccién de Paolitica
Presupuestal (ejercido]} y la Direccién de Tesoreria (pagado) de la Secretaria.

134. Proceso de Conciliacién del gjercicio presupuestal

Una vez realizada las conciliaciones internas por parte de las Direcciones de la
Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de los momentos contables, el
proceso de conciliacion presupuestal, se debera realizar con cada une de los
Ejecutores de Gasto, para la validacion del soporte que sirve de base para la
integracion de la Cuenta Publica Presupuestal en los momentos contables del
egreso, asi como de manera trimestral para la Autoevaluacion del Gasto
Publico.

Para realizar las conciliaciones presupuestales se debera sujetar a lo
siguiente;

Mw &
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L. El Titular del ejecutor de gasto, designara al servidor plblico responsable
que tendra a su cargo la realizacién de |las conciliaciones, que debera infarmar
mediante oficio a la Secrelaria con atencién a la Direccion de Paolitica
Presupuestal. anexando Directorio con los datos y firmas de los responsables

de validar las conciliaciones.

I.- Cuando existan cambios en la administracién o de alguno de las
responsables, se deberd realizar la actualizacién del tramite sefalado en la
fraccion |, en un plazo de 5 dias hébiles. Asimisma, al inicio de cada ejercicio
fiscal se debe realizar el tramite antes menciohado.

lIl. La Secretaria realiza al cierre del periodo, en el Sistema Integral de Finanzas
Publicas, genera la base de datos con los momentos contables del gasto
aprobado, modificado, comprometido. devengado y ejercido; y lo pone a
disposicion de los ejecutores de gasto.

IV. Los ejecutores de gasto analizaran y conciliaran los registros, que afecten
su presupuesto, incluyendo los realizados por la Secretaria, comparando con
las cifras de su control interno y en su caso determinar las diferencias;

V. En el caso que algin documento presupuestal o financiero no refleje
consistencia con la afectacién presupuestal, se coordinard con la Direccion
correspondiente de la Secretaria, segln sea el caso, a efecto de realizar los
ajustes pertinentes de acuerdo a lo siguiente:

al Aprobado y Modificado, con |a Direccién de Programacién y Gasto
Publico,
b) Compromiseo, con la Direccién de Politica Presupuestal. la Coordinacién
General de Recursos Materiales, la Coordinacién Ceneral de Servicios
Generales o la Direccion de Contabilidad Cubernamental, segun
corresponda.
c) Devengo y Ejercido, con la Direccion de Politica Presupuestal

ervicios Personales con la Direccién de Contabilidad Gubernamental. d

e 4
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VI. El reporte que generen para la conciliacian mensual, debe contemplar el
resumen por fuente de financiamiento, ciclo de financiamiento, capitulo de
gasto y partida especifica, en el Formato F-4 de este Manual de Noarmas, el
cual podra ser sustitluido cuando el Sistema Integral de Finanzas Publicas, lo
emita de manera armonizada.

VIl. El ejecutor de gasto entregara en los primeros quince dias naturales de
cada mes, a la Direccion de Politica Presupuestal de la Secretaria, el oficio
debidarmente firmado por el Titular, Director Administrativo o su equivalente,
de la conciliacion presupuestal del mes anterior, informando su conformidad
o estado que guardan los ajustes. Debiendo anexar el Foermato F-14 de los
Anexos de este Manual de Normas debidamente firmado por el Director
Administrativo o su equivalente

VIIl. Cuando existan cambios en los funcionarios, la conciliacion del periodo
correspondiente, sera firmada por los servidores puablicos en funciones, gue
ostenten dicha facultad, sin eximir de responsabilidades a los servidores
publicos salientes del periodo del gjercicio de los recursas.
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SECCION Il
AUTOEVALUACIONES PRESUPUESTALES TRIMESTRALES

Para dar cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 41, cuarto parrafo y 51,
fraccion VIl de la Constitucion Palitica Local, ¥ de conformidad con las
disposicicnes gue en la materia establece la Ley Orgénica, la Secretaria
establece los criterios para el procedimiento de las autoevaluaciones, por
periodos trimestrales, teniendo como base |os avances fisicos y presupuestales
que para tal efecto integran los ejecutores del gasto.

La Secretaria y los ejecutores de gasto, conjugan esfuerzos para gue se compile
la informacion de los programas y proyectos de inversién autorizados en el
Presupuesto de Egresos, requerida para el procese de autoevaluacion
presupuestal trimestral, con la finalidad de determinar su avance fisico y
presupuestal, que sirve de base para la formulacién del Informe de Gobierno y
el soporte de la informacion trimestral que la Secretaria debe entregar al OSFE,
a mas tardar el dia 30 del mes siguiente al cierre del trimestre que
corresponda.

Seguimiento a los proyectos de inversidn.

El seguimiento a los proyectos de inversidn que sirve de base para la
integracion de la base de datos de la Autoevaluacién Presupuestal Trimestral,
sera del 15 al 30 de cada mes.

De manera mensual se enlistan y envian por medios electréanicos los proyvectos
de inversion que ne estén Terminades para que los ejecutores de gasto
capturen los avances fisicos y fechas de inicio y término reales.

Es de especial observancia aquellas proyectos que presentaron estimaciones

finiquito tramitadas en la Direccion de Politica Presupuestal de la Secretaria,
deberan presentar avance fisico al 100% y fecha de término real.

Jnex
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El ejecutor de gasto debe asegurar la congruencia de la informacion enviada a
la Secretaria de acuerdo a los siguientas criterios:

I. Que los avances fisicos sean pragresivos, gue na sean menar a lo repartade
en la autoevaluacion anterior.

Il. Que los proyectos que presenten avance fisico al 100% presenten fecha de

término real (fisica).

Ill. En el caso de los proyectos de inversion, para las fechas de inicio y término
reales, se debe considerar:

Sub clasificacion del

Fecha de inicio (fisica) Fecha de término (fisica)

Gasto
De aceptacidn de | De aceptacion de
hdouisiciones conformidad del primer | conformidad del dltime hien
\ bien recibido recibido
Obra Publica y servicios | Al inicio de los trabajos | Conforme a la fecha de la
& relacionados segun primera | estimacian finiquita
estimacion

136. Proceso de las Autoevaluaciones Presupuestales Trimestrales.

Para llevar a cabo el proceso de Autoevaluacién Presupuestal Trimestral, se
deberd obhservar la siguiente:

El Titular del ejecutor de gasto, designara al servidor publico responsable que
tendra a su cargo la realizacidn de las Auloevaluaciones Presupuestales
Trimestrales, guienes de manera mancomunada firmaran los formatos.
Debiendo informar mediante oficio a la Secretaria con atencion a la Direccion
de Politica Presupuestal, anexando Directorio con los datos y registro de firmas

correspondientes,

"
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Cuando existan cambios en la administracidn o de alguno de los responsables
designados, los ejecutores de gasto deberan realizar la actualizacion del
tramite senalado en el parrafo anterior, en un plazo de 5 dias hahkiles.
Asimismo, al inicio de cada ejercicio fiscal.

El procese de Autoevaluacién Presupuestal Trimestral:

I. Revisidn del registro de informaciéon complementaria.

La Direccien de Politica Presupuestal de |la Secretaria revisa los criterios del
seguimienta a los proyectos de inversion y en caso de observar alguna
incongruencia, se envia para solventacion o aclaracién al enlace del ejecutor de
gasto.

Il. Integracion de la base de datos de Autoevaluacién Presupuestal Trimestral:
Una wez concluide el proceso de conciliacién presupuestal de manera
trimestral, se integra la base de datos con la informacién presupuestal, las
metas, fechas de inicio y términos (programadas y reales), y avances fisicos
obtenidas del seguimiento a los proyectos de inversion.

Los estalus de cada programa o proyecto, se determinan por su avance fisico y
presupuestal (presupuesto ejercide entre el presupuesto calendarizade), v
puedan ser:

Terminados.- Son los programas o proyectos que han concluido fisica,
presupuestal y documentalmente:

= Concluido fisicamente: Avance al 100%; de acuerdo a la unidad de medida;
= Concluido presupuestalmente: Ejercido totalmente respecto a su presupuesto
maodificado, sin quedar saldos pendientes de aplicar a su presupuesto: v
= Concluido documentalmente: Presentacion de coenformidad del Acta
Administrativa de Cierre de Proyectos de Inversidén conforme el Formato F-8 de
los Anexos de este Manual de Narmas.
o

i
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En proceso.- Son |os programas o proyectos que presenten avances fisicos o
presupuestales y que no se clasifican como Terminados.

No iniciados.- Programas con presupuesto calendarizado en el periodo vy que
no presentan avance presupuestal: o proyectos de inversion cuya fecha
programada de inicio es anterior a la fecha de corte de la autoevaluacidn, ¥y no
presentan avances fisicos o presupuestales.

Autorizados.- Programas con prasupuesto no calendarizado en el periodo; o
proyectos de inversion cuya fecha programada de inicio es posterior a la fecha
de corte de |la autoevaluacion.

Cancelados.- Son los programas y/o proyectos que presentan un presupuesto
muodificado en cero, como resultado de una reduccion presupuestal, sin quedar
pendientes de aplicar ajustes a su presupuesto,

. Generacion de los informes de la Autoevaluacion.

La Secretaria pone a disposicién de los ejecutores de gasto por medio
electrénico las autoevaluaciones conforme a los formatos integrados en los
Anexos de este Manual de Normas:

a. Resumen por programa presupuestario. (Formato F-27);

b. Nivel programa presupuestario. Se reporta la totalidad de los recursos,
desagregado por procedencia, ciclo de financiamiento y capitulo del gasto.
[Formato F-2B): vy

c. Nivel proyecto capital. En los informes a nivel proyecto, se reportan solo
aquellos clasificados como gasto de capital, incluyendo los avances fisicos,
asi como las fechas reales de inicio y t&rmino de los mismos. (Formato F-29).

IV. Recepcion oficial de la Autoevaluacion Presupuestal Trimestral firmada.
La Secretaria recibira de manera oficial y definitiva, los informes de
Autoevaluacién Presupuestal Trimeastral debidamente firmados por el Titulary

v ‘ﬁ-
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el Director Administrativo o el servidor publico que tenga asighada dicha
funcion.

Cuando existan cambios en los funcionatios, los informes del periodo
inmediato anterior, seran firmados por los servidores puiblicos en funciones que
ostenten dicha facultad, sin eximir de responsabilidades a los servidores
publicos salientes del periodo del ejercicio de los recursos. Debiendo indicar
como observacidn esa situacién en la autoevaluacion correspondiente.

Los ejecutores de gasto entregaran los informes de autoevaluacién en 2 tantos
originales, a la Direccién de Politica Presupuestal de la Secretaria; un tanto sera

entregado al OSFE, a través de la Direccion de Contabllidad Gubernamental de
la Secretaria.

La Direccion de Politica Presupuestal de la Secretarfa turnara a2 la Secretaria
Anticorrupcidn la base de datos de la Autoevaluacion Presupuestal Trimestral

con sus avances, para que en el ambito de su competencia proceda en lo
conducante normativamente.

Calendarizacion del proceso de Autoevaluacion Presupuestal Trimestral.

FPara cumplir con el proceso de autoevaluaciones presupuestales trimestrales
los ejecutores de gasto, deberan sujetarse al calendario de reporte siguiente:

I ] i LY

Reporte de avances . } .
rrimestre Trimestre Trimestre Trimestre

Mes en quea saiapurﬂ ahbril Julio octubre enero
|. Ravision dal registre de la |
informacion 1al14 1alls 1al14 Talls
complementaria |
[l. Integracién de la base |
de datos de

)

el ¥

15al17 15al17 15al17 15al17 ({l
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autoevaluacion
presupuestal,

. Ceneracion de los
informes de la 18 al 20 18al 20 18al20 | 18al20
Autoevaluacién

V. Recepcion oficial de la

= 21al 25 21al 25 21 al 25 21 al 25
autoevaluacidn firmada |

Para los casos en que la fecha de "Recepcién oficial de la autoevaluaciéon
firmada® sea inhabil, los ejecutores de gasto deberan entregar sus informes de
autoevaluacidon en la siguiente fecha habil.
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SECCION 1l
DE LOS RECURSOS FEDERALES TRANSFERIDOS

138. Informes trimestrales del ejercicio, destino y resultados de los recursos
federales.

Ce conformidad con |o previsto por los articulos 48 y 49, fraccian V. de la Ley
de Coordinacion Fiscal; 85, 107 y 110 de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria; 68, 71, 72, 80 y 81 de la LGCG: 2 Fracc, XVI v XL,
¥ 17 de la Ley de Disciplina Financiera; 77 de la Ley de Presupuesto; el
Presupuesto de Egresos de la Federacion vigente, y los Lineamientos para
informar sobre los recursos federales transferidos a las entidades federativas,
municipios y demarcaciones territoriales del Distrito Federal, ¥ de operacién
de los recursos del Ramo Ceneral 23, y los Lineamientos para informar sobre
el ejercicio, destino, resultados y evaluaciones de los recursos federales
transferidos a los ejecutores de gasto estatales y a los municipios del Estado
de Tabasco; la entidad federativa debe dar cumplimiento a la formulacién de
los informes trimestrales, de los recursos transferidos a través de: Aportaciones
Federales, Subsidios y Convenios.

El registro de la informacion trimestral debera efectuarse a través de los
sistemas:

- 8FU: Sistema de Formato Unico, que es la aplicacion electrénica para
reportar la informacion sobre la evaluacidn de los recursos federales
transferidos

 SRFT: Sistema de Recursos Federales Transferidos, que es la aplicacion
electrénica para reportar |a informacion sobre el gjercicio, destino y resultados
de los recursos federales transferidos

Las ligas a los sistemas seran proporcionadas por la SHCP y difundidas por la
Secretaria.

-
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Asimismo la Unidad de Politica y Estrategia para Resultados de la SHCP, pone
a disposicion a traves de su pagina de Transparencia Presupuestaria la
informacion del SRFT y del indice de Calidad de la Informacién.

La Secretaria a traves de la Direccion de Politica Presupuestal, es la instancia
del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, responsable de coordinar el
proceso para concentrar ¥y consolidar la informacidn que integrara el informe
trimestral que capturen, validen y envien los ejecutores del gasto a traves del
SRFT.

Asimismo, esta Secretaria debe conciliar a través de las Direcciones de
Tesoreria ¥ de la Direccidn Ceneral de Coardinacidn Hacendaria adscritas a la
misma, gue el importe pagado por SHCP corresponda con el Recaudado por
la Secretaria, y el modificado con la Direccion de Programacion y Gasto
Publico, para que posteriormente se envien los informes mediante el SRFT a
la SHCP, de acuerdo al calendario establecido en el numeral 141 de este

Manual de Normas.

139. De los ejecutores del gasto de los Recursos Federales Transferidos.

Para la integracion y el registro de la informacion de los Recursos Federales
Transferidos, los ejecutores de gasto deben observar lo siguiente:

I. Seran responsables de la informacién de su competencia que se registre
a través del SRFT y 52 entregue a la SHCP. Asimismao, seran responsables
de la veracidad y la calidad de la informacién gque presentan en cada
trimestre;

Il. Deberan solventar toda observacion, recomendacion o aclaracion emitida
por parte de la Secretaria, por las Dependencias Federales o por la misma
SHCP, con respecto de la informacion registrada en el SRFT;

Ill. Para efectos de auditorias, deberan atender y solventar las obhservaciones
de |os entes fiscalizadores;

-
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IV. Publicar el informe trimestral en su pagina electrénica, a mas tardar en
los 5 dias habiles posteriores, en que la SHCP hace entrega del Informe al
Congreso de la Unidn, (30 dias naturales posteriores al cierre del trimestre
correspondiente), y

V. Deberan solventar toda informacién o aclaracién solicitada respecto de la
publicacion, la calidad de la informacién y la transparencia, ante las
Dependencias normativas, estatales o federales.

140. Procesode los Informes Trimestrales de los Recursos Federales Transferidos.

Para llevar a cabo el proceso de informes trimestrales a través del SRFT, se
debera observar lo siguiente:

I. El Titular de la Dependencia y Organe ejecutor de gasto, designara al
servidor publico responsable que tendré a su cargo la realizacién de los
informes trimestrales e informard mediante oficioc a la Secretaria con
atencion a la Direccidn de Politica Presupuestal, anexando lo siguiente:

a) Directorio con los datos y firmas de los responsables de integrar
los infarmes trimestrales

b} Formato de solicitud de movimientos a usuarios del Médulo de
Seguridad de Soluciones de Megocio (MSSN) FMSSN-RFT. emitido
por la SHCP.

Il. Cuando existan cambios en la administracion o de alguno de los
responsables sefalados en la fraccion anterior se deberi realizar la
actualizacion en un plazo no mayor a 5 dias habiles. Asimismo. al iniciar
un ejercicio fiscal se debe realizar el tramite antes mencionado:

lll. El servidor publico designado observara para la captura, revisian, emision y
atencién de obhservaciones, validacian, clerre del sistema y publicacion de
los informes trimestrales, de los madulos del SFU/SRFT, los Lineamientos

ra informar sobre el ejercicio, destino. resultados y evaluaciones de los

e X
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recursos federales transferidos a los efecutores de gasto estatales y a los
municipios del Estado de Tabasco.

IV. La Secretaria debera publicar el informe trimestral en su pagina electrénica
y el Periédico Oficial del Estado, a mas tardar en las 5 dias habiles
posteriores, en que la SHCP hace entrega del informe al Congreso de la
Unicn (treinta dias naturales posteriores al cierre del trimestre
carrespondiente). El acuerdo de publicacién en el Periddico Oficial del
Estado sera firmade por las Subsecretarias de Egresos & Ingresos de la
Secretaria.

141. Calendario para el registro de los avances trimestrales.

El proceso del registro de la informacion trimestral en el SRFT y SFU
[funcionalidad que operara en tanto SHCP habilite el médule de evaluaciones
en SRFT), se resume en el siguiente calendario de actividades:

I 1l i I

Reporte dec avanccs ; Lo : . :
Trimestre Trimestret! Trimestre Trimestre

Mes en que s¢ reporta Abril Julia Oetubre Encro
Captura de la Infarmacian 1al1s 1all1s 1alls 1al1s

Revision ¥ emision de observaciaones
por parte de la Secrolaria de la t@uisn T S
Infermacion  capturada por  las - e e = 1Ralzg

instancias ejecutoras del gasto [

Atencitn da abearvacionse emiticdas
por la Sccretaria, par parte de las 1€ al 20 16 al 20 16 al 20 16 al 20
instancias ejecutoras del gasto

Revisian v emision de observaciones
por parte de la SHCP. v en conjunto

con las Dependancias Federales [que

2N su casce se relacionen con la

infarmacian remitida de Ia
Infarmacion caplurada  por  las

instancias ejecutoras del gasto de la
entidad federativa

I i
VAd &

21 al 25 21 al 25 21 al 25 21 al 25
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Atencigén de abservaciones emitidas
par la SHCP vy Dependencias
Federalas. por parte de las instancias
ejecutoras del gasto de |la entidad
F&d&reﬂ_-.

Cierre del SRFT B 25 25

21 al2s 21 al 28 21 al 25 21 al 25

25 25

Descarga del informe trimestral del
SRFT presentado por la SHCP al
Congreso

30 z0 30 30

en medios locales

A mas tardar 5 dias habiles daspr:lés de la entrega al
15 - congreso
"} En el segundo trimestre se realizara simultaneamente |la captura del informe de ciarre

Publicacion de infarmes trimestrales

| definitive dal ejercicio fiscal anterior, conforme al numeral que precede,

Informe del cierre definitivo del ejercicio, destino y resultados de los

recursos federales.

Las instancias ejecutoras a mas tardar en los 20 dias naturales posteriores al
término del segundo trimestre del ejercicio fiscal, deberan enviar en los
términos que establezca la SHCP. asi como lo dispuesto en el Presupuesto de
Egresos de |la Federacion vigente, y mediante el SRFT, informes definitivos
sobre el ejercicio, destino, resultados y, en su caso, reintegros, de los recursos
federales que les fueron transferidos durante el ejercicio fiscal anterior; sin
perjuicio de la informacion que deben reportar cada trimestre del ejercicio

fiscal en curso,

La elaboracion del cierre definitive del ejercicio fiscal anterior, se formulars
simultaneamente con el informe del segundo trimestre del gjercicio fiscal en
curso, observando los mismos criterios y plazos mencionados en el numeral

anterior de este Manual de Naormas.
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SECCION IV

AUTOEVALUACIONES PROGRAMATICAS TRIMESTRALES (MIR)

La Secretaria y los ejecutores del gasto, conjugan esfuerzos para gue se
compile la informacion de los programas presupuestarios del Presupuesto
General de Egresos, requerida para el proceso de Autoevaluacion
Programatica Trimestral, con la finalidad de determinar el desempeno de los
pregramas presupuestarios y politicas publicas, que sirve de base para la
integracion de los documentos: Analisis de Cumplimiento de los Indicadores
de Desempefio; Matriz de Indicadores para Resultades (MIR) y el de Objetivos,
Metas e Indicadores, este Ultimo, anexo del Informe de Gabierno, asi como
soporte de la informacién trimestral que la Secretaria debe entregar al OSFE,
a mas tardar el dia 30 del mes siguiente al cierre del trimestre que
corresponda.

143. Seguimiento al registro de avance de indicadores del desempeiio.

El seguimiento a los Indicadores de Desempenco gque sirven de base para la
integracion de los anexos de la Autoevaluacidon Programatica Trimestral, v
atendiendo a los Lineamientos sobre la metodologia para la construccicon de
Matriz de Marco Logico e Indicadores de Desempeio para los entes publicos
estatales, se efectuara dentro de los primeros veinticinco dias naturales del
mes inmediato posterior al término del trimestre.

144, Proceso de integracion de autoevaluaciones programaticas trimestrales.

Para llevar a cabo el proceso de Autoevaluaciones Programaticas Trimestrales.
se debera cbservar lo siguiente:

El Titular del ejecutor de gaslo, designara al servidor publico responsable que
tendra a su cargo la realizacion de las Autocevaluaciones Programaticas
Trimestrales, e informara mediante oficio a la Coordinacion Ceneral de

-
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Vinculacion con el COPLADET de la Secretaria, con atencién al Titular de la
Direccion de Evaluacién del Desempefic, anexando Directoric con los datos y
registro de firmas correspondientes.

Cuando existan cambios en la administracién o de alguna de los responsables
designadoes, los ejecutores de gasto deberan realizar la actualizacién del
tramite senalado en el parrafo anterior, en un plazo de 5 dias habiles.
Asimismao, al inicio de cada ejercicio fiscal se debera de renovar la designacién.

El proceso de Autoevaluacion Programatica Trimestral inicia:

l. Registro de avances de indicadores de desempefio por parte de los

ejecutores de gasto.

Cada uno de los ejecutores del gasto debe garantizar opertunidad, veracidad
y congruencia de la infoermacién enviada a la Coordinacién General de
Vinculacien con el COPLADET de la Secretaria. de acuerdo con los siguientes
criterios:

a.Que los avances de los Indicadores del Desempefo sean reportados
oportunamente, apegados al calendaric mencionado en el numeral 145 de
este Manual de Mormas.

b.Que la informacién proporcionada sea veraz, consistente, congruente y esté
respaldada a traves de medios de verificacidn publicos, institucionales y
previamente establecidos en la MIR.

Il. Revision del registro de informacion complementaria.
La Direccion de Evaluacion de Desemperio de la Coordinacién General de
Vinculacidn con el COPLADET de la Secretaria, revisa los criterios del
seguimiento a los programas presupuestarios y de cada expediente y en caso
de observar alguna incengruencia, se envia para su atencian o aclaraciaon, al
enlace del ejecutor de gasto.

I it—:-gracién de los anexos de Autoevaluacidn Programatica Trimestral.

. Y
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Una vez concluido el proceso de seguimiento programatico trimestral, se

integra la base de datos con la informacién programatica, asi como los ahexos
correspondientes,

IV. Generacion de los anexos de Autoevaluacion Programatica Trimestral.

La Coordinacion Ceneral de Vinculacién con el COPLADET de la Secretaria,
pone a disposicién de |los ejecutores de gasto via electronica, los formatos de
Autoevaluaciones Programaticas Trimestrales en la plataforma del Sistema
Estatal de Ewvaluacion del Desempeno, disponible en la siguiente direccién
electronica: https;/fseed.tabasco.gob.mx/

V. Recepcion oficial de la Autoevaluacién Programatica Trimestral firmada.
La Coordinacidn General de Vinculacion con el COPLADET de la Secretaria,
recibira de manera oficial y definitiva, los informes de Autoevaluacian
Programatica Trimestral firmados por el Titular y el Director Administrativo o
el servidor plblico que tenga asignada dicha funcién.

Cuando existan cambios en los funcionarics, los informes del periodo
inmediato anterior seran firmados por los servidores plblicas en fuhciones
que ostenten dicha facultad, sin eximir de responsabilidades a los servidores
publicos salientes del pericdo del ejercicio de los recursos.

Los ejecutores de gasto entregarin los informes de Autoevaluacién
Programatica Trimestral de manera impresa en un tanto original y digital, en
la Coordinacion General de Vinculacién con el COPLADET de la Secretaria,
previa revision técnica e informatica v visto bueno de la Direccidn de
Evaluacidn del Desempefio.

145. Calendarizacién del proceso de Autoevaluacién Programatica Trimestral.

Para cumplir con el proceso de registro y revision de avances de indicadores,
los ejecutores del gasto, deberan sujetarse al calendario siguiente: @/

F el ¥
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Reporte de avances trimestrales n

Mes en gue se reporta octubre

. Registro de avances de
indicadores de desermpefo 1al 10 1al1c 1al10 2al10
por parte de |os ejecutores de
II .El_éuisi-:':n del registro ds
informacidn complementaria, oZall1s 0z al13 0Zal13 0zall13

1. Integracion de los anexos del

Autoevaluacion Programatical 10al1a 10al18 1oal 18 10 al 148
Trimestral,

IV, Generacion de los anexos del

Autoevaluacian Pragramatica 19 19 19 19
 Trimestral

VW, Recepcidn  oficial de 1o

Autoevaluacidn  Programatical g 4 25 19 al 25 19 al 25 19.al 25

Trimestral firmada

La Coordinacion General de Vinculacion con el COPLADET de la Secretaria,
una vez integrado la totalidad de los informes de los ejecutores de gasto,
envia el tanto original y su version digital al OSFE.

Para los casos en que la fecha de "Recepcion oficial de la Autoevaluacion
Programatica Trimestral” firmada sea inhabil, los gjecutores de gasto deberan
entregar sus informes de autocevaluacién el siguiente dia habil.
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CIERRE PRESUPUESTAL, FINANCIERO Y CONTABLE

146. Estructura de informacion del formato del ejercicio y destino de gasto
federalizado y reintegros.

Las Dependencias y Organos entregaran a la Direccién de Contabilidad
Cubernamental de la Secretaria para su consolidacion, a mas tardar a los
guince dias naturales posteriores al cierre del trimestre que corresponda en
formato Excel e impreso, firmada por el Director Administrativo o equivalente,
conforme lo senalan los articulos 81 de la LGCC y el 17 de la Ley de Disciplina
Financiera, asi como las disposiciones emitidas por el CONAC, la informacion
relativa al ejercicio y destino del gasto federalizado, asi como el reintegro
de los recursos no devengados a efecto de integrar los informes con
periodicidad trimestral y la cuenta pablica (anual). de la infermacion
financiera que generen y publiquen, misma que debera presentarse en el

siguiente farmato:

Entidad Federativa

Formato del ejercicio ¥ destino de gasto federalizado y reintegros
Al periodo (trimestral o anual)

Programa o Destino de los Ejercicio "
e —— | Reintegro

Fondo Recursos Devengado | Pagado

El formato se integra por la siguiente estructura:

a) Programa o Fondo (identificando la pracedencia ¥ el cicle del recurso);

b} Destino de los recursos: poblacion a la que se dirigen los recursos del
programa o fondo;

c) Ejercicio: Se debe anotar el importe del devengado y pagado al periodo que

se informa; r{
d) Reintegro: Recursos no utilizados que se tendran que reintegrar a la

/‘_/'FESDFE. fz\/
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Debiendo entregar una copia a la Direccién de Politica Presupuestal de la
Secretaria.

147. Cierre de gasto de capital,

Concluida la ejecucién de un proyecto de gasto de capital en cuanto a
adquisiciones de bienes muebles, inmuebles e intangibles (capitulo 5000); las
Dependencias y Organos deberan formalizar en un término no mayor a
quince dias naturales el Acta Administrativa de Cierre.

En cuantc la ejecucién de un proyecte de gasto de capital de inversion
publica, de creacion de infraestructura y mantenimiento, las Dependencias y
Organos posterior a la entrega de la Gltima orden de pago deberan formalizar
en un termino no mayor a 15 dias habiles el Acta Administrativa de Cierre.

Acta administrativa de cierre.

El Titular del ejecutor del gasto, designar3 al servidor pablico responsable que
tendra a su cargo la realizacion de las Actas Administrativas de Cierre,
mediante oficio a la Direccién de Politica Presupuestal de la Secretaria.
Cuando exista cambio en la designacion, se debera actualizar en un plazo de
5 dias habiles.

El Acta Administrativa de Cierre de Proyectos de Inversién (Formato F-8 de
los Anexos de este Manual), se enviara debidamente firmada por el Titular del
ejecutor de gasto o gquien este desighe, mediante oficio a la Direccién de
Politica Presupuestal de |a Secretaria para su revisién y firma del Titular de la
Subdireccion de Seguimiento al Ejercicio del Gasto de la Direcciéan de Politica
Presupuestal de la Secretaria.

I. Sila informacion corresponde a los registros de la Secretaria, el documento
se valida y se devuelve mediante oficio, con copia para la Direccidn de
Contabilidad Gubernamental de la Secretaria, a fin de que se realicen los

N X
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registros contables que procedan. en coordinacion con la Dependencia
ejecutora del gasto. En caso de existir errores u omisioneas, se develvera a la
Dependencia y Organo, para su correccion, y

Il. Una vez recibida de conformidad la informacitén, se considerara que el
proyecto de gasto de capital ha sido concluido fisica, presupuestal y
documentalmente. En consecuencia, la Dependencia ejecutora del gasto
enviara a la Direccion de Conlabilidad Cubernamental de la Secretaria, la
documentacidn soporte de los registros contables correspondientes.

148. De la informacién financiera.

Para el manejo de los fondos fijos de caja, bancos, entre otras obligaciones,
las Dependencias y Organos deberan observar lo siguiente:

I. Caja: Comprobar los fondos fijos de caja en el plazo gue establezcan los
Lineamientos y Calendario para el Cierre del Ejercicio Presupuestal, perioda
en el cual quedaran saldados, supervisando la aplicacion contable de los
gastos al presupuesto vigente, En el caso de comprobarse a traves de
comprobaciones de recursos con clasificaciéon de canje de vale, se
observara estrictamente que se disponga de suficiencia presupuestal;

Ii. Bancos: Observar la normatividad referente a su manegjo e identificar el
dltimo cheque ocupado del ejercicio. Asimismo, remitir a la Secretaria los
saldos de todas |las cuentas, en base a las fechas que se establezcan en los
Lineamientos y Calendario para el Cierre del Ejercicio Presupuestal :

Ill. Deudores: Al 31 de diciembre no presentaran saldos a cargo de servidores
publicos. Asimismo, en forma mensual deberan conciliar ¥ en su caso,
comprobar o reintegrar los saldos derivados del otorgamiento de
ministraciones de recursos;
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IV. Pagos anticipados: Al dGltimo dia habil de noviembre deberan haberse
aplicado los pagos anticipados y no mostrar saldos pendientes;

V. Otras obligaciones: El saldo de estas cuentas deberd corresponder al
monto de las provisiones que se hayan efectuado en el mes de diciembre:

VI. Acreedores diversos por programas especiales: Invariablemente el saldo
que presenta este concepto al cierre del ejercicio, deberd ser igual al saldo
gue presentan las cuentas bancarias, donde se manejen los recursos de los
programas correspondientes. Las Dependencias y Organos, deben cerrar
sus inversiones para estar en tiempo de registrar los productos financieros
en base a |as fechas que se establezcan en los Lineamientos y Calendario
para el Cierre del Ejercicio Presupuestal correspondiente;

VIl. Se deberan enviar a la Secretaria las conciliaciones bancarias en base a las
fechas que se establezcan en los Lineamientos v Calendario para el Cierre
del Ejercicio Presupuestal, las cuales deberan presentar saldos en cero
excepto las cuentas que manejen recursos federalizados o federales que
deban refrendarse para el ejercicio siguiente, y

Vill. En las conciliaciones no debe haber excepciones originadas en meses
anteriores a su fecha de corte. 5i las hubiere se debera informar a la

Direccion de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria, el motiva dal
rezago asi como fecha y forma en que se eliminara.

149, De la informacién contable.

Con relacién a la informacion de caracter presupuestal, las Cependencias y
Organos deberan prever lo siguiente:

I. Provision de pasivos: Provisionar el pasivo correspondiente de acuerdo a
a fecha de afectacidn;

Vs ¥
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Il. Bienes muebles e inmuebles: Efectuar recuento fisica de estos rubros
previo al cierre del ejercicio, en los que se identifiguen los bienes inservibles,
[para gue procedan a realizar los tramites de baja correspondiente, v

. Verificar que se hayan registrado las adquisiciones con recursos estatales y
recursos feclerales.

150. De los lineamientos para el cierre de ejercicio presupuestal.

Las Dependencias y Organos, deberin observar estrictamente los
Lineamientos y Calendaric para el Cierre del Ejercicio Presupuestal que
establezca y acuerde la Secretaria. de conformidad con las facultades
establecidas en el articulo 14 del Reglamento de la Ley de Presupuesto, por
lo que una vez vencido dicho plazo, no podra realizarse tramite alguno.
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TiTULO CUARTO
DE LAS ENTIDADES

Para el gjercicio de los recursos publicos, las Entidades, observaran las normas
y lineamientos sefialadas en el presente Titulo; ademas de todas aquellas que
resulten aplicables y se encuentren establecidas en los Titulos Primero.
Segundo y Tercero de este Manual de Normas, de conformidad con las
disposiciones juridicas en cada materia,

Es necesario sefalar que los Fideicomisos, Mandatos y Contratos Andlogos,
seran tratados en el Titulo Quinte del Presente Manual de Normas.
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151. Participacion en sesiones de Organos de Gobierno.

Las Entidades que tienen conformado el Organo de Gobierno en los gue
participen la Secretaria v la Secretaria Anticorrupcion, como parte integrante
de la jJunta de gobierno, consejo de administracién, junta directiva, comité
técnico, entre otros, deberan remitir la informacion de los temas a tratar en
medios digitales, a dichos integrantes con un minimo de 8 dias habiles
previos a la celebracion de las sesiones ordinarias y 5 dias habiles en cascs de
sesiones extraordinarias; para estar en condiciones de participar en el
desarrollo de las mismas.

152. De los servicios personales.

Las Entidades, serdn responsables de implementar un control internoc, en
forma desagregada a nivel concepto de ndémina, y cumplir con la
normativicdlad aplicable en su caso. para que la Secretaria a través de la CGRH
pueda validar las adecuaciones presupuestarias para el egjercicio de éstos

recursos.

153. De la Adquisicién de bienes, arrendamientos y servicios.

Con ¢l objeto de adquitir bienes, arrendamientos y servicios que requieran
para su operacion, deberan observar las siguientes disposiciones:

. Las adquisiciones de bienes, servicios y arrendamientos se apegaran a lo
dispuesto en la Ley de Austeridad, los Lineamientos Generales en Materia
de Austeridad en la Administracién Pablica Estatal, Ley de Adquisiciones y
su Reglamento y Circulares del Comité de Compras del Poder ejecutivo. /‘?,/

0

A
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Il. Los programas y presupuestos de adquisiciones, arrendamientos vy
prestacidon de servicios que se formulen, deberan remitirse oportunamente
a las Dependencias Coordinadoras de Sector, en las fechas que estas le
sefalen.

154, De la Obra Pablica.

Para la ejecucion de la obra publica deberan observar las disposiciones de |a
Ley de Obras Pubklicas y su Reglamente, los acuerdos emanados del CICOP '}
demas normatividad aplicable y en su caso suscribir los convenios con la
SOTOP para la ejecucidn fisica de |a obra.

155. Garantias.

Las garantias por concepto de contratos y anticipos de obra publica y
adquisicién de bienes y servicios, se formularin a favor de la Secretaria. Los
originales de las garantias que se constituyan se entregaran mediante oficio a
la Direccion de Tesoreria de la Secretaria de conformidad a lo estipulado en
el articulo 51 de la Ley de Presupuesto.

156. Del Control de inventarios.

Para el control de los inventarios de bienes muebles e inmuebles, deberan
observar los lineamientos y reglas para el registro y control de las inventarios
emitidas por el CONAC, asi como aquellas que formule la Secretaria, debiendo
vigilar en todo momento la salvaguarda y conservacién de los bienes.

Tratandose de los bienes inmuebles propiedad de las Entidades, deben

integrar un expediente con la documentacién que ampare la propiedad de

dichos bienes como son: escrituras, registro catastral, planos en donde conste g'-_r
| domicilic geografico de los mismeos, entre otros,

M X
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157. De la Documentacion comprobatoria.

Conforme a |o dispuesto por los articulos 43 y 85 fraccion V de la LGCG v &1,
lercer parralo de la Ley de Presupuesto, seran responsables de conservar la
documentacidon original comprobatoria y justificativa del gasto y, en su caso,
ponerla a disposicidon de las autoridades competentes en los términos de la
LCCG.

158. Convenios o acuerdos de coordinacion.

Las Entidades gue suscriban convenios o acuerdos de coordinacion con el
Gabierno Federal o que reciban recursos federales, deberan observar las
disposiciones que les apliquen de los numerales 125, 126, 127, 128 y 129 de
este Manual de Normas.

Asi mismo, a la suscripcion del convenio o apertura de la cuenta bancaria ante
la Direccién de Tesoreria, deberan hacer los trdmites conducentes ante la
Direccién de Pregramacion y Gasto Publico de la Secretaria para prever la
suficiencia presupuestal que les permita comprometer y ejercer
oportunamente mediante ordenes de pago los recursos federales y evitar
incurrir en el uso de Ministraciones de Recursos.

1549, Deuda.

La deuda pablica que derive de las diferentes modalidades de financiamiento
que contraigan las Entidades como responsables directos, en la que el Poder
Ejecutive del Estado participe como aval o deudor solidario, requeriran la
autorizacion expresa de la Secretaria, en los términos previstos por la Ley de
Disciplina Financiera o Ley de Deuda Publica,

o~ O
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DEL EJERCICIO DE LOS RECURSOS PUBLICOS
De la integracion de la clave de registro y compromiso presupuestal.

Las Entidades sclicitaran a la Secretaria, la validacién del compromiso
presupuestal de los recursos federales y/o estatales que deriven de convenios
o acuerdos que suscriban con la federacién.

Los gastos que provengan de recursos no convenidos a excepcion de los
ingresos propios, deberan registrar los pedidos y/o contratos relacionados con
las adquisiciones de bienes muebles e inmuebles y abra ptblica; excluyendo
de lo anterior a las instituciones del sector educative.

Tratandose de las instituciones del sector educativo, al inicio de cada ejercicio
presupuestal deberan registrar el compromise mediante el Anexc Técnico
debidamenlte suscrito por las autoridades competentes, que especifique las
aportaciones federales y estatales para el ejercicio correspondiente. Asi
mismo, a la suscripcién de nuevos convenios o acuerdos de coordinacion o a
la apertura de la cuenta bancaria para la radicacién de nuevos recursos, ante
la Direccién de Tesoreria; deberdn hacer los tramites conducentes con la
Direccian de Programacién y Casto Publico de |a Secretaria para prever la
suficiencia presupuestal que permita el ejercicio oportuns mediante érdenes
de pago,

Para la integracion de la clave de registro y compromiso presupuestal,
deberan observar |o establecido en el numeral 62 de este Manual de Normas.

Ministracion de los ingresos de libre disposicién excepto ingresos propios.

Una vez que cuenten con el presupuesto autorizado, deberan entregar en la

ccion de Polltica Presupuestal de la Secretaria la orden de page ry

AV X
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correspondiente y anexar el CFDI, con método de pago PUE (Pago en una sola
exhibicién); ademas de observar lo sigulente:

I. Tratandose de las Entidades, cuya némina es validada por la CGRH deben
observar lo siguiente:

1) Los recursos para servicios personales se solicitaran mediante orden de
page de manera quincenal, conforme a la caratula firmada de nomina, que
incluird la cuenta de Servicios Personales y la cuenta de Aportacién Patronal
IS5ET.

2) El Impuesto Sobre Nomina, se tramitara en una orden de pago en la
primera guincena del mes inmediato posterior, agregando |a base de caleulo
misma gue coentendra nombre y firma de quien elabora y del Director
Administrativo o equivalente y el comprobante de pago dal mes inmediato
anterior. El ISM del mes de diciembre debera ser tramitado en ese mismo
mes.

3) Los Castos de Operacion, se tramitaran mediante orden de pago de manera
guincenal por el 509 de la asignacién mensual autorizada y conforme a la
fuente de financiamiento y partida autorizada.

4) En materia de adquisiciones de bienes muebles e inmuebles y obra publica,
a la orden de pago adicional a la factura de |la Entidad deberan anexar copia
de la factura del proveedor y/o contratista que compruebe el devengo del
presupuesto.

II. Para el caso de los COrganismos Descentralizados del sector educativo, los
Organos Auténomos y las Empresas de Participacion Estatal Mayoritaria,
deben observar lo siguiente:

1) Los recursos deberan solicitarse mediante orden de pagoe de manera
guincenal, y por el 50% de la asignacion mensual autorizada,

o
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2} El Impuesto Sobre Nomina, se tramitard en una orden de pago en la
primera quincena del mes inmediato posterior. anexando el comprobante de
page del mes inmediato anterior, El ISN del mes de diciembre debera ser
tramitado en ese mismo mes.

En el caso que las Entidades tengan que tramitar comprobacion de recursos,
se hara a través del documento financiero conocido como Canje de vale. En
este documento debera anotarse el niimero de ministracion de recursas que
se esta comprobando,

Ademas de observar los lineamientos para la formulacién de érdenes de page,
y comprabacién de recursos previstos en los numerales 73, 74, 75 y 76 de este
Manual de Normas, deberan considerar adicionalmente lo siguiente:

1) Las drdenes de pago y las comprobaciones de recursos que remitan a la
Secretaria, deberan presentarlas en original y una copia.

2) Las ordenes de pago y comprobacién de recursos se presentaran a hombre
de las entidades y no a favor de terceros.

Ministracion de las transferencias federales etiquetadas.

Las Entidades deberan realizar el tramite correspondiente de ampliacion
presupuestaria para que se presenten en el Presupuesto de Egresos, en la
estructura pregramatica, ante la Direccién de Programacidn y Gasto Pulblico
de la Secretaria conforme la normatividad establecida.

Cuando el convenio, acuerdc o reglas de operacién establezca la
obligatoriedad de transferir de manera inmediata los recursos a las Entidades,
éstos deberan preferentemente tramitar la Orden de Pago, si
excepcionalmente no se cuenta con el presupuesto autorizado, tramitaran
na Ministracion de Recursos.
X
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Las Entidades deberan hacer los tramites administrativos pertinentes para
comprabar la Ministracion de Recursos.

Los recursos federales que el Poder Ejecutivo reasigne a las Entidades, se
ministraran previa presentacién de la factura de la Entidad y copia de la
factura del proveedor y/o contratista gue compruebe el devengo del
presupuesto.

163. Ingresos Propios.
Para el ejercicia de estos recursos se deber3 observar lo siguiente:

I. Las Entidades, informaran a la Secretaria dentro de los diez dias naturales
posteriores al mes gue se trate sus ingresos por concepto de derechos,
productos y aprovechamientos, y/o conforme a los Lineamientos que
establecen los mecanismos que en materia de ingresos y ejercicio del gasto
deben observar los Organismos Fublicos Descentralizados y las Empresas de
Participacion Estatal Mayoritaria, para el ejercicio fiscal vigente.

Il. Estaran obligados a abrir una cuenta bancaria exclusiva por los ingresos

recibidos; ¥

Previo al ejercicio de los recursos propios, deberan contar con la aprobacién
del destino del gasto por su érganc de gobierno, debiendo remitir las actas a
la Direccion de Programacién y Gasto Publico de la Secretaria para la
actualizacidon de su presupuesto.

164. De los recursos no devengados.

Los recursos no comprometidos y no devengados, deberan ser reintegrados a

la Secretaria conforme a los plazos que establezcan los Lineamientos y

Calendario para el Cierre del Ejercicio Presupuestal correspondiente. Lo ?/
B,

¥ >4
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anterior, con el propésito de gue |os reintegros se reflejen en los saldos
presupuestales y contables del ejercicic donde se arigind el gasto.

I. Recursos propios.,

Sera de acuerdo a lo establecido en los Lineamientos que establecen los
mecanismos que en materia de ingresos y ejercicio del gasto daben observar
los Organismos Pudblicos Descentralizados y las Empresas de Participacién
Estatal Mayoritaria, para el ejercicio fiscal vigente,

Il. Ingresos Estatales y Participaciones.

Se debera elaborar el documento de reintegro aplicando la factura de tipo
debito en el Sistema Integral de Finanzas Plblicas, especificando la cuenta
presupuestal o contable a disminuir, anexando:

1)Factura de Egresos.
Z)JFormato de reintegros.
3Comprobante de transferencia bancaria a la SAF.

5i por cualquier motive al 31 de diciembre de cada ejercicio fiscal conservan
recursos ne devengados, incluyendo las rendimientos obtenidos, deberan
reintegrar el importe disponible a la Secretaria dentro de los diez dias
naturales siguientes, como lo establece el tercer parrafo del articulo 50 de la
Ley de Presupuesto: sin embargo, éstos reintegros no se reflejaran en los
saldos presupuestales y contables del ejercicio donde se originé el gasto y
deberan ser informados a la Subsecretaria de Ingresos de la Secretaria,

IIl. Transferencias Federales etiquetadas.

Tratandose de los recursos de origen federal, se deberd cumplir con lo que

sefiala el articulo 17 de la Ley de Disciplina Financiera y demas disposiciones

aplicables, para realizar su reintegro ante la Tesoreria de |z Federacién, se QI(
ebera observar lo siguiente:

¥ i>’
YV 5
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Durante el afio del ejercicio al que correspondan |os recursos:

a) Elaborar el documento de reintegro aplicando la factura de tipo débito en
el Sisterma Integral De Finanzas Publicas. especificanclo la cuenta presupuestal
o contable a disminuir.

b) Dirigir oficio a la Direccion de Tesoreria solicitando el reintegro a la TESOFE,
anexancdo copia del comprobante de transferencia bancaria a la SAF.

c) Dirigir oficio a la Direccion General de Coordinacion Hacendaria solicitando
la disminucién del ingreso por el importe a reintegrar a la Federacidn.

d) Solicitar de manera oficial a la Direccidon de Programacion y Casto Publico
para la reduccion del presupuesto de egresos.

De manera excepcional cuando la normativa federal obligue a que el gjecutor
reintegre directamente a la Federacién. Una vez realizada dicha accion debera
informar mediante oficio y proceder conforme |o establecido en los incisos a,
c y d, anteriormente citados.

165. De los recursos comprometidos no devengados al cierre del ejercicio.

Las Transferencias Federales Etiquetadas gue con fundamento en el Articulo
17 de la Ley de Disciplina Financiera y los Ingresos de Libre Disposicién gque
con fundamento en los articulos 50 de |a Ley de Presupuesto y 86 de su
Reglamento, continden su ejecucion en el siguiente ejercicio fiscal; deberan
efectuar los tramites conducentes ante las Direcciones de Politica
Presupuestal v la Direccion de Programacién y Gasto Plablice de |la Secretaria,
dichos saldos comprometidos deberan coincidir con los datos contenidos en
el Sistema Integral de Finanzas Publicas.

166. Registros contables y presentacion de estados financieros.

Las Entidadeas realizaran sus reqgistros contables conforme a las disposiciones
establecidas an la LGCG, para efecto de facilitar el registro y |a fiscalizacion de Q"

- Ty
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sus aclivos, pasivos, ingresos y gastos, asi como contribuir a medir la eficacia,
economia y eficiencia en el ejercicio del gasto e ingresos plblicos, la
administracion de la deuda publica, incluyendo las obligaciones contingentes
y el patrimonio del Estado.

Los sistemnas de contabilidad deberan registrar las operaciones presupuestales
¥y contables de manera armonizada, deben facilitar el registro delimitado y
especifico de dichas operaciones derivadas de la gestién publica; asimismao,
se deben generar estados financieros confiables, oportunos comprensibles,
periddicos y comparables, expresados en términos monetarios y que reflejen
los avances en la ejecucién de los programas, deberdn producir en la medida
que corresponda la informacion sefalada en el articulo 46 de la LGCG, asi
como lo que establece el articulo 4 de la Ley de Disciplina Financiera.

De conformidad con el articulo 49 de la Ley de Presupuesto, proporcionaran
a la Secretaria a través de |a Direccidon de Contabilidad Gubernamental antes
del ditimo dia de enero de cada afo el monto y caracteristica del pasive
circulante al cierre del ejercicio fiscal anterior.

Las Entidades, como ejecutores de gasto, serdn los responsables de la
publicacién y demas requerimients de informacion con relacién a los montos
pagados por concepto de ayudas y subsidios a los sectores econdmicos ¥
sociales, asi como de cumplir con todas las obligaciones referidas en la LGCG,
Ley de Disciplina Financiera, los acuerdos emitidos por el CONAC y demas
disposiciones normativas federales y estatales.

167. De los estados financieros y conciliaciones bancarias.

Remitir a la Secretaria y a la Secretaria Anticorrupcion la informacion
financiera que sehala el articulo 47 de la LGCG, firmados por el Titular, el
Director Administrativo o equivalente y el servidor publico encargado de su
elaboracion, cada mes dentro de |os veinte dias naturales siguientes al que

rresponda, presentindola en formato electrénica mediante el link:
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Asimismo, deben enviar en formato electrénico |las conciliaciones de sus
cuentas bancarias con los estados de cuenta emitidos por las Instituciones
bancarias correspondientes, asi como la balanza de comprobacion en
formatos PDF y Excel de forma analitica, con las cuentas de orden y
movimientos acumulados desde el 1° de enero hasta la fecha de corte de |la
informacion financiera respectiva.

La Direccion de Contabilidad Gubernameantal de la Secretaria, proporcionara
la liga (link) mediante la cual las Entidades deberan enviar la informacion
descrita en este numeral ¥y que deberan notificar a la misma Direccién
mediante oficio, debiendo adjuntar a este una certificacion emitida por la
Unidad de Apoyo Juridica o su equivalente, relativa a la informacion enviada
mediante el referido link.

Cuando la informacién corresponda a los meses de marzo, junio, septiembre
o diciembre, de cada ano , ademas de apegarse a lo establecido an el articule
4 de la Ley de Disciplina Financiera y los Criterios para la elaboracion y
presentacion homogénea de la informacion financiera y de los formatos a que
hace referencia la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y
los Municipios, deberdn anexar al oficio de netificacion un CD conteniendo la
misma informacion financiera enviada mediante la liga ({link establecida),
certificado por la Unidad de Apoyo Juridico o su equivalente,

Del cumplimiento de las Obligaciones Fiscales.

Las Entidades deberidn cumplir en tiempo y forma con sus cobligaciones
fiscales federales y estatales, por lo gue mensualmente deberan remitir
adjunto a los estados financieros enviados a |la Secretaria v a la Secretaria
Anticorrupcion, los siguientes documentos:

e
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Copla de sus declaraciones de impuestos con los compraobantes de pago
correspondientes;

Copia del pago del ISN;

Copia de la liguidacion de pagoe de cuotas de seguridad social; y

Opinién de cumplimiento de las obligaciones fiscales federales gue se
emite a traves del portal del SAT.
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MANDATOS Y CONTRATOS ANALOGOS
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CAPITULO |1
DISPOSICIONES GENERALES

Saon fideicomisos los constituidos en los términos establecidos en el articulo
46 de la Ley Organica, con el propdsito de auxiliar al Ejecutivo Estatal en el
cumplimiente de sus atribuciones para impulsar las areas prioritarias y
estratégicas de desarrollo. En el fideicomiso. el fideicomitente transmite a una
institucion fiduciaria la propiedad o titularidad de uno o mas bienes o
derechos, segun sea el caso.

El articulo 32 de la LGCG, sefiala gue los entes piblicos deberan registrar en
una cuenta de activo, los fideicomisos sin estructura organica, mandatos y
contratos analogos sobre los que tenga derechos patrimoniales o de los cuales
emane una obligacion.

En materia de fideicomisos publicos, se puede observar que existen dos tipos:

I.Los fideicomisos publicos con estructura organica y en consecuencia RFC
propio, podran constituirse o incrementar su patrimonio con autorizacién
del Ejecutivo, emitida por conducto de la Secretaria, Ia gue en su caso
propondra al Ejecutive la modificacién o extincién de los mismaos cuando asi
convenga al interés publico.

II. Los fideicomisos publicos sin estructura organica gue no tienen RFC propio,
podran constiluirse y contabilizar sus operaciones por la Secretaria.

Los fideicomisos plblicos en |los que participen la Secretaria y la Secretaria
Anticorrupcion, como parte integrante de su Comité Técnico, deberan remitir
la informacion de los temas a tratar en medios digitales, a dichos integrantes
con un minimo de 8 dias habiles previos a |la celebracion de las sesiones
ordinarias y 5 dias habiles an casos de sesiones extraordinarias, o en términos
de sus respectivos contratos; para estar en condiciones de participar en el
d rrollo de las mismas,
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Las Dependencias y/o Entidades o el Representante del Fideicomiso deberan
apegarse acdemas a las disposiciones normativas vigentes en materia de
Austeridad en la Administracion Pablica Estatal.

169. De las partes integrantes del Fideicomiso.

Para efectos contables y presupuestales de los fideicomisos pulblicos, es
necesario la participacion de las siguientes partes:

. Fideicomitente Unico: La Secretaria, es la autoridad administrativa
competente, fungird siempre como fideicomitente Unico del Gobierno
Estatal, tendra la responsabilidad de autorizar y entregar los recursos
publicos para un fin licite al fiduciario, para que realice el fih a que se
destinaron los mismaos:;

Il. Instituciébn Fiduciaria: Institucién financiera autorizada por la Ley. que
tiene a su cargo los recursos publicos fideicomitidos, se encarga de la
administracién de ellos mediante el ejercicio obligatorio de los derechos
recibidos del fideicomitente, disponiendo lo necesario para la conservacion
y el cumplimiento de los ohjetivos o instrucciones del fideicomitente; de
acuerdo al articulo 79, primer parrafo, de la Ley de Instituciones de Crédito
vigente, abrird contabilidades especiales por cada contrato, debiendo
registrar en |as mismas y en su propia contabilidad el dinero ¥y demas
bienes, valores o derechos que se les confien, asi como los incrementos o
disminuciones, por los productos o gastos respectivos. Invariablemente
deberan coincidir los saldos de las cuentas controladas de la contabilidad
de la institucién de crédito, con los de las contabilidades especiales.

. Fideicomisario: Es la persona fisica, moral o colectiva que tiene la
capacidad juridica necesaria para recibir el beneficio que resulta del objelo
yfo fines del fideicomiso, a excepcion hecha de las instituciones fiduciarias.
con la salvedad establecida en los articulos 382, cuarte parrafo y 396 de la
Ley Ceneral de Titulos y Operaciones de Credito. Q’/

A
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IV. Comités técnicos: Organos de gobierno de los fideicomisos previstos en sus

decretos y/o contratos constitutivas;

V. Representante del fideicomiso ante la Secretaria: Servidor Publico del

Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, nombrade por el Comité Técnico,
en términos de su Contrate (gjemplos no limitativos, Secretario de Actas,
Coordinador Administrativo, Secretarioc Técnico), encargado de dar
seguimiente a los acuerdos del Comité y que se encargara ante la
Secrelaria del seguimiento de temas presupuestales y contables;

Para lo previsto en este Titulo, la Secretaria, en el ambito de su competencia,

serd la instancia facultada para su interpretacion administrativa, asi como para
resolver lo no previsto en el mismo.

De la Contabilidad.

Sera responsabilidad de los Fideicomisos pliblicas con estructura arganica y

en consecuencia RFC propic y de su Representante ante la Secretaria. los
registros contables en los términas del articule 17 de la LCCC,

En el caso de los Fideicomisos publicos sin estructura organica gue no tienen
RFC propio, su contabilidad debers estar integrada en la Secretaria, misma
que dara la informacién detallada en sus notas a los estados financieros que
se emiten trimestralmente y en la cuenta publica anual.

La Secretaria serd responsable de llevar los registros contables de los

Mmandatos y contratos andlegos, conforme a las disposiciones que les sean
aplicables.

El registro de las etapas del presupuesto de los fideicomisas, mandatos y
contratos analogos, se hara en las cuentas contables conferme el Manual de

Contabilidad Cubernamental emitide por el CEAC, para aguellos cnn(ﬂ

X
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estructura organica y en consecuencia RFC propio, debiendo reflejar los
momentos contables siguientes:

a) Para el Ingreso: estimado, modificado, devengado y recaudado; y

b) Para el Egreso: aprobado, modificado, comprometido, devengado, ejercido
Yy pagado.

El registro de las aperaciones de la contabilidad se aplicara con base
acumulativa (devenge), misme que para el ingreso, se registrara cuando exista
juridicamente el derecho de cobro. Para el egreso, se hara conforme a |a fecha
de su realizacién, independiente a la emision de| pago.

Para el registro de los activos se deben considerar Reglas de Registro y
Valuacion del Patritmonio emitidas por CONAC: debiendo registrar en el activo
los bienes inmuebles a excepcidn de los arqueologicos, artisticos o historicos:
asimismo, registrar el mobiliario y equipo. otros bienes, y en su caso, las obras
en proceso, conforme lo senala el capitulo Il del Titulo Segundo de este
Manual de Mormas.

De igual forma, periddicamente, dos veces al afo, con corte al cierre de junio
y diciembre, se debe realizar el levantamiento fisico de los inventarios, los
cuales deben conciliarse con los registros contables, conforme lo senalan los
numerales 52 y 56 de este Manual de Mormas.

171. Del Registro de Fideicomisos, Mandatos y Contratos Analogos.

La Secretaria a través de la Unidad de Fideicomisos e Inversiones, sera la
Dependencia responsable de llevar el registro de fideicomisos publicos
estatales, mandatos y contratos analogos, en los términos que dispongan las
disposiciones legales y administrativas aplicables. Independientemente de los
registros contables y financieros que deberdn realizar las Dependencias y/o
Entldades segun corresponda, y en su caso las fiduciarias o instituciones

—
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financieras, asi como también quienes sean responsables directos o indirectos
de los mandatos y contratos andlogos.

Las Dependencias y/o Entidades o el Representante del fideicomisa ante |la
Secretaria, remiliran la informacion que ésta les requiera para el registro a gue
se refiere el parrafo anterior, en los términos v plazos establecidos en |as
disposiciones legales y administrativas aplicables, asi como en las presentes
narmas,

Asimismo, quienes sean los responsables de la administracién y ejercicio de
los recursos publicos mediante las figuras de mandatos y contratos analogos,
deberan proporcionar la informacion que les requiera la Secretaria.

De igual forma, las fiduciarias e instituciones que lleven a cabo la
administracion de recursos pudblicos, conforme a lo establecide en los
contratos respectivos, deberan remitir la informacién a que hace alusion este
apartado.

Las Dependencias y/o Entidades o el Representante del fideicomise ante la
Secretaria, seran responsables de los datos que contenga la informacion que
geheren y remitan a ésta. También seran responsables de la informacién que
remitan a la Secretaria, quienes tengan |la representacidon ante la Secretaria
del ejercicio de los recurses plblicos mediante las figuras de mandatos y
contratos analogos.

El registro de los Fideicomisos Publicos debera renovarse anualmente
atendiendo lo dispuesto en la Ley de Presupuesto, asi como su Reglamento,
conforme al formato gue al efecto proporcione la Unidad de Fideicomisos e
Inversiones de la Secretaria. En igual sentido, debera renovarse cada afio los
registros de los mandatos y contratos anslogos.

En dicho registro debera distinguirse con toda claridad, los Fideicamisas
publicos con estructura organica y en consecuencia RFC propio vy Ims#

" S
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Fideicamisos publicos sin estructura orgdnica que no tienen RFC propio,
conforme a la informacion trimestral propeorcicnada.

172. Control y Supervision de los recursos destinados a fideicomisos piblicos.

Los sujetos sefialados en el numeral 2, de este Manual de Normas o al

Representante del fideicomisc ante la Secretaria, deberan observar y

promover en el ambito de sus respectivas competencias:

I. Utilizar los bienes y recursos de los fideicomisos exclusivamente para el
cumplimiento del objeto y/o fines de estos;

Il. Ercgar recursos Unicamente bajo la instruccion o acuerdo de los Comites
Técnicos;

lll. Llevar un sistema de contabilidad apegado a la LCCC y demas
disposiciones normativas aplicables para el registro de operaciones de los
fideicomisos:

IV. Solicitar comprobantes que cumplan con los requisitos fiscales, por los
pagos derivados de las cartas de instruccién generadas, en términos de las
disposiciones aplicables;

V. Contar con la documentacidn comprobatoria de las erogaciones
efectuadas por los fideicomisos, que cumplan con los requisitos fiscales y
administratives procedentes; en el caso de los Fideicomisos publicos sin
estructura organica gque no tienen RFC propio, la documentacion
comprobatoria deberd emitirse preferentemente a favor del GET, o en
términos de lo establecido en sus conlratos:

V1. Observar las disposiciones administrativas que emita la Secretaria en lo que
les resulten aplicables;

VIl. El Representante del fideicomiso ante la Secretaria, debe resguardar y
custodiar con toda diligencia la documentacién ocriginal relativa a las
operaciones de los fideicomisos, asi como la digitalizacion de la misma v
generando el correspondiente respaldo electrénico, conforme lo senalado
an la Ley Ceneral de Archivos;

Vill. Dar seguimiento a los objetivos ¥ metas establecidos en el Programa
Operativo Anual de los fideicomisos;

s
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Establecer un sistema de contral eficiente para el manejo de los recursos
financieros;

Observar la normatividad en materia de adquisiciones, enajenaciones,
arrendamientos y prestacion de servicios, asi como tratandose de obra
publica y servicios relacionados con las mismas;

En su caso, integrar los expedientes generales con la documentacion
comprobatoria respecto a la poblacién beneficiada de los apoyos
otorgados por los fideicomisos y contar con el padrén actualizade de
bencficiares;

Dar seguimiaento a los acuerdos de los comités técnicos, documentandolos
electronicamente y llevando un orden cronoldgico de los mismos;
Distinguir con toda claridad y precision los recursos, bienes, derechos y
demas obligaciones dentro del patrimonio fideicomitido, clasificandolos
por su origen o fuente;

Llevar a cabo el cobro extrajudicial o judicial, segin proceda, de los apoyos
recuperables olorgados o cuentas por cobrar a favor de los fideicomisos,
documentando las acciones conducentes:

Procurar el otorgamiento de garantias a favor de los fideicomisos, y dar
puntual seguimienteo a |a recuperacion de los recursos, en los supuestos en
que |os fideicomisos otorguen apoyos recuperables para el cumplimiento
del objeto y/o fines:;

Cubrir con oportunidad en términos de los contratos constitutivos, todos
los costos y honorarios de las instituciones fiduciarias con cargo al
patrimonio fideicomitido;

Revisar, sistematizar y documentar en medio electrdnico o digital, todos los
procesos internos gue lleven a cabo los fideicomisos para el cumplimiento
del objeto y/o fines, que permitan transparentar y agilizar las gestiones: y
Revisar y reducir de manera permanente todos sus costos administrativos

o de operacidn de los fideicomisos, procurando el logro eficaz de su objeto
y/o fines.

Correspondera a los comisarios de la Secretaria Anticorrupcion, el control y la

supetvision de los recursos, para gue se apliquen al patrimonio fideicomitido

/N~
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conforme a sus reglas de operacién, sin menascabo de las demas instancias
fiscalizadoras.

Cuando los comisarios de |la Secretaria Anticorrupcion, en el gjercicio de sus
atribuciones de control y supervision, detecten que los recursos no fueron
aplicados al objeto y/o fines establecidos en los decretos o en los contratos
constitutivos de los fideicomisos deberéan hacerlo del conocimiento al area de

investigaciones de la Secretaria Anticorrupcion.

Asimismo, cuando se detecte la irregularidad por alguna de |las partes firmantes
de los contratos constitutivos de los fideicomisos o por los comités técnicaos, se
deberd hacer del conocimiento al Titular de la Secretaria vy a la Unidad de
Fideicomisos & Inversiones.

En la aplicacion de los recursos entregados a través de los fideicomisos,
mandatos y contratos analogos, se debera contar con un padrén de
beneficiarios, especifico ¥y actualizado, que contenga los maoantas entregadoes
por beneficiario.

La documentacion comprobataria criginal que permita justificar y comprobar
las acciones y erogaciones realizadas, se presentaran por las Dependencias y/o
Entidades o por el Reprasentante del fideicomiso ante la Secretaria, a la
Secretaria Anticerrupcién o a cualquier autoridad fiscalizadora que lo
recjuieran.

Las Dependencias y/o Entidades o el Representante del fideicomiso ante la
Secretaria deberan atender las auditorias estatales o federales que se realicen
a los fideicomisos, debiendo informar del inicio de las mismas a los comites
técnicos, y se remitira a la Unidad de Inversiones y Fideicomisos de la Secretaria,
copia del acta de inicio, asi como del documento donde concluyan las mismas.
Los comités técnicos de los fideicomisos, conforme a la normatividad aplicable
solicitaran, a las Dependencias yfo Entidades o al Representante del
fideicomise ante la Secretarfa, su intervencidn para recuperar de los receptores
de los recursos que se les hayan otorgado, derivado de pagos indebidos, asi

N
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como los intereses que éstos hayan generado a partir de la fecha del depdsito
en la cuenta del receptor de los recursos ¥y hasta su devolucién a los
fideicomisos.

Las disposiciones previstas en este numeral, también les seran aplicables a los
que administren directa o indirectamente los recursos publicos a través de las
figuras de mandatos y contratos andlogos.

173. De la evaluacion de los recursos.

Los recursos publicos que se ejerzan a través de los fideicomisos, mandatos y
contratos analogos serdn evaluados por las instancias que resulten
competentes, de conformidad a lo establecido en las leyes, y disposiciones
administrativas que resulten aplicables.

Para evaluar los recursos ejercidos por los fideicomisos, mandatos y contratos
analogos las Dependencias y/o Entidades y el Representante del Fideicomiso
ante la Secretaria, deben observar lo senalado en el numeral 21 de este
Manual de Normas, dando cumplimiento a la construccién de la Matriz de
Indicadores para Resultades (MIR), asi como a la evaluacién del desempeno
de los Pregramas Presupueslarios, conforme a las disposiciones aplicables
que sefale la Unidad de Evaluacion del Desempefio del Poder Ejecutivo del
Estado sefialada en el articulo 7 de la Ley de Presupuesto

17&  De la transparencia.

Las Dependencias, Entidades o el Representante del fideicomiso deberadn a
traves de los medios electrénicos previstos en la Ley Ceneral de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica, asi como de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Tabasco, segun correspanda,
poner 3 disposicidn del pudbklico la informacion minima y actualizada
consignada en las leyes antes mencionadas, salvo aquellas que hayan sido q
-.dELerminadas como informacién reservada por la autoridad competente.

3
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En igual sentido, se deberan poner a disposicion del publico general, en los
términos de las disposiciones senaladas en el parrafo anterior, la infermacién

correspondiente de los mandatos y contratos analogos.

Las Dependencias y/o Entidades o el Representante del fideicomiso ante |la
Secretaria, remitiran mensual y de manera trimestral del ejercicio fiscal, el
reporte financiero pormenotizado y actualizado, identificando el saldo o
disponibilidad de los recursos presupuestarios apartados al mismao., asi como
los rendimientes financieros, estado de situacidn financiera en su caso, reporte
de aportaciones recibidas, reporte de avance de los programas y de las metas
alcanzadas en el ejercicio inmediato anterior. Ello, conforme a los formatos
gue para tal efecto emita la Secretaria a través de la Unidad de Fideicomisos
e Inversiones. Cualquier carreccién o actualizacion, debera informarse a la
Secretaria, oportunamente.

La disposicion de este numeral, también se aplicara para el caso de los
mandatos y contratos analogos, por quienes tengan la representacion ante la
Secretaria de los recursos o que participen directa e indirectamente en ella.

Asimismo, la Secretaria podra solicitar, en cualquier tiempo, las aclaraciones

o informacion adicional gue estime necesarias.

Las Dependencias yfo Entidades o el Representante del fideicomiso ante la
Secretaria, de Fideicomisos publicos con estructura organica y en
consecuencia RFC propio. deberin publicar en su pagina electrénica de
transparencia, la informacion financiera por lo menos trimestralmente y la de
naturaleza anual, correspondiente a los ultimos seis ejercicios fiscales,
conforme lo sefala el articulo 58 de la LGCG.

Para efectos de la transparencia y la rendicidn de cuentas, los fideicomisas
deberdn incluir, en la presentacidon de su Cuenta Publica ¥ en los informes
tfimestrales la informacién relativa a la aplicacion de los recursos que
entregaron a les beneficiarios. M,a

y o)
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De igual manera, quienes tengan la representacién ante |a Secretaria de los
recursos gue se gjerzan a través de los mandatos y contratos andlogos, o que
participen directa e indirectamente en ella, deberan incluir, en la prasentacién
de la Cuenta Pablica y en los informes trimestrales la informacién relativa a la
aplicacién de los recursos que entregaron a los beneficiarios.
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CAPITULO I
DE LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS Y EL PATRIMONIO DE LOS
FIDEICOMISOS

175. De la administracion de los recursos.

Las recursos que se ejerzan a través de los fideicomisos, deberan administrarse
con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez, y seran aplicados
exclusivamente para los fines a que estén destinados.

La administracion de los recursos de los fideicomisos estara a carge de las
instituciones fiduciarias, esto de acuerdo con las instrucciones que les sefialen
los comités técnicos correspondientes, en la medida de sus respectivas
competencias e intervenciones.

176. Del Patrimonio de los Fideicomisos.

El patrimonio de los fideicomisos serd administrado y ejercido en términos de
la ley, los decretos o acuerdos de creacion, contratos constitutivos, Redlas de
Operacion, asi como las presentes normas; de conformidad con lo siguiente:

l. La Secretaria ministrara a los fideicomisos los recursos autorizados para su

opearacién;

Il. El ejercicic de los recursos se debera realizar con estricto apego al

cumplimiento del objeto yjo fines de los fideicomisos: y

Ill. Los fideicomisos podran ejercer recursos a traveés de personas colectivas
para el cumplimiento de su objeto y/o fines, cuando la ley o decreto que
ordene su creacidn consideren esa posibilidad. Por instrucciones de los
comités técnicos, las instituciones fiduciarias asignaran los recursos con
carge al patrimenic de los fideicomisos, apegandeose al presupuesto vy (
€Mmas instrumentos de control de gasto autorizado. i

¥

e
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De acuerdo con la naturaleza y actividades de los fideicomisos, las
instituciones fiduciarias que correspondan los inscribiran en el Registro
Federal de Contribuyentes, y calcularan y enteraridn por cuenta de éstos, el o
los importes de los impuestos propios y retenidos. Sera obligacién de las
instituciones fiduciarias mantener informados a los comités técnicos del
cumplimiento de las obligaciones fiscales de los fideicomisos. Para el efecto,
entregaran cada mes copia de la declaracion y pago correspondientes al mes
inmediato anterior, asi coma la opinién de cumplimiento dada por el SAT
después de dicho pago.

En los decretos de creacion de los fideicomisos, en caso de que asi lo
determine el Gobernador del Estado, podran contar con estructura organica
minima e indispensable para el cumplimiento del objeto y/fo fines.

La contratacion del personal que se integre a los Fideicomisos plblicos con
estructura organica y en consecuencia RFC proplo, sera con carge al
patrimonio fideicomitido, previa autorizacion de la Secretaria a través de la
Oficialia Mayor y demas Dependencias competentes, en términos de las
disposiciones legales ¥ administrativas aplicables y los comités técnicaos
respectivos.

Los prestadores de servicios que excepcionalmente se requieran, en términos
del parrafo anterior, se contrataran por honorarios acorde a la normatividad
aplicable. Asimismo, en lo relativo a la estructura organica de los fideicomisos
debera reportarse a la Secretaria en el informe trimestral, del pago por las
contribuciones fiscales correspondientes. esto para el caso de los fideicomisas
que cuentan con RFC propia.

El gasto de operacién deberd ser el minimeo indispensable para el
cumplimiente del objeto yfo fines de los fideicomisos. Serd obligacién de las
Dependencias y/o Entidades o de los administradores de fideicomisos,
conjuntamente con los comités lécnicos, vigilar y promover el estricto

/'cumplimientu de lo estipulado en el parrafo anterior. f#

e 4

o/
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Las Dependencias yfo Entidades o el Representante del fideicomiso ante la
Secretaria, segun corresponda, deberan evaluar v justificar ante la Secretaria
en la informacion trimestral que se remita, la existencia de aguellos
fideicomisos cuyo patrimonio fideicomitido se destine mayaritariamente o en
farma significativa a cubrir gastes de aperacian.

Los recursos que integren el patrimonio fideicomitide se destinaran
exclusivamente al objeto y/o fines de los fideicomisos previstos en las leyes o
los decretos mediante los cuales se autorizd su creacion y en sus contratos
constitutivos respectivos,

En todo caso deberan distinguirse dentro del patrimonio fideicomitido, los
recursos publicos federales, estatales y sus rendimientos o productos
financieros, para ello constituiran las subcuentas respectivas.

Tratandose de los ingresos propios generados por los fideicomisos publicos,
éslos se informaran a la Secretaria, conforme los mecanismos que ésta defina
en materia de ingresos, conforme lo sefiala el articulo 8 de |la Ley de Ingresas
vigente.

La inversién del patrimoenio fideicomitido se llevara a cabo de conformidad
con las indicaciones de los respectivos comités técnicos en términos de los
contratos constitutivos gue al efecto suscriba la Secretaria, previa opinion de
ésta como Fideicomitente Unico.

La Secretaria, a través de la Unidad de Fideicomisos e Inversiones, validara
previamente los términos en que se proponga pactar en la inversion de los
recursos liguidos del patrimonio flideicomitido.

Los bienes muebles e inmuebles de los fideicomisos se adquiriran cuando asi

esté previsto en los contratos constitutivos respectivos y exclusivamente en fﬂ'/
aquellos casos en que sean indispensables para el cumplimiento del objeto \
y/o fines de los fideicomisos. En términos de lo dispuesto en sus respeclivos

e
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Contratos, cuando estos bienes se adquieran para la operacion de los
Fideicomisos publicos con estructura organica y en consecuencia REC propio,
estos se incorporaran al patrimonio fideicomitido y su resguarde, guarda y
custodia, sera responsabilidad del Representante del Fideicomise ante la
Secretaria.

En la adquisicidn, enajenacién y arrendamiento de bienes muebles e
inmuebles, asi come en la prestacién de servicios que requieran los
fideicomisos con RFC propio, se observaran las disposiciones legales vy
administrativas aplicables, gestionidndose lo conducente ante las instancias
competentes,

Tratandose de Fideicomisos puablicos sin estructura organica que no tienen
RFC propio, cuando los bienes se adquieran para la operacion del fideicomiso
Y se incorporen a su patrimonio deberan registrarse a nombre del GET, o en

términos de sus respectivos contratos ante la Sacretaria a traveés de la UAPE,

para ser incluidos en el Sisterna de Registro Administrativo del Patrimonio del
Poder Ejecutivo.

En los casos antes mencionados, deberian enviar la informacién de dichos
bienes a la Secretaria para su inclusién en el registro correspondiente de la
base de datos administrada por ésta.
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177.

DE LAS OELIGACIONES PRESUPUESTALES Y FINANCIERAS
De |a programacion y presupuestacion de los recursos.

Los recursos gue en su caso hayan sido aprobados en el Presupuesto de
Egresos, les seran ministrados o transferidos a los fideicomisos, conforme al
calendario establecido por la Secretaria. por conducto de las Dependencias
y/o Entidades o por el Representante del fideicomisa ante la Secretaria.

Los recursos que se pretendan destinar al fideicomiso, debera cumplir con lo
sigulente:

. Los anteproyectos de ingresos y del presupuesto de egresos de los
fideicomisos deberan ser aprobados por los comités técnicos, debiendo
estar alineados al Plan Estatal vy a los programas gue de €| deriven, ¥
observar en todo momento las medidas de austeridad, racionalidad y
disciplina presupuestal, asi como las disposiciones legales aplicables en |a
materia;

Il. Las Dependencias y/o las Entidades o el Representante del fideicomiso
ante |la Secretaria, segun corresponda, deberan presentar a la Secretaria
los anteproyectos de ingresos y del presupuesto de egresos aprobados por
los comités técnicos de |os fideicomisos, en términes de lo dispuesto en |la
Ley de Presupuesto, asi como su Reglamento;

IIl. La Secretaria, previa ravision de los anteproyectos de ingresos y del
presupuesto de egresos, podria aulorizarlos, para su inclusion en el
proyecto del Presupuestc de Egresos, que sera remitido para su
aprabacian por el H. Congreso del Estado:

IV. La Secretaria podra en su caso autorizar incrementos al patrimonio ,?/
fideicomitido con cargo a |los recursos asighados a las Dependencias v/o
_Entidades;

// x 9/
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Los fideicomisos publicos con estructura organica y en consecuencia RFC
propio, deberan llevar a cabo sus registros presupuestales v contables, de
ingresas ¥ de egresos, asi como de sus inversiones, conforme a las
disposiciones del CONAC, y

Los fideicomises publicos sin estructura orgénica que no tienen RFC
propio. registraran sus entradas y salidas de efectivo, para que
Dependencias y/o Entidades o los administradores, a mas tardar dentro de
10 dias naturales posteriores al cierre del mes, remitan a la Direccidn de
Contabilidad Gubernamental de |la Secretarfa la informacion para el
registro correspondiente, de acuerdo con las disposiciones del CONAC.

178.  Del ejercicio, seguimiento y control de los recursos piblicos.

El Representante del fideicomiso ante la Secretatia, sera responsable del

ejercicio y aplicacién contable y presupuestal de los recursos, en
cumplimiento a la normatividad aplicable en cada uno de los rubros del
gasto,

Tratdndose de los recursos destinados a los Fideicomisos publicas con
estructura organica y en consecuencia RFC propio, mandatos y contratos
analogos con RFC propio, afectaran el concepto del COG 4600: Transferencias
a Fideicomisas, Mandatos y otros analogos, la Secretaria realizard |a
transferencia correspondiente a la institucién fiduciaria, los recursos serdan
ejercidos conforme lo autorice el Comité Técnico. Estos tendran la obligacién

cde emitir CFDI para la recepcitn de sus recursos.

Los recursos de Fideicomisos publicos sin estructura organica gque no tienen
RFC propio, se presupuestaran como aportaciones de capital considerados
en-el concepto del COG 7500: Inversiones en Fideicomisos, Mandatos y Otros

Analogos, mismos que son asignaciones para constituir o incrementar su

patrimonio.

X
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Las conciliaciones se realizardn de manera mensual =obre los movimientos y
saldes derivados de los recursos destinados al fideicomise, la informacién
financiera incluird las cuentas de cheques vy de inversidn.

Los rendimientos financieros se aplicaran en la ampliacion de metas de los
programas y proyectos correspondientes previa autorizacién del Comité
Téchico,

179. De los Estados Financieros.

Los estados financieros de los fideicomisos emitidos por la Institucion
Fiduciaria en los términos del articulo 79 de |la Ley de Instituciones de Crédito,
seran aprobados por sus respectivos comités técnicos, y se remitiran de
maneara mensual a la Unidad de Fideicomisos e Inversiones de |la Secretaria,
la cual podra formular las aclaraciones u observaciones gque considere
pertinentes. Ademas, podra, en el ambito de su competencia, solicitar en
cualquier momento la informacién adicional que requiera.

Los registros de las operaciones y los informes de situacion financiera
deberan cumplir con lo dispuesto en la LCCC y demads disposiciones
aplicables en la materia. Estos registros deberan reflejar el saldo de cada una
de las cuentas o subcuentas en que obren los recursos federales, los estatales
o los municipales, asi come la administracion y aplicacién del patrimonio
fideicomitido.

Tratdandose de fideicomisos pldblicos con estructura organica y en
consecuencia RFC propio, los sistemas contables deben permitir generar
periddicamente, los estados y la informacisn financiera conforme lo sefalado

en el articulo 47 de la LGCG, y la normatividad del CONAC como son:

I. Estados de Infermacion Contable: ?/
Il. Estados e Ihformacion Presupuestaria;

koo
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. Infermacién Programatica; y
V. Informacion Complementaria.

Para el registro contable de los Fideicomisos publicos sin estructura organica
que no tienen RFC propio, mandatos y contratos andlogos, quienes tengan a
su cargo la administracién, o en su caso las Dependencias y/o Entidades, asi
come las instituciones fiduciarias y demas instituciones bancarias, deberan
cumplir la parte conducente de los Lineamientos que deberdn observar los
entes publicos para registrar en las cuentas de activo los fideicomisos sin
estructura orgdnica y contratos analogos, incluyendo mandatos, emitidos por
el CONAC,

Las Dependencias y/o Entidades o el Representante dal fideicomiso ante la
Secretaria. que cuenten con de Fideicomisos publicos con estructura organica
y en consecuencia RFC propio, tendran la obligacién de informar mediante
oficio y enviar mansual y trimestralmente, a la Direccidn de Contabilidad
Cubernamental de la Secretaria, dentro de los 20 dias naturales después de
terminado el periodo anterior. la infarmacion debidamente certificada por la
Unidad de Apoyo Juridico o su equivalente, de la carpeta que contenga los
archivos electronicos siguientes: Informes contables, presupuestales,
programaticos, Ley de Disciplina Financiera (trimestralmente) Y
complementarios (Anexos que procedan); mismos que se enviaran a través del
Link que proporcionara |la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la
Secretaria.

Tratandose de los informes trimestrales correspondientes a marzo, junio,
septiembre y diciembre, ademas de cumplir lo sefialado en el parrafo anteriar,
se deberd anexar al oficio un CD con la misma informacién enviada a través
del link, debidamente certificacla y remitir a la Direccion de Contabilidad
Gubernamental de la Secretaria para su envio ante e] QO5FE,

También se deberd observar lo anterior. cuando se trate de mandatos vy
ratos analogos por meadio de |los cuales se ejerzan recursos publicos

X
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estatales en programas o proyectos, y que por razén de sus respectivos cargos
intervengan directa o indirectamente.

De las obligaciones fiscales.

Corresponde a cada Fideicomiso. el cumplimiento de sus obligacionas fiscales
ante las autoridades correspondientes.

La Dependencia y/o Entidad o el Representante del fideicomiso ante la
Secretaria, debera informar a la Secretaria el Registro Federal de
Contribuyentes que le fue asighado al Fideicomiso, y el régimen bajo el cual
fue dado de alta. Asimismo, se informara, en caso de gue dicho registro sea

modificado,
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PRIMERO.- El presente Manual de Normas para el Ejercicio, Control y
Seguimiento de| Gasto Publico del Poder Ejecutivoe del Estado de Tabasco,
edicion 2026, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacidon en el
Pericdico Oficial del Estade de Tabasco.

SEGUNDO - Se abroga el Manual de Notmas para el Ejercicio, Control,
Seguimiento y Evaluacion del Gasto Pablico del Poder Ejecutivo del Estado
de Tabasco 2023, publicado en el Periédico Oficial del Estado, Suplemento I,
edicion 8386, de fecha 18 da enera de 2023,

TERCERO-- A |a fecha de entrada en vigor del presente Manual, las menciones
realizadas en los distintos instrumentos juridicos con referencia al Manual de
Normas para el Ejercicio, Control, Seguimiento, y Evaluacién del Casto
Puablico del Poder Ejecutive del Estado de Tabasco, 2023, se entenderan
referidas a este Manual.

CUARTO.- Las disposiciones emitidas en este Manual de Normas no tienen
caracter retroactivo; es decir, los actos administrativos y tramites ante la
Secretaria y demds Dependencias Normativas, iniciados can anterioridad a la
entrada en vigor del presente Manual de Mormas, continuaran tramitandose
hasta su total conclusion conforme a las disposiciones del Manual de Normas
para el Ejercicio, Control, Seguimiento y Evaluacion del Gaste Piblice del
Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco 2023, por considerarse el instrumento
juridico vigente al inicio del tramite.

QUINTO.- Todos los importes referidos en valor diario de la Unidad de Medida
de Actualizacién (UMA), quedaran sujetos a la modificacién en cada ejercicio
fiscal, conforme su actualizacién publicada a través del INEGI.

5 O.- Las disposiciones contenidas en el presente Manual de Normas
seran suscepltibles de modificarse conforme a la actualizacidén del marco

e
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Juridico que regule el ejercicio del gasto plblico, para lo cual la Secretaria de
Administracion y Finanzas, asi como por la Secretaria Anticorrupcion y Buen
Gobierno, en sus respectivos ambitos de competencia, las difundiran de
manera oficial.

SEPTIMO-- Los casos no previstos y de interpretacién de las disposiciones
establecidas en el Manual de Normas, serdn resueltos por la Secretaria de
Administracion y Finanzas, asi como por |la Secretaria Anticorrupcian y Buen
Cobierno, cada una en el Ambitoe de sus respectivas competencias.

DADO EN LA CIUDAD DE VILLAHERMOSA, CAPITAL DEL ESTADO DE
TABASCO A LOS VEINTITRES DIAS DEL MES DE DICIEMBRE DEL ANO DOS
MIL VEINTICINCO.

ADR GANAMARTINEZ
=3 2
ENCARGA ESPAHO DE SECRETARIA ANTmﬁnntGécmm Y
LAS RIA DE BUEN GOBIERNO

ADMINISTRACION Y FINANZAS

/
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G D S E UL D

F-1-E: ACTA DE ENTREGA FiSICA AL USUARIO FINAL
(RECURSO ESTATAL)

Con la finalidad de formalizar la entrega fisica al usuario por parie de esta
Dependencia, la cual se relaciona con el Contrato de Obra Publica a Precios Unitarios y
Tiempo Determinados numero y obra -{1)-- s& celebra la presente acta de conformidad can
lo dispuestio en los articulos 69, 70, 71 y 72 de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas del Estado de Tabasco, y 133, 134, 135 y 136 de su
Reglamento.

l. Lugar, fecha y hora.

Ubicados en la {2) , siendo las (3} horas, del dia

. ¥ en terminos de le establecido en el Acta de Entrega Recepcién Fisica de

los Trabajos por parte del Cantratista de fecha === (d)rmsmmmn -, &n |la cual consta que esta
{ =-—5--—Dependencia que sjeculd la obra publica), por conducto de la Direccidn de
(6) , recibid previamenle los trabajos concluidos relacionados con el

inmueble objelo de |a presente acta; en seguimiento a dicho acto, se reunieron por una parte
los servidores plblicos cuyos nombres, cargos, representaciones y firmas figuran al final de

e=le documenta.

Il.- Participantes:

Por parte de la Dependencia ejecutora:
Residente de obra: (7)

Por parte del drea usuaria (---8----nombre del area que recibe el bien inmueble):
{ 8 ) Servidor plblico designado para recibir el inmueble

Por parte de la Secretaria Anticorrupcién y Buen Goblerna:

{ a } Servider pablice designado en representacion de la
Subsecretaria Anticorrupcion,

En caso gue el presupuesto de la Obra, esté autorizado a una Dependencia diferente a la
ejecutora, debera indicarse en esta acta el representante que corresponda.
I, Descripcion de los trabajos que se reclben:

Estando presentes los servidores plblicos debidamente convocados en el proceso de Ql{
recepeion, se procede a efectuar la formalizacion de la recepcion fisica en forma tolal, de los

T x ¢
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trabajos objeto del Contrato de Obra Publica & Precios Unitarios y Tiempo Determinado
nimera --— (10) ——, los cuales fueron ejecutados en apego al catalogo de conceplos que el
contratista presentd en la propuesla para su ejecucion, que forman parte del expediente
unitario de abra y que sa enlistan a continuacian:

1 B Pieza
2 M2
3

IV. Objeto y declaracion de las partes.

CQueda establecido que como parle del proceso de recepcidn de iInmueble objeto de la
presente acta, la residencia de Obra de (-----15--—Dependencia gue ejeculd la obra pablica).
en términos de lo dispuesta por el articulo 71 de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas del Estado de Tabasco, en este acto hace enfrega del
inmueble en condiciones de operacion objeto del contrato respectivo, al area usuaria para
su uso y puesta en marcha, el cual es recibido por conducto del C.

(16) an su caracter de {17) ; asimismo se
le hace entrega de manera complementaria, los manuales e instructivas de operacion y
mantenimiento correspondientes, asi como los certificados de garantia de calidad y
funcionamiento de todos y cada uno de los eguipos que fueron debidamente instalados
durante el proceso de ejecucion de los trabajos que en este caso se refiere, tales como:

Ejemplo:

Aires acondicionadosg
Garantia de
imparmeabilizante
Equipos de céomputo

V. Entrega recepcion de garantia de Vicios Ocultos.

Ambas partes acuerdan que a la celebracion de la presente acta de recepcidn, la fianza

de Vicios Ocultos se encuentra vigente por un plazo de doce meses, contados a partir del

(21) y fecha de terminacion al (22) , |a cual fue presentada

por la empresa responsable de la ejecucian de los trabajos del contrato gue nos ocupa, v

mediante la cual se obliga a responder de los defectos gue resultaren en los mismaos, de los
vicios ocultos y cualquier responsabilidad en que hubiere incurrido en los términos sefialados CLV

an la eldusula numera —- (23) --— del conlralo vigente, conforme a lo dispuesto en el articulo

— P
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69 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de
Tabasco y 138, sagundo parrafo, de su Reglamento,

Por otra parte, el representante del drea usuaria que en este caso recibe, se
compromete a manteneria an los niveles apropiados y dptimos para su funcionamiento;
asimisma, se reserva el derecho de notificar oportunamente a la Dependencia ejecutora por
escrito los defectos, vicios ocultos y cualquier ofra respansabilidad a que se refiere el
erdenamiento mencionado en el parrafo anterior, durante el periodo de vigencia a que alude
la citada garantia, a fin de yue el contratista previo requerimiento y efactuado el proceso

correspondiente, responda con su raparacidn en las tiempos vy las formas debidamente
establecidas en la legislacian aplicable.

No habiendo otro asunto que tratar, se da por terminada el presente acto en el lugar
de inicio, a las ___ (24 )__ hrs. del dia: {25) del mes de
del ano firmando para mejor constancia los que en ella inlervinieron.

POR LA DEPENDENCIA EJECUTORA

(26)
RESIDENTE DE OBRA

POR EL AREA USUARIA:

(27)
SERVIDOR PUBLICO DESIGNADO PARA
RECIBIR EL INMUEBLE.

POR LA SECRETARIA ANTICORRUPCION Y BUEN GOBIERNO:

(28)
SERVIDOR PUBLICO DESIGNADO EN REPRESENTACION DE LA
SUBSECRETARIA ANTICORRUPCION
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1)
2)
3)
&)
5)
&)
7)
8)

2)

10)
1)
12)
13)
14)
15)
18)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)

2%)
25)
26)
27)
23)

MANUAL DE NORMAS

FINANZAS Para 2l gjercicio, control y seguimiento del
WCie A 3 b e T 2 i
¥FNANTA Gosto Publice del Poder Ejecutivo del Estode de Takasco.

ACTA DE ENTREGA FiSICA AL USUARIO FINAL. Numerak
RECURSO ESTATAL 54 F. N
Subsecretaria
Unidad Administrativa para gestion del Formato: Anticorrdpcicn de la
SABG/ SOTOP

Para el llenado del formata F-1-E, deberd anotarse lo siguiente:

El nimero de proyecto de inversion que corresponda y la descripcion de la cbra,
Sefalar el domicilio dende se efectie la entrega al usuario de la obra concluida.
Sefalar la hora en que sea lleva a efecto la entrega de la obra.

Indicar la fecha en que se celebra dicha entrega.

MNombra de la Dependencia ejecutora de la obra,

Noembre de la Direccidn responsable de la gjecucion de los trabajos.

Nombre del residente de obra, adscrito a la Dependencia ejecutora.

Nombre del drea que recibe y del servidor pablico designade para recibir el
inmueble, del drea usuaria,

Nombre del servidor piblice designade en representacién de la Subsecrstaria
Anticarrupcian, de la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierne.

Senalar el nimero del contrato de la obra que se entrega al usuario.

Escribir la clave del concepto, conforme al catdlogo del contrate.

Dascribir el concepto de los trabajos ejecutados, conforme al contrato de cbra.
Mencionar la unidad que correspenda al concepto de la obra.

Sefalar la cantidad de los trabajos realizados, conforme al contrato de obra.
Senalar la Dependencia ejecutora,

Nombre del servidor pdblice del araa usuaria.

Cargo del servidor publice que recibe la cbra.

Describir los bienes que son entregadas al usuario final.

senalar la vigencia de la garantia del equipa que se entrega al usuario.

Nombre del Provesdor gue suministro el bien.

Fecha de inicio de la vigencia de la fianza de Vicios Ocultos,

Facha da términe de la vigencia de |a fianza de Vicios Ocultos,

Indicar la clausula del contrato que obliga al contratista a responder de los
defectos que resultaren en los mismos, de los vicios ocultos y cualquier
responsabilidad en que hubiere incurrido.

Sefalar la hora de término de la entrega de los trabajos al usuario,

Sedalar el dia. mes y afio de la entrega de los trabajos.

Nombre y firma del residente de la obra.

Nombre, cargo y firma del servidor pablico auterizade para recibir el inmueble,
Mombre, cargo y firma del representante de la Secretarfa Anticorrupcion y Buen
Gobiarno.

e
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F-2-F: ACTA DE ENTREGA FiSICA AL USUARIO FINAL
(RECURSO FEDERAL)

Con la finalidad de formalizar la entrega fisica al usuario por parte de esta
Dependencia, |a cual se relaciona con el Contrato de Obra Pablica a Precios Unitarios y
Tiempo Determinados namero y obra — [1)=-; se celebra la presente acta de confammidad con
lo dispuesto en los articulos 66, 67, 68 y 69 de la Ley de Obras Plblicas v Servicios
Relacionadas con las Mismas y 164, 165, 1686 y 187 de su Reglamento.

I. Lugar, fecha y hora.

Ubicados en la {2) , Siendo las [3) horas, del dia

. ¥ en términos de lo establecido en el Acta de Entrega Recepcidn Fisica de

los Trabajos par parte del Contratista de facha (4} . 2n la cual consta que esta
(—5—-Dependencia que ejecutd |la obra publica), por conducto de la Direccion de
{6) , recibld previamente log trabajos concluidos relacionados con el

inmuseble objeto de la presente acta; en seguimiento a dicho acto, se reunieron por una parte
los servidores piblicos cuyos nombres, cargas, representaciones v firmas figuran al final de

este documento,

Il.- Participantes:

Por parte de la Dependencia ejecutora:
Residente de obra: (7)

Por parte del 4rea usuaria (nombre del area que reciba el bien inmueble):
( 8 } Servidor plblico designado para recibir el inmueble.

Por parte de la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno:

( 9 ) Servidor publico designado en representacién de la
Subsecretaria Anticarrupcion,

En caso que el presupuesto de la Obra, esté autorizado a una Dependencia diferente a la
ejecutora, debera indicarse en esta acta el represantante que corresponda.

Ill. Dascripcién de los trabajos que se reciben:
Estando presentes los servidores publicos debidamente convocados en el procesao de E‘d
recepcién, s& procede a efectuar la formalizacion de la recepcion fisica en farma total, de los
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trabajos objeto del Contrato de Obra Pablica a Precios Unitarios v Tiempo Determinado
numero — (10) —, los cuales fueron ejeculados en apego al catdlogo de concepios que el
contratista presentd en la propuesta para su gjecucian, que forman parte del expedients
unitaric de obra y que se enlistan a continuacian:

Pieza

M2

ol [Pod | =

IV. Objeto y declaracidn de las partes.

Clueda establecido que como parte del proceso de recepcion de inmueble objeto de la
presente acta, la residencia de Obra de (---15---Dapandeancia que ejecutd la obra publica, en
tarminos de lo dispuesto por el articulo 68 de la Ley de OCbras Publicas y Servicics
Relacionados con las Mismas, en este acto hace entrega del inmueble en condiciones de
operacién objeto del contrato respectivo, al area usuaria para su uso y puesta en marcha, el
cual es recibido por canducta del C. {186) en su caracter de

(17} : asimismo se le hace entrega de manera complementaria, los
manuales e instructivos de operacion y mantenimiento correspondientes, asi como los
certificados de garantia de calidad y funcionamiento de todos y cada uno de los equipos que
fueron debidamente instalados durante el proceso de ajecucion de los frabajos que en este
caso se refierg, tales como:

Ejemplo:

Ajres acondicionados
Garantia de
impermeabilizanta
Equipos de compulta

V. Entrega recepcidn de garantia de Vicios Ocultos.

Ambas partes acuerdan que ala celebracion de la presente acta de recepcion, la fianza
de Vicios Ocultos se encuentra vigente par un plazo de doce meses, contados a partir del
{21 y fecha de terminacion al (22) , la cual fue presentada
par la empresa responsable de la ejecucion de los frabajos del contrato que nos ocupa, ¥
mediante la cual se obliga a responder de los defectos que resultaren en los mismos, de los
vicios ocultos y cualguier responsabilidad en que hubiere incurrido en los términos sefalados
en la cldusula ntmero —{23)— del contrato vigente, conforme a lo dispuesto en el articulo 66
de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y 166 de su
Reglamento. "

WK

o
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Por ofra parie, el representanta del area usuaria que en este caso recibe, se
compromete a mantenerla en los niveles apropiados y dptimos para su funcionamiento;
asimismo, se reserva el derecho de notificar oportunamente a la Dependencia ejeculora por
esclito los defeclos, vicios ocullos y cualguier otra responsabilidad a que se refiere el
crdenamiento mencionado en &l parrafo anterior, durante el periodo de vigencia a que alude
la cilada garantia, a fin de que el contratista previo requerimiento y efectuado el proceso
corespondiente, responda con su reparacién an los tiempos y las formas debidamentes
establecidas en la legislacion aplicable.

No habiendo ofro asunto que tratar, se da por lerminado el presente acto an el lugar
deinicio,alas _ (24)  hrs. del dia: (25) _del mes del
afio . firmando para mejor constancia los que en ella intervinieron.

FPOR LA DEPENDENCIA EJECUTORA

(26)
RESIDENTE DE OBRA

PCR EL AREA USUARIA:

(27)
SERVIDOR PUBLICO DESIGNADO PARA
RECIBIR EL INMUEBLE.

POR LA SECRETARIA ANTICORRUPCION Y BUEN GOBIERNO:

(28)
SERVIDOR PUBLICO DESIGNADO EN REPRESENTACION DE LA
SUBSECRETARIA ANTICORRUPCION

: %
v
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ACTA DE ENTRECA FiSICA AL USUARIO FINAL. Numeral:
RECURSO FEDERAL B4 F. 11
Unidad Administrativa para gestion del Formato: Suhmmaﬁa_
Anticarrupcién
de la SABG/ SGTOP

Para el llenado dal farmato F-2-F, deberd anotarse lo siguiente:

1]  El nimerao de proyecto de inversion que corresponda v la descripcién de la obra,

2) Sanalar el domicilio donde se efectie |a entrega al usuario de la obra concluida.

3} Senalar la hora en gque se lleva a efecto la entraga de la obra.

4)  Indicar la fecha en que se celsbra dicha entrega.

5) Mombre de la Dapendencia ejecutora de la obra.

6) MNombre de la Direccién responsable de la ejecucién de los trabajos.

7) Mombre del residente de obra, adscrito a la Dependencia ejecutora.

8) MNombre del servider publico designade para recibir el inmueble, del area
usuaria.

2] Nombre del servidor publico designado en representacion de la Subsecrataria
Anticorrupcidn, de la Secretaria Anticarrupcién y Buen Gobierno.

10) Seralar al nimero del contrato de la obra que se entrega al usuario.

11) Escribir la clave del concepto. conforme al catalogo del contrata.

12) Describir el concepto de las trabajos sjecutados, conforme al contrato de obra,

13) Mencionar |la unidad que corresponda al concepto de la obra.

14) Senalar la cantidad de los trabajos realizados. conforme al contrato de obra,

15) Sefalar la Dependencia ejecutora.

16) Nombre dal servidor piblico del area usuaria,

171 «Cargo del servidor publico qua recibe la obra,

18] Describir los bienes que son entregados al usuario final.

19) Seialar la vigencia de la garantia del equipo que sa entrega al usuario.

20) Nombre del Proveedor que suministrd el bien.

21] Fecha de inicio de la vigencia de la flanza de Vicios Ocultos.

22) Fecha da término de la vigancia de la fianza de Vicios Ccultos.

23]  Indicar la cldusula del contrato que obliga sl contratista a responder de los
defectos que resultaren en los mismeos, de los vicios ocultos y cualquier
responsabilidad en gue hubiere incurrido.

24) Sefialar la hora de término de la entrega de los trabajos al usuario.

25) Senalar el dia, mes y afic da la entrega de los trabajos.

28] MNombre vy firma del residente de la cbra.

27) MNombre, cargo y firma del servidor piblico autorizado para recibir el inmueble, q’/

28] Nombre, cargo y firma del represantante de la Sacretaria Anticorrupcion y Buen
Cobierno.

X Yy,
" o ?
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F-3: CONTROL DE ALMACEN

,\: | Tﬁ'ﬁ' NOMBRE DE LA DEPENDENCIA U ORGAND DESCONCENTRADD

' BAS INFORMACIGN DE LAS EXISTENCIAS ¥ MOVIMIENTOS DE ALMACEN
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MNOMBRE DE LA DEPENDENCIA U ORGANO DESCONCENTRADD
INFORMACTEON DE LAS EXISTENCIAS ¥ MOVIMIENTOS DE ALMACEN

Al fUftimo dio del mes que preseato v afo).

CEECRIPG

M

| 1L.LSRT L REF | 2E201 Woloriaias do soguridad pubkz 2
y 2 Prendes ¢4 promcsisnpmid dhg el | B
11517 LERT | T |y rackr
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[ 1esam 5129 s T oSt §
e 2 SERACOOMIES ¥ AL LES0 % O ik ORED £
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Ealo protests de decir verdad
Eabord: Ralste Rivisne Alkarieg:
Nombre y firma Nomibre y firma Momibrs y lirma Mowmibrey firma
Jeledal Departama nto de Diire ctar yfo Subdireetor de Jelc del Departamenlo de Birscior Administrativo o Equivalents
Almacen P urnsas Mater ales Contabilicad

|oe! serddor piblio conforme
a Replameato Interior tenga las
Fmc1i mmdbes]

Numerabes:
2BF.IXy 48
Unidad Administrativa para gestién del Formato: Direccion de
Contabilidad
Cubernamental
de la SE/SAF

CONTROL DE ALMACEN

Nota: Este formato contiena informacion de las partidas de manera enunciativa mas no
limitativa, se estructura técnicamente conforme lo define la Direccion de Contabilidad
Gubernarmental para la aplicacidn correcta de los registros contables,

//H ggwa?




332

PERIODICO OFICIAL

31 DE DICIEMBRE DE 2025

L AN

—

i)
FW IR A ROED WL O Y
I TRVIEEIEE ¥ 30 TV LENdnESsHd NoLLESD ¥ 30
BOIFITIONCGD 30 CLINEWY LIHYDED B0 38r

X ¥Rl o SRISIACH
i@l
SYENTMLE A WO UEINIROY 30 i T 230 v 50 O G (=14
OLEWD W IR v OLEINITDEs 30 S0L0SaaEns el Ve AINDE TS
WhEHH A TERRNON T AR ] WO ice | TR

B b JuE WO

wpislilh SELLON O RN ER) S0 Pl [RSWAR [ GLIS | L

WyDay) o) @ seueBinorsen e sk
L ojuajweaueu ap apuony sod sopeoyy sms YU russgne pUpgEeD op |sieusp 4o £ op Y uojto fLe oogue (e sod oysendop o) cpuspuaie soRsBn ep seIndne sl | sz eloag I
[ oD somadiy p assmdneaig (o opealnng (@ Eaa mpe ugme o oy ap o suosssd o) ondouse cied cuooy

LLi R

IF LK 1EL [LEd [ak (&) fal nl
opraig SR A IR P AR IR [5) D%INoDg 3 ©217 + CISUNPanEdd
e} oy

DRI TR OKEND i_.l...«__
il 1%

U1 pLSYD 30 gRLnDSrd 130 SyEwn ‘3 _ﬂ-
QLEVD Ta OLSra0 A O LNEIWWEINYNE 50 31N Hod “@H “.—.ﬂ - E.

COFERONYY E0ETHEE 30 OLE aNETd - 730 NN SIS

L [£4] A0 TN T ALMNINN O STUUOD TR LEINJPTER J NOEDYTION0D

§i
L..f L

TVLSaANdNSIdd NOIDVITIONOD -4

| S S ST

0Is0GDL AP 0pRls3 PP OMINIAE Iapod 120 o2 nd cIsnD YL ! |

x. _...r_m
G IV LSV 3E WV AIa0as ‘E. _ w ._.. |

2 cuailainBas A joiuos olzisda(z 1 Ding SYZNVYNId H““ &

SYWHON 3d TVNNYKW 134 SOLYWHO4 by W



31 DE DICIEMBRE DE 2025 PERIODICO OFICIAL 333

1)
2)
| 3}
| &)
5)
&)
7)
&)
9)

Para el llenado del formato F-4. se debe anotar lo siguiente:

10) Corresponde al Presupuesto calandarizado al periodo de la conciliacion,

11) Corresponde al Presupuesto comprometido al perioda de la conciliacion.

12) Corresponde al momento contable de egresos devengado.

13) Corresponde al momento contable de egresas ejercida.

14] Anotar el importe total de la sumatoria an cada una de las columnas sefaladas

15) Nombre y firma del Director Administrative o equivalente del ejecutor de gasta,
16)Nembre v firma del Subdirector de Seguirniento al Ejercicio del Gasto Flblico

17)Nombre y firma del Jefe del Departamento de Conciliacion de la Gestidn

| TAGE | o FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS
| L1E RETARIA DF ATMIMIETRAC S Para el jercicio, control Y seguirmisnta del
| nemm s Gasto Plblico del Poder Ejecutivo del Estade de Tobasco,

CONCILIACION PRESUPUESTAL Mumeral:
134 F. VI
Unidad Administrativa para gestién del Formato: Direecién da Politica
Presupuestal

de la SE/SAF

Anotar el nombre del ejecutar de gasto.

Mes al gue corrasponde la cenciliacién.

Afa al que corresponde la conciliacian.

Fuente de Financiamienta: Ramo.

Fuente de Financiamianto: Procedencia y ciclo del recurso,
Clasificador por Objeto del Gasto: Capitule del Gasto.
Clasificador por Objeto del Gasto: Partida especifica.
Carresponde al momento contable de egrasos aprobado,
Corresponde al momento contable de egresos modificado,

en los incisos comprendidos del 8al 14

de la Secretaria de Administracidon ¥ Finanzas,

Presupusastal de |a Secretaria de Administracion y Finanzas
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F-5: CONCILIACION DE BIENES MUEBLES, INMUEBLES E INTANCIBLES

CONCILIACION DE BIENES MUEBLES, INMUEBLES E Numerales:
INTAMGCIBLES S56FVyVI
Unidad Administrativa para gestion del Farmate: Direccién de Contabilidad
CGubernamental
de la SE/SAF

¥ TAM CREFER DENC IR, L CI0E0A RO DTESCO NCT N TRARDY
s m LI ALY A PATNME TRATIVA KI5 OGS BLE
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L. Bl imporie de las altas gor adyuislclonss debe coincidir con e importe devengado del capiule 00 e chso cnnerarls deberd
pressntar ¢l matikns de la diferencia en el apartado de Bajas o Derrementos, adjuntando la dewmentscion gue da origen a la
e s para s comescitn de sus regintros eomtables.
Z Tratinde e de bale por enaienaion, donacion © permuts de Bienes inm ueh les, se requednd la sautordmcldn del Congresa drel
Esiadn para su deslncorporackiin.

¥ Los conceplos swislados en las altas (menes) inorementos, como las bajs ([menos] decremento s presentadas, san salhments

enunclathias, no lmikalbeas

A, Excepie, las olkkns por adguisiciones y 2l Incremento por Aualfos, todos oe oires modmieoios deberdn precssniars

i jwidaalmente
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SECRETARLA £ 10 M wTRAC o Prira 2l ejercicio. control Yy seguimiento del
Costo Publice del Poder Ejecutyvo del Fstado de Tabasce,

F-6: ACTA PARA RECLASIFICACION DEL GASTO EN EL

RECGCISTRO CONTABLE
TAQE ACTA PARA SOLICITAR LA
BASS  RECLASIFICACION AL GASTO ENEL
COB REGISTRO CONTABLE DE BIENES

e suns MUEBLES ADQUIRIDOS CON RECURSOS
AUTORIZADOS EN CUENTAS DEL
CAPITULO 5000

En la ciudad de Villahermosa, Tabasco, siendo las 00:00 horas del DD de MMM de
202X, en el lugar que ocupan las oficinas de la SECRETARIA U ORGANO
DESCONCENTRADO, ubicada en NOMBRE DE LA CALLE, NUMERO, COLONIA,
Y CODIGO POSTAL. se reunieron los siguientes servidores publicos: Nombre v
Cargo del Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas de la Dependencia que
solicita la reclasificacién en el registro patrimonial y contable, Documentos con los
que lo acredita; Nombre y Cargo del Director de Recursos Materiales de |a misma
Dependencia, documentos con los que lo acredita, Nombre del Jefe de
Departamento de Almacén de la misma Dependencia, documentos con los que lo
acredita; Nombre y Cargo del Jefe de Departamento de Compras, documentos con
los que lo acredita; todos quienes participan acreditaron su personalidad con los
decumentos originales a la vista antes mencionados, de los cuales proparcionaron
copias legibles mismos que fueron cotejadas con los eriginales, se anexan formando
parte de la presenta acta, luego de devclver los originales que fueron recibidos de
conformidad Por BUS PrOPIBLANDS. .. .........c.vivevirsnsre s ienssnssasssss s,

Se agre texto gue incluye obj la breve descripcion de los motiv

sustentan la reclasificacion). ........

El abjetive de |a presants, es Gorr'eglr‘ E.'I reglstm mntable de Ius (cantldad de blenes]
bienes muebles adquiridos con recursos de (Fuente de Financiamiente)
correspondiente al Ejercicio Fiscal (202X), asignados y autorizados dentro del
Capitule 5000, al Proyecto (Nimero), (Nombre del Proyecto), dade que el costo
unitario de adguisicion de los mismos es mener a 70 veces el valor diario de la Unidad
de Medida y Actualizacion (UMA), por lo que se registraran como gasto, en
cumplimiento a lo que establecen las Reglas de Registro y Valuacion del Patrimonio.
Por lo anterior y de comin acusrdo presentamos la siguiente propuesta de
reclasificacién contable, para evitar Gue existan diferencias entre el Registro

¥
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| .1 : w Q:m.mm Pora el ejercicio, control 4 seguimiento del
L.C zl e Ciasto Publico del Poder Ejecutivo del Estodo de Tabasco,

Patrimanial y el Contable, debido a

gque, al presentar la documentacion en la Subdireccion de Administracién del
Patrimonio del Estado, estos no fueron ragistrados an el Padrdn de Bienes Muebles
e Intangibles de esta Secretaria u Organo.

Las Cuentas que se veran afectadas son las siguientes:

CARGO IMPORTE ABONO ~ IMPORTE

No. Cta. Contable $ .00 | No. Cta. Contable | $.00
Mao. Cta. Contable $ .00 | No. Cta Contahle .00
Suma $ .00 | Suma $.00

Los bienes muebles a reclasificar seran sujetos de control intermo, por el personal
responsable del control de inventarios, aplicando las medidas necesarias para
conocer en todo momento su destino final.

Los documentos que se anexan a la presente acta son.

1. Numero de Ofi cio, solicitando la reclasificacion en el registro contable y

patrimonial...

2. Oficio de autcnzaclén del pmgrama o prnyecm en cuesﬂﬁn y sus respectwus
Anexos.. :
Los 51gmentes numerns 3 y 4 se presentaran suID en GEIBD de S&r recursos
por jercer..

3. Mimero de of cm sﬂllmtandu Ia adecuaclﬂ:n presupuestal de 135 Guenta:-:- 'yfn::
Partidas que se afectaran, :

4. Nimero de Oficio emitido pur I:a autundad respnnsable an ei mana_m 1.l cuntrcl
de proyectos presupuestales, mediante el cual notifica la negatwa a la solicitud
de adecuacidn presupuestal solicitada,.. ,

5. Copia del CFDI emitido al adqmrlr los bienes muebles Sujetc:a de
reclasificacion,

6. Relacién de Bienes Muebles que requieren reclasificarse, conforme al formato
Pl PEORDPCROTRERE. o i o i i i i R B

Una vez descritos los bienes muebles a reclasificarse, expuestos los motivos que
lo justifican y habiendo cumplide con los requisitos necesarios para gue se
efectie, se enviara esta Acta y la documentacion que en la misma se haca
mencion, a la Direccién de Contabilidad Gubernamental de la Secrsetaria, para
que en caso de ser aprobada la reclasificacion se efectien los registros contables
agui propuestos y
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it et a2 Pora el ejercicin, contrel y seguimisnto del
MANAL
Costa Publice del Poder Ejecutive del gstado de Tobasco

una vez afectados podamos dar
por conciliados los Registros Caontables vy Patrimoniales de esta
SECTBIANE. .. .. nns s s nans s omnss pas as

Siendo las 00:00 horas del DD de MM de 202X del cierre del acta con numero
de control (clave de Dependencia u Organo y nimero congecutive), se firma en
cuatro tantos por los participantes en todas y cada una de sus
D e e R R i L e e et e b

JEFE DE DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR DE RECURSO0S
DE ALMACEN MATERIALES

DIRECTOR ADMINISTRATIVO
O SU EQUIVALENTE

ACTA PARA RECLASIFICACION DEL GASTD Numerales:
S5F.LIVy56FIv
Direccion de

Unidad Administrativa para gestién del Formate: Cortabilidad
Cubernamental

_de la SEfSAF

Nota: El acta se debe integrar cuando exista una adguisicidn de bienes cuyo costo
unitario incluide el IVA, no rebase 70 veces el valor diario de la UMA, v se adqulere can
partidas especificas del capltulo 5000, debiendo reclasificarse a las partidas
correspondientes del capitulo 2000: Articulos y Materiales.

N -
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FEERETRALA DO AokaHISTRACIGH P-.'lrti '-.‘:'l. Ejt.‘."."EiCiD. cantral Y] I:E.‘g'.ll-rlii[-.'ril.'l el
Cesta Puhblice del Pader Ejecutive del Sstado de Tabasco

f"ﬂ of | TR | FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS
(Al M%% FINANZAS
K coe

el LNt

ANEXO DEL ACTA DE RECLASIFICACION DEL |

Numerales:
GASTO EN EL REGCISTRO CONTAELE EZF.lly 56 FIv
Direccion de
Unidad Administrativa para gestion del Formato: Contabilidad
Gubernamecntal
de la SEfSAF

Para el llenade del formato F-7, debera anotarse lo siguiente:

1. En la parte superior del acta debe anotarse el nimerc de control del acta, esta se
canforma con la clave de Dependencia y Organe, su nembre y nimero consecutivo
de Actas,

2 Fecha en la que se realizd el acta.

Mumera consecutivo de bienes a reclasificar.

& MNumera de inventario asignade por la Dependencia y Organo, compuesto por Clave
de la Dependencia y Numero consecutivo, debiendo registrarlo en el SABMI, apartado
"Bienes de Contral Interno’”.

5. Descripcion del bien.

Namero de Prayecto con el que se adguiria el bien.

7. Partida especifica del Clasificador por Objete del Gasto, en la que se autorizé su
adquisicion,

8. Numero de cuenta contable en el que guedo registradc en contabilidad al quedar en
firme la adquisicién (obtener este dato en Contabilidad Gubernamental)

9. Marca del fabricante del bien,

10. Modelo del bien asignado per el fabricante.

11. Numero de serie del bien asignado por &l fabricante,

12. Fecha del CFDI con el cual se registré la adquisician

12, Folio Fiscal del CFDI (Mo considerar el folio interno o de control de la empresa)

14. Nombre del provesedor emisor del CFDI,

15, Precio unitario del bien con IVA incluido,

16. Monto yfo Valor a depreciar, después de restar el valor de desecho.

17. Vidal dtil total del bien, conforme a los Parametros de Estimacion de Vida Uil
calculada en meases,

18. Vida util en meses pendiente de Depraciar,

13. Porcentaje a depreciar conforme a los Parametros de Estimacién de Vida Util de

i

=]

COMNALC,
20. Depreciacién Acumulada a |a Fecha de Reclasificacidn.
21. valor en Libros a la fecha de la Reclasificacion. {{

- X
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SECH (nAln G ALBAMIS INALKN Para el ejercicio, cantrol y seguimiento del

‘ TA FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS
o e v Gaste Publica del Poder Eecutiva del Estodo de Tabosco.

F-8: ACTA ADMINISTRATIVA DE CIERRE DE PROYECTOS DE
INVERSION

L L PRESEMTE dC T &7 FOefiill il A PARS FCECCTLAR 2L 0 BRAE FRAESLISESTAL

DEL PROYVECTD MDA LIDAL I, DE ACLIERDE & L TLASIF 1CAC OMN FROGRARMATICA DELODMAC,
CUYD RQKTO HA SIDD ERSEAD0 POR ELEIECUTOR DEL GASTO RESFONIAELE

-
M:. § | Fa- ACTA ADMINETRATIVA GF CIFARE BF PRAOYFCTOS GF INVERSISN

Ejecutar de gosto: {1}
Wleshubind wd e iistr ativas iz}
Estructurajs} Contable Presipuestal: (=R
Tipa de Goato: 41 ESTATUS FROVECTD §E]
LML IV ERN TA IO DEL BIEN {7
Clanre ¥ Hombee Jdal
Froyecoor i57
OF. Invaraldn nldak (8} Facha: (3] Baisarizado: L]
of. Refrancdo 1111 e chea {ad} Aefrendmdo: [11]
Bt S N s L DI ST S e e S R
el (u ) elen Sorgpliacion fec) Facm Py, aurarizado |50
faz| i1xy [1a)
TOTAL OE ARAPLLA OO ES [25]

Dficie (z) de BEeduccicorme (x] Fecha Iny. Autar Eada |5)

[ 16| - (TS fas)

TOTAL BE REDUECHINES 1]

INWERSHITY FINGAL £ LITO AR T [Z0]

Locwmifdsd: |21 Plarsici gl o 122
Fecna de inicin Programs dms [23 ) Fecha de Término programadas = [ 21 ]
Fecna de Inicie real (autoes [} Froha de Téarming real (o otome): [ 28]
Fecha e Inicio [documental [ 27§ Fechs de Términa [Hacurmentnl): [=2}
119]

Falie (£} de Factura (&) Facha de sjereids Imparte (=)
—— 39 (=N f31]
TOTAL DE FACTURAS: L3z}

CHF A TR rlgres (4] Feeha da aplicacian Ik (5]
nh [EER] (23]
TOTAL DE REIM TESROS: §ma )
MRS FIN AL ENERC I S

Brajo prrorbasta che ceac werced

Ejaputor d gt Secratar s de Adminiet recddn ¢ Finanass

‘o FA] (39}
PORARRE AN = Mo nRRE -
MFRFCTOR AR RIS TRATIVO O FOUNALEMTE FUBHIRECSTOR DE SEAUIAMIERTS AL EIERASHS BEL SASTO FUBLMS
DE LA DERECCHS M DE podlTica PRCSUPLCSTAL

o
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Eﬂ"' E!ﬂ&mluunum Fard el ejercicio, control Y seqguimiento del
o F FINAHTA S

=t Gosto Puolico del Poder Ejzoutive del Fstado de Taboses,

ACTA ADMINISTRATIVA DE CIERRE DE Numerales: 54 F1, 111, 1V,
PROYECTOS DE INVERSION 136 F.ll ]r_'lfl'J'
Direcciones de: Politica
Unidad Administrativa para gestidn del Formato: Presupuestal y
Contabilidad
Gubernamental
_ de la SEfSAF
El formato F-8 g2 utilizard para proyectos de adeuisicidén yf/o prestacion de servicios, para

su llenade debera anctarse lo siguiente:

—

Nombre completo del ejecutor del gasto: Dependencia, ©rganc o Entidad.

2. Mombre de la direccién o unidad administrativa responsable de la sjecucion del
proyecto,

3. La estructura cantable presupuestal que se conforma de 16 segmentos an la gue
=& autarizaran yfo erogaron los recursos.

4. Especificar el tipo de gasto, que pueds sar corriente o gasto de capital.

5. Ndmeroy nombre de proyecto y de inversion expedido par la Unidad de Inversiores
¥ Fideicomisos y el nombre del provecto.

6. El estatus del proyecto Terminado corresponderd al avance fisico y financiera al
100% extraido de |la Autoevaluacién del 4to trimestre.

7. Namero de inventario del bien seré la clave de registro asignada por la Unidad de
Administracion de Patrimonio del Estade (UAPE)

8. Mdamero de oficio de autorizacidn inicial del prayecta.

9. Dla. mes ¥ afio en gue fue elaborado el oficia de autorizacién.

10. Monto total autorizado inicialmente del proyecto.

11.En su case, nimero de oficio de autorizacién del refrendo, especificando la fecha
del oficio y el importe refrendado (llenar sdlo en caso de haberse efectuado).

12. Mdmere [s] de oficio (s) de autorizacion de ampliacién (es) presupuestalmente
autcrizadas a la cbra (llenar inicamente en caso de haberse efectuado. No incluye
refrendos).

13. Dia, mes y afo de elaboracion de oficiols) de autorizacién(es) de la(s) ampliaciones.

14. El importe total por el cual fue autorizada lafs} ampliaciénies).

15. La suma total de lafs) ampliaciaonies) existentes,

16. Namero(s) de oficiols) de autorizacidn de reduccidnies) presupuestalmente
autorizadas a la obra (llenar dnicamente en casa de haberse efectuado estal

17.Dia, mes y afo de elaboracion del oficio(s) de autorizacidn(es) de la(s) reducciénfes). ﬂi

//
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TAZ® | LINANZAS FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS
m’ :_Iﬁl“ﬂ“mlm'-&ﬂ Pora el l?.\jmil:iﬂ‘. cankral g TQUIMIEhtﬂ chl
e et | Gosto Puklice del Pader Ejecutivg del Estodo de Tabaosca,

18. El imperta total por el cual fue autorizada la(s) reduccién(es)

19.La suma total de la(s) reduccidnies) axistentas.

20. El resultado de la inversion inicial mas menos las ampliaciénias) yvfo reducciénles).

21. Nombre completa de |a localidad donde =e afectus al proyecto.

22, Nombre completo del municipio en que se efectud el proyecto.

23.Dia, mes y afio que se programo =l inicio del proyecto.

2%, Dia, mes v afo que se programo |a conclusion del proyecto,

25.Dia, mes y afio de inicie real del proyecto [coincidir con el registrado en la
autocevaluacion]

26. Dia, mes y afio da término real del proyecto. |coincidir con &l registrado en la

autoevaluacion)

27.Dia, mes ¥ afo de inicio del tramite documental (coincidir con fecha de oficic de
inversian inicial )l

28. Dia, mes v afo de término del tramite documental (coincidir con la ditima fecha de
adecuacion presupuestal o ejercido de Ultima factura)

29, Descripcién completa del proyecto.

30.Se anotaran en orden cronolégico el (los) ndmere (3) de factura (s) que afecta el
proyecto y la facha en cada una de éstas.

%1.En este apartado se anotaréa el imports de cada una de lals) facturals) ejercidas que
afectan este proyecto.

22. 5uma total de las facturas ejercidas.

33.En su caso, el nimero de oficio con el que se informa el reintegro, especificando |a
fecha de aplicacidn y el importe de éste (llenar Gnicamente en caso de haberse
efactuadal

34, Indicar el importe total de los reintegros

35. Monto total de las facturas ejercidas menos total de reintegroes en el proyecto,

. 36.En este apartado se debe especificar cualquier aclaracion pertinente en relacidn
can la ejecucion del proyecto.

37.Hora, dia, mes y afio de la firma del acta.

38. Nombre complato y firma autdgrafa del representante del ejecutor del gasto que
setd el Diractar Administrative o su equivalente,

20 Nombre completn y firma autdgrafa del represantante de la Secretaria de
Administracién y Finanzas: Subdirsctor de Seguimiento al Ejercicio del Gasto
Publico adscrito a la Direccion de Politica Presupuestal
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2y !;!T'.!;&E.mz&s Fara el ejercicie, control 4y seguimiento del
e o Custe Publice del Foder Ejecutive del Estacds de Takoasca,

F-9: GRUPO DE FACTURAS

TAGE Gobierno del Estado de Tabasco

BAS ﬂ Grupo de Facturas
GORIERHC ﬂl.PU‘li‘l.ir
Mumers de Grupa: {1}
Importe de Grupo: (# Facibido a)
Mumerns de Facturas: 13
Dependencia; 4
Dotalle de Facturas

Froveeda

SOLICITA TITULAR OEL RAMS
15
DIRECTOR ADMIMIETRATIVO O
EQUIVALENTE

(1]

LA SIGCRPCYA D ESTECOULMENTC, AHPHRALAS OPDENES OE PAGD ENLISTADAS EN ATENCIN AL I MERAL A5 SRADCKN IS0 2L DB NAY AL DE RS ARAEL BRI,
CONTROL, 525U ENTT ¥ PRLINCA(H L (A5 PURLION CEL FODER EJ=CLTWG CELESTADG 0 TEAS WGENTE,

CONLOG DATOS CONEIENADICS 2N E5TE DOGANENTD, 5 DRCEAN EL FAGD) 02 L35 ONCEPTOS Y WONTOS CETALLADIS, MSUDS (UE “LEAON DETBRUINADCS R PROTESTA D6
DECK VEFDAC ENESTRITH CESERURICI A LAS CIROSCIOREE LEGALES FLECABLES Y DD LA FESPIRBLIND E LC5 FATCARRIS DE LA FROPK CEP2DEH:A 0 20
EJECUTORR, RELEARCCY U TODA FESPONSABILDWE A LGS FURCKRWRISCE Lt S5CRETARN CE ADMWSTRAT 0N ¥ FWARDAS ENCAREADS 2L TRALRTE0E PG RESFECIOA 108
PACEZ308 OE ACLLCCACLCN, ALAUASIION CIMTRATACIN ) CUBLCLAER CTRD RCRLEL CU% SE HEYA SERERADC LA ORLISAOCH DF RYGD. LA DOCLAEITACICH CoOMPRIEATINA (e
AWER%A 25T DOCIMENTD SE CONSER CH A DEPEMCENAS O BVICAD ZUECLTIRA, 02 COUFIRINDAD CON i ARTICLLES 41 PARRARD 3 0E A LEY (€ MRESJAURSTD ¥
FESPONSEBI A HACERINREA JEL 01K OF TABARC H 511 WLMEIPS, A3l COND 148 DF SU REGLAENTO oot
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mmr'ﬂtUIM|m-.1.lL Fora el ejerclcio, contral 4 seguimiento del

'I'Aas
BAS
COl AR B v ! ;

Gasto Pablice del Poder Elecutivo del Estodo de Tabasco,

Ehatm i Pk

GRUPO DE FACTURAS Numeral:
T6F. ¥V
Direccién de Politica
Unidad Administrativa para gestién del Formato: Presupuestal
De la SE/SAF

Para el llenado del formato F-9, se debe anotar lo siguiente;

1]  Anotar el afio, asi como el ndmero consecutivo generado automaticamente,

2)  Describir el importe total que ampara el grupo de facturas.

31 Anotar la cantidad de facturas que Incluye el grupo de facturas,

4)  Ragistrar la Dependencia ejecutora, que correspanda.

5) Anotar el status de envio de la Dependancia y recepcion de la Direccion de
Palitica Presupuestal.

6]  Anatar el nimero de factura que se registra para el pago.

71 Anotar el importe de la factura que corresponda.

8] Describir el nombre del proveedar, contratista o Dependencia, segun
corresponda,

8] Registrar el ndmero de lote que se integra de acuerde a lo sefialado en el
mureral 74 fraccion | de este Manual de Normas

10) Anotar el nimero de la procedancia.

11) Anotar el nombre, cargo y firma Director Administrative o su equivalente que
cerrasponda con 2l grupo de firmas de la Dependencia o Entidad.

12) Anotar ¢l nombre, cargo y firma del Titular de la Dependencia o Entidad.

Nota: Este Formato se genera automaticamenta en el Sistema Integral de Finanzas
Piblicas de la SAF.
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BASs FINANZAS
COS

befperfeptemey i o Pore el ejercicio. control U seguirmienta del
¥ FNANTAS
Gaste Publico del Pader Cjecutive del Sstads da Tabasce,

F-10: REPORTE DE ORDEN DE PAGO

Paging
1de1
Gobierno dal Estado de Tahasco e
TA =E) Reporte de Crden de Pago
B
.EE e = L LT
THamBoe 0o Lot Depmdencia
e [E]
| SE AUTORIZA A LA SECRETARIA BE FINANZAS DEL LSTADO PARA EFECTUAN EL PAGO GUE ANFARA E3TE DOCUMBNTS |
i iar Frocedsmcls 5] Clole e Frapcianisns | () |
IFT i [ BRES | T
L o LE!-H]
a1 [ Tipe Documenia I [T
[ ] Tmpare
[1a) 115]
‘CONLETRA Bub THal 18]
{8 117
Tatal a Pagar 1%
119]
[E= Dutally
Wem ¥ astira [E Conoepie [FT1) :
|
__EM [ | Tipn Dosumane [ 143] |
S Aadian CLIBEN | Timprorie
[24] [25) [26]
Gub Tetal
CGODNLETRA [ I.,,‘.!El;. i
Tew! a Pagar (W)
(kLT

Total Proveedor: @1
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FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS
FINANZAS

SLENCTARLA D AR TLALIE Pard el ejercicia, control y sequimignte del
Gasio Pablico del Poder Eecutivo del Estado de Tabasco,

REFORTE DE ORDEN DE PAGO Mumeral:

= 76 F.V
Direccion de
unidad Administrativa para gestion del Formato: | Politica
Presupuestal
= de la SEfSAF
Para referencia del llenado del formato F-10. se observara lo siguiente:
1) El mimero de pagina se genera por default a travas del Sistema Financiero.

2) Registrar el nombre de lote como lo indiea el numeral 79, fraccién | de este
Manual de Normas.

2}  Indicar el nombre de la Dependencia.

4)  Anotar el ramo que da origen a los recursos autorizados.

5) La procedencia que corresponde al segmento 11 de la estructura contable
prasupuestal de los recursos autorizados.

&) El ciclo de los recursos con el que se ests financiande el gasto y corresponde

al segmento 15 de la estructura contable presupuestal autorizada.

7)  Anotar el nombre del beneficiarico gue pedrd ser el proveedor, contratista, un
particular o la misma Dependencia.

2]  Anotar el BFC correspondiente al beneficiario sefalado en el incisa 7. .

9] Anatar el nimaro de folio fiscal de la factura expedido por el proveedor, en su
Caso.

10) En el concepto se debe describir brevemanta el destino especifico del pago, v
&n su caso sefalar el nimero de contrato y orden de compra correspondiente.

11) El métode de pago corresponde a la procedencia autorizada con |a gue se esta
financiando el pago, v estd definida en el segmento 11 de la estructura
contable prasupuestal de los recursos autorizados.

12) Debera especificar el tipo de documanto presupuestal o financiera que se
emite, seleccionar conforme el catalogo que presenta el sisterna financiero,

13) El campo combinacion corresponde a la estructura contable presupuestal en
la que se estan ejercienda los recursas,

14) Se refiere a la cuenta sspecifica del COC en la gque se estdn ejerciendo los
recursos,

15) Especificar el importe por cada una da las combinaclenes registradas.

18) Comresponde al subtotal de los importes, "{""
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.Ei;\
‘I-,x | TACE FINA FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS
| m-’ ¥mumw“ nl L .!m Pora el ejercicio, control y seguimiento del
| satenan o s Casto Patlico del Poder Ejeculive del Estndo de Taoboson

17}  Importe que corresponde al desglose del VA,

18} Importe total a pagar.

19) Descripcion con letras del importe total a pagar.

20) Siexisten facturas subsecuentes para pago del mismo provesdor, se anctara el
ndmero de folio fiscal de la factura expedida por el proveedor, en su casoe,

21) Del inciso 21 al 30 se repite el proceso correspandiente con los datos del
namero de folic fiscal de la factura, sefalades en los incisos 9 al 19, y asl serd
en "n” numero de facturas de un mismo bensficiario.

31) El importe total a pagar al proveedor.

e
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1)
Z)

3)

4)
5)

6)

7)
8)
2)
[ 10)
11)

12)

13)

14)

15])

Para el llenado del formato F-11. debera anotarse lo siguientsa:

FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS
FINANZAS

TELEFIARIN BE ADMIMETELO SN Para el gjercicio. control U seguimrignto del
¥ FIMARNIAL
Gasto Publico del Poder Ejeeutiva del Estndo de Tabosoo

FORMATO PARA EL CALCULO DE LAS SANCIONES Numeral:
POR CONCEPTO DE PENAS CONVENCIOMALES.
78FIy Nl
Dircccién de Polltica
Unidad Administrativa para gestion del Fermato: Presupuestal
de la SE/SAF

Anotar el nombre completo de la Dependencia.

Marcar con una “x" dentro del paréntesis que correspenda si se trata de
contratista, proveedor o prestadar de serviclos,

Anotar la fecha en que se elaboré la orden de pago que ampara el monta de |la
estimacion.

Anotar el ndmero de la orden de pago.

Anotar el nembre de la obra, bienes o servicios contratados, incluyende eh su casa
el nimero del proyects,

Anotar el nombre completo de la persona fisica o juridica colectiva, respansable
de la ajecucion de los trabajos o el suministro de los bienes a servicios,

Anotar el ndrmero del contrate correspondientea.

Anotar el importe total del contrate adjudicado.

Escribir 2l ndmero de la factura que ampara el monte de la estimacién o el
surninistro de |los bienes,

Anotar la fecha de inicio. términe v dias de ejecucién establacidos en el contrate.
Anotar la fecha de inicio, términoe y dias de ejecucidn astablecidos en ol convenio
de diferimiento (para el case de proveedores y prestadores de servicios omitir el |
llenado de este espacio). I
Anotar la fecha de inicio, término y dias de ejecucion de la suspensién tempaoral I
de los trabajos (para el caso de proveedores v prestadores de sarvicios amitir el
llenado de este espacio).

Anotar el nimero de estimacicon a la que corresponde la sancidn (para el caso de
proveedores y prestadorss de servicios emitir ¢l llenado de este aspacic). |
Anotar el importe total correspondiente a |a estimacion en la que se aplica la
sancion (para el caso de proveedores y prestadares de servicios omitir el llenado
de este espacia)

Anotar la cantidad de dias sancionados.
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| -rlgg EIN FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS
‘ 'A% ol T Para el gjarcicio, contral 4 seguimisnta del
ERATRN FE RN Gosto Pdblico del Poder Ejeculivo del Eslado de Tabasoo

17)
18]
19]
20)

21}

22)

Anotar el factor de sanclén conforme a lo dispuesto en los articulos 49, fraccidn |
Vil de la Ley de Obras Publicas v Servicios Relacionados con las Mismas del Estado
de Tabasce, 53, 54 y 55 de su Reglamente; 47 y 66 de |la Lay de Adquisiciones,
Arrendamiantos vy Prestacién de Servicios del Estado de Tabasco.

Anatar el importe diario de la sancian. [
Anotar el importe total de la sancién.

Anatar con letra y nimero el importe total de la sancion.

Anotar el nombre completo y firma del contratista, proveedor, prestador de
servicios o reprasentante legal de la empresa. |
Anatar el nombre completo y firma del Director dal Area, Residente de Cbra de la
Dependencia o su equivalente.

Anotar el nembre completo v firma del Titular de la Dependencia.
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FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS

COB SFERETARIN D AR IRETRACH Peirel el efercicio, cantrol U sequinnienta del

FFIHLAMZLS

Rt e pemn Gasto Piblico del Poder Ejecutive del Estado de Tobosca,

ﬂ;ﬂ, TASS | FINANZAS

RETENCIONES DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA Mumeral:
(ISR) POR ARAENDAMIENTO, HONORARIOS Y 30
RESICOS
DirecciGn da
Unidad Administrativa para gestién del Formato: Contabilidad
Gubernamental
de la SE/SAF

Para &l llenada del formato F-12. deberd anotarse lo siguiente:

1)  Agregar al formato el legotipo de la Dependencia o Entidad.

2) Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad.

2} Anotar el nombre correcto de la Unidad Administrativa responsable de la
Dependencia o Entidad que informa,

4)  EspecHicar el periodo que corresponde informar.

5) Especificar la fecha de creacién del infarme.

&)  Anotar el niimero consecutive de cada registra.

7)  Anotar el falio fiscal de la factura a la cual se le esta haciendo la retencion del
ISR.

8) Anctar el RFC del emisor de |a factura.

9) Anotar la fecha de la emisidn de la factura,

10) Anotar la forma de pago segun la factura, de acuarda a los cataloegos vigenteas
del SAT,

11} Anotar el método de pago segun |la factura, de acuerdo a los catdlogos vigentes
del SAT.

12} Anotar el régimen fiscal del cantribuyente sequin la factura, de acuerdo & los
catdlagas vigentes del SAT,

13} Anotar el importe del subtotal que aparece dentro de la factura.

14} Anctar el Importe del Impuesto al Valor Agregado (IVA) que aparece dentro de
la factura,

15) Anotar el importe del Impuesto Sobre la Renta (ISR) retenido que aparece en la |
factura.
16) Anotar el importe total que aparece en la factura.

e ™
o

'_'/.--’

" /,NB/EF
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1A FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS
BAS FINANZAS . s

BT | ECRRTARIA OF ADMIMTRACON Para el elercicho, contral U seguimiente del

Ao by Casto Mablice del Poder Ejeculive del Extoda de Tahasoo,

17}

18)

19}

20)

23)
24)

25)

2B)

27)

Especificar la fecha de pago segin el CFDI mmglmantn de pago, en caso de no
aplicar el complemento de page, tomar la fecha de emisidn del CFDI de Inareso
como fecha de pago efectiva.

Anaotar el folio fiscal del CFDI Complemento de Page que carresponde al CFDI
de Ingresos, en casc de no aplicar complementa de pago anotar "N/A"

Anotar la fuente de financiamiento de donde proviene el recurso con el que se
efectud el pago de la factura segiin la Orden de Pago o Canje de Vale.

Anotar el nombre del lote, No. de Orden de Pago. o Documento con &l gue se

raalizé al tramite para pago.
21) Anotar la partida presupuestal (Clasificador por Objeto del Gasto "COG") que estd

afectando la Orden de Pago o documento con el que se realizo el tramite de pago.

22) Anotar |la descripcian de la Orden de Pago documento con el que se realizo el

tramite para pagao,
Anotar las observaciones considerables para la entrega de la informacion.
Anotar el nembre completo y cargo del servidor(a) publico(a) responsable que
elabara el informe,
Anotar el nambre completo v cargo del servidor({a) publico{a) responsable que
da Vo. Bo, al informe,
Anotar el nombre completo y carge del servidor{a) publice{a) responsable que
Autorice el Informe.
Anexar la informacién soporte que se detalla en el Formato Reporte de las
Retenclones da ISR por Arrendamiento, Honorarios vy RESICOS
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Iﬁg’z’ FINANZAS
cu ﬂmﬂﬂ“‘mm

SRR LD

FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS
Para el ejercicio, contrel 4 sequirmiznto del
Gosto Publico del Poder Sjecutive del Estado de Tobasco.

F-13: CEDULA DE INTEGRACION DE PAGOS DE NOMINA

CEDULA DE INTEGRACION DE PAGOS DE NOMINAS

MNumearales:
S

Unidad Administrativa para gestion del Formabo:

Direccién de Contabilidad
Cubernamental
de la SE/SAF

S DEPENDENCIA
1}1 » | TARE
x UNMIDAD ADMINETRATIVA RESPONSABLE
i | BASSE
<k} | cOB
“ - ah e 4] P

TIPD D& WOMINA;

CEDLALA DEINTEGRACION DE PAGDS DE NOMINA

ORINa DICCUTIA SR DINAR @ Bf TRARLIADSAFES BF RARE Y CONFIANZ A CORRESPONDHEMTE A LA 1 ONACIDE ENE. 2320

0080 11z11019RHLEIECUTIVA
PFERIDED: ane-25

BLEL 1L INSHEL R ECUTTIVA, NOMINA ERECTTVA DROOY ARLAIDE
TR AT ACEES [ RASE V ODNFIANEA CORRESPONCUENTEA LA LGN, | & &
IDE ENE. 20RS

Py iy der Compi olia

‘hrarvmcionai=

Eajm Protesta de dedr vendad

QALY ety ]

NOMDRE, CARGD ¥ FIAMS

SERVIDOR PUBLIOD RESPOMSABLE DE LOS
RECLIRFDE ANANQERDS O A QUIEN DESIGHEM

AUTCHED

HOMBRE, CARGD ¥ FIRMA

BIREETOR ADRANISTRATRN 5 SL
EQUIVALENTE

o
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TACSE FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS
BAS FINANZAS dape oy :
SECRETARIA OF AOW oS TRACION Fuar el ejercicio. contral y sequimienta del

Gaste Plblico del Poder gecutivo del Estodo de Tabosco.

F-15: CEDULA DE VARIACION ENTRE PERIODOS NOMINALES

Numerales:
CEDULA DE VARIACION ENTRE PERIODOS NOMIMNALES oo

|  Direccién de Contabilidad
Unidad Administrativa para gestién del Formato; Cubernamental
de la SE/SAF

DEFENDEMOA
UMIDAD ADMIMIETRATIVA REIFONIABLE

an'@ CEDULA DE VARIACION ENTRE PERICDOS NOMINALES

Parind'n ‘0 Fle
alz Impere
Empleagai
ENERD EJECUTAA L T = EIECLITIA, a - - | ALTA OF 5 TRABAIATRIRETS
EMERD HONORARID 0 = HONCRAMDS ad - - _ WINGAERA
ERE LISTA DF RAYS L] LISTA RE RAYA a - = | DA DE UN TRABAIADOR
. > i =
Baje pretesta de decir werdad
ELAEDRD AuToRzd
NOMBRE, CARGD ¥ ARMA MOMBRE, CARGO ¥ FIAMA
SERVIDOR PUBLIOD RESPOMSABLE DE LOS RECURSDS DNRECTOR ADASINISTRATIV O EQUATALENTE DE LA
FMANCIEROE D A QUEN DESHGMEN DEFEMDENDL
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‘E‘l? | Eﬁkﬁ! FINANZAS TORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS
£y

IRCATLAML e LOARL DO Pora el ejercicio, control uy seguirmienta del

‘f(‘ﬂ Hmm—_— ciaste Pliblice del Poder £lecutive del Estado de Tabazoe.

F-16: COMPROBACION DE VIATICOS Y GASTOS PARA
OPERATIVOS

COMPROBACION DE VIATICOS ¥ GASTOS PARA OPERATIVOS

P, (1]
Leenl  Parmda Palx Sstrenjero

] 12 [ [i

Fecha I:ri] F-1a|| Ailg {33

Cependencia, Organo o Entided: .
Unitiad Adrmimistrativa: [5]
Estructura Conteble Presupuesial; G

MOMERE DEL COMISIDNADOD: {7}
CARGD: L8] —
FRESENTE.

For meda del presente me dinijoa usted para cormuticar e gue debes levara cabo la slgulente comislisn:

N
i TIPC DE COMISION: [ 10} Manora 24 Horas [ ) Mayora 24 Horae | )
MANDO: [11) Crparative () Medio { Superior { )
FECHA DE COMISION: Inicia {127 Terming, ___ Tatal dizs
MEDIO DE TRANSFORTE. (13} Terresire: { ) Adren; ) Mo o )
VEHICULO QFICIAL: Placas (14} Marca Mo, Exonémico |
Recii fa cantidad de $ __{ 151 {
J| } Par concepto da comprabackin de wiilicos v gastos para operativos.
e
: Eolicia fuurarisd Coamisionade |
[18) |17} 118)
Director del Area. Director Ad minissrasivn o Servidor Paalice Comisiona de
L f equivalanta
INFORME DE L& COMISION
118} — )
| _FlrrnEi del Comisionado: {200
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ﬂ FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS
FINANZAS
ST P AR RO Far el gercicio, control y seguimiznbo d=1

Ciaslo Publico r.ieL Foder Ejecutive dal Estodo de Tabasco

— = =

Dc—w: n-u.ﬂm

COMPROBACION DE VIATICOS ¥ GASTOS Numarales:
PARA OPERATIVOS SO FIL107 F1Y 104
= — F.LILIE w IV
Direccidon de Politica
Unidad Administrativa para gestién del Formato: Prasupuestal
de |a SE/SAF

Para el llenado del formato F-186, se debe anotar Io siguiente:

1} Anotar el niumero del oficio de comisian.

2) Sefalar el drea gecgrifica donde se efectuard la comisidn.

Z) Describir la fecha. dia, mes y afo del oficio de comision.

4} Anotar el nombre de la Dependencia, ©rganc o Entidad donde se origina la
comisian.

5} Anotar el nombre de la unidad ad ministrativa a |la que esta adscrito el camisionado.

&) Anotarla Estructura Contable Presupuestal en la que estan autorizados los recursos.

7) Describir el nombre del servidor pablico a quien se dirige el oficio para atender la
comision,

&) Anotar el cargo del servidor publice comisionado.

9) Describir claramente el objeto de la comisidn que desempefara el servidor plhblico
designado.

10} Senalar el tipo de comision segun corresponda.

11)Indicar el nivel de rmandsa al que pertenace al comisionada.

12) Anatar las fechas de inicio y término de la comisidn, asi como el total de dias de
comision.

13) Senalar el medio de transporte utilizado.

14] Anotar el ndmero de placas del vehiculo oficial que se utilizara para el desempefio

de la comision, asi como marnca ¥y ndmero economico del mismo.

15] Anotar el importe con ndmeres v letras de los vidticas o gastos para operativos, que
reciba el servidor piblice comisionado.

16] Ahotar @ nambre, cargo y firma del servidor publice responsable que solicite |a
comisian.

17} Anotar el nombre, cargo y firma del Director Administrativo o su equivalente de |a
Dependencia, Organe o Entidad gue autoriza la comision.

18} Nombre, cargo ¥ firma del servidor pldblico comisionada.

19} Ezcribir al informe de las actividades maotivae de la comision.

20} Firma del servidor pliblice comisionada que elabord el informe.
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y| | TASE | L uANZAS FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS

m ﬂ SECHTIRFY OE AT IFTRASI O
E T PARTAS

g
!

L

Para el ejercicio. control u seguirmierto del
Zasto Mublice del Poder gjecutive del Estado de Tobosco,

F-17: INTEGRACION DE EXPEDIENTE POR CONCEPTO DE
GASTOS DE ORDEN SOCIAL

-

| Local |1) Estado( } Pais { ) Extramjero | |

| Dia _ Mes_ Aho
(2
: —
Dependencia o Entidad (3} Unidac administrativa
{4}
Estructura Contable Presupuestal: (3]
MNombre del evento: [7)
COMNCEFTO DEL GASTO
i~ x ™
| [ ) Ceremonias { | Desfiles [ ] rendas () Conciertos [ }Otros*
= Especifigue:
'L (8)
DOCUMENTOS QUE ACREDITAN EL EVENTO
| Mo. Cuenta Tipo de documento Fecha Importe |
(9) (10) (11) (12)
JUSTIFICACION DEL GASTO
{13)
BEMEFICIARIOS
{14}
OBIETIVOS ¥ PROGRAMAS CUMPLIDOS
| (15) |
{16) _ f (17) Wl
‘ DIRECTOR ADMIMISTRATIVO O SU EQUIVALENTE RESPOMSAEBLE DEL EVENTO
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1)
2)
3)
4)
5)
| 8

7)

8)

=

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)

E&s BECAETARLA DE AG-AIRISTRAC KB

¥ ibraAsEAs Para el gjercicla, contrel y seguirmiento del
Casta Publico del Poder Ejecutive del Estado de Tobosoo,

TAS ’ FINANZAS FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS

INTEGRACION DE EXPEDIENTE POR CONCEPTO DE
GASTOS DE ORDEN SDCIAL, ESPECTACULOS Numerak 105
CULTURALES ¥ EVENTOS ESPECIALES

Direccidn de Politica
Unidad Administrativa para gestién del Formato: Presupuestal

de la SE/SAF

Para el llenado del formato F-17. debera anctarse lo siguiente:

Senfalar el drea geografica donde se efectuara el evento,

Describir la fecha, dia, mes y ano de |a realizacidn del evento. '

Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad donde se origina el evento,
Indicar el nombre de la unidad administrativa responsable.

Anotar la estructura contable presupuestal de los recursos autorizados.
Anotar el ndmero consecutive de control del gasto, mismo que debera iniciar con |
001 /20XX.

Anotar el nombre completo del evento que se raalizara.

Indicar con una X, ¢l concepto dal gaste correspandiente,

Escribir el nlimero de cuenta gque afecta presupuestalmente el evento.

Sefalar el tipo de documento que con el que s acredita |a contratacidn el evento,
Indicar la fecha del documento que acredita la contratacion del evento,

Escribir @l importe de| gasto generade por el evento.

Escribir cancretamente la justificacion del gasta que origine el evento,

Anotar el nimero de beneficiarios por la realizacion del evento.

Sefalar los objetivos y pregramasz cumplides con la realizacidn del eventa,
Anotar el nombre, carge y firma del Director Administrative o su equivalente de
la Depandencia o Entidad que da el visto bueno.

Nombre, cargo y firma del responsable del evento,
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FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS
FINANZAS Peoira &l gjercicio control W seguirmienta dal

SOCALTART DO AP B I RACKIT

¥ Gaslo Fublica del Pader Ejecutiva del Estodo de Tobosoo,

DETERMINACION DEL IMPUESTO SOBRE NOMINA Mumerak
108 F.
Direccidn de
Unidad Administrativa para gestién del Formate: Contabilidad
Gubernamental

de la SEfSAF

Para el llenado del formato F-18, debera anotarse lo siéulente:

11 Agregar al formate el logotipe de la Dependencia o Entidad.

2] Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad.

3] Anotar el nombre correcto de la Unidad Administrativa responsable de la
Dependencia o Entidad que infarma.

4) Especificar el periodo que corresponde informar.

5) Detallar cada una de las néminas. viaticos, factura de vales de despensa |
electrdnicos vy reintegros que corresponden al periodo gque estd informando.

6) Anotar el importe total de percepciones gravadas menos el subsidic al empleo
gue sa torma de las cardtulas de las ndminas.

7} Anotar el importe del Impuesto Sobre Néminas que se indica en la caratula
de cada nomina.

B) Anotar el importe de viaticos timbrado por la CCRH adscrita a la Oficialla
Mayor de la Secretaria de Administracion y Finanzas y que corresponde a
viaticos no comprebados por el servidor publico comisionade.

9) Anotar el importe del Impuesto Sobre Néminas que corresponda a los viaticos
no comprobados por el servidor pablico comisionado.

10] Anotar el importe total Facturade por el proveedor correspondiente a vales de
despensa electrénicos del periodo que informa.

11) Anotar el importe del Impuesto Scbre Néminas que corresponda a los vales
de despensa.

12) Anotar el importe total de percepciones menos subsidio del reintegro que se
esta reportando en el periodo que se informa.

12) Anctar el importe del Impuesto Sobre Mdminas que corresponda a los
reintegros.

14) Anotar el importe de vales de despensa electrénicos cancelados en el periodo
que informa,

15) Anotar el importe del Impuesto Sobre Néminas que corresponda a los vales (/
de despensa cancelados.

X g

il
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FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS

Iﬁz FINANZAS Pora el efercicio, control y seguimisnia del
= 'y M
col Foaaiman o Gasto Pablice del Poder Sjecutive dal £stada da Tabasoo,

‘ 16) Anotar el importe de la base del Impuesto Sobre Ndmina.

17) Anotar el importe del Impuesto Scbre Némina que corrasponda a la base de
dicho impuesto.

18) Anotar el ndmero de empleados que se estd infoermande por cada némina que
se detalla.

19) Anotar el importe de las faltas que se detallan en cada caratula de la némina
que corresponda.

20} Anctar el nimero total de empleados que se encuentran laborando en la
Dependencia o Entidad.

21) Anotar el nombre completo y cargo del servidor(a) pablico{a) responsable que
elabora el informe.

22] Anctar el nombre completo v cargo del Director(a) del area de Recursos

Humanos que revisa el informe.

23) Anotar el nombre completo y cargo del Titular de la Unidad de Administracion
¥ Finanzas que autoriza el informe.

24) Anexar la informacidn soporte que se detalla en el Formato F-128

Determinacion de SN,

2

B
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TA FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS
BAS FINANZAS ;
CoE: MR AN Pera 2l gjercicio, control Y sequirmizrta del

Gosto Publize del Poder Ejecutivo del Estado de Tubasce,

GASTDS DE AYUDAS Y/O SUBSIDIOS Numerales:

109y 110

Direccion de
Unidad Administrativa para gestion del Formato: Paolitica

Presupuestal
de la SEfSAF

Para el llenado del formato F-19, debera anotarse |o siguiente:

1) Agregar al formato el logotipo de la Dependencia o Entidad.

2)  Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad.

%)  Especificar trimestre y ejercicio fiscal

4)  Anotar la clave de la Dependencia o Entidad.

5]  Anotar el Namero de Crupo que se registra en el Formato del Grupo de Factura.

B) Anotar la clave del Programa Prasupuestario.

7}  Senalar el nimere de la Partida Genarica,

g8} Senalar el concepto de la Partida Cenérica.

9)  Senalar el nimero de la Partida Especifica.

10) Senalar el concepto de la Partida Especifica,

11) Indicar conuna "X~ cuande la ayuda es otergada al sector social.

12) Indicar con una *X" cuando el subsidio es otorgado al sector econdmico.

13) Especificar el tipo de secter beneficiado, para efectos de este formata se
relacionan a los subsidios con el sector econémice y a las ayudas con el social.

14) Anotar el nombre completo del beneficiaric.

15) Anotar la Clave Unica de Registro de Paoblacién, cuande 2| beneficiario de la
ayuda o subsidio sea una persona fisica.

16) Anatar el Registro Federal de Contribuyentes con Homoclave cuando &l
beneficiario de la ayuda o subsidio sea una persona moral o persona fisica con
actividad empresarial y profesional

17] Anctar el importe de los recursos efectivamente pagados al beneficiario del
subsidio o ayuda, realizado por medio de transferencia electronica, cheque o
cualquier otro.

13) Anotar el importe tatal de la columna de los recursas efactivamente pagados.

18] Anotar el nombre, carge y firma del servidor publico responsable del Programa
Social.

20] Anotar el nombre. carge y firrma del Director Administrativo o su equivalente.

21) Anotar el nombre y firma del Titular de la Dependencia o Entidad.
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il
o | TARS FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS
! ks I &l%' m_“m"mm Para el ejercicic, contral U seguimiento del
| 3 TFNANIAY ¥
g it Gasto PUblico del Pader £jecutiva del Esledo de Tabasco.

AMNEXO DEL FORMATC F-19: RESUMEN GENERAL Numeral:

DE LDS PAGOS POR CONCEPTO DE AYUDAS Y/O 115
SUBSIDIOS
Direcciones de
Unidad Administrativa para gestlon del Formato: Tesoraria y
Contabilidad
Gubernamental de
la SEfSAF

Para el lenado del forrmata F-19-A, debera anotarse lo siguiente:

1) Agregar al formato el logotipo de |la Dependencia o Entidad.

2) Anotar la clave y nombre de la Dependencia o Entidad.

3) Especificar el periodo al que corresponde el pago segin el pragrama social.

4) Especificar el nombre del programa social.

5] Anotar la partida especifica que corresponde a la afectacidn presupuestal,

&) Anotar la descripcion de la partida especifica que corresponde a la afectacidn
prasupuestal.

7] Senalar el nurmera de beneficiarias segun la partida especifica.

8] Indicar el nombre de la institucién financiara que efectia el abono en cuenta en
banco.

9| Anotar el importe de la ayuda y/o subsidio carrespondiente a la partids
aspecifica.

10) Sefialar el total de beneficiarios correspondientes al programa social.

11)Anotar el importe total de abono en cuenta correspondiente al programa social.

12) Anotar el importe presupuestal autorizado para el programa social.

13) Anotar &l importe liquido pagado a los beneficiarios del programa social.

14} Indicar el nombre completo y cargo del servidor publico responsable del
pragrama social.

15) Indicar el nembre completo del director administrativo o equivalente.

16) Indicar el nembra complete del titular de la Dependencia o Entidad.

2

<=
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TA@E FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS

gAs®= | FINANZAS s i

e e Fora el gfercicio. control 9 seguimiento del
Gasto Publice del Peder Eecutive del Estado de Tabasco,

| moamsse o e

F-20: EXPEDIENTE UNITARIO DE OBRA

Numerales;
119

Unidad Administrativa para gestién del Formato: | Subsecretaria de Auditoria a
Ia Obra Publlca de la SABC

EXPEDIENTE UNITARIO DE ORRA
Se integrard de acuerdo a lo establecido en las disposiciones legales en materia de obra
publica, del ambito estatal v federal segin sea el caso, conforme la fuente de financiamiento
de los recurses autorizadaos,

O P D R B R S T |

COMCEPTO RECUREBC ESTATAL RECURSO FEDERAL
| Fundamento Legal Fundamento Legal
| alComvenios y  acuerdos  do | Art 19, frace, |, da Ia LOPSAMET; | AMts. 1. frac v, pamafo comra
participacidn, !:.r 213, fracc I, Inclse a) de su |y 17 de la LOPSRM: v 15, frace,
| | Reglamenta. V11, de su Reglamanto,
b} Oficio de autorizacion de inversidn, Arts, 19, fracc. W, v 25 primer | Arts. 17, fracc. Ul de la
| pdrrafo, de fla LOPSRMET; y 213, | LOPSREM: vy 18 de  =su
fracc. L inciso bl de s | Realamento,
'_ |Regr.amenm.
E]_F‘IE'HEni:ién de propledad de areas y | Arts 19, frace. IV, v 22, Sequndo | Arts, 19, parrsfo segunds, de
predices para obra plblica, Parrafo. de la LORSRMET: v 213, | la LOPSEM: v 21, frace. |||, de
l |fracc. I, imclee 2} de  su|su Reglamernto.
| Reglamento,
d) Naotificacion de abono a cuanta de la | A 213, frace. |, incise d] del | Art. 82, frace, 1X. de la LFPAH.
Dependencla o Entidad | Reglamento da la LOPSRMET.

| PROGRAMAS ¥ PRESUPUESTO

al Elercicio en cursa. Arts. 24, Primer Parafo, de la | Ars 21, de la LOPSREM; v 15,
LOPSRMET; v 213, frace, Il inciso | 16 ¥ 17 de su Reglamenito,

a) numeral 1. de su Reglamento.

b] De Iaz ajsrcicios subsecuentss en su | Arts, 24, Primer Pamafo, de la | Ars 1, pdrrafo sexto y 25, de

cas, LOPSAMET: v 213, frace. II, incisc | 13 LOPSRM: y 15, fracc. I, de
a), numeral 2, de su Reglarmento. | su Reqglaments,
€] Comenlos ¥ Acuerdos, Arts, 19, fracc. |, de la LOPSRMET: | Ans. 14, de la LOFSREM: y 15,

¥ 213, fracc, |1, inciso a), numeral | fracc, Vii, de su Reglameanto.
Z. de su Reglamento,

&)
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'I'Aﬁ'ﬂ FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS

""'"“'“”“'m‘“ﬂ“ Fara el ejercicio, control y sequirmiento del
i) Y sBg
I “'""""""‘" Gosto Poklice del Poder Ejecutiva del Estude de Tabasoo,

al Factibilidad técnica. Arts. 19, Gltlrmo parrafo; 27, de la | Art 21, frace. L de la LOPSAM:
LORSAMET: v 213, frece_ Il inciso |y 21, frace V. de  su
a), de su Reglamento. Pyl anrroerslio,
b) Factibilidad econdmica. Arts. 19, frace, I, da  la|Art 21, frace, |, de la LOPSRM:
LOPSAMET: ¥y 213, fracc. il incka [y 27, frace. IV, de su
b}, de su Reglamente, Reglamenteo,
¢! Factibilidad social, Ans. 19, frace. I, de la|Ark 21, fracc. | de la LOPSRM;
| LOPSRMET: v 213 fracc, Il incisa |y 21, frace. IV, de su
c}, de su Reglamento. Reglamenio, .y
o) Factibilidad ecolégica e impecto |Arns. 19, frace. X, de 3| Art 20, de la LOPSRM:; ¥ de 50
ambiental, LDOPSRMET: v 213, fracc, (I, Reglamento.
incisos d]y el de su Reglamento.
) Investigaciones. Asonofize viare 4 v 21 de la LOPSRMET: v | Arts. 21, fracc. X de la
Consultorfas, 215, frace. 10, inciso fl de su | LOPSRM: 21 v 74 fracc. V1l da
Reglamento. sii Reglamonto o
| Chjetives y metas a corto y madianc | Arts. 19, fracc |, de la LOPSRMET: [ Arts. 27, fracc, 1l de la|
plaze ¥ 213, fracc. L incise gl de su | LOPSRM; ¥ 21. fracc. | de su
Reglamento. Raglamento.
g) Regularizacion ¥ adquisicidn de la|Ars. & y 19, Facc. Ve y 22 (At 21, fracc. X de la
tenencia de la tiema, Sagundo  Parrafo,  de  la | LOPSRM: y 21, frace. |l de su
LOPSRMET: ¥ 213 frace. |l inciso | Reglamento.
| h}, da su Reglamanio

a) De infrasstructura, Arts. 4 frace. 1 21. 59 ditime [Arts. 18 de la LOPSRM; v 21,
parrafo de la LOPSRMET: ¥ 213, | pérrafa  exte.  séptimo ¥
frace. IV, inciso bl de  su | noveno. de su Reglamento.
Reglarmente.

| b) Arquitectanico. Arts, 21 de la LOPSRMET: y 213 [Arts. 2 frace. %, 1B de la
fracc. IV, inciso d) de su | LOPSRM: y 213 fracc Vi y YL
Reglamento, de su Reglamento,

¢] Do Ingenieria Arts. 21 de la LOPSRMET: y 213, | Arts. 2 fracc. XL 18 de la
frace. IV, imciso ¢l de su | LOPSRM ¥ 213 frecc ¥y VIl
Reglame o, de su Reglamernta. ;

| d1 Verificacisn da existencia de estudios | Arts. 20 de la LOPSRMET: ¥ 213, [ Ants 18, pdrratos primers ¥y
y proyectos, frace W, inciso al de su | segundo. de la LOPSRM: v 20,
| Reglamento. de su Reglamento.

Arts, 21 primar parrafo, 43 fracc.
i de la LOPSRMET: v 212 fracc. V.
incles a), de su Reglamenta,

S A ¥
-
L,

Arts, 21, parmafo primero v
frace. ¥l de la LOPSEM: 21 ¥
24, de su Reglamento.

Prasupussto [nterme,
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construceion,

FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS
Para el gjercicio, control y seguimiento del
costo Plablico del Poder Ejecutivo del Estodo de Tabaosoo

Arts. 21, primer pérrafoy 71 de la
LOPERMET; v 213, frace. VW, Inclzn
b}, de su Reglamento.

Arts. 21, fracc. W oy 24,
pentltdmo  pdrrafo, de I
LOPSAEM; 21 vy 24, de su
Reglamenta.

¢} Mormas de Ecologia

Arts, 21, scgundo pdrrafe, de la
LOPSRMET: ¥ 213, fracc, V., inciso
cl de su Raglamento,

Arts, 20, de la LOPSRM; 21 ¥ 24
e =u Reglamenta,

= &TFngFam_a da ﬂjﬁ:u:i&n d_n nEra. yda
suminlstras.

Arts. 21, tercer parrafo. de la
LOPSRMET:; ¥ 2135, fracc. W, inciso
d), da su Reglamanto,

Arts. 21, frace. Vil y 25 parrato
cuarto, de la LOPSEM: 21 v 24&
i su Raglarmants,

e} Paermisos,
Dictamenas.

Autorizaciones ¥

Arts, 22, scgundo pdrrafe, de la
LOPERMET: ¥ 213, frace, V. inciso
a] de su Reglameanto,

Arnts, 19, segundo parrafo. de
la LOPSRM: 21 v 24 de su
Reglarments,

a) Licitacién Pabliea.

Arts, 30, frace. |, de la LOPSRMET:
¥ 213, frace. VI, Incise al de su
Reglamenta.

Arts, 27, parafo quinto de la
LoPsRM; 31 vy 34 de su
Reglamento.

1]

Conmvecatoria

Publicacién en el Periddico
Cficial ¥ par medios electronicos

2]

2]

Ernvic de copia a la Secrataria
Anticorrupcion ¥ Buan Goblerna
y 8 la Secretaria.

Arts, 36, de la LOPSRMET: 19 ¥
213 fracc, ¥, inciso al, numeral
1. de su Reglamonto,

Arts, 28, de la LOPSREM,; 31 y 34
e 20 Reglamenta,

213, fracc. VI, incmo al mameral
1. del Reglamento de la
LOPERMET.

Hegistr-:_ de comvecatarla en 2l
Sistema Electranico autorizado.

2135, frace. VI Inciza &), numeral
1. del Reglamentas de I
LOPSRMET.

| Arts, T2 de Ia LODSRM; T1 y T4
| de =u Reglaments.

4]

Requisitos para la inscripcion de
la  empresa  (Asrediear a0
oxistoncia, capacidad  kegal,
experiencia, capacidad Wonica y
financiera L aspecialidad
requerida)

Arts, 35, fracc. Il de la
LOPSRMET: ¥ 21 3. fracc. V1. inciso
a) rurneral 1, de su Reglarmento.

| Reglaments.

Arts, 31, frace. Xlily ¥VL de la
LOPSRM: 31 y 34 de su

3

Lugar, fecha y plazo para cbhtener
las bases,

Ars, 35 fracc I, de la
LOPSRMET: y 213, fracc. V1, inciso
a) numeral 1, de su Reglamento.

Arts. 32, de la LOPSRM; 31 ¥y 3%
de 54 Reglamento,

6}

costos de las bases,

Ars, 35 fracc, |, de la
LOPSRMET: v 213, fracc. W, Inciso
a) rumeral 1, de su Reglamento.

Arts, 32, de la LOPSAM: 31 v 3%
de su Reglamento.

7

Lugar, fecha y hora de apertura
de proposiciones v de la visita al
sitie de realizacidén de  los
trabajos

A=, 35 fracc. IV, de Ila
LOPSRMET: y 215, fracc. W, inciso

aj} numeral 1, de su Reglamento.

Arts. 37, fracc 1K, X y X1, de la
LOFSREM; 31
Reglamento.

y 34 de su

¥
il
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Pora el ejercicio. contral U seguimisnts del
Casto Plblize del Poder Sjecutive del Estads de Tabasco.

8) Descripcién general de la nhra.n|ﬁ.rl:.. A5, fracc, VI, de lalArs 31, fracc . de Ia
del servicio ¥y lugar de lof | LOPSRMET.y 2135 frece. V. inciso | LOPSAM: 31 y 34 de &u
trabajos. B | a) numeral 1, de su Reglamento. | Reglamento.

9] Plazo de ejecucidn y fecha |Ars, 35, fracc, VIl de la| Ams. 31, fracc, V. de ka
estimada de inicic de los| LOPSRMET: y 2135 fracc.Vi.inciso | LOPSEM: 31 ¥ 34 de su
trabajos. a) numeral 1. de su Reglamento.  Reglamento,

10} Fecha sstimada de terminacian Ares. 21, frace. V. da Ia
de los trabajos. LOPSEM; 31 vy 34 de su

Reglamento.

11} Informacidn sobra Ios | Arts. 35 fracc ¥, de la|Ans 31, fracc. IV, de la
porcentajes de los anticipos. LOPSRAMET: v 213, fracc. Vi inciso | LOPSRM: 31 v 34 de su

al numeral 1, de su Reglamente, | Reglamenta.

12) Critarios genetalas gal Arts. %1, frace. ¥XIIl, y 28, de 12
adjudicacicn del contrato. LOPSRM;, 31 y 34 de su

Reglaments.

13] Declaracion que no  podran | Arts,. 35 fracc. X de  la|Ars 31, frace J-:?.;--I-a
participar las perschas gue se | LOPSRAMET: y 213, fracc. Vi inciso | LOPSRM; 31 y 34 do su
encuentren en los supuestes del | 3] numeral 1, dasu peglamento. | Raglamento,
articulo 54 de la LOBSRM del
Estado de Tabasco. o

14] Mombre, denaminacién o razén | Arts. 35, frace. |, de la LOPSRMET: | Arts. 31, frace. I, de la LOPSRM:
social de la Dependencia oy 213 frace. VI, Inclsa a) numeral | 31 ¥ 34 de su Reglamento,
Entided contratanta. ldesu Reqlamenta.

15) La indicacion si la Licitacidn es | Ats 35, face. V. de 13| Arts 30 y 31, frace, [l de la
aztatal, naclanal o Internacional. | LOPSAMET: v 213, fracc. V. Inclea | LOPSRM; 21 y 34 de su

a), numeral 1, de su Reglamento. | Reglamento,

16} La indicacion gue ninguna delas | Artz,. 35, frace. VI de la]Aans 31, fracc X340 d‘ﬁ_ll_
Indicaclones contenidas en las | LOPSAMET:y 213, frace, V. inciso | LOPSRM: 31 y 34 de su
bases, asi  como  en 135 a) numeral 1, de sy Raglaments. | Reglamento,
proposiciones podrén sar
negociadas,

17) Determinacién, an su caso, del | Ats, 35 frace. Xl de la|Ars. 31, fracc. XX de la
porcentaje del contenido | LOPSRMET: ¥ 213 fracc. V. inclso | LOPSRM: 31 y 34 da =u
nacicnal. al nurmeral 1, de su Reglarmento. | Reglamento,

trabajo)

b} Invitacién a cuando menos tres
personas: |
« Inuitaeldn a3 participar a3 Arts 46 do la LOPSRMET: y-EIS, Arts. 43 de la LOPSRM: 31 v 54
empresas cuando menos. fracc, W, incise bl numeral 1, de | de su Reglamento
= Contestacicn de aceptacion o sy Reglamenta,
nesachén |
= Aprobackon cal Comite de la Obra
__Pablica. 0 =
¢l Adjudicacién directa (Orden de|

Invitacidn a
empresas
Contestacion de sceplacion o
negacién,

participar a 3

2u Reglaments,

Arts, 46 de la LOPSRMET: v 215, | Art 43, de la LOPSRM,: 76 de su
fracc, V1, inciso ¢l numeral 1, de | Reglamento.

o
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» Aprobacion del Comité de la Obra
Plblica,

d] Solicitud de Excepckin a la
Licitacidn Pdblica
« Informe técnico do excepcitn de
Licitaciin Pablica

« Dictamen  dal camité de
excepcidn a Licikacldn Pablica
« Aprobacién del Comité de

axcepcidn a Licitacldn Pdblica

= Auterizacion de la SOTOP, para
adjudicaciEn  directs, con  las
excepciones procedenbes,

Arts, 30, Gltimo parrato: &4 de la
LOPSRMET: v 213, fracc. W1, inciso
d}, numeral 7, de su Reglamento,

Arts 41 y 42 de la LOPSRM, 73
y ¥4 de su Feglamearnto.

al Nombre denominacion o razén social | Arts. 37, frace, |, de la LOPSEMET: | Arts. 31, frace. |, de la LORSRM:
de la com/ooants. ¥ 213, frace, VIl numeral 1, de su | 31 v 34 de su Reglamento.
Reglamento,
b) Lugar fechay hora del actodeapertura | Arts, 37, frace, IV, de la|Ars 31, frace. X de la
de propuesta. LOPSAMET; ¥ 213, fracc. VIl |LOPSRM: 21 y 34 de su
numeral 1. de su Reglamento. Reglamento,
<] Lugar. fecha y hora para la|Ards 37, fracc. IV, de |a|Ars 51, fracc, X, da Ia
comunicaeidn del Falia, LOPSAMET; y 213, fracc. VIIL [LOPSRM, 31 3 24 de su
| numeral 1, de su Reglamento. Reglamente.

d} Lugar. fecha ¥ hora para la firma del | Arts. 37, fracc. Iv, de la Arts 31, frace, X1, de la

contrato. LOPSRMET; y 213, fracc, VI, LOPSEM; 31 v 34 de su
numeral 1, de su Reglamento. I Reglamento,
= i
2] Indicecidn gQue ninguna de las|Arts. 37, frocc. VI, de Iai,ﬁn‘,s. 3. fracc. 00U, de la
eondiciones contenidas on las bases asi | LOPSRMET; ¥ 21Z, frace. VIL|LOPSRM; 31 y 3% de su
eome de |as proposiciones. pedrd ser | numeral 1, de su Reglamento, Reglamento,
nogocisda —
fl  Proyactos  arguitectdnicos vy de|Arts Z7. fracc, X de 3| Arts. 31, frace. XV, dela
ingenieria, LOPERMET: v 213, frecc. VIL | LOPSRM, 31 v 34 de su
numeral 1, de su Reglarnanto. Huglameny::.

g) Mommas de calidad de los materlales, | Arts, 37, frace. X de la|Arfs, 31, frace. XVE, de la
LOPSRMET: % 213, fracc. VIL|LOPSEM: 31 y 34 de su
numeral 1, da su Reglarmenta, Reglamento.

h Especificaciones de construcsién, Arts. 37, fracc. X, de la|Arfs 31, fracc. XVIL de la
LOPSRMET: % 213, fracc. VI, | LOPSEM: 31 v 34 de su

iy nurmeral 1. du su Reglameanto. Reglamento.

1] Catdlogo de conceptos, Arts. 37, fracc. XX, de la|Ans 2 fracc X y 31, frace.
LOPSRMET: y 213, fracc, VI | 300X, de la LOPSRM: 31 v 34
numeral 1, de su Reglamento. de su Reglamento.
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|])  Origen de los recurscs financiens, Arts. 37, fracc. XN, de la|Arts 46, fracc. L de la

I LOPSRMET: v 213, fracc. Wi |LOPSRM: 31 y 34 de su
nurmeral 1, de su Reglamento. | Reglamenta. |

k] Forma y téminc de pago de los | Aris. 37, Faccs VI y XX de la|Arts. 31, fracc, VIl de o |
trabmjos. LOPSRMET: y 213, fracc. VI |LOPSRM: 31 v 34 de su

numeral 1, de su Reglamenie. Reglamentc,

I} Porcenteje, forma vy términos de lof | Arts 37, fiacc. XV, de lajAns 31, fracc. IV, de la
anticipos. LOPSRMET: y 213, fracc, WIL|LORSRM, 31 y 54 de su

mumeral 1. de su Reglamento. Raglamanta,

m) Lugar, facha y hora de la visita al sitio [Arts. 37, frace. XV, de la|Ar= 31, frecc. 1K de [a
de los trabajas, LOPSREMET; y 213, frace, Wi, |LOPSPEM; 31 y X4 de su

numeral 1. de su Reglaments, Reglamants,

n} Infermacién especifica sobre las partes | Arts. 37, fracc. XV de la|Ars. 21, fracc. XXI de Ia
que podran subconbratarse. LOPSRMET: y 213, fracc, VI, [LOPSREM; 31 y 3& de su

rumeral 7, de =u Reglarnenta. Peglamanto,

o-} Plaza de ejecucion y fecha de inicke de | Arls, 37, fracc, xwu.' de la|ans 31, frace, ¥V, de |Ia
|os trabajos. LOPSRMET; yv 213, fracc. Wi [LOPSRM: 31 y 34 de su

numeral 1, d& su Reglameantn, Reglamento.

|p] Fechade terminacion de los trabsajes. | Ars, 37, fracc. XV, de la|Anrs. 31, frace. V., de Ia
LOPSRMET; v 27, fraccs. X1 y XIL | LOPSRM; 31 y 34 de su
212, fracc. VIl numeral 1. de su | Reglaments
Reglamento.,

q) Modelo del contrato. Arts, 37, frace. XX, de la|Arts, 31, fracc, XEVL de la
LOPSAMET: ¥ 213 fracc. Wil | LOPSRM; 31 v 34 do su
nurmmeral 1, de su Reglamenm_ Reglamenta

r} Criterios detallados de adjudicacion. | Arts, 37, frecc 1€, de  la | Ans31, fiacc, XX de la

' LOPSAMET: y 213 fracc. Wil LOPSRM: 31 v 34 de su
numeral 1. de su Reglamenteo, Reglamenta

5] Procedimients para los asjustss de |Arts, 50, 80 y 61, da la Arts 31, frace. XXVl de la
costos, LOPSRMET: v 213, fracc. VIl | LOPSEM: 31 ¥ Z4 da su

numearal 1, de =u Reglamento. Reglamento.

t} Especialidad requerida | Arts, 27, fracc. Il de la|aArts. 31, frace X0, de [a
correspondlants al Ragistra Unico de | LOPSRMET: v 213, fracc, VI, [LOPSRM: 31 v 348 de su
Contratistas nurmeral 1, dé su Reglaments. | Reglamenta,

u} Fecha, hora y lugar de la Junta de | Arts. 37 frace. ¥Vl de la|Arts. 31, fracc X de la
Aclaracionas LOPSRMET; v 213, fracc. VI, [LOPSEM: 31 v 34 de su

numeral 1, de su Reglamenta, Redlamenta.

v} Safalamianta de laz causas de|Arts 27, fracc. V. de la|Aris 31 racc OOV y XXX de |
descalificacion por incumplimients dé | LOPSRMET; v 212, fracc VI [la LOPSEM: 31 y 24 de su
alaunas de los requisitos da las basas, 0 | purmaral 1, de su Pegiamaents. | Reglamento. (
comprobachkin de que algan licitante
ha acordado con otro u obras elovar ol
costo de los trakajos

wl Incicar de gque la propuasta e | Ans. 27, frace. Wi, de la|Aris. 31, fracc. Il de la F':E
presentard en idioma espaiol LOPSPMET: y 213, frace VIL|LOPSRM: 31 y 34 de su

| numeral 1. de su Reglamento, | Reglameanto.

X
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conforme la magnitud de los trabajos

BAs® | FINANZIAS TR i
co ESCERTALA B AtASMGITRACKLY Para el ejercicio. control Y seguirmisncs del
R Gasta Publico del Poder ecutivo del Estada de Tabaszo,
x] Indicacidbn de la moneda o las|Arts. 37, frace. VI, deo la|Ams 31, fracc. VI, de =
Fionedas en que podran presentarse | LOPSRMET: vy 213, frace. VI, |LOPSEMy 31 y 34 de =u
las proposiciones numetal 1, de su Reglamente, | Reglamenta.
¥) Traténdosa da servicios relacionados | Arts, 37, fracc. X1 de la|Arks 31, frace, ¥V de la
con la obra piblica, los términos de | LOPSRMET: ¥ 213, frace. VIL | LOPSEM; 51 y 34 de =u
referancia que deberan precisar. el| numeral 1, de su Reglamento. | Reglaments.
objelo v akances del servicia, las
espacificaciones generales ¥
particulares, ¢l produche esperado y la
I forma de prasantaclén e
z) Relacidn de meteriales y equipo de|Arts, 27, fracc. XN, de la|Arts Z1, frace. XX de a
InEtalacidn permanents. gue en sU | LOPSRMET: y 2135, frace, V1, |LOPSRM: 31 y 34 de su
CO50, Proporciona la convocante numeral 1. de su Reglaments. | Reglarments,
za) Conforma a su raglstro on el Registro | Arts, 37, fracc. XIV, de la|Ars. 31, fracc. KVi de la
Unies de Contratistas, la expetiencia, | LOBSPMET: v 213, frace. VI, | LOPSRM: 31 ¥ 34 de su
capacldad  técnica vy fin@nclera. | numeral 1. e su Beglamento. | Reglarments.

bb} Tratdndose de contrates a precio

alzado o llave en mano, las condiclones
y forma de page

Arts, 37, fracc, XX, de la
LOPSRMET: y 215, frace VI
numeral 1. de su Reglamants.

31 ¥ 54 del Reglamento de |a
LORFSRM.

o)

Relacion de concopbos de tra bajo mas
sianificativos

Ars. 37, fracc. XX, do o
LOPSEMET; ¥ 213, fracc, VI,
nurneral 1, de su Reglamarnto.

Arts. 31, frecc. XXX, da Iz
LOPSEM: 31 v 34 de =u
Reglarmento,

deber cumplir

LOPSEMET; ¥ 213 fracc, VI

dd] La sancion por falta de firma del |Ars 37, fracc, XXIV, de la|Arts. 31, frace XXVI, de I3 |

contrato LOPSRMET; y 213 fracc VIl |LOPSRM: 31 y 34 de su|
numeral 1, deo su Reglamento, Reglamarto.

eg) Términes ¥ condiciones de entrega de | Arts, 37, fracc, X0V, de la|Arts 31, frace. XXX de la

PIOpUasts LOPSRMET; ¥ 213 fracc, VIl |LOPSRM: 21 y 34 da su
numeral 1, de su Reglamento, Reglamento.

ff] Los demds requisitos generales gue | Ams, 37, fracc. XXV, de la|Arts 31, frace XXX, de |a

LOPSRM; 31 ¥ 34 de =u

numaral 1, de su Reglamento. Reglamento.
a) Testimonio del acta constitutiva w'o [Arts, 35 fracc. 1L de la|Ams 31, fracc XI de la
madificaciones, LOPERMET: v 28. frace. . incise | LOPSAN: Z8 de =u

a) de su Reglamento. Reglameants.

bl Estados financieros auditados o

Art. 28, fraoc, V, del Reglamento

AMts 31, frace. XXX de la|

dltima declaracion anual, de la LOPSRMET, LOPSAM: 36 de Su
: Realarnents.
¢) Capacidad Técnica en obras|Ans 37, fracc, XIV, de la|Ars 31, fracc. XVl de la
similares y gque cuente con las | LOPSRMET. vy 215, fracc. VI |LOPSAM: 36  de
aspaclalidades requeridas. Incisa a) de su Reglamento. Raglamenta,

X
/,W
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Paro el ejercicio, contral y seguimiento del
Croste Publize del Poder Ejecutive del Estado de Tabasco,

dl_nn:umentn notariel que acredite la|Arfs 35 fracc. 1. de  la|Arts. 31, fracc, XN, de la
personalidad del apoderado l2gal LOPSRMET: v 2E. fracc. Il Inciso | LOPSRM: 36 de £U
b} de su Reglamento. Reglarmento,
a) Carta poder de la persona qué Art. 25, frace, V del Reglamento | Arts. 37, frace. Xl y Xill, de la
presenta la propuesta, de la LOPSRAMET. LOPSRM: 6 de su
Reglarne o, -
fl Identificacidn oficial de la persona |25 frace. IV v 213 fracc VL | Ars. 31, fracc, X de la
que presente [a propuesia inzise bl del Reglamento de la | LOPSRM; I8 do su
LOPSRMET, Reglamento.
gl Q{m cuente con ol capital selicitade | Ars. 37, fracc. XV, de la|Ars. 31, fracc, XXX de la
LOPSRMET: v 213, fracc VI, | LOPSEM: 35 de 5u
| inciso a). de su Feglamenta. Reglamento. !
al Bases de Licltacién debidaments | Artsal, frace. | de la LOPSRMET: | Arts. 46 ¥ 45 del Reglamants
firmada, (Parte Técnica) ¥ 213, frace. DL inciso al de su | de la LOPSREM.
Reglamento, )
bl Manifestacion escrita de haber | Arts4l, frace. |, o la LOPSRMET; | Arts. 44 y 45 del Reglaments
askstldo a la visita de cbhra, v 213, fracc, X, inciso b), de =u | de [a LOPSEM.
Reglamonta,
| ©) Manifestacion eoscrita de haber | Arts41, frace. | de la LOPSRMET; [ Arts 34 35 y 39 Bis, de Ia
asistido o no a la junmta de |y 213 fracc. IX inciso cl de su | LOPSRM: 44 y 45  del
aclaraciones. Rezlemento, Reglarmenta de la LOPSRM.
d) Datos bési-:m;:ﬁ.-: costos puesto en al | Arts41, frace. | de la LOPSRMET: A, G4 ¥ 45 del Reglamento
sitle de la cbra de: y 213, fracs. X inciso d) de su | de la LOPSRM.
Reglamente.
1 Materiales ¥ Begquipo de | arts. 37 fracc, XX, de la|Arts 4% v 45 del Reglamento
instalacion permanenbe LOPSRMET: y 215 fracc. X | de la LOPSRM.
o« LUtllizacién de maguinaria ¥ |inciso d), de su Reglamento.
equipo de construocion,
*  Manodeobra
gl Relackin de magquinaria y equipo de | ArtssT, frece, |, de la LOPSRMET; | Arts. 44 y 45 del Reglamento
construccion indicando sl son de su | 27, frace, |y 213, frace, IX, incise | de la LOPSEM,
propiedad o rentades, ublcacion | el de su Reglamenta,
ficlea y vida il ) ]
fl Programas calerdarizados de: Artsél. frace, | de la LOPSRMET; | Arts. 44 yw 45 del Reglamento
y 213, fracc, X inciso f) de su | da la LOPSRM.
Peglamanto,
Ejecucidn de las trabajos Arts41, frace. | de la LOPSAMET: | Arts. 44 v 45 dal Reglameanto
Wiilizacion de maquinaria v |y 213, frace. 1%, inciso f), de su | de la LOPSRM.
equipo de construccidn, peglamento, &
v Adguisicién  de  mateniales  y
equipa de instalacion
PErmMananie. |

e Y

—
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Fara el gjercicio, cantrol gy s2guimiento del

Gaosto Pablico del Pader Ejecutivo del Estads de Tabasco.

= Utilizackin de personal técnico,
admvo. y de servicios.
*  Mano de obra.
q)] Manifestacidn escrita de| Arts41, frace. |, de la LOPSRMET:  Ars. 44 vy 45 del Rcalamento
subcontratacién de partes de la| 27 fracc. IV y 213, frace. 1X, inclsa | de la LORSAM,
obra, gl de su Reglamento.
h] Relacidn de contratoe de abra en| Arts4l, frace | de la LOPSRMET: | Arts. && v 45 del Reglamanto
vigor, ¥ 213 fracc. DL inciso h) de su | de la LOPSRM.
Realamento.
il Relacidn de planos arquitectonicos | Artz4], frace |, da 1a LOPSAMET:  Arts. 44 v 45 del Reglamento
v de ingenlerla. vy 2135, frace. IX, Incles i) de su | de la LOPSRM,
Reglamants,
J1 Especificaciones complamantariaz | Arte 4], frace, |, de la LOPERMET: | Arts. &4 y 45 del Reglamento
e construccion firmadas, ¥y 213 frace, IX, inciso j) de su | de la LOPSRM,
Reglaments, |
k} Carta campromiso da la | Arts4 1. fracc, I, de la LOPSRMET; | Arts. <4 y 45 del Reglamento
. proposicién. (Parte Econdmica) 27 incise A, frace. | y 213, frace. | de la LOPSRM,
1% incise a) de su Reglamenta.
I} Andlisis bésicos de la proposicin, | Arts41, frace, |, de |a LOPSRMET; | Arts, 44 y 45 del Reglamento
| 27 inclse A, frace. Il y 213, fracc, | de la LOPSRM,
. I¥; inciza b, de su Reglamento,
m} Ardlisis de costc horario  de | Arts4), frace, | de la LOPSRMET: | Arls, 44 y 45 del Reglamento
maquinaria vy equlpe  de| 27 incise A fracc VI 213, frace. | de la LOPSRM.
COnStruccion, X, Incl=s e] de =u Reglameanto,
n) Factor de integrackén de salarla real. | Arts.41, fracc, L de la LOPSRMET; | Arts, 44 y 45 del Reglamento
| 27 ihciso A, fracc. IV y 213, frace, | de la LORSRM.
| 1%, inciso d]. de su Reglamenta.
o} Listado del costo de mano de obra, | Arts.41, fracc, | de |a LOPSRMET: | Arts, 44 y 45 del Reglamenta
¥ 213, fracc. 1X, inciso e) de su | de la LOPSRM.
Reglamento,
pl Integracion de los costos Indiectos, | Arnsgl, frace, | de la LOPSRMET: | Arts. 45 Y 45 del Raglamenta
E7 inciso A, fracc, Wil y 213, fracc. | de la LOPSRM.
| X, incisos [y gl de su
. ' Reqlamento,
ql Andlisls del costo financiero. Ans.al, fracc. | de la LOPSRMET: [ Arts. &4 y 45 del Reglamento
27 Inciso A, fracc VIl ¥ 213, frace, | de la LOPSRM.
IX, Incise h) de su Reglaments.
r}  Factor del cargo por utilidad. Amedl, frace. |, de la LOPSRMET: Arts. &4 y 45 del Reglamente
Z7 Incizgn A, frace. ¥l v 213, frace. | de la LOPSREM.
IX. Inciso 1) de su Reglamenta
5] Andlisls de precios unitarios. Artz4l, frace. | da la LOPSAMET; | Arts. 45 y 45 de| Reglamente
27 inciso A fracc [l ¥ 213, fracc, | de lo LOPSRM.
X, incisa |}, de su Reglamento,

X
"

=N

o
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Parae el gjercicio, control U seguimiento del
Gasto Publico del Poder Sjecutive del Estado de Tabasco.

t} Programas de monbos mensuales
e

Arts 41, frace. | de la LOPSRMET:
27 inciso A, fracc. X1l y 213, fracc.
I1X, inciso k). de su Reglamento,

Arts, 44 ¢ 45 dal Reglamenta
de la LOPSEM.

= Ejecucion de las trabajos.

= Lhitilizacion de maguinana Y
equipo de construccian,

= Adguisicién  de  materiabes
equipos de instalacion
permanente.

= Ltilizacidn de mano de obra.

= LUtilizacion de personal benico,
administrative y de semviclas
encargado  da  la  dirgecion,
supenvision v administracidn de
|ﬂEtI'EhEJGE.

Arts41, frace. |, de la LOPSRMET;
27 inciso A, frace. Xl v 213, frace.
I%, inciso k), de su Reglamenta

Arts, 44 y 45 del Reglamento
de la LOPSRM.

u) Catdlogo de concoptos comteniendos
1 Unidad de rned]ciﬁnl.
=  Cantidad de trabajo
»  Preciounitano con ndmero.
*  Praciounitario con letra.
= Importes parciales.
+  Subtotales por capitule.
*  |mporte total de (8 propesicion.

Arts&1, frace. |, de la LORSEMET;
27 incigo A, frace. Xy 2135, frace,
1%, Inelzs 1], da su Reglaments.

Arte. 44 v 45 dal Raglameanta
da la LOPSEM.

a) Invitacion por escrito al Comité de |a
Obra Pablica.

Arts, 18, segundo parrafo, ¥y 213,
fracc. X, Incksa  c) del
Reglamento de |la LOPSRMET.

Arts, 26 pArrafos 6y 7, 28 frecc.
I, del PReglaemente de la

b} Invitackin por escritc a la Secretarka.

Arts. 30 y 213, fracc X, inciso al
dal Reglamente de la
LESPRSRMET.

Arts, 26, parrafos & ¥ 7, del
Reglamento de |a LOPSRM.

LOPSRM. |

¢) Invitaclén peor escrite a la Camara
comespondiants,

Art.14, inciso A fracc. Vi, del
Reglamento de la LOPSRMET.

Arts, 26, parrafas G y 7, del
Reglamento de la LOPSRM.

d) Invitacian por escrito a la Secratarla
Anticormupcion y Buen Cabierna,

Arts, 30 v 2132, frace, X inciso bl
deal Reglamento de la
LOPERMET.

Arts, 26, parrafos 6 y 7, del
Reglamento de la LOPSAM,

] Acta de prasentacidén v apartura de
la= propuestas.

Arts, 33 v 2132, fracc, X inciso d),
dal Raglampanto de la
LOPSRMET,

Art, 82 del Reglamento de [o
LOPSRM.

Evaluacicn de las propuestas.

Antsd2 dela LOPSAMET: 34, 35y

213, frace. X, de su Reglamento.

Arts. T8, de la LOPSRM: 53, 64
y 85 de su Reglarmento
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a} Analisis comparative  de las | Arts 42, penultimo pamafo, de la | Arts. 38, de la LOPSREM: 63, 64

prapuestas (euadra frie)

LOPSAMET; v 213, fracc. X1
inciso ak de su Reglamento.

y 65 de su Reglamento,

b} Dictamen bacnico para fundamento

da fallo,

Arts4Z, pendidmo parrafio, de la
LOPSAMET: 37 y 213, fracc. X1,
inciso b}, de su Reglamento

Arts. 38 de la LOPSRM: 63, 64
vy 65 de su Reglamento,

¢} Acts de fallo.

| Artsan.

frace. X de a
LOPSAMET: 38 y 213, fracc. Xl
inciso ). de su Reglamento.

Arts. 39, de la LOPSAM. 68 de
s5u Reglamente,

a) Conlrato formealizade

Arts S0, primer pérrafo, de la
LOPSRMET: 45 v 213, fracc, XII.
inciso gl de 5u Realamento.

Arts. 45 46 y 47, de la LORSRAM;
79. 80 v 81, de su Reglamentso.

k) Catdlogn de concepta, Ars49,  fracc, X1 de |2 | Arts 46 frace. V. de la LOPSRNG
LOPSAMET: 46 v 213, fracc. X, |y 79, de su Reglamenta.
inciso b} de su Reglamento.,
c) Programa detallado por concepto | ArmsaB,  fracc. X1 de  |a | Arts 48 frace, VIl de la LOPSREM:
de ohra. LOPSAMET: 46 v 213, frace, X, |y 79, de su Reglamenbo,
Incizs £}, d& su Reglamants.
d] Fianza de garantia de | AnMsas.  frace. Y1 da  la|Aris 48 de la LOPSRM; A% y 90,
cumplimiento ¥ de anticipo. LOPSAMET; 57, 58 y 213, fracc, | de su Reglamento,
Xlil, imcizos d vy e] de su
Reglamento,
e) Factura de 1= empresa por el | Art. 213, frace. X1, inciso L del | Arts 48 Vi, de |s LOPSREM: 138 al
antlcipo otorgada, Reqlamento de la LOPSRMET, 142, de su Reglarmento,
f) Orden de pago del anticipo|Art. 213 fracc. X1, inciso g), del | Arts &8 VI, de la LOPSRM;: 132 al
otargado. Reglamento ce la LOPSRMET. 142, de su Reglamento.
a) Recibo de pago par el anticipa, Art. 213, frace. X1, incisa h), del [ Arts &2 VI, de le LOPSRM; 138 al
Reglamento de |la LOPSRMET, 142, e su Paglarmanto,
h] Otorgamients de anticipe para | Artss9. frace. V. y 53 frace | de la | Arts. 48 V1L de la LOPSRM: 128

Inlcla de abra.

LOPSRMET:

al 142, de eu Reglamento.

i1 Otorgamients extemporanec del

anticipo para inicio de cbra

Ans53, fracc. | da la LOPSAMET:
¥ 2135, frace. X1, Inclza k) 1., de su
ReQlamento.

Arts. 48, VI, de la LOPSAEM: 128

al 142, de =u Reglamenio,

i} Porcentaje
autarizado.

mayor da

anticips

AmsS3,  fracc
LOPSRMET.

N de la

Arts 50, IV, de la LOPSRM; 138 al
142, de su Reglamento.

X
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oio, contrel y seguirmiento del

Coste Publico del Poder gjecutive del Estado de Tabasco.

k! Muevo programa de ejecucion de

entrega
anticipo

los trabajos por la
extemporansa de
fcanenie difgrimiental

Reglamento de la LOPSRMET.

Art. 213, fracc, X1, incisa h} 17 dal

Arts. 46, VI, de la LOPSRM; 138
al 142, de su Reglamenta,

Aviso a la Secretaria Anticarrupchon
y Buen Cobiernc y a la Secretaria, de

la Farmalizacidn del contrato.

Art. 213, frace, X, Incien 1}, da
Reglamants de la LOPSRMET

Art. 52, da la LOPSREM,

a) Manifestacidn  por  escritc  de| Arts55, d= la LOPSRMET; v 215,
dispenibilidad  cportuna  del | frace, Xl Inciso al de su
Inmuable o sitie donde =8| peglamento,
dusamrollaran los trabajos,

b] Manifestacidm  par escrite  del | Arts 56, de la LOPSRMET: v 2135,

establecimionto de la Residencia

de obra y supervision, en 5U caso.

frace, X, de su

Reglamento

incisn b}

Arts. B3 de la LOPSRM: 117 a
112, de =u Reglarmento.

<l

Aviso de inicio de obra.

Arte 55, de la LOPSRMET: v 213,
frace. X, Imcize e} de su
Reglamento.

Art. 52, de la LOPERM.

d

[

Avisa del Inicie a la Secretaria
Anticorrupciony Buen Gobiemoy a

la Secretaria.

At 213, frace X, inciss d) dal
Reglamento de la LOPSRMET.

e

f)

Bitdcora de obra.

ArmeG7T da la LOPSRMET: v 213
frace. XII, imcisc e) de su
Reglamento.

Arts. 53 de la LOPSREM: 122 a
125, de su Peglamento.

Estimacioneas autorizadas.

| Af=57. de la LOPSRMET: ¥ 213

| Reglamenta,

fracc., XN, incisa FlL de =d

Arts, 54, de @ LOPSRM: 127 a
132. de su Reglamento,

gl

MUmMeros generadores,

arte 57, de la LORSRMET; y 2135,
frace, X,
Reglamento.

incisn f) de su

Arts. 54 de la LOPSRM. 132, de
su Reglameanto.

h)

Reporte fotografico.

Arte. B5 frace. |, Inciza gl v I, v
213, fraze. X1, imzisa k) del
Raglamenta da la LOPSRMET.

Ars. 56 de la LOPSRM: 132, de i
su Reglamento. |

i)

Informes  dal supervisar de los

avances fisleas-finpnciaro.

Arts83, frace, XL B4, BS y 213,
frace. XL inciss 1L del
Reglamenta de la LORSRMET,

[}

Facturas por <l
estimaciones.

paga de

las

Arts57, de s LOPSAMET; y 213,
fracc. XL de sy
Reglamento,

inuisa  j)

Arte 52, e la LOPSRM,; 132, de |
zu Reqglamantn,

Arts. 54 da la LOPSEM: 127 v |
128, de su Heglamente.

kl

Ordenes de pago de estimacicnes

213, fracc. X, incee k). del
Reglamento de la LOPSRMET,

Arts, 56, de |a LOPSAM; 127 v
128, de su Raglamento,

X
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Paro el gjercicio. control o seguimiente del

Casto Pablico del Poder Elecutivo del Estado de Tabosco.

I} Concentrado de estimaciones por
capitule vy conceptos evaluando
chra ordinaria, exbraordinaria v
excedente. yo par cancelar

ARs75 76y 213 frace. X, inciso
I del Reglamenko de  la
LOPSRMET,

Arts. 54, de la LOPSEM; 127 y
128, de su Reglamento.

rn}.i:untml de calidad (reportas de
prusbas de [aboratorish

nl Retenciones, devolucionss v
sanciones, en su caso,

ArtaBT, frace. VI, vy 213, frace. X1,
inciso m) del Reglamentn de |a
LOPSRMET.

Art. 132, del Reglamento de la
LOPSREM.

ArsS3, 54, 55y 213, frace. X,
incko n) del Realaments de la
LOPSREMET.

Arts. 86, B7 v 88 del Reglamento,
da la LOPSREM.

o) Armorbzecion del anticl pe.

Arts61, segunda parrafo, y 213,
¥, incise o] del
Reglarmento de la LOPSRMET.

fracc.

Art, 145, del Reglamento, de la
LOESREM.

pl Gastos

conceplos axtraordinarios.

el Ruglameanio de la
LOPSRMET.

financieros por | Art=58, de la LOPSRMET; v 213, | Art. 55, de la LOPSRM,
Incumplimienta de  pago de|fracc. X, Irclsa ql de su
astimachones, ﬁeglammml
q) Justificacion  en  bitdcora  por | Ans73 ¥y 213 frace XL incise r) | Arts. 59, de la LOPSRM, 105, 106

y 107, da su Reglamento.

rl Presupuesto auborizaco de
conceptos extracrdinarias,

Arts TS
fracc.

ultimo pamafa v 213,
Xll, incise =) del
Reglamento de la LOPSRMET.

Arts. 59, de |la LOPSREM, 105, de
U Reglamento,

3) Solicitud de la empresa de ajustas
de costas,

Arts54, de la LORSAMET: v 213,
fracc. XN, Inclss t)l de su
Reglamento,

Arts. 55 y S8, de fla LOPSRM: 10%
a 109, de su Reglamento,

t) Autorizaclon de pagos de ajustes
e costos (analisis v dictamenes).

Arts.59, 60 v 61, da la LOPSREMET;
y 213, frace. XN, inciso u), de su
Reglamentz.

Arts. 55 ¥ 56, de la LOPSRM: 105
a 109 ¥ 136, de su Reglamento,

Ul Concentrado de estimaciornas de
ajustes de costos

ArtsdS,  fracc. Vi, de  a
LOPSRMET; ¥ 213, fracc., XN,
inciso v} de su Reglamento.

v] Aprobecidn de ajustes de costas
por la Dependencia o Entidad,

Arts6l de la LOPSRMET: y 213,
frace. X, Incieo ul de su
Reglameno,

Arls. 55 y 58, de- la LOPSRM, ¥
136, de su Roglamenta,

Arts, 55 y 56, de la LOPSRM; 105
a 109 136 175 8 177 de su
Reglame o,

w) Endosos v ajustes a las garantias
ralativas al contrato.

ArtsS9, 00, 61 ¥y 213, fracc. XN,
Inclzo x], del Reglaments de |a
LOPSEMET.

Arts. 55 y 56, de la LOPSRM: 105
a 109, de su Heglamento.

x] Reintegro del anticipo, en su caso.

Arts67 de la LOFSRMET; vy 213,
fracc. Xil. Inckso o)l da su
Realamento.

Art, &4, dltimo pamafo, doe |a
LOESREM.

¥l Informes de ejecucion de contratos
de cbra

ArMs6G ¥ 67 da la LOPSRMET: v
215, frace. XL, incise p) de su
Reglarmanto.

Art. Th, de |a LOPSHEM.
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Fora el ejercicio. cantrol y seguirmiento deal

Cosgto Plklico del Poder Elecutiva del Estndo de Tubiasco,

Arts, €7, de |a LOPSAMET; ¥ 213,
frace. X1V, incise al
Peaglamanto.

de su

Art. G4 de la LOPSREM,; 164, de su
Reglamenta.

b) verificacldn fisica de terminacian
de los trabajos.

Arts. 67, da la LORPSRMET: v 2135,
frace. XV, inciso bl de su
Reglamento.

Art. B4 de la LOPSRM; 185, de su

Reglamento.

c] Relacidn de estimacionss v pagas
aprobados.

Arts.67, de |a LOPSRMET: y 213,
frace, XIV,
Rezlamento.

incisn ), de su

Art, B4 de la LOPSRM; 168, fracc.
V. de su Reglamento.

d) Estimacion de finiquito.

Arts &7, de la LOPSAMET: ¥ 2135
fracc. XIV, inciso dl de su
Reglamento.

Art, 64 de la LOPSRM; 168 ¥ 169,
de sy Reglamento.

e}l Oficic  al
entrega-recepokin

contratieta para la

Arts 67, de la LOPSRMET.

Art. 54 de la LOPSRM: 1685, de su
Reglamento.

fl Acta finiguito

Arts 67, de la LORSRMET: ¥ 213,
frace. XIV, incles i, de su
Raglamanto.

Art. B4 de la LOPSRM: 170, de su
Realamento.

g) Acta de entrega recepcion.

Arts &7, de lo LOPSHMET: y 215,
frace. XIV. incka bl de su
Reglamento,

Art, B4 de la LOPSRN: 166, de su
Reglamenta.

h} Entrega
ocultos,

i}  MNotificacidn de cancelacian de las
fianzas de
curmnplimiento y anticipo.

de dgarantia de vickos

Arts 69, de la LOPSRMET: v 213,
frace. XIV, Inclse hlL de su
Reglarmento.

Art. 66 de |la LOPERM: 170, frace,
IX. de su Realamento.

garantia de

|3 Entrega de planes actualizados,
normas vy especificaciones a la
unidad cperativa.

Arte 61, G2, eegundo pérrafo v
215, fracc. XV, Imcise h)l )
nurearal 4, del Reglamento de la
LOFSREMET.

Art, 170, fracc. X, del
Reglamento de la LOPSRAM.

Ars 71, de la LOPSRMET

Arts, 68, 63, de la LOPSRM: 160G, |
fracc. Wil de su Reglamsmnto,

k) Acta administrativa,

Art= 67, Glitirmo parrafo, de la
LOPSRMET, v 213, fracc XV,
imciso g, de su Reglamenbo

Art. 84 do la LOPERM: 172, de su
Reglarmente.

11 Cieme del
estimaciones ¥  suUs
gensradores

concentrada  da
FLITeros

At 57, de la LOPSREMET; v 213,
frace. X1V, Incisn e) de su
Rez s rts,

Art. B4 de la LOPSRM: 170. fracc.
V1, de su Reglamento,

m) En casn de terminacian
anticipada de la Obra agregar:

Aviso a la Contratista a la
terminacion anticipada de I3
abra

Motivos de la  tarminacidn

anticipada
« Entrega de las garantrml
carrespondismbes [

Arks. 83, segundo parrafo, B3 ¥ 65,
de lz LGPSRMET: v 213, fracc. X1V,

inciso i), de su Reglamento.

Art. 60 segundo parrafe, de la
LOPSREM: 150 a 153, de su
Reglamento.
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Para el gercicio, contrel y seguimisnto del

Gasto Pablico del Poder Ejecutivo del Estado de Tabosco,

Buen Sablerno

Avizo o la Secretaria v a la
Secretarla Amlcorrupcion v

a)

Dictamen técnico de razones
fundaclas v explicitas de los
comsanios celebredos,

Ars6z, primer parrafo, de la
LOPSHMET: ¥ 21 2. fracc. XV, Incise
fl. de su Reglamento,

Arts. 59 de la LOPSRM, 92, 100
v 101, de su Reglamentc.

b

Modificacian al monto., plazo o
metas de los contratos sohre la
bese de preclos unltarics.

ArtsE2, primar parrafo, de la
LOPERMET: €8 y 213, fracc. XV,
Inciso bl de su Reglamento.

Artz. 59 de la LOPSREM, 92, 100
w 107, de zu Reglarmento,

ch

d)

Maodificacion on monto o Ham
Imayor al 209 del contratal

Arts 52, segundo v tercer parrafa,
de la LOPERMET.

Art. 589 de |a LOPSEM.

Presupuesto correspondiente,

Ares. 71 ¥ 213, fracc. XV, inciso d),
dal Reglarmento de la LOPSRMET.

Arts. 59 de la LOPSRM; 93, 100
¥y 101, de su Reglamento.

a)

Repragramacion. en su caso,

Arts 68, altimo parrafa, y 213, frace,

LOPSRMET.

XV, incisc ), del Reglamenta de |a |

Arts. 59 de la LOPSRM, 93, 100
¥ 107, de 5u Reslamento.

f)

Flanza de
curpli ke nts
adicional.

garantia de
Convenio

ArtsSE, altirne parrafo y 213, fracs,
XV, incisa b, del Reglarmenta de la
LOPSRMET.

Arts. 59 de la LOPSRM, 91 y 92
de su Reglamento,
|

Avisn a la Secretaria de la
suscripcién dal convenlals)

Art, 213, frace, XV, inciso g del
| Reglarmento da la LOPSRMET.

Arts, 59 de la LOPSRM, 102, de |
U Reglamento.

h}

Modificacion en el perlodo de| Ans6z  primar

cjecucidn

parrafo, de |Ia

| LOPSRMET, y 213, frace. XV, Inzlsa

bl du su Reglamento.

Arts, 55 de la LOPSREM, 99, 100
¥ 101, de su Reglamenlo,

il

Avisa a la Secretaria
Anticorrupcion ¥ Buen Cobierng
de la suscripcidn del canveniofs)

al Justificacion de  suspensidn,
rescisitn ¥ terminacion
anticipada de los  trabajos
contratados

Ars6l, de la LORPSREMET: v 213,
fracc. XV, incisa gl de  su
Reglamento.

Arts, 59 de la LOPERM,

Arts B3, 65 y 66, de la LOPSEMET; y
2135, Noce. X\,
Reglame nto.

Inciso @l de su

Arts, G0 y &1, de la LOPSEM; 144
a 167, da zu Reglamento.

b} Haotificacidn a la contratista,

Arts.B4, fracc. | 65 y 66 de |Ia
LOPERMET: ¥ 213, frace. XV, incisa
b}, de su Reglamente.

Arts, 60 y Ei. de la LOPSRM,
158, de =u Reglanme nto,

c] Contastacldn de la contratista

Arks, &5, I, 65 y 66, de la
LOPSRMET; y 21X, frace, XM, Inclsa
c). de su Reglamento,

fracc.

Arts. 60 y 61, cle |a LOPSRM:; 144 |
a 167, de su Reglarmento.

d) Naotificacion o  la

Secretaria
Anticorrupcion y Buen Goblarnoy
a la Secretaria.

Arts.66 frace. [V, v 213, fracc, XVl
incisn d) del Reglamente de la

| LOPSRMET.

Arts 60 y &1, da la LOPSRM.

Y
W
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a)

Acta Circunstanciada.

| anses, primar  parrafo, 65, | Arts, 60 y €61, di la LOPSRM;
sagundo parralo. de la LOPSAMET; | 159, da su Reglamenta.

|y 215, fracc. XV, inciso ) de su

| Reglamento.

trabajos aircutados.

fl Convenio de suspension AnsEs, de l LORSRMET: v 213, | Arts, 60 de la LOPSRM; 144 a
frace. Xvi. incklsa 1), de su| 181, de su Reglamanto.
Reglaments,
g) Amortizacion del  saldo  de | ArtsS3, fracc. |, de la LOPSRMET: y | Arts. 60 v €1, da la LOPSRM.
antlelpo. 213, frace. XM incize 1) de =u
Reglamento.
h] Page de trabajos ejecutados y [ArsES5, frace. |, de la LOPSRMET; ¥ | Arts. 60, €1 y 62, de la LOPSRM:
gastos no recuperables, 213, frace. ¥V, Incisa K|, de su 144 a 181, de su Reglameanto.
Reglamente.
i) Finiguito de ocbra, Arts,85, fracc. 1|, de la LOPSRMET; y | Arts. 60 y 57, de la LOPSRM; 160
215 fracc, XVl inciso L de su |y 181, de su Reglamento, |
Reglamente. |
j) Notificacién a la afianzadera de la | Arts.85, frace. IL de |a LOPSAMET. y | Arts, 61 de |2 LOPSRM: 144 a
rescisidn del contrata, 215, fracc. XV incilse ml de su | 161, de su Reglamento.
Reglamento. o
k) Fianza de vicics ocultos por los [ A58, de la LOPSRMET: v 213, | Arts. 60 y 61, de la LOPSAM; 98

frace. XVl incles n) de  su |y 97 de su Reglamento.
Reslamants,

Reclarme de  fianza a la
Pracuraduria Fiscal de la
Eocretaria. en 50 caso.

Arts, 85, fracc. Il v €6, frace IV, de
la LOPSREMET; ¥ 213, frace. XV,
incisa i), de su Reglamenta,

m) Resalucian de la rescision del

Contrabo.

ArtsB4. fracc Il RS y 66, de la| Arts. 61, de la LOPSREM: 154 8
LOPSRMET: ¥ 213, frace, X¥1. incise | 159, de su Reglamento.
g ). de su Reglamenta,

nj

Solicitud del contratista  de
tarminacién mnticipada. en su
Cas,

Arts B3, sagundo pdrrafo, 65, fracc. | Arts. 64, de la LOPSHEM: 1500y
I¥, de la LORPSRMET, v 213, fracc. 151. de su Reglameanita,
¥V, Incizo h), de su Reglamento.

al

Determinacion del sobrocosto, en
SLI CAsO.

Arts59, 60y 61, de la LOPSRMET, v | Arts. 162 v 163. del Reglamento
13, frace. XWL Inclse ), de su|dela LOPSRM,
Reglamanto.
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M IERETAMA C ADMINE A Fara el efercicio, control yseguimisnto del
et Gasto Publica del Poder Ejecutiva del Estada e Tabosco,

F-21-E: ACTA DE RECEPCION FISICA DE LOS TRABAJOS DEL

CONTRATO No.
RECURSO ESTATAL

EJECUTOR DEL GASTC: (1)
DIRECCION. {2}
ESTRUCTURA CONTABLE PRESUPUESTAL: 3

DERA: (4)

EN LA CIUDAD DE [£:] DEL, 16}
SIENDC  LAS 17) HORAS, SE REUNIERON EN LA COERA  DENOMIMADS

{4

LBICADAS EN 1B}
LAS PERSOMAS CUYDS NOMBRE ¥ CARACTER CON QUE INTERVIEMEN SE MENCIOWAN A
CONTINUAGIGN:

POR EL EJECUTOR DEL GASTO My = ELC.
] EN SU CARACTER DE RESIDENTE DE
DBRA (Y EN SU CASO) EL C. {10 EN SU CARACTER DE

SUPERVISOR DE QBERA.

POR LA CONTRATISTA {11}
EL C. (12) EN SU CARAGTER DE
SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION,

FARA REALIZAR CON FUNDAMENTC EN LOS ARTICULOS 67 OF LA LEY DE OBRAS F'I:!EILICPS Y
SERVICIOS RELACIOMADOS CON LAS MISMAS DEL ESTADO DE TABASCO, ¥ 140 DE SU REGLAMENTO,
¥ LA CLAUSULA {131 DEL CONTRATO, L& RECEPCION FiSICA DE LOS
TRABAJOS QUE SE DESCRIBEN A CONTINUAGIN:

(143




31 DE DICIEMBRE DE 2025 PERIODICO OFICIAL

386

B
g
g

& B

m;gr | 1828 | pyyanzas FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS

#| Eﬂ:‘ SECKETABI DR ACAUMISTRARSSM Porg el efercicio. cantrol U seguirmisnte dal
Sl s LI Casta Plblies del Peder Sjecutive del Estada de Tanosoo.
AUTORIZACION DE RECURSOS:
NUMERO DE QFICIO (5] FECHA {3) INY, AUTORIZADA
(15} {16} (17}
NUMERO DE OFICIO (S) FECHA (S) INV. REDUCCIONANMPLIACION
(18) {14) (20}
INVERSION AUTCRIZADA (21}
DATOS DEL CONTRATISTA
MOMBRE, a1 R.F.C. {23
DIRECCION [23) COLONIA (24}
LOCALIDAD (25) MUNICIFIO (26) ESTADO 127)
CODIGO POSTAL (28]
IMPORTE CONTRACTUAL
CONTRATO Mo: (29} IMPORTE: (30} FECHA (31)
CONVENIO Mo (EN SU CASO): {32) IMPORTE: [33) FECHA:__ {34}
IMPORTE TOTAL CONTRATADO INCLUYENDO CONVENIOS, {35)

DATOS GENERALES DE LAS FIANZAS

ANTICIFO - 38

CUMPLIMENTO (39) N {40 (41)
VICIOS OCULTOS 42 143) (44)
ENDOSOD [45) {48) (47)
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FINANZAS
LR A D AT Para & gjerciclo, control u seguimiento del
ferm— Gasto Publico d=l Poder Ejecutiva del Estado de Tabosca,
DATOS DE LAOEBRA
DESCRIPCION; (41
LOCALIDAL: (8} MUNICIPIO: (48)
FECHA PROGRAMADA DE INICIO: {48} FECHA PROGRAMADA DE TERMINC: __ {500
FECHA REAL DE INICIO! {511 FECHA REAL DE TERMING: {521

PLAZO DE EJECUCION CONTRACTUAL: 53) DlAS NATURALES.

MODIFICACIONES AL PERIODO DE EJECUCION CONTRATADO

PLAZD DIFERIDO Y40 PRORROGADD {54) DlAS NATURALES.
AMPLIACION DE PLAZO: (55) DIAS MATURALES.
PLAZO DE EJECUCION MODIFICADD: (58) DIAS NATURALES.
FECHA DE TERMINACION MODIFICADA: (57) (DDMMNYAASA)

RELACION DE ESTIMACIONES

LAS ESTIMACIONES DE LOS TRABAIDS TOTALMENTE EJECUTADOS POR EL CONTRATISTA, DE
ACUERDC A LD ESTABLECIDO EM  EL  CONTRATO, APROBADAS Y  PAGADAS

POR (1) , SON LAS QUE SE RELACIONAN A
CONTINUACION:
(GE) {68} (60} {61) 162]
TOTAL: (83]

EN CASO DE QUE SE TENGAN ESTIMACIONES PENDIENTES DE TRAMITE, AUTORIZACION ¥ PAGO,
SE DEBERA AGREGAR LA SIGUIENTE NOTA:

“SE TIENEN 164 ESTIMACIONES EN TRAMTES, POR UN MONTO APROXIMADOD DE

651 -- ) 0
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FINANZAS
Eﬁ- dasnELitla De AONENTLT R ol Paro el gjercicio, control g seguirmiento del
S Casto Publico del Poder Ejeculive del Estade de Tabasco

EM CASO DE QUE EL CONTRATISTA SE HUBIERA HECHD ACREEDUOR & L& APLICACION DE PENAS
CONMVENCIONALES SE DEBERA INCLUIR EL SIGUIENTE TEXTO Y TABLA.

“LAS PENAS CONVENCIONALES A LAS QUE SE HIZO ACREECOR EL CONTRATISTA POR ATRASC Y0
POR MORA SOMN LAS QUE SE RELACIONAN A COMNTINUACIOIN'

VERIFICACION DE TERMINACION DE LOS TRABAJOS

EL RESIDENTE DE OBRA, {8 , DE LA (1

, DEACUERDC COM EL OFICIO DE VERIFICACION DE

TERMINACION DE LO‘:THABH-.IOSHO (70}  DEFECHA {71l

FPERSONALMENTE WVERIFICO QUE LOS TRAHAIOS OBJETO DE ESTE CONTRATO FUERON

TOTALMENTE CONCLUIDOS EL DiA (73 POR LC QUE EN REPRESENTACION

CE LA (1) __ S5F RECIBEN EN LOS TERMINOS DEL CONTRATO,

RESERWVANDOSE EL DERECHO DE HACER POSTERIORMENTE LAS RECLAMACIOMNES QUE PROCEDAN

FOR PAGOSE INDEBIDOS ¥ VICIOS OCULTOS ¥ POR CUALQUIER OTRO CONCEPTC QUE
[id] TENGHA DERECHO, DE ACUERDD A LO ESTABLECIDD EM EL

CONTRATO, SUS ANEXDSE ¥ CONVENIDS.

EL CONTRATISTA DECLARA QUE HIZO ENTREGA DE La SIGUIENTE DOCUMENTACION:
{73}

AL (9} RESIDENTE DE OBRA.

GARANTIA DE DEFECTOS, VICIOS OCULTOS ¥ CUALQUIER OTRA RESPONSABILIDAD

DE CONFORMIDAD COM EL ARTICULO &8 DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS (ﬂ.
RELACIONADOS CON LAS MISMAS DEL ESTADD DE TABASCO, QUEDA VIGENTE DURANTE 355 DIAS
MATURALES A PARTIR DE LA FECHA DE RECEFCION DE LOS TRABAJOS, ASENTADA EN LA PRESENTE

¥
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Mo o] -] sy e s Parg el gjercicio. control W seguimiente del

LI DL T

Gasle Pablics del Poder Ejecutivo del Estodo de Tabasca,

ACTA, LA FIANZA Ne.

(42} EXPEDIDA POR [44) .
PARA RESPONDER DE LOS DEFECTQS, VICIOS OCULTOS, LA CALIDAD ¥ DE GUALQUIER OTRA
RESPONSABILIDAD, EN QUE SE HUBIERA INCURRIDO EN SU EJECUCION, MISMA QUE FUE
ENTREGADA POR EL CONTRATISTA EN (74) EXHIBIENDO
EM EL PRESENTE ACTD, LA CONSTANCIA DEL ACUSE DE RECIBO Y VERIFICACION
CORRESPONDIENTE. LAS OBLIGACIONES DERIVADAS DE ESTA FIANZA SE EXTINGUIRAN
AUTOMATICAMENTE UMA VEZ TRANSCURRIDO EL PLAZO PARA HACERLE EXICIELE, SIEMPRE Y
CUANDO 11 NO HUBIERA PRESENTADO ANTE
LA INSTITUCION AFIANZADORA RECLAMACICIN DE FAGO.

MANIFESTACIONES DE LAS PARTES

POR SU PARTE EL SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION, {12}
A NOMBRE ¥ REPRESENTACION DE {11}
MANIFIESTA LD SIGUIENTE: [75)

NOTAS: CUANDO UN CONTRATISTA DESEE DEJAR A SALVD SU DERECHO A PRESENTAR
SOLICITUDES DE AJUSTE DE COSTOS, POR FARTE DEL EJECUTOR DEL GASTO SE DEBERA INCLUIR
LA SIGUIENTE LEYEMDA:

POR 5U PARTE EL RESIDENTE DE QOBRA, {9} A
NOMBRE Y REPRESENTACION DE LA {1} » MANIFIESTA
QUE, CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 147 DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y
SERVICIOS RELACIONADCS CON LAS MISMAS DEL ESTADT DE TABASCO, EL CONTRATISTA DEBERA

. FRESENTAR AL EJECUTOR DEL GASTO POR ESCRITC LA SOLICITUD DE AJUSTE DE COSTOS
ACOMPARADA OF LA DOOCUMENTAZION SOPDRTE.

NOTIFICACION DEL LUGAR, FECHA Y HORA EN QUE SE CELEBRARA EL FINIQUITO

COM FUNDAMENTC EM LOS ARTICULOS 67 DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS ¥ SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS DEL ESTADO DE TABASCO Y 138 DE SU REGLAMENTO, ¥ LA

CLAUSULA (76} DEL CONTRATO, SE CITA AL:
CONTRATISTA PARA QUE SE PRESENTE EN LAS OFIGINAS DE LA 1
CITA EN @ ALAS _ (78)

HORAS, PARA LLEVAR A CABC LA ELABORACION ¥ FORMALIZACION DEL FINIQUITD DEL CONTRATO, d
EN EL ENTENDIDO DE QUE 51 EL CONTRATISTA A TRAVES DE SU REPRESENTANTE NO PARTICIPA EN

P
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LA ELABORACION DEL MISMO ¥/O NO

SE PRESEMTA EN LA FECHAS INODICADA, . (1)

PROCEDERA A SU ELABCRACION ¥ FORMALIZACION, PROCEDIENDD A SU WOTIFICACION AL
CONTRATISTA EN LOS TERMINGS DEL ARTICULO 64, TERCER FPARRAFO, DE LA LEY DE OBRAS
PUBLICAS Y SERVIC|IOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS.

CON LO ANTERIOR, SE DA POR TERMINADA ESTA DILIGENGIA SIENDOLAS ___(79)  HORAS DEL DiA

(80} EN La CD. DE I5) , LEVANTANDOSE L& PRESENTE ACTA,
FIRMANDO AL MARGEN ¥ AL CALCE LOS QUE EM ELLA INTERVIMIERDON.

POR EL EJECUTOR DEL GASTO (1)

(NCMERE ¥ FIRMA&) {NOMBRE ¥ FIRMA)
RESIDENTE DE OBRA SUPERVISOR DE GERA

POR LA CONTRATISTA

(HOCMEBRE Y FIRMA)
SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION

NOTAS:

1.- 3E DEBERAN ANTEFIRMAR TODAS LAS HOJAS, EM TRES JUEGDS

2. 5E PODRAN INCLUIR OTROS NOMBRES Y FIRMAS ESPECIFICAMDO EL CARACTER CON QUE

INTERWINIEROMN EN EL ACTO.

3.- EN CASO DE QUE LA ULTIMA HOJA DEL ACTA SOL0 CONTENGA FIRMAS, SE DEBERA INGLUIR LA

LEYEMDA SIGUIENTE:

ESTA HOJA FORMA PARTE INTEGRANTE DEL ACTA DE RECEPCION FISICA DEL CONTRATONO.
(297 . DE FECHA (1)

/\/ ¢



31 DE DICIEMBRE DE 2025 PERIODICO OFICIAL 391

FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS
TASS | FINANZAS

IREELLARIA EIC A DUMMSTEACHSH Parg el gjercicico. control y seguimients del
Gasta Publico dal Poder Ejecutivo del Cstodo de Taboseo

[T T

ACTA DE RECEPCION FiSICA DE LOS NUMERALES:
TRABAJOS DEL CONTRATO Mo. S&F. ML IVYTIZ1F.0
RECURSO ESTATAL

Unidad Administrativa para gestidn del | Subsecretaria Anticorrupcién de
Formato; la SABG

Para el llanado del formato F-21-E, se debe anotar lo siguiente:

1) MNormbre de la Dependencia o Entidad ejecutara del gasto.

| 2) Domicilic de la Dependencia o Entidad ejecutora del gaste.

i 3)  EstructuraContable Presupuestal del proyecto ante la Secretaria de Administracion
y Finanzas.

4)  MNombre asignado al proyecto.

5) Ciudad donde se realiza al acta de entrega-recepcian fisica.

6) Fecha enque se realiza el acta de entrega-racepcion fisica,

7} Hera en la cual se da inicio el acta de entrega-recepcion fisica.

8) Localidad donde se ubica la abra.

9) Mombre del residente de obra por la Dependencia o Entidad gjecutora del gasto.

10] Nembra del supervisor de obra por |la Dependencia o Entidad gjecutora del gasto.

11} Razrdn sacial de la contratista.

12} MNombre del superintendente de construccion por la contratista.

13) Numera de clausula del contrato respactive en la cual se estipula la recepcian de
los trabajos mas relevantes.

14) Descripciaon de los trabajos que se reciben.

15) Mdmerols) delios) oficiols] con el cual se autorizaron los recursos del proyecto,

16) Fecha dellos) oficiols) con el cual se autorizaron los recursos del proyecto.

17) Importe del{os) oficio(s) con el cual se autorizaron los recursos del proyecto.

18) En caso de existir otra(s) autorizacién(es) nomero del oficio con el cual se
autorizaron los recursas del proyecto sea por ampliacidn o reduccidn de recursos.

19) En caso de existir otrafs) autarizacién(es) facha del oficic con el cual se autorizaron
los recursos del proyecto sea por ampliacion o reduccidn de recursos.

20) En caso de existir otra(s) autorizacion(es) importe del oficio con el cual ze
autorizaron los recursos del proyecto sea por ampliacidn o reduceion de recursos.

21) Importe final autorizado a la obra, incluidas reducciones o ampliaciones de monto.

22) Registro Federal de contribuyantes de la contratista.

23) Domicilio fiscal de la contratista, m{

24) Colonia del domicilio fiscal de la contratista.
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Z5)
28)
Z7)
Z8)
2a)
30)
31)
32)
z3)
34)
35)
6]
371
IB)
38)
40)
41
42)
43)
iy )
45)
465)
47)

48)
49)
50}
51}
52)
E3)

54)

55)

| 58]

57)

Localidad del domicilio fiscal da la contratista.

Municipie del domicilio fiscal de la contratista.

Estado del domicilio fiscal de la contratista.

Codigo Postal del domicilio fiscal de la contratista.

Nimero del Contrato con el cual se registrs la obra,

Importe Contratade originalmente.

Fecha de firma del contrate.

MNimero de (los) conveniols) con el (log) cualies) se modifica el mento centratado.
Importe que modifica el (los) convenials).

Fecha en la cual se elaboré el convenio de modificacién de monto.
Importe final contratado con los convenios de madificacidn de monto,
Numero de fianza (5) de antlcipo (s},

Importe de fianza (5] de anticipo (s).

Razén soclal de la institucién que otorga lals) fianzals) de anticipoels).
Humera de fianzals) de cumplimiento.

Importe de la flanza(s) de cumplimiente.

Razén social de la institucién que otorgd la flanza(s) de cumplimiento.
Numero de fianza(s) de vicios ocultos.

Importe de la fianza(s) de vicios ocultos.

Razon social de la institucién que otorgd lals) fianzals) de vicios ocultos.
Numera de fianza(s) que madifica a una previamente existente.
Importe de la fianzalzs) que modifica a una previaments existente

Razon social de la institucién que otorgd la(s) fianzals) que madificain) a una
previamente existente.

Municipio donde se ubica la obra.

Fecha programada en contrato para el inicio de los trabajos.

Fecha programada en contrato para la conclusion de les trabajos.

Fecha real de iniclo de los trabajas,

Fecha real de conclusién de los trabajos,

Plaze an dias naturales contados a partir de la fecha de inicio real de los trabajos
hasta su conclusion.

En caso de no haber iniciado en la fecha programada en contrato, s¢ debera
contabilizar en dias naturales a partir de la fecha programada de inicio, hasta su
inicio real.

En caso da haberse otorgado ampliacidnies) de plazo, se deberdin) contabilizar en
dias naturales.

En caso de haberse realizade modificacion(es) al plaze de ejecucién, se deberi(n)
contabilizar en dias naturales.

Se deberi anotar la nueva fecha de terminacion resultante de las modificaciones

autorizadas.
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58} Se deberd anotar el nlimero consecutive de la (s) estimacion (es) tramitada (s) v '
pagadals)

52) Anotar el tipo de estimacidnies),

60) Fecha de estimacionies).

61) Periodo que abarca la(s) estimacion(es).

62) Importe de lals) estimacianies). [

63) Importe total estimada.

64) Encaso de que al momento de realizarse el acta, exista(n) alguna(=) estimacidn(as)
en tramite o pendiente de pago, se debara mancionar su ndmero.

65) Importe total de la(s) estimacién(es) pendienta{s) de pago.

86) Consecutivo de estimacidn{es) en la cualles) se realizd la aplicacidn de penas

convencionales,

67) MNWamero de estimacidn{es) en lals} cualles) se realizé la aplicacién de penas
comvencionales.

6B} Importe de la(s) estimacion{es) en la cualies) sa realizéd |a aplicacién de penas
canvencionalas.

63) Importe de lals) sancidn(es) por concepto de penas convencionales.

70} MHudmero de oficio mediante el cual se comunica la verificacion de la conclusién de |
los trabajos.

71) Facha del oficioc mediante el cual s& comunica la varificacion de la conclusian de
los trabajos, '

T2} Fecha de terminacidén de los trabajos.

7Z) Relaciégn de documentacion entregada junto con la obra (manuales e instructivos
de operacidén, mantenimiento, certificados de garantia de calidad vy
funcionamiento, planos correspondientes 2 la construccidn final, etc). Asi como
declaracidén de que el residente recibié del contratista toda la documentacidn
derivada de la realizacién de los trabajes. .

74%) Fechaen la cual la contratista realizé la entrega formal de la fianza de vicios ocultos,

75) Espacio libre para comentarios, o lo gue el superintendente de la contratista
considera pertinente anotar,

76) Numero de cljusula del contrato respectiva en la cual se establece el plazo para
realizar el Finiquito respectiva.,

77) Fecha programada para realizar el finiquito de los trabajos.

7B) Hora en la cual se programd realizar el finiquito de los trabajos,

72} Horaen la cual se da per concluida el acta de recepcidn fisica de los trabajos.

80} Fecha an la cual se da por concluida el acta de recepcién fisica de los trabajos,
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b Lt e Para el gjercicio, contrel Y seguimiento del
Casta Publies dal Padar Ejecutive del Estade de Tabasce.

F-21-F: ACTA DE RECEPCION FiSICA DE LOS TRABAJOS DEL

CONTRATO No.
RECURSO FEDERAL
EJECUTOR DEL CASTO: {1)
DIRECCION: (2l
ESTRUCTURA COMTABLE FRESUPUESTAL: [3)
OBRA: ()
EN LA CIUDAD DE (5) DEL [5]
SIENDO  LAS {73 HORAS, SE REUNMIERON EM LA OBRA  DENCMIMADA
[4)

UBIGADAS EN {B) ;
LAS PERSONAS CUYOS NOMBRE ¥ CARACTER CONW QUE INTERVIENEN SE MENCIONAN A
CONTINUACIGN.
POR EL EJECUTOR DEL GASTO {1} EL C.

9] EN SU CARACTER DE RESIDENTE DE
OBERA (Y EM SU CASO) EL C. (10} EM SU CARACTER DE
SUPERVISOR DE DHRA,
POR LA CONTRATISTA (11}
EL C. {12} EM SU CARACTER DE

SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION,

FARA REALIZAR CON FUNDSMENTD EN LOS ARTICULOS 88 DE LA LEY DE DBRAS PUBLICAS ¥
EERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS, REGLAMENTO 164 DE SU, ¥ LA CLAUSULA

(13) DEL CONTRATO, LA RECEPCION FiSICA DE LOS TRABAJOS QUE SE
DESCRIEEN A CONTINUACION:

[ .
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Pora el ejercicio. control y seguimienta del
Gosto Pdblice del Poder Ejecutive del Estada de Tabasco.

FINANZAS

w"‘ﬂlh- LA R e Te T

AUTORIZACION DE RECUREDS:

NUMERG DE OFICIO (S) FECHA (S) INV. AUTORIZADA,
(15) {16) (17
NUMERQ DE OFICIO (S) FECHA (S} INV. REDUCCION/AMPLIACION
{18) _ {19) (20)
INVERSION AUTORIZADA, [21)
DATOS DEL CONTRATISTA
NOMBRE, (1) RFG. (22
DIRECCION {23) COLOMIA [24)
LOCALIDAD [25) MUNICPIO {26} ESTADO 20
CODIGE POSTAL 128)
IMPORTE CONTRACTUAL
CONTRATD Ne: __(29) IMPORTE: (30) FECHA: (31)
COMVENIO No ([EN SU CASO): [332) IMPORTE: {33 FECHA: {34}
IMPORTE TOTAL CONTRATADO INGLUYENDO CONVENIOS: {25)
DATOS GENERALES DE LAS FIANZAS
ANTICIPO: (26 (a7} (38)
CUMPLIMIENTD {38) (40} 1a1)
 VICIOS OCULTOS 142} (43) [44)
| ENDOSO B 145) (48] 147)
|
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g%l-ﬂ [ Py T maGraRE Para el gerclela, sortral y seguimiente del
S S Gasio Publice del Poder Slecutivo del Estado de Taboscoo

DATOS DE LA OBRA

DESCRIPCION; 4]

LOCALIDAD: [B) MLINICIPICy: [48)

FECHA PROGRAMADA DE IMICIO: {49 FECHA PROGRAMADA DE TERMING: __(50)
FECHA REAL DE INICIO: {51} FECHA REAL DE TERMING: {22}

PLAZO DE EJECUCION CONTRACTUAL: (53} DlAS NATURALES.

MODIFICACIONES AL PERIODO DE EJECUCION CONTRATADD

PLAZO DIFERIDO Y/O PRORROGADD _(54) DIAS NATURALES.
AMFLIACION DE PLAZC: (55) DIAS NATURALES.
PLAZO DE EJECUCION MODIFICADD. (g} DIAS NATURALES.
FECHA DE TERMINACION MODIFICADA: (57) (DOMAMMIAAAA)

RELACION DE ESTIMACIONES

LAS EETIMACIONES DE LOS TRABAJOS TOTALMENTE EJECUTADOS POR EL CONTRATISTA. DE
ACUERRD A LD ESTABLECIDDC EN  EL  CONTRATO, APROBADAS Y PAGADAS

POR, (1) ., SOM  LAaS [OUE SE RELACIONAM A
CONTINUACION:

{58] (59) (801 {61} (62)

TOTAL: (63)

EN CASD DE QUE SE TENGAN ESTIMACIONES PENDIENTES DE TRAMITE, AUTORIZACION ¥ PAGO,
SE DEBERA AGREGAR LA SIGUIENTE NOTA: (\'\

“SE TIEMEN (B4] EsTiMACIONES EM TRAMITES, POR UN MONTOS APROXIMADO DE
65
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(o 1] ] ¥ FHERTAS Para el gjercicio. control y seguirnianto del

e Gasta Pablico del Poder Ejecutivo del £stado de Tabasco,

EM CASC DE QUE EL CONTRATISTA SE HUEBIERA HECHO ACREEDOR A LA APLIGACION DE PENAS
CONVENCIONALES SE DEEERA INCLUIR EL SIGUIENTE TEXTO Y TAELA,

“LAS PENAS CONVENCIONALES A LAS OLUE SE HIZO ACREEDOR EL CONTRATISTA POR ATRASC YO
POR MORA SON LAS QUE SE RELACIONAN A CONTINUACIONT

(66) (67] (68)

VERIFICACION DE TERMINACION DE LOS TRABAJOS

EL REEBIDENTE DE OBRA, {9) , DE LA {1}

, DE ACUERDC CON EL OFICHD DE VERIFICACION DE
TERMINACION DELOS TRABAJOS Mo. (70} DEFECHA r1 :
FPERSOMALMENTE VERIFICO QUE LOS TRABAJOS ORJETD DE ESTE CONTRATD FUERON
TOTALMENTE COMCLUIDOS EL Dia 72 POR LO QUE EN REFRESENTACION
DE LA 1] SE RECIHEN EN LOS TERMINGS DEL CONTRATO,

RESERVANDOSE EL DERECHD DE HACER POSTERIORMENTE LAS RECLAMACIONES QUE PROCEDAN
FOR PAGOS INDEBIDOS Y VICIOS OCULTOS ¥ POR CUALQUIER OTRO CONCEFPTO QUE

[11 TENGA DERECHO, DE ACUERDO A LO ESTABLECIDD EN EL
CONTRATO, SUS ANEXOS Y CONVENIOS.

EL CONTRATISTA DECLARA QUE HIZO ENTREGA DE LA SIGUIENTE DOCUMENTACION:
(73

AL 1] REEIDENTE DE OBRA.

GARANTIA DE DEFECTOS, VICIOS OCULTOS ¥ CUALOUIER OTRA RESPONSABILIDAD

DE CONFORMIDAD CON EL ARTICULO 86 DE L& LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADDS CON LAS MISMAS, QUEDA VIGENTE DURANTE 365 DIAS NATURALES A PARTIR DE LA mr'
FECHA DE RECEPCION DE LOS TRABAJOS, ASENTADA EN LA PRESENTE AGTA, LA FIANZA No.

-

, e
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m-. o e Parn el ejercicio, contral y seguimiente del

| =S50 Geste Publice del Pader Sjacutive del Zstade de Tobosco.
(4Z) EXPEDIDA FOR {441 :

PARA RESPONDER DE LOS DEFECTOS, VICIOS OCULTOS, LA CALIDAD ¥ DE CUALQUIER OTRA
RESPONSABILIDAD, EM QUE SE HUBIERS, INCURRIDO EN SU EJECUCION, MISMA QUE FUE
ENTREGADA POR EL CONTRATISTA EN (7d) EXHIBIEMDC
EM EL PRESENTE ACTO, LA CONSTANGCIA DEL ACUSE DE RECIBQ ¥ WVERIFICACION
CORRESPONDIENTE. LAS OBLIGAGIONES DERIVADAS DE ESTA FIANZA SE EXTINGUIRAN
AUTOMATICAMENTE UMA VEZ TRANSCURRIDD EL PLAZO PARA HACERLE EXIGIELE, SIEMPRE Y
CUANDC 11 MO HUBIERA PRESENTADC ANTE
LA INSTITUGION AFIANZAD0RA RECLAMACICON DE PAGO

MAMNIFESTACIONES DE LAS PARTES

POR SU PARTE EL SUFERINTENDENTE DE COMSTRUCCION,
A NOMBRE ¥ REPRESENTACION DE 11}
MAMIFIESTA LD SIGLIENTE: [75}

=
-
ha
=

l
l
|

MNOTAS: CUANDD UN COMTRATISTA DESEE DEJAR A SALVDO SU DERECHO & PRESENTAR
SOLICITUDES DE AJUSTE DE COSTOS, POR PARTE DEL EJECUTOR DEL GASTO SE DEBERA INCLUIR
L& SIGUIENTE LEYENDA:

POR SU PARTE EL RESIDENTE DE CERA, {3 A
HNOMBERE ¥ REPRESENMTACION DE LA [l . MANIFIESTA
QUE, COM FUNDAMENTO EM EL ARTICULO 178 DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE OERAS PUBLICAS Y
SERVICIOS RELACIONADDS CON LAS MISMAS, EL CONTRATISTA DEBERA PRESEMTAR AL EJECUTOR
DEL GASTO POR ESCRITO LA SOUCITUD DE AJUSTE DE COSTOS ACOMPARADA DE LA
DOCUMENTACION SOPORTE.

NOTIFIGAGION DEL LUGAR, FECHA ¥ HORA EN QUE SE GELEBRARA EL FINIQUITO

CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 64 DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICICS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS 168 DE SU REGLAMENTO, ¥ LA CLAUSULA (75}
DEL CONTRATO, SE CITAAL:

CONTRATISTA PARA QUE SE PRESENTE EN LAS OFICINAS DE LA {1} p
CITAEN {2} ALAS (78) ﬁ‘l
HORAS, PARA LLEVAR A CABO LA ELABORACION Y FORMALIZACION DEL FINIQUITO DEL CONTRATD, -~

EM EL ENTENDIDO DE QUE 51 EL CONTRATISTA A TRAVES DE SUREPRESENTAMWTE NO PARTICIPA EM

,. %
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'I'AE= FORMATOS DEL MANUAL DE NDRMAS
BAS FINANZAS

cCob e e Para el ejercicie. control 4 seguimiento del
e — Gusto Publice del Poder Ejecutive del £stodo de Tabasco

LA ELABORACION DEL MISMO ¥/O MO

SE PRESENTA EN LA FECHA INDICADW, (11

PROCEDERA A SU ELABORACION ¥ FORMALIZACIOM, PROCEDENDO A SU NOTIFICACION AL
CONTRATIETA EN LOS TERMINGS DEL ARTICULD 84, TERCER PARRAFD, DE LA LEY OE OBRAS

PUBLICAS ¥ SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS,

COM LO ANTERIOR, SE DA POR TERMINADA ESTA DILIGENCIA SIENDO LAS ) HORAS DEL D&
{800 ENLACD. DE (5] , LEVANTANDOSE LA PRESENTE ACTA,

FIRMANDO AL MARGEMN ¥ AL CALCE LOS QUE EN ELLA INTERVINIERDMN.

POR EL EJECUTOR DEL GASTO (1)

(NOMBRE ¥ FIRMA) (NOMBRE ¥ FIRMA)
RESIDENTE DE OBERA SUFPERVISOR DE OBRA

POR LA CONTRATISTA

{HOMERE Y FIRMA)
SUPERINTENDENTE DE CONSTRUGCION

MOTAS:

1.- 3E DEBERAN ANTEFIRMAR TODAS LAS HOJAS, EN TRES JUEGOS.
2- SE PODRAN INCLUIR OTROS NOMBRES ¥ FIRMAS, ESPECIFICANDD EL CARACTER CON QUE

INTERVINIERON EN EL ACTO.

3- EN CAS0 DE QUE LA ULTIMA HOJA DEL ACTA SOLO CONTENGA FIRMAS, SE DEBRERA INCLUIR LA
LEYENDA SIGUIENTE:

ESTA HOJA FORMA PARTE INTEGRANTE DEL ACTA DE RECEPCION FISICA DEL CONTRATOND.
{29y  DEFECHA (31} e

.-"i

g >
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FINANZAS FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS

T e i o Pora el ejercicio, control 4 seguimiento dal
Croiste Plblice del Poder Elecuthen del Estade da Tabasco

ACTA DE RECEPCION FISICA DE LOS Humerales:
TRABAJOS DEL CONTRATO Na. S&F. ILIVy1Z1 F.1
RECURSO FEDERAL

Unidad Administrativa para gestion del ZBubsecretaria Anticorrupeidn
Formato: de la SABG

Para el llenado del formato F-21-F. se debe anotar lo siguiente:

1) HMNombre de la Dapandencia o Entidad ejecutera del gasto.

2) Domicilio de la Dependencia o Entidad ejecutara del gasto.

1) Estructura Contabla Presupuestal del proyecto ante la Secretaria de

Administracien y Fimanzas

4]  MWombre asignado al proyvecha.

5) Ciudad donde se realiza el acta de entrega-recepcian fisica,

6) Fecha en que se realiza el acta de entrega-recepcién fisica.

7) Hora en la cual se da inicio el acta de entreqa-recepcian fisica.

8) Localidad donde se ubica la obra.

9] MNombre del residente de obra por |a Dependencia o Entidad ejecutora del gasto.

10] Hombre del supervisor de obra por la Dependencia o Entidad ejecutora del gasta,

11] Razdan soclal de la contratista.

12} Mombre del Superintendente de construccién por la contratista,

13} MWiamero de cldusula del contrato respectivo an la cual se estipula la recepcion de
los trabajos mas relevantes

14] Descripcidn de los trabajos que se reciben,

15} Nurnerols) dellos) oficiols] con el cual se autorizaron las recursos del proyecto.

18} Fecha dellos) oficiofs) con el cual se auterizaron los recursos del proyecto.

17]) Importe delios) oficio(s) con el cual se autorizaron los recursas del proyecto.

1B} En caso de existir otrals] autorizacidn{es) ndmero del oficioc con el cual se
autarizaron los recursos del proyecto sea por ampliacion o reduccion de recursos,

13} En caso de existir otra(s) autorizacidn(zs) fecha del oficia con el cual se autorizaron |
los recursos del proyecto sea por ampliacion o reduccion de recursos.

20) En caso de existir otrals) autorizacidn{zs) importe del oficio con el cual se
autcrizaron los recursos del proyecto sea por ampliacicn o reduccicon de recursos.

21) Imparte final autarizada a la obra, incluidas reducciones o ampliaciones de monto.

22) Registro Fedearal de contribuyentes de la contratista. 1

23) Damicilio fiscal de la contratista. f"":«.

24) Colonia del domicilio fiscal de |a contratista.
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T | yan@® | FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS
ﬁ ' pas@ FINANZAS L 5
B [ SSEARANAICE LI T ] Fara el gjercicio, contrel W seguirmiento del
|I _h' i |

Gasbe Pailico del Poder Ejecutive del Estads de Tabasco,

25] Lecalidad del demicilio fiscal de la contratista,
26] Municipio del domicilio fiscal de la contratista.
27] Estado del domicilio fiscal de la contratista.
28] Cdodigo Postal del domicilio fiscal de la contratista,
29] Namero del Contrato con el cual se registrd la obra.
| %0) Im porte Contratado originalmante,
31} Fecha de firma del contrato.
37) Numero de (los) conveniols) can el (les) cualles) se modifica el monto cantratadao.
33) Importe que modifica el {los) convenio(s)
34) Fecha en la cual s2 elabors 2l convenio de medificacion de manta,
35) Importe final contratado con los convenios de modificacién de monto.
36) Namero de fianza (s) de anticipo (51
37} Importe de flanza [s) de anticipo ().
38) Razon social de la institucién que otorgé lais) fianzals) de anticipo(s).
8] Namero de flanzals) de cumplimiento.
40) Importe de la fianza(s] de eumplimianto.
41) Raezon social de la institucién que otorgd la fianza(s) de cumplimiento,
42) HNimero de fianzals) de vicios ocultos.
4%}  Importe de la flanzals) de vicios ccultos,
44} Razdn social de la institucién que otorgd lals) ianzals) de vicios ocultos,
45) HNumera de fianzals) que modifica a una previamente existente.
46) Importe de la fianza(s) que modifica a una previamente axistente.
47) Razodn social de la institucidn que otorgd lafs) flanza(s) gque medificain) a una
previamente axlstente.
48) Municiplo donde s2 ukica la cbra,
49) Fecha programada en contrato para 2| inicio de los trabajos.
50) Fecha programada en contrato para la conclusién de los trabajos.
51) Fecha real de inicio de los trabajos.
52) Fecha real de conclusion de los trabajos.
53] Plazo en dias naturales contados a partir de la fecha de Inicio real de los trabajos
kasta su conclusidn.
54] En caso de no habker iniciade en la fecha programada en contrato, se deberd
i contabilizar en dias naturales a partir de |la fecha programada de inicio, hasta su
inicio real.
55] En caso de haberse otorgado ampliacian(es) de plaza. se deberid(n) cantabilizar

en dias naturales.

58] En caso de haberse realizado modificacionles) al plazo de ejecucion, se debera(n)
cantabilizar en dias naturales

57} Se deberd anotar la nueva fecha de terminacion resultante de las medificaciones a
autorizadas. N
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TAGE FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS
BAS FINANZAS
l:ﬂ'.’ SECAELUME B Afrihat T8 Pare el gjercicio, control Y seguimiento del

Casto Publico del Poder Sjecutive del Estade de Tabasca,

5g)
59)
60)
61)
62)
63)
64 )

65)
66)

67}

63)

69)
7a)

71)

72}
73}

74)
75)
76)
77)
78)

79}
80}

Se deberd anotar el ndmere consecutive de lafs) estimaciénfes) tramitadals) v
pagada(s)

Anotar el tipo de estimacion{es ).

Fecha de estimacianies),

Pariodo gue abarca la(s] estimacicn(es).

Importe de la(s) estimacionies)

Importe total estimado.

En caso da que al momanto de realizarse el acta, exista(n) alguna(s) estimacian(es)
en tramite o pendiente de pago, se debera mencionar su nimero.

Importe total de lals) estimacionies) pendiente(s) de pago.

Consecutivo de estimacion{es) en la cualles) se realizé la aplicacién de penas
convenclonales.

Namero de estimacidn(es) en lals) cualles) se realizé la aplicacidon de penas
convencionales.

Imparta de las] estimacién({es) en la cualles) se realizé la aplicacién de penas
convencionales.

Importe de la(s) sancidnles) por concepto de penas convencionales,

Mumero de oficic mediante el cual se comunica la verificacidn de la canclusian
de los trabajos.

Fecha del oficic mediante el cual se comunica la verificacidn de la conclusion de |
los trabajos.

Fecha de terminacion de los trabajos. |
Relacidn de documentacién entregada junte con |la obra (manuales e instructivos
de operacién, mantenimiento, certificados de garantifa de ecalidad vy
funcionamiento, planos correspondientas a la construccién final, etc) Asi como
declaracicn de que el residente recibic del contratista toda la documentacian
derivada de |a realizacion de los trabajos.

Fecha en la cual la contratista realizo la entrega formal de la flanza de vicios
ocultos.

Espaclo libre para comentarios, o lo que sl superintendente de la contratista
considere pertinente anotar.

Mumero de clausula del contrato respectivo en la cual se establece al plazo para
realizar el Finiguito respectivo.

Fecha pregramada para realizar 2l finiquito de los trabajos.

Hora en la cual se programa realizar el finiquito de los trabajos.

Hora en la cual se da por concluida el acta de recepeldn fisica de los trabajos.
Fecha en la cual se da por concluida el acta de recepcidn fisica de las trabajos.
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FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS
FINANZAS

1 s Para el ejerciclo. control Y seguimisnte del
Gosta Publico del Poder Ejecutive del Estodo de Tabosco

F-22-E: ACTA DE FINIQUITO DE LOS TRABAJOS DEL
CONTRATO No.

RECURSO ESTATAL
EJECUTCR DEL GASTO. (1)
DIRECCION: {2)
ESTRUCTURA CONTABLE PRESUPLIESTAL: (]
OBRA,; {41
EM LA CIUDAD DE {5 DEL st
SIENDU LAS __ (7) HORAS, SE REUNIERCN EN LA OBRA DENOMINADA (4)
UBICADAS  EN
& . LAS PERSONAS

CUYOS NOMERE Y CARACTER COM QUE INTERVIENEN SE MENCIONAN A CONTINUACION.

POR EL EJECUTOR DEL GASTO (1
ELC. (8] EN SU CARACTER DE RESIDENTE
DE QOBRA (¥ EN SU CASQ) EL C. i10] EM SU CARACTER DE

SUPERVISOR DE OBRA

POR LA CONTRATISTA {111

EL . (12} EN SU CARACTER DE
SUPERINTEMDENTE DE COMSTRUGCION,

FARA REALIZAR CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 67 DE LA LEY DE OBRAS PUBLIGAS Y
SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS DEL ESTADD [E TABASCO ¥ 140 DE 5U REGLAMENTO
¥ LA CLAUSULA (13 DEL CONTRATO, EL FINIQUITO DE LOS TRABAJIDS QUE SE
ESPECTIFICAN A CONTINUAGION:
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BASS | FINANZAS

DL AGMIMISTRAC On

| [T

DATOS GENERALES DEL

Mo, DE CONTRATOY,

FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS

Parc el ejercicio, control y seauimients del

Cigste Publico del Poder Ejgcutive del Estoda de Tabosoo

CONTRATO.

{14}

DESCRIFCION DEL CONTRATO:

[15)

IMPORTE DEL CONTRATO:

15y

PLAZD DE EJECUCICN:

(17

FECHA DE INICIC SEGUN CONTRATO!

18%

FECHA DE TERMINACION SEGUN CONTRATO:

(1=

MODIFICACIONES CONTRACTUALES

PMPORTE DE CONVENIO (5):

{200

MPCRTE TOTAL (INCLUYE CONVENIO):

{21)

IMPORTE REAL EJERCIDO:

FECHA DE INICIC REAL;

AMPLIACION DE PLAZD:

DIAS DIFERIDOS: {25} DEL

_{22)
(23) "
24y
PLAZO DE EJCUCICN TOTAL (INCLUYE AMPLIACION: (28)
AL (28)
DEL {300 AL {21

DIAS PRORROGADCS POR SUSPENSION:
FECHA DE TERMINAGION REAL:

i52]

HOTAS:

EN CAZD DE DIFERIMIENTD, SUSPENSIONES ¥ AMPLLIACIONES, DESCRIBIR LAS CAUSAS QUE DIERCN

ORWEEN:

EN CASD DE PENAS CONVENCIONALES, DESCRIBIR EL MONTO

RELAGION DE ESTIMAGCIONES

LAS ESTIMACIONES DE LOS TRABAJOS

TOTALMENTE EJECUTADDS POR EL CONTRATISTA DE
ACUERDD A LO ESTABLECIDC EN EL CONTRATO, APROBADAS Y FPAGADAS POR LA

{1} S0ON LAS OQUE S5E RELACIONAN A CONTIMNLACION:
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co RCRBISA DL TR Fora el ejercicio. contral y seguimients del
| oot e | Gaste Publico del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco

o TASS L. ANzas FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS

TOTAL: i29) 140

COMO RESULTADO DEL FINIQUITO EL EJECUTOR DEL GASTO ¥ EL CONTRATISTA DETERMINARON
CUE EXISTEM:

1.- SALDCOS A FAVOR DEL CONTRATISTA, PARA LO CUAL SE DETERMINA QUE EL IMPORTE DEL
FINIQUITO DE LOS TRABAJOS ES EL SIGUIENTE:

(36)

TOTAL: (38} (40)

2.- 8ALDOS EN CONTRA DEL CONTRATISTA, PARA LO CUAL SE DETERMINA QUE EL IMPORTE A
DEDUCIR 0 SALDAR FOR LA CONTRATISETA ES EL
SIGUIENTE: (41}

GARANTIA DE DEFECTOS, VICIOS OCULTOS Y CUALQUIER OTRA RESPONSAEILIDAD.

DE CONFORMIDAD CON EL ARTICULD E8 DE LA LEY DE OBRAS FUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS COM LAS MISMAS DEL ESTADO DE TABASCO, QUEDA VIGENTE POR UN PERIODC DE
365 DIAS NATURALES CONTADOS A PARTIR DE LA FECHA DE RECEPCION DE LOS TRABAJOS,
ASENTADA EMN EL ACTA DE RECEPCION FiSICA DE ESTE CONTRATO, LA FIANZA NO,

(42 EXPEDIDA POR {43) i
PARA RESPONDER DE LOS DEFECTOS, VICIOS OCULTOS, LA CALIDAD ¥ DE CUALGUIER OTRA
RESPONSABILIDAD, EN QUE SE HUBIERA INCURRIDO EN SU EJECUGION. LAS OBLIGACIONES
DERMNADAS DE ESTA FIANZA SE EXTINGUIRAN AUTOMATICAMENTE UNA WVEZ TRANSCUREIDO EL

PLAFO PARA HACERLA EXIGIBLE, SIEMPRE ¥ CUANDO LA

{1 NO  HUBIERA FRESENTADO ANTE LA
INSTITUCION AFIANZADORA RECLAMACION DE PAGO
NOTAS.-
1.- EN CASDO DE DETERMINAR FL FINIGUITO CORRESPONDIENTE, SE ASEMTARA LA SIGUIENTE
LEYEMNDA;
POR SU PARTE EL SUPERINTENDENTE DE CONSTRUGGCION, (12}
ANMOMBRE Y REPRESEMTACION DE {11}
MANIFIESTA QUE UNA VEZ DETERMINADC EL FINIQUITO, NO TIENE DTRAS RECLAMACIONES QUE
HACER A LA (1} . OTORGANDO EL MAS AMPLIO FINIQUITS ﬁ{
QUE EN DERECHO PROCEDA RESPECTC DEL CONTRATD EN CUESTION.

e %

/q,_f' 4

FE
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' FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS

FINANZAS
TR T SOMBETRAG Pora el ejerciclo, cantrol y sequirmianto dal
Costo Publico del Poder Eecutivo del Estodo de Tobasoo.

POR LO QUE NO SE RESERVA DERECHO DE EJERCER ACCIONES DE TIPO ADMIMNISTRATNG, CIVIL,
PEMAL, MERCANTIL O DE CUALOUIER OTRA CONTRA LA {1} g
2.- EN CASD DE QUE EL CONTRATISTA DESEE DEJAR A $ALYO SU DERECHO DE EJERCER ACCIONES,
BE ASENTARA EL MOTIVO QUE DA ORIGEN:

UN EJEMPLO PUEDE SER POR AJUSTES DE COSTQS

- EM CAS0 DE QUE LA LIQUIDACION DEL FINIQUITO SE HAGA DEMTRO DE LOE PLAZOS
ESTABLECIDOS EN LA LEY, SE ASENTARA LA SIGUIENTE LEYENDA:

ESTE DOCUMENTO SE UTILIZA COMO "ACTA ADMINISTRATIVA® DANDD POR EXTINGUIDOS LOS
DERECHOS ¥ OBLIGACIONES DE LAS PARTES, MANIFESTANDO TANTO EL EJECUTOR DEL GASTO Y
EL CONTRATISTA QUE NO EXISTEN OTROS ADEUDOS ¥ POR LO TANTO CONVIENEN EN QUE SE DAN
POR TERMINADOS LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES QUE GENERA EL CONTRATO, SIN DERECHO A
ULTERIOR RECLAMACION.

4- AL NO BER FACTIELE EL PAGO INDICADO, SE PROCEDERA A ELABORAR EL ACTA ADMINISTRATIVA
PREVISTA EM EL ULTIMD PARRAFO DEL ARTICULS 67 DE LA LEY.

COMLO ANTERIOR, SE DA POR TERMINADA ESTA DILIGENCIA SIENDO LAS {44) HORAS DEL DiA
___ 450  ,ENLAGD.DE (5] , FIRMANDO AL MARGEN ¥ AL CALCE
LOS QUE EN ELLA INTERVINIEROM.

POR EL EJECUTOR DEL GASTO

{NOMBRE ¥ FIRMA) (NOMERE ¥ FIRMA)
RESIDENTE DE OBRA SUPERVISOR DE QBRA

POR LA CONTRATISTA

[MOMBREY FIRMA)
SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION

MOTAS:
1.- SE DEBERAN ANTEFIRMAR TODAS LAS HOJAS, EN TRES JUEGOS,
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g‘f’“& Bass FINANZAS
I

Con ok Rl il A s Pora el glerclclo, controd g seguimiento del
s Casta Plblico del Poder Sjecutivo del Sstodo de Tobosco,

Py

2- BE PODRAM INCLUIR OTROS

NOMBRES ¥ FIRMAS, ESPECIFICANDO EL CARACTER CON QUE INTERVINIERDON EN EL ACTO,

3.- EN CASD DE QUE LA ULTIMA HOJA DEL ACTA SOLO CONTENGA FIRMAS, SE DEBERA INCLUIR LA

LEYEMDA SIGLUIENTE

ESTA HOJA FORMA PARTE INTEGRANTE DEL ACTA DE RECEPCION FISICA DEL CONTRATO NO,
{14} , DE FECHA___ [46].
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™ 1 H et 1 H H
S anl o e i Mara =) gjercicie. control ¥ seguirniznte del

(A. --inl'.!l.ln. Fmm

Csle Pablivo del Poder Eieoutive del Estuds de Tabasco

ACTA DE FINIQUITD DE LOS Numerales:

TRABAJOS DEL CONTRATO Mo, 55F IILIVY 121 F |
RECURSO ESTATAL

Unidad Administrativa para gestién Subsecretaria Anticarrupcion de

del Formato: la SABC

Para el llenado del formato F-22-E, se debe anotar lo siguiente;

1)  Mombre de |a Dependencia o Entidad ejecutora dal gasto.

2)  Domicilio de la Dependencia o Entidad ejecutara del gasto.

3)  Estructura contable presupuestal del proyecte ante la Secretaria de
Administracidn v Finanzas.

4]  Mombre asignado al proyecto.

5} Ciudad donde se realiza =l finiquito.

6) Fecha donde se realiza &l finiquite.

71 Hora en la cual se da inicio el finiquito,

8) Localidad donde se ubica la obra.

2)  Mombre del residente de obra por la Dependencia o Entidad ejecutora del
gasto.

10) Mombre del supervisor de obra por la Dependencia o Entidad ejecutora del
gasto,

11} Razdn social de la contratista.

12) Hombre del superintendente de construccién par la contratista.

13} HMumers de clausula del contrato respectivo en la cual se astipula el finiguito
de los trabajos,

14} Humero del contrata con el cual se registrd la obra.

15} Descripcion de los trabajos v de los datos que se consideren relevantes del
contrato.

16) Importe contratado originalmente,

17) Plazo de gjecucidn de los trabajos segun cantrate,

18) Facha programada en contrale para el inicio de los trabajos,

19} Fecha programada en contrato para la conclusian de las trabajos,

Z20)  Importe que modifica el (los) conveniol(s) ﬁ-\‘_

21)  Surna del monto contratado mas el importe del o {los) convenio{s).

22) Manto ejerv:i_t‘:jprlpag adal
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23)
24)

25}

26)

27)
28)
29)

30)
1)
32)
33)

34)

35)
36)
37}
38)
i=y}
40)
41)
42}
43}
44}
&5}
46)

;ilaﬁg | FINANZAS FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS

COE e S e Fara el eeroicio. cantral y seguimiesnio del
e Caste Publico del Poder Ejecutivo del Estado de Tabosoo,

Fecha real de iniclo de los trabajos.

En caso de haberse otorgade ampliacidgn{es) de plazo, se debeara(n) contabilizar
en diaz naturales,

En caso de haberse realizado modificacidon{es) al plazo de ejecucion, se
debera(n) contabilizar en dias naturales,

En caso de no haber iniciado en la fecha programada en contrato, se deberd

contabilizar en dias naturales a partir de la fecha pregramada de inicio, hasta

su inicio real.

Facha de inicic de los trabajos segln diferimiento. |

Fecha de terminacién de los trabajos =egun diferimiento.

En caso de haberse otorgada suspension (es) se deberan contabilizar en dias
naturales en que estuviercn suspendidos los trabajos.

Fecha de inicic de la suspensicn,

Fecha de terminacién de la suspensién.

Fecha de terminacién real diferida v prorrogada.

Se debera anotar el nimero consecutivo de lals) estimacion{es) tramitadais) ¥
pagadal(s).

Anotar el tipo de estimacionles) (trabajes ejecutados, conceptos no previstos
an el catdloge del contrato, cantidades adicionales. de ajuste de costo cuande
correspanda y de gastos no recuperablaes),

Fecha de estimaciéni{es)

Periodo que abarca lais) estimacion{es)

Importe de lals) estimacion(es)

Manta acumulada de la(s) estimacian(s).

Importe total estimado.

Monto total acumuladeo de lais) estimacian(s).

Manto a reintegrar por al contratista.

Numero de fianzal(s) de vicios ocultos.

Razon social de la institucidn gue otorgd lals) fianzals) de vicios ocultos.

Hora en la cual se da por concluida el acta de recepcidn fisica de los trabajos.

Fecha en |a cual se da por concluida el acta de recepcian fisica dea los trabajos,

Fecha de firma del contrato.
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Sol | TAEE FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS
. @ ! .m g | e - at gjarcicin, control w seguirniznto de

T T Costa Publico del Poder Cjecutive del Estocla de Tobosoo,

F-Z2-F: ACTA DE FINIQUITO DE LOS TRABAJOS DEL

CONTRATO No.
RECURSO FEDERAL
EJECUTCR DEL GASTC: ()
DIRECCION: (2)
ESTRUCTURA CONTABLE PRESUFUESTAL: (3 =
OBRA; (4]
EM LA CIUDAD DE (5) DEL (6
SIENDO LAS __(7) HORAS, SE REUNIERON EN LA OBRA DENOMINADA (41
UBICADAS  EN
(8] . LAS PERSONAS

CUYOS NOMBERE Y CARACTER CON QUE INTERVIENEN SE MENCIONAN & CONTINUACION:

POR EL EJECUTOR DEL GASTO (1

ELC, (2 EM 5L CARACTER DE RESIDENTE
DE DBRA (Y EN 2U CASO) EL ¢, ) EM SU CARACTER DE
SUPERVISCR DE OBRA.

FOR LA CONTRATISTA 113

EL C. (12} EN SU GARACTER DE
SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION

FARA REALIZAR CON FUNDAMENTO EM LOS ARTICULOS 64 DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS ¥
SERVICIOS RELACIONADCS COH LAS MISMAS ¥ 168 DE S5SU REGLAMENTO Y LA CLAUSULA

(13} DEL CONTRATO, EL FINIQUITO OF LOS TRABAJOS QUE SE ESPECIFICAN A
CONTINUACION.
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"AA| TA & FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS

sasE FINANZAS

'LH|. ¥
F S E R A O ARSI

T FIHAITA S

=a¥ T TR, FRLD

Laora el ejercicio. controal Y seguimienta del

Casto Pablico del Poder Ejlecutivo del £stado de Tobasco,

DATOS GEMERALES DEL

CONTRATD.

No. DE CONTRATO:

(141

DESCRIFCIOM DEL CONTRATO!

=)

IMPORTE DEL CONTRATO:

(163

PLAZC DE EJECUCION:

1173

FECHA DE INICIO SEGUN CONTRATO:

(18}

FECHA DE TERMINACION SEGUN CONTRATO: )
MODIFICACIONES CONTRACTUALES

IMPORTE DE CONMVENIO (S): (20}

IMPORTE TOTAL (INCLUYE CONVENIO) (21}

IMPORTE REAL EJERCIDO: (233

FECHA DE INICIO REAL: (23

AMPLIACISN DE FLAZD: [24)

ELAZO DE EJECUCION TOTAL {INCLUYE AMPLIACION], _ (253

DIAS DIFERIDOE; (28] DEL (27 AL (28}

DIAS PRORROGADOS POR SLUSPENSION {293 DEL {30y Al £31)
FECHA DE TERMINACION REAL: (32}

NOTAS :

EN CASO DE DIFERIMIENTD, SUSPENSIONES ¥ AMPLIACIONES, DESCRIBIR LAS CAUSAS QUE DIERON
CRIGEN:

EM CASD DE PENAS CONVEMCIONLES, DEECRIEIR EL MONTO.

RELACION DE ESTIMACIONES
LAS ESTIMACIONES DE LOS TRABAJDS TOTALMENTE EJECUTADOS POR EL CONTRATISTA DE
ACUERDD A& LO ESTAHLECIDD EN EL CONTRATO, APROBADAS Y PAGADAS POR LA
1) SON LAS QUE SE RELACIONAN A CONTIMUACION:
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& FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS
pas= FINANIAS ps :

T I i e il Para el glercicio, control y seguimizsnio del
Gasko Pallico del Poder Ejecutivo del Estado de Tabosco,

TOTAL: (38, (40}

Ll

COMO RESULTADS DEL FINICHNTO EL BEJIECUTOR DEL GASTO Y EL CONTRATISTA DETERMIMNAROMN
GUE EXIETEM:

1.- SALDOSE A FAVOR DEL COMTRATISTA, PARA LO CUAL SE DETERMINA QUE EL IMPORTE DEL
FIMIQUITO DE LOS TRABAJOS ES EL SIGUIENTE:

{20
TOTAL: (29 {40}

(38)

Z- SALDOS EN CONTRA DEL GONTRATISTA, PARA LD CUAL SE DETERMINA QUE EL IMPORTE A
DEDUCIR 0 SALDAR POR LA CONTRATISTA ES EL
SIGUENTE {41}

LOS CONCEPTOS GENERALES QUE DIERON ORIGEN A LOS CREDITOS A FAVOR YO EN CONTRA DEL

CONTRATISTA SON LOS SIGUIENTES:
TENIENDD COMO SALDO RESULTANTE LA CANTIDAD
DE . MISMA QUE SERA LIQUIDADA EN LA FECHA

A LAS ___ _HORAS EN EL
LUGAR

EN CASO DE QUE SE HAYAN PRESENTADO LA APLICACION DE PENAS CONVENCIONALES O SOBRE
COSTOS, A CONTINUACION SE DESCRIEEN LAS RAZONES QUE JUSTIFICAN LA APLICACION DE LA
QuUE EN su CAS0 SE HAY A,
APLICADO

GARANTIA DE DEFECTOS, VICIOS OCULTOS Y CUALQUIER OTRA RESPONSABILIDAD.

- .
ey ¢
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¥ 5 - e
pdor] | JASS | mmanzas ' FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS
| ﬂ | COERE | g o mais Paira el gjercicio. control y seguimiento del

S Gosto PUblice del Poder Slecutive del Sstode de Tobosco.

DE CONFORMIDAD COM EL ARTICULO
66 DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS ¥ SERVICIOS RELACIONADOS GON LAS MISMAS, QUEDA VIGENTE
POR UN FERIODO DE 365 DIAS NATURALES CONTADOS A PARTIR DE LA FECHA DE RECEPCION DE
LOS TRABAIOS, ASENTADA EN EL ACTA DE RECEPCION FiSICA DE ESTE CONTRATO, LA FIANZA NO.
(421 EXPEDIDA POR (43 :
PARA RESPONDER DE LOS DEFECTOS, VICIOS OCULTOS, LA CALIDAD Y DE CUALOQUIER OTRA
RESPONSABILIDAD, EN QUE SE HUBIERA INCURRIDD EN SU EJECUCION. LAS OBLIGACIONES
DERIVADAS DE ESTA FIANZA SE EXTINGUIRAN AUTOMATICAMENTE UNA VEZ TRANSCURRIDO EL

PLAZD PARA HACERLA EXIGIBL E SIEMPRE W CUANDO LA
{1 MO  HUBIERA PRESENTADO ANTE LA

INETITUCION AFIANZADORA RECLAMACION DE PASO.

NOTAS.-

1.- EN CASO DE DETERMINAR EL FINIQUITO CORRESPOMNDIEMTE, SE ASENTARA LA SIGUIENTE

LEYEMDA

POR SU PARTE EL SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION, (12}

A MOMERE ¥ REPRESENTACION DE (11} i

MAMIFIESTA QUE UMA VEZ DETERMINADD EL FINIGOUITO, NO TIENE OTRAS RECLAMACIONES QUE

HACER A L& {1 , OTORGANDD EL MAS AMPLIO FINIGUITO

OUE EN DERECHO PROCEDA RESPECTO DEL CONTRATO EN CUESTION.

POR LO QUE NO SE RESERVA DERECHO OE EJERCER ACCIONES DE TIPO ADMINISTRATIVG. CIVIL,
PENAL, MERCAMTIL © DE CUALQUIER OTRA CONTRA LA [1}

2.- EN CASC DE QUE EL CONTRATISTA DESEE DEJAR A SALVO EU DERECHO DE EJERCER ACCIONES,
SE ASENTARA EL MOTINVG QUE DA ORIGEN:
UN EJEMFLD PUEDE SER POR AJUSTES [DE COSTOS

3- EN CASO OF QUE LA LIQUIDACION DEL FIMIQUITD SE HAGA DENTRO DE LOS PLAZOS
ESTABLECIDOS EN LA LEY, SE ASENTARA LA SIGUIENTE LEYENDA:

ESTE DOCUMENTO SE UTILIZA COMO "ACTA ADMINISTRATIVAT DANDD POR EXTINGUIDOS LOS
DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LAS PARTES, MANIFESTANDO TANTO EL EJECUTOR DEL GASTO Y
EL CONTRATISTA QUE NO EXISTEN OTROS ADEUDOS Y POR LO TANTO CONVIENEN EN QUE SE DAN
POR TERMINADOS LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES QUE GENERA EL CONTRATO, SIN DERECHD A
ULTERIOR RECLAMACION,

4.- AL NO SER FACTIELE EL PAGD INDICADO, SE PROCEDERA A4 ELABORAR EL ACTA ADMINISTRATIVA
PREVISTA EN EL ULTIMO PARRAFO DEL ARTICULD €4 DE LA LEY Q?;

X
S
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STCREIRRLY 06 AT MBS TRACI K Para el gjercicic. cantral y seguimienta del

Ao | Taee
By Eﬁgﬂ

ATSUENEY CELFLERID

Casta Pubklice del Foder Ejecutiva del Feroda de Tabasen,

CON LC ANTERIOR, SE DA POR

TERMINADA ESTA DILIGENCIA SIENDO LAS {44) HORAS DEL DlA 45 , EN LA CD DE
(5 , FIRMANDC AL MARGEN ¥ AL CALCE LOS QUE EN ELLA

INTERVINIEROM.

POR EL EJECUTOR DEL GASTO

(MOMBREE ¥ FIRMA} {(NOMBRE Y FIRMA)
RESIDENTE DE OBRA SUPERVISOR DE OBRA

POR LA CONTRATISTA

(NCIVIBRE ¥ FIRMA)
SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION

ESTA HOJA FORMA PARTE INTEGRANTE DEL ACTA DE RECEPGION FISIGA DEL CONTRATO
Mo. (14) L DEFECHA 48]

NOTAS:
1.- BE DEBERAM ANTEFIRMAR TODAS LAS HOJUAS, EN TRES JUEGOS,

2- SE PODRAN INGLUIR OTROS NOMBRES Y FIRMAS ESPECIFICANDO EL CARACTER COM QUE
INTERWINIERON EN EL ACTO.

3- EN CASO DE QUE LA ULTIMA HOJA DEL ACTA SOLO GONTENGA FIRMAS, SE DEBERA, INCLUIR La
LEYENDA SIGUIENTE:

ESTA HOJA FORMA PARTE INTEGRANTE DEL ACTA DE RECEPCION FiSICA DEL CONTRATO MO,
14} , DE FECHA__ {a8)
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SEd TR (LT T ] '3 X B o & Tl
L LA Para el gjercicie, control y seguirniento del

| o TARE | FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS
Fd TASE | FINANZAS
L T e Gosto Poblicodzl Pader Ejecutiva del Estodo de Taobascn,

ACTA DE FINIQUITO DE LOS
TRABAJDS DEL CONTRATO No,_

RECURSO FEDERAL
Unidad Administrativa para gestién | Subsecretaria Anticorrupcion de
del Formato: la SABG

Para &l llenado del formata F-22-F, se debe anotar lo siguiente:

Numerales:
SEF.NLIVYIZIF. |

1) Mombre de la Dependencia o Entidad ejecutora del gasto.

2] Domicillo de |a Dependancia o Entidad ejecutora del gasto. |

3)  Estructura contable presupuestal del proyecto ante la Secretaria de
Administracion v Finanzas.

4] Mombre asignado al proyecto.

5] Ciudad donde se realiza el finiguito.

&) Facha donda sa realiza el finiquito.

7 Hora en la cual se da inicio el finiguito.

a] Localidad donde se ubica la cbra,

9] Nombre del residente de obra por la Dependencia o Entidad ejecutara del
gasto,

10} MNombre del supervisor de obra por la Dependencia o Entidad ejecutora del |
gasto.

11} PRaztn social de la contratista.

12) MNombre del superintendente de construccion por la contratista,

13) Midmero de clausula del contrate recpectivo en la cual se estipula el finiquito
de los tralkajos.

14) Muamero del contrato con el cual se registrd la obra.

15) Descripcion de los trabajos y de los datos que se consideren relevantes del

| contrato.

16) Importe contratado originalmente,

17) Plazo de ejecucidn de los trabajos seglan contrato.

18) Fecha programada en contrato para el inicle de las trabajos.

19) Fecha programada en contrato para la conclusién de los trabajos.

20)  Importe gue modifica el (los) conveniofs)

21) Suma del monto contratada mas el importe del o (los) conveniols),

22) Monto sjercida (pagadal

23] Fecha real de inicio de los tralrajos.

24) En caso de haberze otorgado ampliacionies) de plazo, se deberdin}
contabilizar an dias naturales. (Zl/

25) En caso de haberse realicado modificacidn(es) al plaze de ejecucidn, se
debera{n} contabilizar an dias naturales. ‘}‘_

:

-
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S AT i MM TR Para el gjercicic. control Y seguimienta del

FORMATOS D NUAL DE NORMAS
H‘%ﬁ | FINANZAS i

Costo Publico del Poder Sjecutiva del Estaca da Tahtaco

26)

271
28]
28]

30
31)
32)
33)

34)

35)
36)
37)
38)
39)
&)
41)
42)
43)
44 )
45)
46)

En caso de no haber iniciade en la fecha programada en contrato, se debers
contabilizar en dias naturales a partir de la fecha programada de inicio. hasta
sUu inicio real,

Fecha de inicio de los trabajos segun diferimiento.

Fecha de terminacién de los trabajos segun diferimiento.

En caso de haberse otorgada suspension (es) sa deberan contabilizar en dias
naturales en que estuvieron suspendides los trabajos.

Fecha de inicio de la suspension.

Fecha de terminacidn de la suspensidn.

Fecha de terminacién real diferida y prorrogada.

Se deberd anotar el numero consecutive de lafs) estimacidnles) tramitadais)
v pagadals).

Anctar ¢l tipo de astimacién(es) (trabajos ejecutados, conceptos no previstos
en el catalogo del contrato, cantidades adicionales, de ajuste de costo cuando
corresponda y de gastos no recuperables),

Fecha de estimacion(es).

Periodo que abarca la(s) estimacionies).

Imparte de la(s) estimacicon{es).

Monto acumulado de lals) estimacion(s).

Importe total estimada.

Monto total acumulado de la(s) estimaciénis)

Manta a reintegrar por el contratista,

Numero de fianzal(s) de vicios ocultos.

Razén social de la institucién que otorgd lals) fianzals) de vicios acultos.

Hora en la cual se da per concluida el acta de recepcién fisica de los trabajos,
Facha en la cual se da por cencluida el acta de recepeisn fisica de los trabajos.
Fecha de firma del contrato.
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Caslo Piblico del Poder Ejecutive del Estade d2 Tobosco,

F-23-E: ACTA ADMINISTRATIVA DE EXTINCION DE
DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL CONTRATO No.
RECURSO ESTATAL

EJECUTOR DEL GASTC: (1)
DIRECCIOMN: 2]
ESTRUCTURA CONTABLE PRESLUPLUESTAL: i3

OBRA:_ (4)

LUGAR, FECHA ¥ HORA

EN LA CILDAD DE {50 DEL (6}
SIENDO  LAS {7} HORAS, SE REUMIEROMN EMN LA OBRA  DEMNCMIMNADA
(8)
UBICADAS EN (2

NOMBRE ¥ CARGO DE LOS ASISTENTES

POR EL EJECUTOR DEL GASTO i1

EL C (o EM SU CARACTER DE
RESIDEMTE DE OBRA (¥ EW SU CASO) EL C ” (1) EM SU
CARACTER DE SUPERVISOR DE DBRA,

POR LA CONTRATISTA M2)

ELG [13) ENSU CARACTER

DE SURERINTEMDENTE DE CONSTRUGCCION,

CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 67 DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS DEL ESTADD DE TABASCO ¥ 142 DE SU REGLAMENTO, ¥ LA
CLALSULA (1) DEL CONTRATO, 3E LEVMANTA EL ACTA ADMINIZSTRATIVA DE
CIERRE, PARA DAR POR EXTINGUIDGDS LOS DERECHOS ¥ CBLIGACIONES DEL CONTRATO QUE 5E
ESPECIFICA A CONTINUACION: 115}

(16}

/./b"

v

“I.
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/.. | Bas@ FINANZAS ik e it i

A &:% COMBEL | iamls s avwmimicin Faro el gjercicio, control J seguimisnto del
Sl | e Sasto Fablico del Pode: Ejecutivo del Estado de Tabosco,

DESCRIPCION DE LOS TRAEAJOS

LOS TRABAJOS CONSISTIERCON EN; (18;

DATOS RELEVANTES DEL CONTRATO

AUTORIZACION DE RECURSOS:
NUMERC DE QFIGIO () FEGHA {5) INV. AUTORIZADA
M7) (18} = (19}
NUMERS DE QFICIO (5) FECHA (S) INV. REDUCCIOMAMPLIACION
(20) (21) (22)
INVERSION TOTAL AUTORIZADA (23)

DATOS TECHNICOS:

CONTRATO No: (14) IMPORTE: (24) FECHA: ___(25)
CRIGEN DEL RECURSO: (28

ANTICIPO OTORGADO: (27)

FEGHA DE INICIC S/ICONTRATO (28)

FECHA DE TERMINACION S/CONTRATO. (29)

PLAZO DE EJGUCION S/CONTRATO: (30)

IMPORTE TOTAL (INCLUYENDO AMPLIACION): (31)

PLAZO DE EJECUCION (INCLUYE AMPLIACION) _ (32)_

FECHA DE TERMINAGION REAL: {33)

DATOS GENERALES DE LAS FIANZAS

ANTICIPO (34) (35) 136)
CUMPLIMIENTO G0 [&T) &9
VICIOS OCULTOS (40) (a1 142)

ENDOSO (43) (44) [45) B

RELACION DE ESTIMACIONES
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¥ | TRe® FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS
% ! BAS FINANZAS
A i | cOD ERCRETSIA SrARR I Ty Pam &l gjercicis, cantrol y seguimizsnie del

W B

g:g Jigacia s Gasto Publice del Poder Ejecutivo del Estada de Tabescn.

TRAMITADAS ¥ PAGADAS Al RECEPCIONAR LOS TRABAJOS
{46) (47) (8) (@8) (50)
(51)

RELACION DE OBLIGACIONES, FORMA ¥ FECHA EN QUE SE CUMFLIERON

OBELIGACIOMES (IMPORTE A FAVOR © EN CONTRA DEL CONTRATISTA) DETERMINADAS EN
EL FIMIQUITO: (82)
FORMA EN QUE SE CUBRIERDON:

(53)
FECHA EN QUE DIO CUMPLIMIENTO: i54)

MANIFESTACION DE LAS PARTES

ASIMISIAO, AMBAS PARTES MAMIFIESTAN OUE NC EXISTEM ADEUDOE NI RECLAMACIONES QUE
HACER, POR LG TANTO, SE DAN PCR EXTINGUIDAS LAS OBLIGACIONES QUE GEMERA EL CONTRATO,
OTORGANDO EL MAS AMPLIO FINIQUITO QUE EN DERECHO PROCEDA RESPECTO DEL CONTRATO
MUMERD {15} AS| COMO EL RECIBO MAS EFICAZ DEL MISMO.

OBRSERMACIONES: 458y

CON LO ANTERICR, SE DA POR TERMINADA ESTA DILIGENCIA SIENDO LAS _ (56)_ HORAS DEL DIA
(57) , EN LA CD. DE (5) , LEVANTANDOSE LA PRESENTE ACTA,
FIRMANDO AL MARGEN Y AL CALCE LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON.

o

POR EL EJECUTOR DEL GASTO &:—

— "
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NOTAS:

TA S FINANZAS FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS

Eﬂ%ﬂ SECMETAR(S B ARVINEITRACYCM Porg el ejercicie, contral y seauimisnts del
R R T Ginsbo Fublbico del Poder Ejecutivo del fstado de Tobasco.
{NOMBRE ¥ FIRMA) {(NOMERE Y FIRMA)

FERSONAL DEL AREA JURIDICA O ADMINISTRATIVA

POR LA CONTRATISTA

(INOMBRE ¥ FIRMA)
SUPERINTENDENTE DE CONSTRUGCION

1.- 5F DEBERAN ANTEFIRMAR TODAS LAS HOJAS.
2.- 5F FODRAN INCLUIR OTROS NOMERES ¥ FIRMAS, ESPECIFICANDD EL CARACTER CON ALIE IWNTERVIMIERCMN

EN ELACTO

3.- EN CASC DE QUE LA ULTIMA HOJA DEL ACTA SOLD CONTENGA FIRMAS, SE DEBERA INCLUIR LA L EYENDA

SIGUIENTE.

ESTA HOJA FORMA PARTE INTEGRAMTE DEL ACTA ADMINISTRATIVA DE EXTINGION DE DERECHDS v
OELIGADIONES DEL CONTRATD N, (14} . DE FECHA {25)
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40 |

1)
2)
3)

| &)
| 5)
| &}
|

I 7)
8}
9)
10)
11)
12)

13)
14)

15)
16)
17)
18)
19)
20)

21)

22)

Para el llenado del formato F-23-E se debe anctar o siguiente:

i ' FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS
BAse | FINANZAS T,
CO6 FECH L O A D S A1 ara el gercicio, contrl W seguimienbo da.

g 1 L B L

Cnsta Pablice del Poder Ejacutive el Estads de Tabaszoo

ACTA ADMINISTRATIVA DE EXTINCION | Humerales:
DE DERECHOS ¥ OBLIGACIONES DEL 121 F. 1
CONTRATO No_
RECURSO ESTATAL
Unidad Administrativa para gestién del | Subsccretaria Anticorrupcion de
Formato: la SABG

Mombre la Dependencla o Entidad ejecutora del gasto.

Demicilio de la Dapendencia o Entidad sjecutora del gaste.

Clave de la Dependencia o Entidad ejecutora ante la Secretaria de Administracion
¥ Finanzas.

Mombre asignado al provecto,

Ciudad donde se inicia el acta administrativa de extincién de derechos y
obligacienes.

Fecha en gue se inicia el acta administrativa de extincién de derechos y
obligaciones,

Hora en la cual se inicia el acta administrativa de extincién de derechos y
obligaciones.

Area donde se lleva a cabo el acto.

Localidad donde se ubica el drea donde se realiza sl acto.

Nombre del residente de obra por la Dependancia o Entidad ejecutora,

Mombre del supervisor de obra la Dependencia o Entidad ejecutora.

Razon social de la contratista.

Mombre del superintendente de construccién por la contratista,

Niumero de clausula del contrato respectivo an la cual se estipula la realizacion
del acta administrativa,

MNumero del contrato con el cual se registro la obra.

Descripcidn de los trabajos que se gjecutaran,

Niamerois) dellos) oficiols) con el cual se autorizaron |os recursas dal proyecto.
Fercha dellos) oficiols) con el cual se autarizaron los recursos del proyecto.
Importa dellos) oficio(s) con el cual se autorizaron las recurses del proyecto.

ER caso de existir otrals) autotizacionles) namero del oficio con el cual se
autarizaron los recursos del proyecto sea por ampliacion o reduccidn de recursos.
En caso de existir otrals ) autorizacidnles) fecha del oficic con el cual se autorizaran
los recursos del proyecto sea por ampliacion o reduccion de recursos.

En caso de existir otrals) autorizacion(es) Importe del oficio con &l cual se
autarizaran los recursos del proyecto sea por ampliacion o reduccian de recursos.

&

s
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FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS
gAss FINANZAS P G
COMBT | Fhnamma " oemmasen Pare el ejercigio, contral u seguimisnte del

e Gosto Phblices del Poder Ejeculive del Estodo de Tobasco,

ipence e P

23)

24)
25)
26)
27)
28)
29)
z0)
21)

52)

33)
34)
35)
Zh)
37)
35)
39)
40)
41)
42)
43)
44)
45)

4i5)

47)
4B)
45)
50
51)
52)

55)

54)

Importe final autorizado a la obra, incluidas reducciones o ampliaciones de
monto.

Importe contratado originalmente,

Fecha de firma del contrata.

Crigen o fuente de los recursos.

Importe delios) anticipols) otorgado(s),

Fecha programada en contrato para el inicio de los trabajos.

Fecha programacda en contrato para la conclusidn de los trabajos.

Plazo de gjecucian contabilizado en dias naturales, programada en contrato.
Importe final contratade Incluyende en su caso el (los) conveniols) de
modificacion de monto.

Plazo final contratado incluyendo en su caso el (los) conveniols) de modificacién
de plazo.

Fecha real de conclusian de los trabajos,

Numero de fianzals) de anticipais)

Importe de fianza(s) de anticipols).

Razén social de la institucidn que otorgd lals) fianza(s) de anticipo(s).

Namere de fianzals) de cumplimienteo.

Importe de |a fianza(s) de cumplimiento,

Razén social de la institucion que otorgs la fianzals) de cumplimiento.

Marmero de fianzals) de vicios ocultos.

Importe de la fianzals) de vicios ocultos.

Razon social de la institucion que otorgo lals) fianzals) de vicios coultos.

Nuamera de fianza(ls) que modifica a una previamente existente.

Importe de la flanzals) que meodifica a una previamente existente,

Razon social de la institucién que otorgd lals) fianzals) que modificaln) a una
previamente existente.

Se debera anotar el nimero consecutivo de la(s) estimacion(es) tramitada(s) V
pagadals) al habar realizads |la recepcién de los trabajos,

Anotar el tipe de estimacidn(es),

Fecha de estimacion(es)

Perlodo que abarca lals) estimacidn{es).

Importe da la(s) estimacian(es),

Importe tatal estimado,

De existir saldos a favor o en contra del contratista, anotar &l importe que resulto
al elaborar el finiquite de los trabajos,

Dascribir la forma en que se dio cumplimiento a las obligaciones establecidas en
el fimigquito,

Fecha en la cual se realizé el cumplimiento de los saldos a faver o en contra del
contratista determinadas en el finiquito.

o {

o
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;‘igg FINANZAS FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS

CO@. | Sl cesommimican Para el gjercicio. control 4 seguimiento del
oty Casto Publico del Poeder Sfecytive del Estodo de Tabosco,

E5)

56)

57)

Espacio para realizar comentarios o lo gue se considere pertinente resaltar por
cualguiera de las partes,
Hora en la cual se da por concluida ol acta administrativa de extincién de

derechos y obligaciones.
Fecha en la cual se da por concluida el acta administrativa de extincién de

derechos y cbligaciones.
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1| 1808 | Lonnzag  FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS
I @ (1] e R e Far el efercicio, contiol g sequiniiento del
o] b ek Ciosto Plolico del Poder Ejeciitivo del Estado de TalboiEon

F-23-F: ACTA ADMINISTRATIVA DE EXTINCION DE
DERECHOS Y OBLICACIONES

DEL CONTRATO No._____
RECURSO FEDERAL
DEPENDENCIA; (1] s
DIRECCION: s (21
ESTRUCTURA CONTABLE PRESUPUESTAL: {3) =
OBRA: {4

LUGAR, FECHA Y HORA
EM LA CIUDAD DE (5} DEL_ [6)
SIENDD LAS {7} HORAS, SE REUMIERCN EN

(8]
UBICADAS EN i

NOMERE Y CARGO DE LOS ASISTENTES

FOR LA DEFPENDENCIA EJECUTORA {1}
EL C [10] EM SU CARACTER DE
RESIDENTE DE OBRA (Y EN SU CASD) EL C. B {11} __EM BU

CARACTER DF SUPERVISOR DE DERA.

POR LA CONTRATISTA {1z

EL C. {13) EN SU GARAGTER

DE SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION.

CON FUMDAMENTO EM LOS ARTICULOS 64 DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS ¥ SERVICIOS @\

RELAGIONADOS COMN  LAS MISMAS ¥ 172 DE SU REGLAMENTC, ¥ L4 CLAUSULA
(14} DEL CONTRATO, SE LEVANTA EL ACTA ADMINISTRATIVA DE CIERRE,

FARA DAR POR EXTINGUIDOS LOS DERECHOS ¥ OBLIGACIONES DEL CONTRATD QUE SE ESPECIFICS

X ¥
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Para el gjercicio, centrol v seguimiente de.

Ii“‘ig FINANZAS

SHCALTARTA DL ADR I A S
': CXyrerT e p

HANB LS I L PR

Gosto Publice del Poder Ejecutive del Estodo de Tubosce.

A CONTINUACIGN:
(15}
DESCRIPCION DE LOS TRABAJOS
LOS TRABAIDS CONSISTIERDM EN: {186) —

DATOS RELEVANTES DEL CONTRATO

AUTORIZACION DE RECURS0S:

NUMERC DE QFICIO (S) FECHA (5] [NV, AUTOREEADA,
{17} {18} (19)
NUMERD DE OFICIO (3) FECHA (3 INY. REDUCCIONAMPLIACION
{20) - {21) (22)
INVERSION TOTAL AUTORIZADA (23]
DATOS TECHICOS:
CONTRATO Ma: (14 IMPORTE: [24) FECHA: [25]
CRIGEM DEL RECURSD: {26} =]
ANTICIPO OTORGADOD: (27} .
FECHA DE IMICIC SICOMTRATO: [28) =
FECHA DE TERMINACION SICONTRATO: 29
FLAZD DE EJECUCION S/CONTRATO: (30
IMPORTE TOTAL (INCLUYEMDO AMPLIACION): (31)
PLAZO DE EJECUCION (INCLUYE AMPLIACIGN: (32)
FECHA DE TERMINACION REAL: {33) Ty

DATOS GENERALES DE LAS FIANZAS
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FINANZAS FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS

EREALLARAL O A0 MINCESACM Fora el ejercicio, control U seguinmiznto del

W FImA AL

@ i | TARE
.:i.f._. ! BME
|

A PR P BRI

Gosto FPoblico del Poder Sfecutive del Extadoe de Tobasoo,

ANTICIPO

135
CUMPLIMIENTO (37 138) (39
WICIOS OCULTOS JET0] 181} (42)
ENDOS0 [43] [a4) {45

RELACION DE ESTIMAGCIONES

TRAMITADAS ¥ PAGADAS AL RECEPCIONAR LOS TRABAJOS
6] @n 8] 7] (50}
{51

RELACION DE OBLIGACIONES, FORMA Y FEGHA EN QUE SE CUMPLIERON

OBLIGACIONES (IMPORTE A FAVOR O EN CONTRA DEL CONTRATISTA) DETERMINADAS EN
EL FINIQUITO: (B2
FORMA EN QUE SE CUEBRIEROM:

—

{83}
FECHA EN QUE DIO CUMPLIMIENTO: [S4)

MAMNIFESTACION DE LAS PARTES

ASIMIZMO, AMBAS FARTES MANIFIESTAN GUE NO EXISTEN ADEUDOS NI RECLAMACIONES QUE
HACER, POR LO TANTO, SE DAN POR EXTINGUIDAS LAS OBLIGACIOMES QUE GEMERA Bl CONTRATO,
OTORGANDO EL MAS AMPLIO FINIQUITO QUE EN DERECHO PROCEDA RESPECTO DEL COMTRATO
NUMERC {18) AS| COMO EL RECIBO MAS EFICAZ DEL MISMO. ﬁk

OBSERVACIONES: =11}
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FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS

Parg el gfercicio, control W seguimiento del
Casto Publico del Poder Elacutive del Estado de Taboscao.

COM LD ANTERIOR, SE DA POR TERMINADA ESTA DILIGENCIA SIENDO LAS _ (66 HORAS DEL Dia
[57) ,EN LA CD. DE 11 , LEVANTAMDOSE LA PRESENTE ACTA,

FIRMANDO AL MARGEN Y AL CALCE LOS GUE EN ELLA INTERVINIERON.

POR LA DEPENDENCIA EJECUTORA

(NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE ¥ FIRMA)

PERSONAL DEL AREA TECNICA Y JURIDICA O ADMINISTRATIVA

FOR LA CONTRATISTA

(NOMBRE ¥ FIRMA)
SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION

NOTAaS:

1} SE DESERAN ANTEFIRMAR TODAS LAS HOJAS.

2} SE PODRAN INGLUIR OTROS NOMBRES ¥ FIRMAS, ESPECIFICANDO EL CARAGTER CON QUE INTERVINIERON
EN EL AGTO.

3] EN CASO OE QUE LA OLTIMA HOM DEL ACTA SOLD CONTENGA FIRMAS, 5F DERERA INCLUIR LA LEYEMDA
SIGUIEMTE:
ESTA HOUA FORMA PARTE INTEGRANTE DEL ACTA ADMIMISTRATIVA DE EXTINCION DF DERECHOS Y
OBELICACIONES DEL CONTRATO NO. 143 , DE FECHA, {25] ;

4)  TODAS LAS HOUAS DEL ACTA DEBEN LLEVAR EN EL EMCABEZADD, ADEMAS NFL ESCUDC DEL GDBIERNO DEL
ESTADO DE TABASCO, ADIGIONAR EL LOGOTIPC DE LA DEFENDENCIA,
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FORMA DEL MANUAL DE NORMAS
FINANZAS 200 W

TN B TSI Para el gjercicio, control y seguimilento del
Zasto Publico del Poder Clecutiva del Estada de Takbosco,

ACTA ADMINISTRATIVA DE EXTINCION
DE DERECHOS ¥ OBLICACIONES DEL Numeral:
COMTRATO No. ( ) 121 F. 1
RECURSO FEDERAL
Unidad Administrativa para gestion del Subsecretaria Anticormupcicn
Farmato: da la SABG

Fara el llenado del formato F-23-F, se debe anotar lo siguiente:

1} Nombre la Dependencia o Entidad ejecutara del gasto.

2) Demicilio de la Dependencia o Entidad ejecutora del gasto.

3) Clava de la Dependencia o Entidad ejecutora ante la Secretaria de Administracién
¥ Finanzas,

4} Nembre aslgnado al proyects,

5) Cludad donde se inicia el acta administrativa de extincion de derechos ¥
abligaciones,

6) Fecha en gue se inicia el acta administrativa de extincién de derechos ¥
obligaciones,

7) Hora en la cual se inicia el acta administrativa de extincién de derechos ¥
abligacioneas,

3) Area donde se lleva a cabo el acto.

9) Localidad donde se ubica el drea donde se realiza el acto.

10) Nombre del residente de obra por la Dependencia o Entidad ejecutora,

11) Nembre del supervisor de obra la Dependencia o Entidad ejecutora.

12) Razdn social de |la contratista,

13) Nombre del superintendente de construccién por la contratista.

14) Ndmero de clausula del contrate respectivo en la cual se astipula la realizacion
del acta administrativa.

15) Namero del contrato con el cual se registrd la obra.

1€) Desctipcién de los trabajos que sa ejecutaron.

17) Namero(s) delles) oficiols) con el cual se autorizaron los recursos del proyecto,

18) Fecha dellos) oficie(s) con el cual se autorizaron las recursos del proyecto.

12) importe del(os) oficials) con el cual se autorizaron los recursos del proyecto,

20) En caso de existir otra(s) autorizaciénfes) nimero del oficic con el cual se
autorizaron los recursos del proyecto sea par ampliacion o reduccion de recursos. &_

21) Encaso de existir otra(s) autarizacidni(es) fecha del oficio con al cual se autarizaron
los recursos del proyecto sea por ampliacién o reduceitn de recursos.

22) En caso de existir otrals] autorizacidn(es) Irmporte del oficic con el cual se
~autorizaron |os recurses del preyecte sea par ampllacidén o reduceidn de recursos. |

}; i\
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o SAETAREA I AOM U IRACHN Parz el gjercicio. contrel Y seguimiento del
.- R Ciosto Publico del Poder Zjecutive del Estado de Tabasoo,

23] Importe final autorizado a la aobra, incluidas reducciones o ampliaciohes de
mionto.

24) Importe contratade ariginalmente.

25] Fecha de firma del contrata.

| 28] COrigen o fuente de |os recursos.

27] Importe dellos) anticipols) otorgadal(s).

28) Fecha programada en contrato para el inicio de los trabajos.

29) Fecha pregramada en contrate para |a conclusion de los trabajos.

30) Plazo de ejecucidn contabilizado en dias naturales, programada en contrato,

21) Importe final contratado incluyendo en su case el [los) conveniols) de
modificacion de monto.

32) Plazo final contratada incluyendo en su caso el (los) conveniols) de medificacion
de plazo.

33) Fecha real de conclusidn de los trabajos.

Z4) Mamero de fianza(s) de anticipo(s).

25) Importe de fianzalz) de anticipols).

36) Razdn sacial de la institucién que otorgd lals) fianzals) de anticipo(s).

37) Namero de fianza(s) de cumplimiento.

38) Importe de la flanzals) de cumplimienta.

39) Razdn social de la institucién que otorgé la fianza(s) de cumplimienta,

40) Nurnero de fianza(s) de viclos ocultes,

41) Importe de la fianza(s) de vicios ocultos.

42) Razan social de la institucion que otorgo lals) fianzals) de vicios ocultos,

4Z) Nimero de fianza(s) gue modifica a una previamente existente.

44) Importe de la fianza(s) qua modifica 2 una previamente existente.

45) Razon social de la institucidn que otorgd lals) flanzals) que modificaln) a una
previamente existente.

48) Se deberd anotar el ndmere consecutivo de la(s) estimacién(es) tramitada(s) v
pagada(s) al haber realizado la recepcion de los trabajos.

47) Anotar el tipo de estimacianfes).

48) Fecha de estimacidnies),

48) Periodo que abarca lals) estimacidnies).

50) Importe de la{s) astimacion{es).

51} Importe total estimado.

52) De existir saldos a favor o en contra del contratista, anotar el importe que resulto
al elaborar &l finiquite de los trabajos,

53} Describir la forma en que se dio cumplimiento a las abligaciones establecidas an
al finiquito. Wf

54) Fecha en la cual se realizd el cumplimiento da los saldos a favor o en contra del ¥
contratista determinadas en el finiquita.

X

/,m/
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|
B
Costo Pabllce del Poder Sjecutive del Estade de Tabasco.

o 5

5B} Espacio para realizar comentarios o lo que se considere pertinente resaltar por

cualguiera de las partes.
56) Hora en la cual se da por concluida el acta administrativa de extincién de

derechos y obllgaciones.
57) Facha en la cual se da por concluida el acta administrativa de extincién de

derachos v ebligaciones
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E‘ ;1_'3 ! pasge FINANZAS e =
Pt Ltchitanti o 3 Paro el gjercicio. control U seguimiente del
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Gasto Publice del Poder £ecutive del Estado de Tabosco,

F-24: ACTA DE RECEPCION DE OBRA PUBLICA POR
ADMINISTRACION DIRECTA

{1)
DEPEFNDEMCIA O ENTIDAD:

[2)
UNIDAD DbAIMISTRATIVA, ==
ESTRUCTURA CONTABLE PRESUPUESTAL
[3)
EIERCICID ANTERIOR: =
3
EIERCICIO ACTUAL o
(i}
DESCRIPCIGN DEL PROYECTO:
{5) (&) (¥)
OFICIO DE NV, NO.: FECHA: N, AUTORIZADA:
AUTORIZACION DE AMFLIACIONES

EJERCICIO ANTERICR

MNO. DE QFICID FECHA IMVERSIGN AUTORIZADA

e (9) {20}
(1]
TOTAL;

EIERCICIO ACTLAL

MC1. BF QRIS FECHA IMVERSION AUTORIZADA

(a9 (9] {1a)
o {1}
TOTAL: _
AUTORIZACION DE REDUCCIONES

EJERCICICO ANTERICR

MO DF OFICID FECHA INVERSION AUTORIZADA m/

{12} [13) (14

o o .



31 DE DICIEMBRE DE 2025 PERIODICO OFICIAL 432

'I'AE NANZAS FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS
“"‘“‘"""‘“"“""‘f" Pora 2l ejercicio, contral U seguimisnts del
Caste Pablico del Poder Eecutive del Estodo de Tabason,

m:-ﬂl. E )

(15}
TOTAL:
EJERCICIC ACTUAL
MO. CE OFICID FECHA INVERSIEN AUTORIZADA
{12) (13} [14]
a 1 15)
TOTAL:

INVERSION FINAL AUTORIZADA

{16}
EJERCICID ANTERIDHK:

(1E}
EIERCICIO ACTUAL:

117}

INVERSICGHN FINAL:

DATOS DEL AREA EIECUTORA DOE LA DEPENDEMNCIA O ENTIDAD

{18] (18]
MOIMBRE: ] R.F.C.
[20) (Z1) [22})
[HEECTION: COLOMIA:_ o
[23) (24} 135)
LONCALIDAD: MURKICIFIO: ESTADO:
DATOS DEL ACUERDO POR ADMINISTRACION [AxA)
[25) [27) [28)
CLAVE REGISTRD A IMBORTE: FECHA:
DATOS DE La OBRA
(28
DESCRIPCION:
130 {31
LOCALIDAL: RAUNICIPIC:
(32) (33} el
FECHA PROGRAMADA DE INICIDH FECHA PROGRAMADA DE TERMING: _
[34) 135)
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e Pars el gjercicio, coantrel Y seguimiznta del

i

i Gosto Plblico del Poder Ejecutive del Estado de Tobasoa,

FECHA REAL DE INICIO:

FECHA REAL DE TERMIND: FECHA DEL CIERRE DE L&,
BITACORA:; 35
FETIMACION: NO. PERIODD IMPORTE
(37) (37} (37
=5 (3m)
TOTAL:

(23]
IMPBORTE FIFRCIDG DEL AXA;

[#0]
INDIRECTOS EIERCIDOS:
(a1)
TOTAL RECURSOS EJERCIDDE:
[42)
CANCELACICN DE SALDOS:
ACTO DE RECEPCION
43}
i LAS HiS. DEL Dia DELMESDE CEL ARD
REUMICOS EN
DEL MUNICIPIO DE DEL ESTACD DE TABASCO.

LOS ASISTENTES AL ACTO DE RECEPCION DE ESTA OBRA, REALIZARDN UN RECORRIDD POR LAS INSTALACIOMES DE LA
MIShE, CONSTATANDO QUE LOS TRABASDS EFECTUARDS POR EL EJECUTOR DE LA OBRA, HAN SIDD TOTALMENTE
TERMINADOS DF ACLIERDO DON LA FINALDAD ¥ DESTIMG DE $U CREACION, SEGUN LaS ESPECIFICACIQNES TECNICAS
ESTABLECIDAS EN EL PROYECTO EJECUTIVG,

LAS PARTES BECLARAN CQUE SF CUENTA COMN LOS PLANDS CORRESPONDIENTES A LA CONSTRUCCION FINAL, AS| CO MDY LOS
MANUALES E INSTRUCTIVOS DE OPERACKIN ¥ MANTENIMIENTO CORRESFOMDIENTES ¥ LOS CERTIFICADOS DE GARANTIA
DE CALIDAD ¥ FUNCIONARMIENTO DE LOS BIENES INSTALADDS.

(aa)
DBSERN ACIOMES:

(451
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FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS

FIIIAIIM ok
Fora el gjeroicia, cantrol b seguirniznta dal
Casto Pablico del Poder Elecutive del Estado de Takbasco,

‘ mn-ulnul L

FIRMAN L% CGUE EM ESTA ACTA
INTERVIMIERORN SIENDD LAS HRS. DEL Dla DEL ME= DE DEL AND

_—n

REPRESENTANTES

OERA POR ADMINISTRACION DIRECTA

{45] (47)
(NOMBRE Y FIRMA) (MOMERE ¥ FIRMA)
TITULAR DE LA DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA OBRA

O ENTIDAD

INVITADO AL ACTO DE RECERCION

POR LA SECRETARIA ANTICORRUPCION ¥ BUEN GORBIERND

| 48]
(MOMBRE ¥ FIRMA)

REPRESENTANTE DE LA SECRETARIA ANTICORRUPCION
¥ BUEN GOBIERNO

REPRESENTANTE DEL AREA
QUE SE HARA CARGO DE LA OPERACION ¥
MANTENIMIENTD DE LOS TRABAIOS

(4%

(NOMERE Y FIRMA}
REFRESENTANTE DEL AREA

_ X B
P il e
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FINANZAS FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS

K A A v i Para el gjercicio, contrel Yy seguimients del
Caato Pdblico del Poder Ejecutive del Estado de Tobasco

ACTA DE RECEFCION DE OBRA FUBLICA Mumeral:
POR ADMINISTRACION DIRECTA 15 1Z1 F. Il

Unidad Administrativa para gestién del Subszocrotaria Anticorrupeion
Formato: de la SABC

Para =l llenado del formato F-24. se debe anotar lo siguiente:

| 1. Nombre complete de la Dependencia o Entidad.

2. Nermbre de la unidad administrativa responsable de la gjecucién del proyecto.

3. Sefalar la Estructura Contabla Presupuestal en el ejercicio anterior ¥ en su caso,
sjercicio actual.

&, Numero v descripcidn en forma objetiva del proyecto,

L Mumaro de oficio de autorizacion inicial de la obra del ejercicio al que
comresponda.

G, Dia, mes ¥ afic en gue fue elaborado el oficio de autarizacién del ejercicio al que
corresponda.

7. Monto total autorizado inicialmente a la obra del ejercicio al gue carresponda.

&. Numerols) de oficio{s) de autarizacién de ampliaciénles) presupuestal autorizadas
a la obra [llenar Gnicamente en caso de haberse efectuado estal

9, Dia, mes v ano de elaboracion de oficio{s) de autorizacidnies) de lals)
ampliacion(es).

10. El importe total por el cual fue autorizada lals) ampliacion(es).

11. Lasuma total de la(s) ampliacion|es) existente(s).

12. Nuarmerals) de oficiof{s) de autorizacion de reduccion{es) presupuestal autorizadas
a la obra (llenar iunicamente en caso de haberse efectuado].

13, Dia, mes y afic de elaboracién del oficiols) de autorizacion(es) de la(s)
reduccion(es).

14. El importe total por el cual fue autorizada la(s) reducclénfes).

15, Lasuma total de lals) reduccian{es) existentea(s).

16. El resultado de la inversion mas (=) menas (=) la(s) ampliacidn{es) y/o reduccion(es).

17. Suma de los importes de los ejerclclos anterior v actual.

18  Mombre campleto del drea ejecutora del ante pablice.

18, Registro Federal del Contribuyente del area ejecutora,

20,  Namere y domicilio fiscal del ente puablico.

21. Colonia del domicilic del ente publico.

22. Coadigo postal del domicilio del ente pdblice.

23, Localidad donde se encuentra el domicilio del ente pablico.

e

g s
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TAD FINANZAS FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS
CON. | Tomna nuemaon Parg el ejerzicio, control y sequimiento del

Casto Publice del Pader Sjecutive del Estoda de Tobosco,

38,
33,
40,
41.
42,
43,

&y,
45,
46,
47.
48,

48,

Municiplo en qua se encuentra establecido el domicilio del ente pablico.
Entidad federativa donde se encuentra ubicade el demicilic dal ente pablico.
Clave del registro del acuerdo por administracién (toci),

Monto total del acuesrdo per administracion [AxA),

Fecha del acuerdo por administracion. [AxA)

Descripcion de |os trabajos realizados en la obra.

Nombre completo de la localidad donde se ejecutd la obra,

Nembre completo dal municipio donde se ejecutd la obra.

Dia. mes y afo en que se programé el inicio de la obra,

Dia, mes y afic en gue se programd la conclusién de la obra.

Dia. mes v afio en gue realmente se Inicia la obra.

Dia, mes y afo en que realmente se concluyd la obra.

Dia mes y anc del cierre de |a bitacora.

Numeros de estimaciones, periados, & importes de la misma e indicar el numers
de érdenes de pago que amparen a cada una de las estimaciones,

El monto total de las estimacianas.

Importe ejercido del acuerdo por administracion (Axa)

Gastos indirectos efectuades por la supervision y cantrol de obra,

Total de recursos ejercidos en el acuerdo por administracion directa (AxA).
5e anoctara el saldo gque debera cancelarse.

Hora, dia, mes, afio, lugar y municipic dal Estado de Tabasco en que se recepciona
la obra.

Cualquier observacién pertinente con relacién al proyecto.

Hora, dia, mes y afo de la firma del acta,

Nombre completa y firma autagrafa del Titular da la Dependencla o Entidad.
Nombre completo y firma autégrafa del responsable ajecutor de la obra,

Mombre complete y firma autégrafa del representante de la Secrataria
Anticarrupcion y Buen Coblerno.

Nombte v firma del representante del drea que se hara cargo de |a operacién v
mantenimiento de los trabajos.
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Flﬂm Fora el ejercicio, contral g seguimisnto del

ﬁmﬁﬂjhmlmu
Caslo Publico del Poder Eecutive del Estado de Tabasco

F-25: ACTA DE ENTREGA - RECEPCION

La prassnte azia z=a formula para recibir total o parcialments los
biencs suministrados o senvicios prestados, de acuerdo con las
cldusulas del contrate o pedido.

CEPENDEMCIA O ENTIDAD: b

UNIDAD DMINISTRATIVA, (2} —

ESTRUCTURA CONTABLE PRESUPUESTAL: {3 ey

DESCRIPCICHN DEL PROYEDTO: 4

DESCRIPCION DE LOS BIENES O SERVICIOS

=3

DATOS DEL PROVEEDOR O PRESTADOR DE SERVICIO

NOMEBRE: () R.F.C. [
DOMICILIO: (&) COLONIA e __CP 1Q)
LOCALIDAD: (113 MUNICIFIO:; M2 ESTADC: (13}

NO. DE CONTRATO O PEDIDO: (14} IMPORTE: (15)

Mo, DE POLIZA DE FIANZA:

DEL ANTICIPD: [15) IMPORTE: (1%
DE CUMPLIMIENTO: (183 IMPORTE {130
DOBSERVACIONES: 20
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FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS

i Pam el ejercicio, control y seguimienie del
= Gaste Publico del Poder Ejecutiva del Estoda de Talbcsco,

FORMA DE PAGD E IMPORTE

Fecha Imporie Chegue Orden da Faoo Cre

UNA VEZ REVISADD EL BUMINISTRO DE LOS BIENES O SERVICIOS POR LAS PARTES QUE
INTERVIENEN, SE COMCLUYE QUE ESTOS SE ENCUENTRAM EM PERFECTAS CONDICIONES ¥
CUMPLEN CON LAS ESPECIFICACIONES ESTABLECIDAS EN LA REQUISICION CORRESPONDIENTE ¥
CLAUSULAS DEL CONTRATO O PEDIDO RESPECTIVC.

CONFIRMADD EL SUMINISTRC DE LOS RIENES O SERVICIOS POR LAS PARTES QUE SUSCRIBEN LA
PRESENTE ACTA, EL PROVEEDOR O EL PRESTADOR DE SERVICIO SE UBLIGA A RESPOMDER FOR

LOS DEFECTOS Y VICIOS QCULTOS, O DE CUALQUIER OTRA RESPONSABILIDAD EN LA OUE HUBIERE
INCURRIDC.

EL ENTE EJECUTOR, BAJO LOS TERMINDS DEL CONTRATO RECIBE LDS BIENES O SERVICIOS,
RESERVANDOSE EL DEREEHD DE FORMULAR POSTERIORMENTE LAS RECLAMACIONES QUE ESTIME
CONVENIENTE POR PAGOS INDEBIDOS O VICIOS OCULTOS,

PDR SU PARTE EL PROVEEDOR O PRESTADCR DE SERVICIO) MANIFIESTA QUE NO TIENE
RECLAMAGION ALGUNA DE ADEUDOS CON EL ENTE PUBLICO, POR LO QUE UNA VEZ FIRMADA LA
PRESENTE ACTA ACEPTA EL FINIQUITC DE LOS BIENES © SERVICIOS.

FIRMAN LOS QUE EN ESTE ACTO INTERVINIERON SIENDO LAS (22) HRS. DEL Dia
DELMESDE _______ DELARNC__

REPRESEMTAMTES
DEFEMDENCIA O ENTIDAD PROVEEDOR O PRESTADOR
EJECUTORA DE SERVICIO
= (23) e
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o - FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS
‘| | BAES | FINANZAS
h(‘ﬁ w-’ Pare €l gjercicio. control y seguirniento del

WERITL A W ARR SN A Y
Cicsto Pablico del Poder Sjecutive del Estado de Tabosco,

FRHAARLE

ACTA DE ENTREGA - RECEPCION Numeralas:

| sA¥yIZIEVIH

Unidad Administrativa para gestién del Direccitn de Politica
Formato: Presupuestal
de la SE/SAF

Para el llenada del formato F-25, se debe anctar I_n S_igl.liﬂl“llﬁ:

1) Mombre completo de la Dependencia o Entidad.

2) Nombre de la unidad administrativa responsable,

3)  Senalar |a Estructura Contable Presupuestal de los recursos autorizados.
&) NUmero v descripcidn en forma objetiva del proyecta.

5) Descripcion de los bienes muebles adquiridos y/fo servicios.

&) Nombre completo del proveedor o prestador de servicio. -
7) Registro Federal del Contribuyente.

8) Domicilio fiscal del proveador.

9) Colonia de dicho domicilio.

10) Cbhdigo postal del damicilio del proveedor.

11) Localidad donde se encuentra | domicilio fiscal del proveedor.

12} Municipio donde se encuentra establecido el domicilio fiscal del proveedor,
13) Estade donde se encuentra ubicado el domicilio del proveedor.

14) MNamere del contrato o pedido del proyecto realizade,

15) Monto total por el cual fue firmado el contrato.

158) MNumero de la pdliza de fianza de anticipo.

17) Importe de la pdliza de fianza de anticipo otorgada por el proveedar,

18) MNimero de pdliza de flanza de cumplimienta,

19) Importe de la pdliza de fianza de cumplimiento otorgada por el proveedor.
20) Cualqguier aclaracién pertinante en relacién con el proyecto.

21) Forma de pago e importe:
a. Fecha de pago.
b. Se anotara el impaorte total de la(s) ordenies) de pago que afectan el proyecta,
c. Se anotara el nimero de cheque,
d. Se anotaran el o los ndmerols) de arden (es) de pago cue afectan el proyecto.
22) Hora, dia, mes y afo de la firma del acta.
23) MNombre completo y firma autografa del representante de la Dependencia o
Entidad ejecutora.
24) Nombre completo y firma autografa del proveedor o prestador de servicio.

Wl
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t "[ﬂ [ # mﬁmmmmh Fardg el gjercicia, contral 4 seguimiento del
:-__j.‘ i sevveron rma Gasta Publico del Poder Ejecutive del Estade de Tabosce.

F-26: CEDULA DE SOLVENTACION

i TASH
H;.TE'! 06

R T
CIFPEN AR 0 ENTIOLD: (1 =
ORGERND FRTERKE SE CORTROL (1} —
i ] WiMe  (7)_ OE
MIMELD £2 ALITORM: 111 Ak
BRERAMA ¥ MERIODO ALDTADO: 14} ANEND NURERRL:
OFECHD [XE REFEREWTMA BF LS OBSERVACKONES A0 ACTA; (£1] FECHR 1§]

) L&) o [} 112 [a3) 111) | {35) (16}
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% | rAm FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS
T BAS FINANZAS ik i
n CcCoB SECRETARLR OF ACMIMETACIEN Paro el ejercicic. control y seguimiento del
Y reEnm 1 Casto Pablico del Poder Ejecutivo del Estodo de Tabazco.

Mumerales:
CEDULA DE SOLVENTACION I7F. Iy 18 Fl
Unidad Administrativa para gestion del Subsecretaria Anticorrupcion
Formate: de la SABG

Para el llenado del formato F-26, se debe anotar lo siguients:

1) Mombre completo de la Dependencia o Entidad.

2] Mombre completo del Ente Fiscalizador que realizd la auditaria. [

3) Muirnera da referencia de la auditoria practicada por el Ente Fiscalizadar

) Nombre del programa v petiodo auditado.

5) Nuimero de oficio con gue fueron presentadas las abservaciones y fo el acta de cierre |
de auditoria.

B) Fecha del oficia con que fueron presentadas las observaciones y/o el acta de cierre
cle auditaria,

7] Indicar el ntimera de la hoja y el total de las hajas que conforman la solventacién,

B) MNumera asignada a la obhservacién en la auditoria o clave de la cbhservacian.

) MNimero de proyecto o rubro, y descripcién de la observacion (transcripcidn de la

observacidn presentada por el Ente Fiscalizador].

10} Requerimientos o acciones promovidas por el Ente Fiscalizador, recomendacian del
auditor [trascripcion de los requerimientos solicitados)

11}  Mento sefialado como observacian,

12) Explicacion yfo aclaraciones detalladas de las acciones llevadas a cabo para
solventar la ahservacion.

13)  Enunciar los documentos de referencia descritos en la explicacion o aclaracién
referida en el numeral 12 de estae instructivo ¥ gue se anexan a la cédula.

14} Importe solventado o atendido de la observacién. Debe estar amparado
documentalments,

15) Sefialar con gué nimeroe de anexoe cansecutiva se presenta la decumentacion gus
solventa la observaclon.

18} Senalar el ndmero de fojas que integran ¢l anexa.

17} Importe total acumulado de las observaciones,

18] Imperte total acumulade de las solventaciones presentadas.
19) Nombra y firma del Director Administrative o su eguivalente,
Z0) Lugar y fecha de presentacidn de |as solventaciones. I‘Vl
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1)

2]
3)
4)
5]
6)
7)

E)
=]
10)

11)
12)

13)
14)

15]

18]

17)
18)

Para el llenado del formato F27, sa debe anotar lo siguiente:

FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS
Para el gercicio, control y seguirmisnio del
Casto Pablice del Poder Sfecutive del Estado de Tabasoo,

TFRAHIAL

INFORME DE AUTOEVALUACISON: RESUMEN POR Humeral:
PROGRAMA PRESUPUESTARIO 136 F. i
) Direccian de
Unidad Administrativa para gestion del Formato: Politica
Presupuestal
de la SE/SAF

Trimestre al que correspondae la Autcevaluacion {Primer | Segundo | Tercer
[Cuarta).

Eiercicio fiscal al que corresponde el corte de la Autosvaluacion.

Dia de la fecha de corte de autoevaluacion.

Mes de la fecha de corte de autoevaluacidn,

Afio sefialado en el inciso 2

Nombre del gjecutor de gasto.

Programa presupuestario desagregado por cada una de las procedencias gque
la integran (incluyen subtotales).

Importe del presupuesto de egresos aprobado.

Importe del presupuesto de egresas medificada.

Importe del presupussto calendarizade de enero a la fecha de corte de
autoevaluacién sefalada conforme los incisos 3, 4 ¥ 5.

Importe del presupuesto de egresos comprometido.

Importe del presupussto de egresos devengado.

Importe del presupuesto de egresos gjercide.

Porcentaje de Avance Financiero al Periodo, que correspande al resultado del
calculo de los importes de los momentos contables ejercido (inciso 13 ] dividido
entre el calendarizado (incise 10) multiplicade por cien.

Porcentaje de Avance Financiero Anual, que corresponde al resultado del
célculo de los importes de los momentas contables ejercido (incisa 13 ) dividida
entra el modificado linciso 2) multiplicado por cien.

sumateria por columnas de los importes que corresponden a los incisos: 8, 9,
13, 11,12y 13

Mombre. firma y cargo del Titular ejecutor de gasto,

Mombre, firma v cargo del Director Administrative o equivalente, o al servidor

pukblico gue designe el Titular ejecutor de gasto. {

et b
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7| TR FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS
EAse | FINANZAS P
coB ERCRETILA o ADMInETIAC i Para el gjercicio. control y seguimiente del
e Gaste Publice del Pader Ejecutive del Estads de Tabasco

INFORME DE AUTOEVALUACION: MIVEL Numeral:
PROGRAMA PRESUPUESTARIO 136 F. I
Direccitn de
Unidad Administrativa para gestién del Formato: Palitica
Presupuestal
de la SE/SAF

Para &l llenadoe del formate F-28, debera anotarse lo siguiente:

1) Trimestre al que corresponde la Autosvaluacién (Primer | Segundo | Tercer |
Cuarto).

2) Ejercicio fiscal al gque corresponde el corte de la Autoevaluacion.

3) Dia de |la fecha de corte de autoevaluacion.

&) Mes de |a fecha de corte de autoevaluacidn.

5) Afo sefalado en al inciso 2.

6) Nombre del ajecutor de gasto.

7) Clave y nombre del Programa presupuesstarie.

8) Estatus del programa presupuestario respecto al ejercicio de sus recursos

| (sefialade en el numeral 136, fraccion Il de este Manual de Normas).

9) Numeracién consecutiva en orden ascendente por procedencia,

10} Procedencia v desagregacién de sus respectives capitulos de gasto (incluyen
subtotales).

11} Importe del presupuesto de egresos aprobado.

12) Importe del presupuesto de egreses modificado,

13) Importe del presupueste calendarizada de enerc a la fecha de corte de
autoevaluacién sefialada conforme los incisos 3, 4 v 5.

14) Importe del presupuesto de egresos comprometido.

18] Importe del presupuesto de egresos devengado.

16) |Importe del presupuesto de egresos ejercido.

17} Parcentaje de Avance Financiera al Periodo, que carresponde al resultado del |
caleulo de las importes de los momentos contables ejercido (inciso 16) dividido
antre al calendarizado (inciso 15} multiplicade por cien.

18] <Color de acuarda al resultado del Porcentaje de Avance Financiera al Periodo

lincise 17)y conforme los rangos senalados en el inciso 23,

e ¥
/./Y

i
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b e Para el ejercicio, contrel Y seguimiento del
Caste Piblico del Poder Ejecutive del Estada de Tabasco.
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18]

20)

21)
22)

23)

Porcentaje de Avance Financiero Anual, que corresponde al resultade del
calculo de los importes de los momentas contables ejercide finciso 16) dividide
entre el modificado (inciso 12) multiplicado por cien,

Sumatoria por columnas de los importes gue corresponden a los incisos: 11,
12,13, 14. 15y 16.

Mombre, firma ¥ cargo del Titular ejecutor de gasto.

Mombre, firma y cargo del Director administrative o equivalente, o el servidor
pablico gue designe el Titular ejecuter del gasto.

Rangos de colores definidos para el semaforo del porcentaje de Avance
Financierc al Pericdo [inciso 17).

SEMAFORO N
Rangoe Porcentual o Recurso no
respecto al Avance programado
Financiera al al perioda
Periodao
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g ST A Al g il Pare el gjercicio, control y segquimiento de|

Py E NORMAS
E .l 'rnag ‘ FINANZAS FORMATOS DEL MANUAL D

EC AR DL BT

R Gozts Plblics dal Poder Sjecutive del Sstads de Tabosen

INFORME DE AUTOEVALUACION: GASTO DE Murmneral:
CAPITAL NIVEL PROYELTO 136 F.
Direccién de
Unidad Administrativa para gestién dal Formato: Politica
Presupuestal
de la SE/SAF

Para el llenado del formato F29. debera anotarse lo siguiante:

1) Trimestre al que corresponde la Autoevaluacién (Primer | Segundo | Tercer
[Cuarta),

Z) Ejercicio fiscal al que carrespande el corte de la Autoevaluacian.

3) Diade lafacha de corte de autoevaluacidn,

&) Mes de la fecha de corte de autaevaluacian.

5) Afc sefialade en el inciso Z.

6) Mombre del ejecutor de gasto.

7) <Clave y nombre del Programa Presupuestario, |

8) Numeracion consecutiva en orden ascendente por proyecta. |

9) Procedencia y desagregacién de sus respectivos proyectos de inversian (incluyan |
subtotales)

10) Estatus par proyecto de acuerdo a su evance fisico, financiers ¥y documental
(sefialado en el numeral 136, fraccian Il de este Manual de Mormas).

11} Importe del presupuesto de egresos aprobado,

12] Importe del presupuesto de egresos modificado. |

13) Importe del presupueste calendarizade de enera 3 la fecha de corte de |
autcevaluacion senalada conforme los incisos 3, 4y 5. |

14) Importe del presupuesto de egresos comprometido, |

15) Importe del presupuesto de egresos devengadao,

18] Importe del presupuesto de egrasos gjercido.

17] Porcentaje de Avance Financiero al Periodo, que carresponde al resultads dal
cdlculo de los importes de los momentos contables ejercido (inciso 16) dividida |
entre el calendarizado [incise 13) multiplicado por cien

18} Color de acuerdo al resultado de [17) v los rangos establecidos an (291
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| 18] Parcentale de Avance Financiero Anual. que carresponde al resultado del calculo
de los importes de los momentos contables ejercido (inciso 16) dividide entre el
modificado (Inclso 12) multiplicade por clan.

20) "Avance fisico de la adguisicion u obra de acuerdo a las metas alcanzadas vy la
unidad de medida. En el casc de méds de una unidad de medids, se ragistrara el
pramedio v en las observaciones se hara la desagregacidan®,

21) Unidad(es) de medida establecidals) en el proyecto autorizado,

22) La meta(s) esteblecidals ) an el proyecta autoerizado.

23) Mes y afio de inicio y término programada para el proyecto de acuerdo a la meta
y unidad de medida.

24) Mes y afio de inicio y término real del proyecto de acuerde a la unidad de medida
¥ meta.

25) Observacionas en la ejecucién de provecto distintas e su gjercicio normal.

26) Sumataria por columnas de los importes gue corresponden a los incisos: 11, 12,
153,14, 15y 16.

27) Nombre. firma y cargo del Titular ejecutor del gasto. |

28) Mambre, firma y cargo del Director de administrativo o equivalente, o el servidor
publice que designe el Titular ejecutor del gasto.

29) Rangos de coloras definidos para el seméaforo de Avance Fimanciero al Pericdo

limciso 17).
| SEMAFORO ]
Rango Porcentual Recurse na
respecta al Avance programado
Financlero al al perioda
Periado
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FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS

Em FINANZAS Parg el gfercicio. control v seguimients del
ECHETARTA D ACsd ik § ARt
cCOBb ¥ TIHANEAS Gosta Fiblico del Poder Elacutive clel Estado de Taticscs,

EORATEE D DN P

BITACORA DE COMBUSTIBLE, LUBRICANTES Y

ADITIVOS PARA VEHICULOS (TERRESTRES, Numeral:
MARITIMDS ¥ AEREOQS] POR FUENTE DE 92 F. VIl
FINANCIAMIENTO
Secretaria
Unidad Administrativa para gestion del Formato: Anticorrupcidn y

Buan Cobierno

Para el llenado del formato F-30, debera anotarse lo siguiente:

1) Indicar el nombre de la Dependencia, Entidad v Organo que presenta la
informacian.

2) Indicar la fuente de financiamiento con la que se autorizan los recursos, asi como
Ia clave vy descripeidn del programa presupuestaric.

3] Anotar ¢l periodo que comprende el informe de |la bitdcara, indicande dia, mes
y ano dal gjercicio fiscal al que corresponde la informacidn.

4) NOmero de placa vigente del vehiculo al que se aplica el gasto,

5} Numero de inventario asignado por la UAPE.

6] Indicar el drea de adscripcion al que pertenece el vehiculo.

7} Anotar con una [X] la descripcidn del bien recibido en la columna que
corresponda conforme a la siguiente nomenclatura: [combustible (C), lubricante
[L}, aditive (A), otros (C)] gue s& le aplicd al vehiculs.

B) Anotar la unidad de medida segiin tipo del bien: C, L, A y O.

9] Anctar la cantidad de consumo que se aplicéd canforma el tipo de servicle.

10} Indicar el coste unitario.
11} Determinar el costo total,
12} Anotar la fecha de aplicacién indicanda dia, mes y afio a dos digitos, [
13) Anotar el nombre del servidor pldblico o persona que recibe el bien,
14) Nombre, cargo y firma de los servidores pablicos que participan en la integracian
de la bitdcora. indicendo guian elabora, revisa y autorizo.
MOTA: Esta informacion debera cancaentrarse an |la Direccion Administrativa a su

equivalente.
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1)

2}

5)
&)
5)
6}

7}

8}
9}

10)
11)
12)
13)

14

lr:j.aﬁ

FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS

| ;}s !,IMM Parz el gjercicio, control y seguimiento del
| co ¥ TiiANERd = Gosto POLlco del Poder Elecutivo del Estodo de Tabosco,

I Lo U R TR T B

BITACORA DE COMBUSTIELE PARA VEHICULOS Numeral:
[TERRESTRES, MARITIMOS ¥ AEREOS) a2 F. vl

Secretaria
Anticorrupclén y
Unidad Administrativa para gestion del Formate: Buen Gabiarne y
Direccidn de

Politica
Presupuestal
de la SE/SAF

Para 8l llemadao del formato F-30-A, debera anctarse |o siguiente:

Indicar &l nombre de la Dependencia, Entidad y Organo responsable de la
informacion,

Indicar &l perioda de sjercicio del primero al Gltime dia del mes al cual
correspande la informacion.

Senalar la marca del vehiculo.

Establecer el nimero de inventario asignada al vehiculo.

Indicar el nimero de placas vigente que corresponde al vehiculo.

Indicar 2l modelo del vehiculo gque recibid la dotacién de combustible o
lubricante.

Precisar el ndmero de saria del vehicule al que se aplicaron los conceptos de
combustible o lubricantes.

Sefialar el tipa de vehlculo [camioneta, automavil, ete.).

Describir el color corraspondiente del vehiculo que recibic la dotacien de
combustible o lubricante.

Indicar el nombre del servidor pdblico que tiene al vehiculo bajo su resguardo.
Indicar el drea de adscripcidn al que pertenece el vehiculo,

Indicar la fecha de expedician de la factura o vale,

Numero de vale folie inicial asighade para suministro de combustible. Cuandao le
aplique carga electrdnica la columna debe nambrarse como Namero de Tarjeta
¥ debera indicar el nimero que corresponda.

Mumere de vale folic final para suministro de combustible. Cuando e aplique
carga electronica la columna debe nombrarse como Importe Total Autorizado v
debera indicar el monto total autorizado en la tarjeta.

M
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BAS FIHn"m Fard el ejercicio. control U sesuimmiente del
co Frmanz o™ Gasto Publice del Beder Secutive del Estade de Tobasea,

ESBRERD S b |

15) Sefialar |a cantidad de kilémetros que marca en su casao el odémetro del vehiculo,
al iniciar la carga. En aquellos vehiculos que ne funciona =l odémetro, en esta
columna podra registrar 5/D (sin datos) y hacer nota al calce del formato para
aclarar el motivo,

18) Sefalar la cantidad de kildmetros recorridos al final de |a actividad o camisian.

17) Reqistrar la cantidad de kilametros recorrides que se determina per la diferencia
entre el kilometraje final ¥ el kilemetraje inicial.

18) Establecer la cantidad dea litres de combustible o lubricantes suministrades al
vehicula.

19) Registrar el costo unitario de cada litro suministrade de combustible o lubricante.

20) Registrar el costo total pagade por el suministro de combustible yfo lubricante.

21) Especificar el tipo de combustibla: Magna, Premium o Diésel.

22) Determinar el rendimiento dividiendo los kilémetros recarridos entre los litros
suministrados,

23) Describir las actividades realizadas por el servidar publice durante la comision,

24) Regqistrar nombre, carga y firma del servidaor publico conductor del vehiculo.

25) Indicar el nombre, cargo y firma del servidor plblico gque elaboré la biticora.

26) Indicar el nombre, cargo y firma del servidor pablico que revisa la bitacora,

27) Indicar el nombre, cargo y firma del servidor publico que autorizé los reqgistros de
la bitdcara,

Mota: En el caso de no contar can informacién en alguna de las columnas del
farmato, se debera indicar 5/D [sin datos) y colocar al calce de ésts, nota aclaratoria
con el motive o justificacion de la falta de informacién. Tratdndose de Carga
Electrénica la columna 13 debe registrar el nimere de tatjeta o monedero
electronico v la columna 14 debe indicar &l importe total autorizado en Ia tarjeta o
manedero electrénico.

CARGA ELECTRONICA
NUMERD DE IMPORTE TQTAL

TARJETA AUTORIZADO
(13) N
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Dado en la ciudad de Villahermosa, Tabasco, el dia 23 de diciembre del 2025.

ADRIAN MARTINEZ
ENCARGADO DEl DESPACHO DE
LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

MIL ST -

SECRETARIA ANTICORRUPCION'Y N GOBIERNO
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TABASCO

Impreso en Talleres Grdficos del Gobierno del Estado de Tabasco,
bajo la supervision de la Secretaria de Gobierno.

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

Para cualquier aclaracién acerca de los documentos publicados en el
mismo, favor de dirigirse a la Direccién de Servicios Legales, ubicada
en la calle José Narciso Rovirosa #359, primer piso, esquina con
Nicoldas Bravo, Colonia Centro al teléfono (993) 338 3000 Extension (1018)
correo oficial: periodico_oficial@tabasco.gob.mx de Villahermosa, Tabasco.

Cadena Original:] 00001000000705364139 |
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C5INYcD/XRfiVrKhZX0F3AEFRxdnHzka9rbVRsbZNw1ObuhzZf9u5ZWIvG60tjCcOkpMf/MEoxx+MIIfR4lotDeGw==



