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Presentacion.

El Manual de Normas, deriva de la necesidad de contar con un documento normativo, flexible y de
ligera comprensién, que pueda ser aplicado puntualmente en el ejercicio, control y evaluacion del
gasto publico y esta estructurado por tres titulos: el primero se refiere a las disposiciones generales
aplicables a la Administracion Publica Estatal; el segundo a las disposiciones aplicables a los entes
publicos centralizados y desconcentrados a través de diecinueve capitulos, que comprenden:
disposiciones en materia de austeridad presupuestaria; registro y compromiso presupuestal;
control de los recursos financieros; trdmite de 6rdenes de pago y comprobaciones de recursos;
adecuaciones presupuestarias; servicios personales; viaticos y gastos para operativos;
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios; activos fijos, bienes, suministros vy
transportes; inversién publica; autoevaluaciones trimestrales; conciliaciones y cierres
presupuestarios, contables y financieros; participaciones y aportaciones; recursos para acuerdos y
convenios de coordinacidn; deuda publica y fideicomisos, entre otros; el tercero y ultimo, explica en
tres capitulos las disposiciones aplicables a los entes publicos descentralizados.

En un compromiso compartido por mejorar constantemente la gestion, calidad y productividad de
los servicios publicos cuya responsabilidad tenemos a nuestro cargo, las Secretarias de Planeacidn y
Finanzas, de Administracién y Contraloria, con fundamento en los articulos 29, fracciones | y VII; 29
Bis. fracciones | y lll, 37 fracciones X, Xlll inciso b) de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado
de Tabasco, ponen a disposicion y cumplimiento de los entes publicos centralizados,
desconcentrados y descentralizados de la Administraciéon Publica Estatal, el “Manual de Normas
Presupuestarias para la Administracion Publica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco”.

o
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MARCO JURIDICO
Leyes:
* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
* Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.
* Ley Orgdnica del Poder Legislativo del Estado de Tabasco.
* Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.
* Ley de Planeacion del Estado de Tabasco.
* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco.
* Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de Tabasco.
* Ley del Impuesto Sobre la Renta.
* Ley del Impuesto al Valor Agregado.
* Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
* Ley de Archivos Publicos del Estado de Tabasco.
* Ley de Coordinacidn Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco.
* Ley de Hacienda del Estado de Tabasco.
* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos de Tabasco.
* Leyde Ingresos del Estado de Tabasco.
* Ley de Coordinacion Fiscal.
* Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
* Leyde los Trabajadores al Servicio del Estado. %

* Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco.

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion ! k|
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Ley de los Bienes Pertenecientes al Estado de Tabasco.

Ley de Fiscalizacidn Superior del Estado de Tabasco.

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

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

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

Presupuesto General de Egresos del Estado de Tabasco.

Reglamentos:

Planes:

Acuerd

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

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

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

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

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Reglamento del Comité de Compras del Poder Ejecutivo.

Reglamento del Comité Intersecretarial Consultivo de la Obra Publica.

Plan Estatal de Desarrollo.

0s:
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* Acuerdos emanados del Comité Intersecretarial Consultivo de la Obra Publica (CICOP).
* Acuerdos emanados del Comité de Compras del Poder Ejecutivo.

* Acuerdos emanados del Subcomité de Financiamiento Publico.

* Acuerdos emanados del Subcomité de Evaluacién y Control.

* Acuerdo que Establece las Medidas de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de la
Administracion Publica Estatal.

* Acuerdo Administrativo que Establece los Lineamientos para la Entrega Recepcién de los
Servidores Publicos de la Administracion Publica Estatal.
Cddigos:
* Cddigo Fiscal de la Federacién.
* Cddigo de Comercio.
* Cddigo Mercantil.
* Cddigo Fiscal del Estado de Tabasco.

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

Manuales:
* Manual de Contabilidad Gubernamental.
* Manual de Programacién-Presupuestacion.
* Manual de Procedimientos para el Mantenimiento de Equipos Informaticos.

* Manual de Entrega Recepcidn.

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

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

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

Lineamientos para informar sobre el ejercicio, destino y resultados de los recursos
transferidos a los entes publicos de la administracién publica estatal y a los municipios,
mediante aportaciones federales, subsidios y convenios de coordinacién en materia de
descentralizacidn o reasignacion.

Lineamientos para el Control del Fondo Revolvente.

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

Lineamientos del Padron de Contratista del Estado de Tabasco.
Lineamientos Relativos a la Disposicién Final, Baja y Enajenacién de Bienes Muebles.

Lineamientos y Calendario para el Cierre del Ejercicio Presupuestal.

Para los efectos del presente Manual se entendera por:

ALFA: el Sistema Integral de Presupuesto Basado en Resultados

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

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

Tabasco

mmbia centign

¥
)

IV.  Administracion: la Secretaria de Administracion.
V. C.I.C.O.P: el Comité Intersecretarial Consultivo de la Obra Publica.
/ X
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VI. Comité: el Comité de Compras del Poder Ejecutivo.
VII. CONAC: el Consejo Nacional de Armonizacién Contable.
VIIl.  Contraloria: la Secretaria de Contraloria.

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

X. Convenio de reasignacion de recursos: el acto juridico celebrado entre dependencias y/o
entidades de la Administracion Publica Federal con los gobiernos de las entidades
federativas, que permite transferir recursos presupuestarios con el propdsito de reasignar
la ejecucidon de funciones, programas o proyectos federales y, en su caso, recursos
humanos y materiales.

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

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

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

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

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

XVI.  Entes publicos desconcentrados: los érganos desconcentrados del Poder Ejecutivo.
XVII. Entes publicos normativos: las Secretarias de Planeacion y Finanzas, de Administracion, y
de Contraloria. \

XVIll. Ley de Adquisiciones: la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del #

/
|
Estado de Tabasco. QA&

XIX. Ley de Contabilidad: |a Ley General de Contabilidad Gubernamental.
/ X
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XX. Ley de Obras Publicas: la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del
Estado de Tabasco.

XXI.  Ley Estatal de Presupuesto: la Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.
XXIl.  Ley Organica: la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

XXIlll.  Manual de Normas: el Manual de Normas Presupuestarias para la Administraciéon Publica
del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco 2014.

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

XXVI. Presupuesto de Egresos: al Decreto de Presupuesto General de Egresos del Estado de
Tabasco para el ejercicio fiscal correspondiente.

XXVII. Reglamento: el Reglamento del Comité de Compras del Poder Ejecutivo.
XXVIIl.  Secretaria: la Secretaria de Planeacién y Finanzas.

XXIX.  SICINVER: el Sistema de Cierre de Inversion.

XXX. SIGG: Sistema Integral de Gestién Gubernamental.

XXXI.  SISAGAP: el Sistema de Autoevaluacion del Gasto Publico.
XXXIl.  Subcomité: el Subcomité de Compras del ente publico correspondiente.
XXXIIl.  Subcomité de Evaluacion: el Subcomité de Evaluacién y Control.

XXXIV. Subcomité de Financiamiento: el Subcomité de Financiamiento Publico.

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion ! b
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TiTULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES APLICABLES A LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL

Capitulo |
Disposiciones Generales

1. Observancia obligatoria del Manual de Normas.

El Manual de Normas, es de observancia obligatoria para todos los entes publicos
centralizados, desconcentrados y descentralizados, del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco,
el incumplimiento a lo dispuesto, serd sancionado en los términos de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y demas disposiciones juridicas y
legales aplicables.

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

I. Ejercer los recursos publicos con estricto apego a las definiciones contenidas en los
capitulos, conceptos y partidas del Clasificador por Objeto del Gasto.

Il. Sujetarse a los montos y calendarios de gasto autorizados, llevando un estricto control de
las disponibilidades financieras.

lll.  No hacer pago alguno que no esté autorizado en el Presupuesto de Egresos.

IV. No deberan contraer compromisos fuera de los limites de los presupuestos autorizados, ni
hacer uso inadecuado de los mismos.

V. Racionalizar y reducir efectivamente los gastos de administracién sin detrimento de la
realizacion oportuna de los programas, proyectos, y la adecuada prestacion de servicios.

VI. Administrar los recursos humanos, financieros y materiales asignados, con sujecién a las
politicas y normatividad que determine el Ejecutivo.

VII. Realizar el ejercicio, control y evaluacién del gasto publico autorizado, con eficiencia,
eficacia, economia, transparencia, imparcialidad y honradez, en cumplimiento a las
disposiciones contenidas en la Ley Estatal de Presupuesto, el Acuerdo de Austeridad, el
Presupuesto de Egresos, el Manual de Normas y las demas disposiciones aplicables, que en \ 4
su caso emitan los entes publicos normativos. /6

%

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

/ X
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IX.

Xl.

XIl.

Xill.

XIv.

XV.

XVI.

XVILI.

XVIll.

XIX.

XX.

XXI.

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

Formular y proporcionar oportunamente el anteproyecto de presupuesto de egresos a la
Secretaria y a Administracion, observando las disposiciones previstas en el Plan Estatal, la
Ley Estatal de Presupuesto y su Reglamento, el Manual de Programacion, conforme a los
montos y plazos que se establezcan

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

Formular oportunamente a través Sistema ALFA, las solicitudes de adecuaciones
presupuestarias de gasto corriente y de capital, sujetdndose al calendario que al inicio de
cada ejercicio emita el subcomité de financiamiento.

En caso de formalizar fideicomisos de administracion, observar las disposiciones sefialadas
en los numerales 117 al 124 del Manual de Normas.

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

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

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

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

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

Observar lo dispuesto en los numerales 25, fraccion V; 51, parrafo cuarto, y 134 del
Manual de Normas, respecto a las economias derivadas del ejercicio de sus recursos
presupuestados.

Cumplir los objetivos y metas previstos en los programas y proyectos autorizados.

Aperturar las cuentas de cheques con firmas mancomunadas, la del titular y la del Director
de Administracion o su equivalente, en los términos del numeral 42 del Manual ‘i'f
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Normas, con el objeto de garantizar la transparencia en la aplicacién de los recursos
financieros.

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

XXIIl.  Proporcionar la informacién programdtica, presupuestal, financiera y de gestion, para
integrar el Informe de Gobierno, en las fechas que para tal efecto determine la
Coordinacién de Planeacion.

XXIV. Proporcionar a la Secretaria en forma mensual las conciliaciones presupuestarias.

XXV. Entregar a los entes publicos normativos y a Coordinacion de Planeacién, las
autoevaluaciones trimestrales.

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

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

3. Dela Contabilidad Gubernamental

I. Cada ente publico centralizado, desconcentrado y descentralizado, sera responsable de su
contabilidad y de la operaciéon del sistema que le permita adoptar las disposiciones,
normas y lineamientos que emanen de la Ley de Contabilidad, las que emita el CONACYy el
Consejo Estatal de Armonizacién Contable, que le permitan registrar de manera
armonizada delimitada y especifica, las operaciones contables, presupuestarias vy \
financieras derivadas de la gestién publica, asi como otros flujos econémicos. /6

registros contables, presupuestarios y financieros, con base en el Manual de Contabilidad
Gubernamental y demads disposiciones emitidas por el CONAC; asi como, contar con los
indicadores para medir los avances fisico-financieros de los proyectos de gasto de capital. V.
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lll.  Observar los momentos contables de los ingresos:

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

b) Ingreso Modificado: momento contable que refleja la asignacidon presupuestaria en
lo relativo a la Ley de Ingresos que resulte de incorporar en su caso, las
modificaciones al ingreso estimado, previstas en la ley de ingresos.

c) Ingreso Devengado: momento contable que se realiza cuando existe juridicamente
el derecho de cobro de los impuestos, cuotas y aportaciones de seguridad social,
contribuciones de mejoras, derechos, productos, aprovechamientos,
financiamientos internos y externos; asi como de la venta de bienes y servicios,
ademas de participaciones, aportaciones, recursos convenidos, y otros ingresos por
parte de los entes publicos. En el caso de resoluciones en firme (definitivas) y pago
en parcialidades, se deberan reconocer cuando ocurre la notificacion de la
resolucién y/o en la firma del convenio de pago en parcialidades, respectivamente.

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

IV. Observar los momentos contables de los egresos:

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

b) Gasto modificado.- Momento contable que refleja la asignacidén presupuestaria que
resulta de incorporar, en su caso, las adecuaciones presupuestarias al presupuesto
aprobado.

competente de un acto administrativo, u otro instrumento juridico que formaliza
una relacién juridica con terceros para la adquisicion de bienes y servicios o/

. .z . . . . |
ejecucion de obras. En el caso de las obras a ejecutarse o de bienes y servicios a %

c) Gasto comprometido.- Momento contable que refleja la aprobacién por autoridad >6"

recibirse durante varios ejercicios, el compromiso serd registrado por la parte que se
ejecutard o recibird, durante cada ejercicio.
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d) Gasto devengado.- Momento contable que refleja el reconocimiento de una
obligacidn de pago a favor de terceros por la recepcion de conformidad de bienes,
servicios y obras oportunamente contratados; asi como de las obligaciones que
derivan de tratados, leyes, decretos, resoluciones y sentencias definitivas.

e) Gasto ejercido.- Momento contable que refleja la emisiéon de una cuenta por liquidar
certificada o documento equivalente debidamente aprobado por la autoridad
competente.

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

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

Capitulo I

Lineamientos y Normas Generales de Auditoria y Entrega-Recepcion

4. Auditorias.

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

Con base en lo dispuesto en el articulo 37, fraccién XXIX, de la Ley Organica, el articulo 40 de la
Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico, y lo sefalado en el capitulo I,
correspondiente al Titulo Quinto de su Reglamento, se deberdn observar las normas que la
Contraloria establezca sobre el control, fiscalizacién y auditoria, por lo que otorgaran las
facilidades requeridas para cumplir su cometido.

¥
)
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Seguimiento de auditoria.

El resultado de las auditorias se dara a conocer por la Contraloria al titular del ente publico
centralizado, desconcentrado o descentralizado que haya sido fiscalizado, con la finalidad de
iniciar el proceso de solventacién de las observaciones.

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

El titular del ente publico centralizado, desconcentrado o descentralizado deberd solventar las
observaciones remitiéndolas en el formato F-2 debidamente requisitado, adjuntando la
documentacidon que evidencie que fueron atendidas las recomendaciones preventivas vy
correctivas correspondientes. El formato F-2 se presentard de manera impresa; adjuntando la
documentacion respectiva en carpetas o leforts y/o en medio magnético, en forma ordenada y
legible, separando e identificando cada una de las observaciones.

Cuando las solventaciones correspondan a informes de auditorias realizadas por despachos
externos, el formato F-2 deberd presentarse en el Sistema Integral de Auditorias Externas
(SIAE) y en medio magnético.

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

Los entes publicos centralizados, desconcentrados o descentralizados que transfieran la
ejecucién de proyectos de capital en el marco de convenios o acuerdos de coordinacién, serdn
responsables de solventar las observaciones que resulten de las auditorias de las que sean
objetos tales proyectos en los términos establecidos en el presente documento

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

Periodo de solicitud de participacion en actos administrativos.

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

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

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

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

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

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

Ante cualquier requerimiento de informacién o actuacién de los érganos externos de control
en el ambito de su competencia (Auditoria Superior de la Federacion, Secretaria de la Funcién
Publica u Organo Superior de Fiscalizaciéon del Estado), deberd ser reportado de manera
inmediata a la Contraloria.

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

I Expediente debidamente integrado con la documentacién soporte y separadores en
cada una de las observaciones.

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

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

Proceso de actualizacidon de formularios de entrega-recepcion.

Los servidores publicos estardn obligados a mantener actualizados los formularios en el
Sistema de Entrega Recepcidn, de todas y cada una de sus unidades administrativas, con el fin
de documentar con transparencia la entrega de los recursos publicos con que cuentan, al
momento en que un servidor publico se separa de su empleo, cargo o comision.

La actualizacién de los formularios deberd efectuarse trimestralmente por parte de los
servidores publicos responsables. La Contraloria podra llevar a cabo la verificacién de dichas
actualizaciones. 3
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En el dltimo afo de una administracion, los servidores publicos responsables se sujetaran a las
disposiciones que para tal efecto emita la Contraloria.

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

9. Lineamientos de entrega recepcion para el ultimo ano de la administracion.

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

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

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

10. Del uso de medios electrdnicos.

Todos los procesos de programacidn-presupuestacion, ejercicio, evaluacién y control del gasto
publico, contenidos en el Manual de Normas, podran realizarse a través de sistemas de
informacién y medios electrénicos.
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TiTULO SEGUNDO
DISPOSICIONES APLICABLES A LOS ENTES PUBLICOS CENTRALIZADOS Y DESCONCENTRADOS

Capitulo |
Lineamientos para el ejercicio presupuestal

11. Objetivo.

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

12. Vigilancia del ejercicio presupuestal.

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

13. Suficiencia presupuestal.

Solo podran efectuar operaciones y contraer compromisos que tengan suficiencia
presupuestal, por lo que la Secretaria no reconocerd adeudos ni pagos por cantidades
reclamadas o erogaciones efectuadas en contravencidén a esta disposicién. En caso contrario,
los servidores publicos que incurran en este tipo de actos, se haran acreedores a las
disposiciones que sefala la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

14. Presupuesto no ejercido.

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

15. Gastos no reportados al cierre del ejercicio. /6

Después del cierre presupuestal al 31 de diciembre, los comprobantes de afectaciones al
gasto publico que no hubieran sido reportados para su registro y compromiso en el ejercicio
fiscal correspondiente, seran responsabilidad Unica y exclusiva de los titulares de los entes

publicos centralizados y desconcentrados, quienes deberdn responder por los adeudos
o
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omitidos sin menoscabo de las responsabilidades administrativas de los servidores publicos.
Por lo anterior, se debera elaborar acta de cierre del ejercicio presupuestal, en la que conste
gue no existen gastos pendientes de registro y que todos han sido debidamente
contabilizados (formato F-3), del cual remitiran copia a la Secretaria y a la Contraloria.

16. Ministraciones de recursos no devengados.

Las ministraciones de recursos no devengados, deberdn reintegrarse a la Secretaria en la fecha
que para tal efecto se establezca en los Lineamientos y Calendario para el Cierre del Ejercicio
fiscal correspondiente.

17. Pago de contribuciones.

Los entes publicos centralizados y desconcentrados tendrdn la obligacion de cubrir con su
presupuesto las contribuciones fiscales federales, estatales y municipales correspondientes,
de conformidad con la legislacion aplicable, asi como verificar oportunamente su
cumplimiento ante las autoridades competentes, contando con la documentacion que
compruebe el cumplimiento de dicha obligacidn.

18. Calendario de recursos.

Los entes publicos centralizados y desconcentrados del Ejecutivo Estatal deberan formular los
calendarios de recursos financieros, observando lo siguiente:

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

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

lll. Considerar las necesidades de pago en funcidn de los compromisos contraidos, tomando
en cuenta la diferencia entre las fechas de dichos compromisos y la ejecucién de los
pagos.

19. Adquisicion de bienes, arrendamientos y contratacion de servicios.

Las erogaciones por concepto de adquisicion de bienes, arrendamientos y contratacion de

.. P . . .. ... /
servicios, deberan sujetarse a las disposiciones de la Ley de Adquisiciones, su Reglamento y
demds preceptos que resulten de observancia obligatoria, asi como las que establezca el
Comité. ’ %
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20. Mantenimiento y conservacidon de mobiliario y equipo.
Los entes publicos centralizados y desconcentrados, seran responsables de vigilar que las
erogaciones por concepto de mantenimiento y conservacién de mobiliario y equipo, bienes
informdticos, maquinaria y equipo, inmuebles, asi como los servicios de instalacion, sean los
estrictamente indispensables para garantizar su buen funcionamiento.
21. Programas para uso de equipos informaticos.
Deberdn incluir en su presupuesto el establecimiento de programas que permitan la
utilizaciéon de las tecnologias de informacién y comunicaciones dentro de la Administracion
Publica Estatal, para la optimizacién de las actividades administrativas y abatir el consumo de
papeleria, articulos de oficina y servicios de mensajeria.
22. Almacén.
Representa el valor de la existencia de materiales y suministros de consumo para el
desempeiio de las actividades del ente publico centralizado y desconcentrado y deben de
calcularse al costo de adquisicién.
Las mercancias, materias primas, refacciones, herramientas, utensilios y bienes muebles
guedaran sujetas al control de almacén a partir del momento en que se reciban.
El control de los almacenes comprendera, como minimo, los siguientes aspectos:
I Recepcidn.
Il. Controly registro contable.
lll. Inventario, guarday conservacion.
IV. Despacho.
V. Servicios complementarios.
VI. Destinoy baja.
Administracién y los entes publicos centralizados y desconcentrados que realicen
adquisiciones, deberan llevar el control de almacén y conservar la documentaciéon soporte de
los bienes que se consideren activos fijos, durante el tiempo de vida de los mismos. Por su
parte, la Contraloria realizara la revisidn y vigilancia del cumplimiento de estas disposiciones.
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23. Anteproyecto de presupuesto.
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Para la formulacion del anteproyecto de presupuesto, se sujetaran a los lineamientos,
politicas y normas de gastos, que establezca el Ejecutivo Estatal por conducto del Subcomité
de Financiamiento; se formulara aplicando la técnica presupuestaria del Presupuesto basado
en Resultados (PbR), y la estructura programatica contendra 38 digitos lo que permitira
automatizar la informacidén programatica-presupuestal que emane del Presupuesto de
Egresos:

ESTRUCTURA PROGRAMATICA PARA 2014.

CATEGORIA ADMINISTRATIVA

CATEGORiA PROGRAMATICA

CATEGORiIA ECONOMICA

SPEF
5

RE
2

UR
2

FIN
1

FN SF Al PP PR *
1 1 3 3 5

0G TG FF LOC

5 1 4

5

* Los Proyectos se incluiran en la estructura programatica sélo cuando correspondan a gasto de capital (adquisicién de mobiliario y equipo e
inmuebles, obra publica e inversién financiera), en los demas casos se registraran como Programa Presupuestario.

SPEF
RE
UR
FIN
FN
SF

Al

Sector Pub. de las Entidades Federativas PP
Ramo Estatal PR
Unidad Responsable 0oG
Finalidad TG
Funcién FF
Sub-funcion LOC

Actividad Institucional

24. Integracion de expedientes de gasto.

Programa Presupuestario
Proyecto de Inversién
Objeto del Gasto

Tipo de Gasto

Fuente de Financiamiento
Localidad

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

Para complementar la integracién del expediente por los conceptos antes sefialados, se
deberd requisitar el formato F-26, enviando oficialmente copia de dicho formato a \

Los documentos con los que se acredite la contratacidn u organizacién requerida.

La justificacion del gasto.

Los beneficiarios.

Los objetivos y programas a los que se dara cumplimiento.

Direccion de Politica Presupuestaria, adjunto a la orden de pago.

/
|

En el apartado de concepto de la orden de pago que se envie a la Secretaria, debera anotarse

el nimero de control de la integracion del expediente de gasto.

la
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Capitulo I

Medidas de Austeridad, Racionalidad y Disciplina, del Gasto de la Administracién Publica Estatal.

Las adquisiciones que se realicen mediante licitaciones simplificadas, mayor 6 menor, o
compras directas, preferentemente se contratardn con empresas del giro comercial, del bien
gue se deba adquirir, evitando el acudir a empresas comercializadoras, salvo causa
plenamente justificada a juicio de la Administracién y que se acredite que se efectud bajo
principios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez, asegurando las mejores
condiciones de adquisicion para el Estado.

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

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

25. Disposiciones generales.

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

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

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

1l. Ejecutar con transparencia, en tiempo y forma los programas y proyectos autorizados,
para asegurar el pago oportuno de los compromisos presupuestarios contraidos, de tal
manera que se garantice la administracién éptima de los recursos financieros y la
corresponsabilidad en el ejercicio eficiente del gasto publico, por lo que serd

necesario: >6/
a) Respetar los periodos de ejecucion de los proyectos. /
b) Otorgar prioridad a la ejecucién de los proyectos que generen mayores beneficios C‘k
sociales.
c) Respetar el calendario de recursos disponibles. o/ A(
Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion ! k|
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d) No efectuar pago alguno con excepcién de los anticipos acordados, en tanto no

reciban a su entera satisfaccion el bien o servicio contratado.

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

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

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

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

Las comisiones del personal al extranjero, congresos, ferias, festivales y exposiciones,
solo podrdn usarse para los casos en que dichas comisiones correspondan a la funcién
del ente publico, y sea indispensable cumplirlas previa autorizacion del C. Gobernador,
reduciendo el numero de integrantes a lo estrictamente necesario.

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

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

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

o
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c) La asignacion de vehiculos oficiales, sera responsabilidad del titular del ente publico
centralizado y desconcentrado en congruencia con la funciéon de las unidades
administrativas, debiendo informar de ello a la Contraloria y a Administracién.

d) Los vehiculos oficiales utilizados para la operacién de los entes publicos
centralizados y desconcentrados, deberdan concentrarse en los estacionamientos
autorizados. Su uso en fines de semana y dias festivos requerira oficio de comisién
que lo justifique, expedido por el titular del ente publico centralizado y
desconcentrado o por el Director de Administracién o su equivalente. Quedan
exceptuadas de esta disposicidon los vehiculos destinados a la seguridad publica,
transito, procuracion de justicia y ambulancias.

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

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

De los servicios personales.

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

X. Las plazas que requieran las reformas y las modificaciones a la Ley Organica, asi como
a los Reglamentos Interiores de los entes publicos centralizados y desconcentrados,
deberdn procurarse atender con la plantilla de personal existente; mediando para
estos fines, la autorizacion expresa del érgano colegiado de revisidon de estructuras
organicas, el cual esta integrado por la Secretaria, Contraloria, Administracion y la
Secretaria Técnica.

Xl. Las plazas vacantes solo podrdn ocuparse previa autorizacién de Administracién.

Xlll. Apegarse a las asignaciones salariales autorizadas en las cuentas presupuestarias

/
Xil. Las plazas vacantes de base al primero de enero de cada ejercicio, deberan cancelarse. >6
correspondientes. %
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XIV. Sélo se podran contratar trabajadores eventuales, siempre y cuando exista la
autorizacion presupuestaria correspondiente.

XV. Ningun ente publico centralizado o desconcentrado, podra otorgar estimulo
econdmico alguno, salvo aquellos que previamente se hubieran presupuestado.

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

De los articulos y materiales.

XVII. Promover el uso racional del material de oficina, materiales y utiles de impresion y
fotocopia, para lo cual debera privilegiarse la transmisién electrénica de datos y
desarrollar sistemas de informacién que aprovechen las ventajas de las tecnologias de
la informacién y comunicaciones, de manera tal que se generen reportes e informes
de consulta entre entes publicos centralizado o desconcentrado, asi como para el
publico en general, cuyo acceso a los mismos pueda realizarse a través de las paginas
electrénicas que dispongan en Internet o en la Intranet gubernamental.

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

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

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

De los servicios generales. \

/
XXI. Optimizar los recursos disponibles en las cuentas de mantenimiento y reparacion de /6
equipo en general, alquiler de equipo y muebles para la administracién, alquiler de '
vehiculos, pasajes aéreos y terrestres, viaticos y gastos de camino, gastos de recepcién
y atencion a visitantes, gastos de orden social y cultural, servicios de publicaciones
especiales, servicios de impresiéon y formas continuas, revelado de fotografias (
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servicios de fotocopiado. Sujetarse estrictamente a las disposiciones y presupuesto
autorizado para el ejercicio de los gastos de viaticos y erogaciones necesarias para el
desempefio de comisiones oficiales.

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

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

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

XXV. La adquisicidn de boletos para la transportacion aérea estara sujeta a las tarifas mas
econdmicas de la linea aérea correspondiente y a las disposiciones que para tal fin
emita Administracion.

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

XXVII. Se debera, entregar a Administracion y a la Contraloria, un informe tanto de los
inmuebles propiedad del Gobierno del Estado que tengan asignados, como los
contratados en arrendamiento o comodato; en dicho informe se debera precisar Ia
naturaleza de las dreas sefialadas, su ubicacion, condiciones en que se encuentran,
tiempo de ocupacion, superficie, material de construccidn, uso, y los bienes muebles
con que cuentan. Asimismo, la documentacion legal que acredite la propiedad de \ 4
éstos. /6

%

XXVIIL. Justificar ante Administracion la conveniencia de continuar ocupando inmuebles en
arrendamiento y la temporalidad de los mismos; si del anadlisis de la justificacién se
considera que es improcedente la solicitud, se instruira para que se dé por terminada
la vigencia del contrato; si dicha ocupacidn resultase procedente, se adoptardn I?f (
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medidas conducentes para modificar los contratos respectivos, de acuerdo a las
necesidades reales del ente publico.

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

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

Responsabilidades y sanciones

Corresponde coordinadamente a los entes publicos normativos, la interpretacion y aplicaciéon
de las presentes disposiciones, y resolver las consultas que las mismas susciten en el dmbito
de sus respectivas competencias.

Capitulo lll

Registro y compromiso presupuestal

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

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

Los entes publicos centralizados y desconcentrados podrdn comprometer su presupuesto en
la cantidad de recursos que se autoricen para cada una de las modalidades de ejecucion
sefialadas en el parrafo anterior, con el propdsito de estar en posibilidades de atender los
programas y acciones de gobierno previstos en el Plan Estatal.

o
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27. Modalidades de ejecucion sujetas a registro y compromiso presupuestal:

MODALIDAD DE EJECUCION CARACTERES
Contrato de obra publica. co
Contrato de servicios relacionados con la obra publica. CS
Acuerdo por administracion directa. AA
Contrato de compra-venta cv
Pedidos. PE
Contrato de prestacién de servicios. CP
Contrato de arrendamiento. CA
Acuerdo o Convenio (1). AC
Contrato de fideicomiso. CF

Tabasco
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(1) Elregistro y 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 ejecucién
que desagregan los proyectos a realizar con estos recursos, los entes publicos centralizados y
desconcentrados estan obligados a llevar los controles administrativos y registros para dar
cumplimiento a la normatividad vigente y brindar los informes periddicos y aquellos que soliciten los

entes fiscalizadores.

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

elementos:

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

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

Ill.  Numero consecutivo del compromiso.

IV. Dos digitos que corresponden al del ejercicio fiscal.

Caracteres

Proyecto

Num.
consecutivo

N

Ejemplo:

CO0T273-1/14

Con relaciéon al compromiso de los convenios modificatorios respecto a los montos, se deberd

adicionar la letra CA al final de la clave de compromiso Ejemplo: COOT273-1/2014-CA.

J <
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Para identificar la estructura programatica del proyecto, se debera anotar en la parte superior
de la primera hoja del contrato o convenio los siguientes datos, tomando como ejemplo el
anterior: CO/0T273-1/14

CUENTA F.F. PROC. ORG. DEP. PROY. PROG. LOCAL. DCEL:\EI; IMPORTE
62201 23 16 0T18 oT 071273 005 19999 CO0T273-1/14 1°000, 000.00
62201 Obras de Construccién para edificios no habitacionales 1°000, 000.00

Con relacién al registro y compromiso de los convenios que impliquen modificaciéon de
montos, plazo, inicio y término originalmente contratados, se agregaran al final de la clave de
registro las letras CM, que significan Convenio Modificatorio y se utilizaran en los contratos de
obra publica, ejemplo: COOT273-1/14-CM.

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

proyectos:
CLAVE
CUENTA F.F. PROC. ORG. DEP. PROY. PROG. LOCAL. DE REG IMPORTE
62201 23 16 0oT18 oT 0T1273 005 19999 COOT-1/14 1°000, 000.00
62201 23 16 0T18 oT 0oT1274 005 19999 COOT-1/14 1°000, 000.00
62201 23 16 0oT18 oT 0T275 005 19999 COO0T-1/14 1°000, 000.00
62201 Obras de Construccion para edificios no habitacionales 3000, 000.00

28. Proceso para el registro y compromiso presupuestal.

Para el proceso del registro y compromiso presupuestal, se deberan observar los
siguientes lineamientos:

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

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

Ill. Para solicitar el registro y compromiso de las distintas modalidades de ejecucién de los
proyectos de gasto de capital, se debera formular el oficio correspondiente dirigido a la*
Direccién de Politica Presupuestaria de la Secretaria, adjuntando la documentacion
relacionada en los numerales 29 al 38 del Manual de Normas, segun sea el caso.
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IV. Todo documento presentado para su registro, deberd indicar la estructura programatica
del o los proyectos de acuerdo a los ejemplos antes mencionados, segun sea el caso.

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

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

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

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

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

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

X. Los proyectos de gasto de capital deberan iniciar conforme al calendario de ejecucién
programado.

XI.  Una vez que se haya finiquitado y recepcionado el proyecto de gasto de capital, el ente
publico centralizado o desconcentrado debera solicitar la cancelacién del saldo no
ejercido, tanto del presupuesto autorizado como del presupuesto comprometido, en un
término no mayor a 15 dias naturales, contados a partir de la conclusién del mismo,
mediante oficio dirigido a la Secretaria, turnando copia a Contraloria.

Xll. En el caso especifico de los proyectos de gasto de capital para obra publica y servicios \ /
relacionados con las mismas, una vez que se haya registrado el documento que derive
de los actos o contratos y comprometido los recursos, el subcomité de financiamiento, ;
podrd reorientar los recursos para atender las prioridades del Estado o bien mediante '
solicitud del ente publico centralizado o desconcentrado, destinar la utilizacién de los
recursos para situaciones imprevistas del mismo proyecto o para otras necesidades.
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Xlll. En los casos de cancelacidon de contratos de arrendamiento, prestacién de servicios y
compraventa, el ente publico centralizado o desconcentrado deberd obtener Ia
aprobacion de Administracion y posteriormente emitira el oficio dirigido a la Direccién
de Politica Presupuestaria de la Secretaria, solicitando la cancelacién definitiva o parcial,
para lo cual debera anexar el contrato original y copia del documento de aprobacién. En
los casos de pedidos comprometidos por Administracion y la Secretaria, debera solicitar
la cancelacion de los mismos ante la Subsecretaria de Recursos Materiales de
Administraciéon, y la Direccién de Politica Presupuestaria de la Secretaria,
respectivamente.

XIV. Los subejercicios de los entes publicos centralizados y desconcentrados que resulten,
deberan subsanarse en un plazo maximo de 90 dias naturales. En caso contrario, la
Secretaria o el Subcomité de Financiamiento podran reasignar dichos recursos a los
programas de desarrollo social y de gasto de capital en infraestructura aprobados en el
Presupuesto de Egresos. Dicha Secretaria estara obligada a reportar al respecto en los
informes trimestrales.

29. Contratos de obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

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

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

I Licitacion publica.

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

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

c) Original de la pdliza de fianza de cumplimiento de los trabajos a realizar.

d) Para el anticipo el ente publico centralizado debera formular una orden de pago

/
b) Copia del acta de fallo, indicando el procedimiento de contratacién. >6
por su importe, a nombre del beneficiario o el ente publico desconcentrado en su ”(
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caso, que garantizard en su totalidad con una pdliza de fianza, de la cual se anexara
el original y fotocopia.

Il.  Invitacion a cuando menos cinco personas.

Para la validacion del registro y compromiso presupuestal, se deberan presentar los
siguientes documentos:

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

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

d) Para el anticipo el ente publico centralizado deberd formular una orden de pago
por su importe, a nombre del beneficiario, o del ente publico desconcentrado en
su caso, que garantizara en su totalidad con una pdliza de fianza, de la cual se
anexara el original y fotocopia.

lll. Adjudicacidn directa.

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

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

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

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

Una vez cumplido con el compromiso presupuestal del contrato de obra publica, el ente i
publico centralizado o desconcentrado procedera a elaborar las érdenes de pago, en
funcioén del ejercicio de los recursos. Para el caso de los contratos de obra publica, las >6
ordenes de pago tramitadas ante la Direccion de Politica Presupuestaria de la Secretaria,
deberdn llevar anexa una copia de los nimeros generadores, estimaciones y factura. QX&

El incumplimiento de uno de estos requisitos, serd motivo de devolucién de las érdenes
de pago para que el ente publico centralizado o desconcentrado proceda 2 X
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complementarla y remitirla a la brevedad a la Direccién de Politica Presupuestaria para
su tramite respectivo. El procedimiento para el tramite de contratos y estimaciones se
encuentra establecido en el numeral 87 del Manual de Normas.

30. Acuerdo por administracion directa.

Es el documento mediante el cual consta la autorizacion del titular del ente publico
centralizado o desconcentrado ejecutor para la realizacién de una obra publica, siempre que
posea la capacidad técnica y los elementos necesarios para tal efecto (maquinaria y equipo de
construccion, personal técnico, trabajadores y materiales que se requieran para el desarrollo
de los trabajos).

La ejecucién de obras por administracion directa, podran efectuarse previa autorizacion del
Comité de la Obra Publica del ente publico centralizado o desconcentrado y en cumplimiento
a las disposiciones sefialadas en los articulos 73, 74, 75 y 76 de la Ley de Obras Publicas y 207,
208, 209, 210, 211 y 212 de su Reglamento, las cuales no deberan exceder el porcentaje que
establece la Ley, con relacidn a la inversidn fisica total autorizada para obras publicas o del
monto anual destinado a los servicios relacionados con las mismas en cada ejercicio
presupuestal, segun sea el caso.

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

I Copia del oficio de asignaciéon de la unidad responsable de su ejecucién, mediante
acuerdo por administraciéon directa.

Il. Presupuesto (integrado por catdlogos de conceptos con sus volumenes y costos
directos).

Ill. Programa de trabajo, indicando fecha de inicio y término.
IV. Calendario mensual de ministracion de recursos.

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

De acuerdo a las disposiciones emitidas por el CONAC, para el caso del registro de obra
publica por administracion directa, las erogaciones se asignan conforme al capitulo, concepto, p
partida genérica y especifica que corresponda. Es decir, si se utiliza la mano de obra local que
se requiera se asignara el gasto al capitulo 1000 Servicios Personales, a los conceptos y>6
partidas especificas que correspondan, por otro lado si se requiere de renta de equipo y”
maquinaria de construccion se asignard el gasto al capitulo 3000 Servicios Generales a los QX&
conceptos y partidas especificas que correspondan, de igual manera para la compra de
materiales serd la afectacion pero en el capitulo 2000 Materiales y Suministros. .(
d
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31. Convenio o acuerdo de coordinacion.

Es la formalizacion de voluntades, mediante acuerdos o convenios de coordinacion entre dos
o mas entes publicos centralizados o desconcentrados estatales o entre entes publicos del
Ejecutivo Federal con entes publicos centralizados y desconcentrados del Estado, o de éste
con los Ayuntamientos, con el objeto de ejecutar programas, proyectos, acciones, obras, o
servicios de manera coordinada, asi como para ejercer recursos federales y estatales que se
convengan, para alcanzar los objetivos planteados en los planes de desarrollo.

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

32. Contrato de fideicomiso.

Es el documento juridico mediante el cual el fideicomitente trasmite los derechos de ciertos
bienes a una institucion fiduciaria, con el objeto de que ésta los administre y realice con ellos
el cumplimiento licito determinado en las clausulas del contrato respectivo. Para la validacion
del compromiso presupuestal, se debera presentar copia del contrato.

33. Contrato de compra venta.

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

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

I Contrato firmado por el titular del ente publico centralizado o desconcentrado,
Administracién, y el representante legal de la persona fisica o juridica colectiva.

Il. Copia del acta de adjudicacion y fallo debidamente firmada por las partes. /
Ill.  Original de la pdliza de fianza de cumplimiento. >6
IV. En el caso de otorgar anticipo, el ente publico centralizado debera formular una orden
de pago por su importe, a nombre del beneficiario o del ente publico desconcentrado en
su caso, que garantizard en su totalidad con una pdliza de fianza, la cual se anexard el
original y fotocopia. / X
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34. Pedido.

Es el documento de caracter juridico mediante el cual se establecen los acuerdos de
voluntades que se obligan a cumplir al ente publico centralizado o desconcentrado
contratante y el proveedor, con el objeto de adquirir bienes, de conformidad con las
disposiciones previstas en la Ley de adquisiciones y lo dispuesto por su Reglamento,
sefialando con precisidn vigencia de precio, importe total, tiempo de entrega de los bienes, asi
como la fecha y condiciones de pago.

Para la validacidon del compromiso presupuestal, se deberan presentar ante la Direccidn de
Politica Presupuestaria los siguientes documentos:

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

Il. Copia del acta de adjudicacién y fallo, previo cotejo con su original.

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

También deberan comprometerse los pedidos que resulten de la adquisicion de bienes o
contratacién de servicios que se adjudiquen en forma directa, conforme a las excepciones
dispuestas por el articulo 39 de la Ley de Adquisiciones, debiendo anexar copia del oficio de
autorizacion emitido por el Comité de Compras del Poder Ejecutivo.

35. Compra directa.

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

En los casos de pedidos de bienes y servicios que se adquieran en forma directa después de
concursarse por segunda ocasidn, asi como las compras directas autorizadas por el Comité,
deberan registrarse y comprometer los recursos en el médulo de érdenes de pago.

/
36. Contrato de prestacion de servicios. >6

Es el documento mediante el cual se establece el cumplimiento de las obligaciones por la
prestacion de servicios al Gobierno del Estado, incluidas las asesorias de indole profesional.
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Para la validacidon del compromiso presupuestal, se deberan presentar ante la Direccidn de
Politica Presupuestaria los siguientes documentos:

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

Il.  Original de las pdlizas de fianzas de anticipo y/o de cumplimiento segun corresponda.
37. Contratos de prestacion de servicios no relacionados con bienes muebles.

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

38. Contrato de arrendamiento.

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

l. Arrendamiento de inmuebles.

Para su compromiso presupuestal, el contrato deberd estar autorizado por el titular del
ente publico centralizado o desconcentrado y la Administracion; y se presentara en
copia ante la Direccién de Politica Presupuestaria, previo cotejo con su original.

Il. Arrendamiento de bienes muebles.

Para su compromiso presupuestal, se deberad presentar copia previo cotejo con su
original del contrato debidamente requisitado para su validacion, ante la Direccion de
Politica Presupuestaria, previo cotejo con su original.

39. Registros y compromisos presupuestales a cargo de Administracion.

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

l. Las Subsecretarias de Recursos Materiales y/o Servicios Generales de Administracion,
deberdn capturar los compromisos presupuestales que deriven de la contrataciéon de
bienes y servicios que realicen por cuenta de los entes publicos centralizados y de \ /
aquellos que efectle propiamente Administracidon; asimismo una vez adjudicado el /6
pedido y/o contrato inmediatamente deberdn efectuar el registro del precompromiso |
en el Sistema Financiero establecido, de tal manera que quede protegida la suficiencia '
presupuestaria. %

Il. El compromiso presupuestal debera ajustarse a los montos autorizados en los
programas, proyectos y cuentas del Presupuesto de Egresos. > X
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La captura de los compromisos presupuestales deberd corresponder a las condiciones de
pago, que previamente se establezcan en los pedidos y a las facturas enunciadas en la
relacion de documentacién soporte de las 6rdenes de pago asociadas a los citados
pedidos.

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

40. Garantias y resguardo.

Las garantias que, en su caso deban otorgar los contratistas y proveedores, conforme a los
articulos 49 de la Ley Estatal de Presupuesto; 51, 52 y 69 de la Ley de Obras Publicas, 57, 58,
59, 60, 61 y 62 de su Reglamento, y 31 y 32 de la Ley de Adquisiciones, se constituirdn a favor
de la Secretaria, debiendo observar adicionalmente lo siguiente:

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

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

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

Para el caso de la garantia de anticipo, el original se anexard a la orden de pago que se
envia a la Direccidn de Politica Presupuestaria, ésta a su vez la turnara a la Direccién de
Tesoreria, donde quedara bajo resguardo.

Cumplidas las cldusulas del contrato, el ente publico publico centralizado o
desconcentrado solicitara mediante oficio dirigido a la Direccién de Tesoreria, la
liberacidon de la garantia en resguardo, anexando copia del acta de entrega-recepcién de
obra publica o administrativa de cierre, suscrita por los responsables, asi como la
garantia por el equivalente al diez por ciento del monto total ejercido que sustituira a la
de cumplimiento que derive de contratos de obra publica, con el objeto de responder de

o
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los defectos que resulten de vicios ocultos o de cualquier otra responsabilidad en los
trabajos realizados.

La Direccidon de Tesoreria formulard el oficio correspondiente, mediante el cual hara la
devolucidén de la garantia al ente publico centralizado o desconcentrado solicitante.

Capitulo IV

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

41. Concentracion de estos ingresos.

Los entes publicos centralizados o desconcentrados del Poder Ejecutivo del Estado que
obtengan ingresos derivados de derechos, productos, aprovechamientos y otros ingresos,
deberdn depositarlos en su totalidad a la Direccidn de Recaudacion de la Subsecretaria de
Ingresos de la Secretaria, en los términos de las disposiciones fiscales aplicables. A efecto de
dar transparencia a la administracidn de estos ingresos, deberd abrirse una cuenta de cheques
especifica, y en ningln caso podran ser utilizados para sufragar gastos sin autorizacion

presu

puestal.
Ampliacién presupuestal.

Cuando se requieran utilizar los derechos, productos y aprovechamientos como parte de
su gasto, siempre que no hayan sido programados en el presupuesto inicial, se debera
solicitar la ampliacidn presupuestal conforme al procedimiento descrito en el numeral
53 “Ampliacién de recursos”, anexando el recibo oficial expedido por la Direccién de
Recaudacién. La ampliacién presupuestal en caso de ser aprobada, sera incorporada al
Presupuesto de Egresos.

Ejercicio presupuestario.

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

Clasificacién de comprobantes.

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

IV. Productos financieros.
Los productos financieros originados en las cuentas bancarias deberan enterarse a la
Secretaria en el mes siguiente en que se generaron. A
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Capitulo V

Recursos financieros

42. Control de recursos financieros.

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

Apertura de cuentas de cheques.

a)

b)

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

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

La Direccién de Tesoreria de la Secretaria, serd quien controle y ministre el total de
los recursos autorizados a los entes publicos.

Cuentas de cheques para programas especificos.

a)

b)

c)

Cuando se requieran cuentas para programas especificos se deberan registrar las
firmas del titular y el director de administracidn o su equivalente.

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

Para el caso de los productos financieros deberd observarse lo sefialado en el
numeral 41, fraccion IV del Manual de Normas.

Integracion de expedientes unitarios financieros de proyectos de gasto de capital.

Con el objeto de controlar y supervisar los recursos destinados a cada proyecto, es
necesario que contengan toda la documentacidn inherente a éste, tales como: oficio de
autorizacion con sus anexos (cédula basica y calendario de recursos); modificaciones
presupuestales; auxiliares por proyecto y cuenta presupuestal, érdenes de pago con su
documentacién comprobatoria; proceso de adquisicidon y soporte; actas de recepcidn, y

avance fisico y financiero.

o
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IV. Pagos en forma electrénica

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

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

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

Solo en casos necesarios se expediran cheques, mismos que seran nominativos y se agregara
la leyenda "Sélo para abono en cuenta del beneficiario” y se deberd cumplir con lo siguiente:

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

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

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

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

43. Orden de pago.

La orden de pago es un documento de caracter financiero y presupuestal que formulan los
entes publicos centralizados y desconcentrados para pagos a terceros, asi como para liberar
recursos a favor de ellos mismos para pagos definitivos en los casos de servicios personales
con cargo a su presupuesto. (Observar formato F-4 establecido en anexo del Manual de
Normas).

44. Ministracion de recursos.

centralizados y desconcentrados utilizan para liberar recursos para fondo revolvente o pagos
susceptibles de comprobacién posterior, conforme al calendario de recursos autorizados.

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

La ministracion de recursos es un documento de caracter financiero, que los entes publicos >6/
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45. Comprobacion de recursos.

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

Los importes en las 6rdenes de pago, ministraciones de recursos y comprobacidn de recursos
que se formulen para cubrir los gastos de operacién y de capital, se consignaran conforme al
calendario de recursos previamente autorizado por el Subcomité de Financiamiento, siempre
que se hayan cubierto las formalidades establecidas en la normatividad.

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

El médulo de érdenes de pago implementado dentro del SIGG, es un sistema administrativo
disefiado para capturar, almacenar y analizar la informacidon derivada de la programacion-
presupuestacién y la proveniente de dérdenes de pago, comprobaciones de recursos y
ministraciones de recursos, con el propdsito de facilitar a los entes publicos centralizados o
desconcentrados los trdmites administrativos para el ejercicio del gasto publico.

Para capturar y requisitar la informacién de las érdenes de pago, comprobaciones de recursos
y ministraciones de recursos en el Médulo de Ordenes de Pago del SIGG, se debera observar
lo siguiente:

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

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

/
pago, comprobauon de recursos o ministracion de recursos.

Ill.  Una vez registrada la informacidn, ésta debera ser revisada, con el propdsito de evitar la *
existencia de errores que impliquen la devolucién de los documentos financieros, por
parte de la Direccién de Politica Presupuestaria de la Secretaria.
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V.

V.

VL.

VII.

VIIL.

IX.

Elaborada la orden de pago y la comprobacién de recursos, se procederd a formular la
relacion de documentacion soporte a través del médulo de érdenes de pago del SIGG.

Posteriormente, las érdenes de pago y comprobaciones de recursos, junto con la relacién
de documentacién soporte, deberdn enviarse de manera electréonica a la Direccion de
Politica Presupuestaria, a través del Médulo de Ordenes de Pago, para su recepcion en el
area de ventanilla de la citada Direccidn.

Concluido el proceso de envio de los documentos, éstos se deberdn imprimir para que
sean firmados por el titular del ente publico centralizado o desconcentrado y por el
Director de Administracion o su equivalente, debiéndose entregar fisicamente en original
y tres copias en el drea de ventanilla de la Direccién de Politica Presupuestaria de la
Secretaria.

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

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

De no proceder cualquiera de los documentos financieros, estos se devolverdan de
manera electrénica y fisica para su debida correccién. En caso contrario, se turnaran por
la misma via al Departamento de Registro Presupuestal, para su registro y afectacién
presupuestal en el Sistema Financiero Oracle.

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

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

La documentaciéon original comprobatoria quedard bajo resguardo del ente publico
centralizado o desconcentrado y deberd cumplir en lo general con los requisitos fiscales
precisados por la legislacion vigente y los que sefiala el Reglamento de la Ley Estatal de
Presupuesto, las facturas deberdn ser firmadas por el titular de la unidad administrativa
gue ejecuto el gasto y sellarse con la palabra “operado” en la fecha de su registro, por lo
gue la orden de pago o comprobacidn de recursos se tramitard de manera electrénica y

o
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fisica en un periodo no mayor de 15 dias habiles, contados a partir de la fecha de
recepcion de la factura o comprobante fiscal en el ente publico centralizado o
desconcentrado.

Il. La Secretaria por conducto de la Direccidn de Tesoreria, previa revisidon y aplicacién
presupuestal, por parte de la Direccidon de Politica Presupuestaria, transferird a cuenta
del beneficiario el importe de la orden de pago y comprobaciéon de recursos cuando
corresponda, de acuerdo al calendario financiero autorizado, y dentro de los 20 dias
siguientes a la fecha de su recepcion.

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

IV. Para la formulaciéon y trdmite de la orden de pago, ministracién de recursos vy
comprobacion de recursos, se deberan observar los siguientes lineamientos:

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

b) Las 6rdenes de pago se emitirdn a favor de proveedores, contratistas o prestadores
de servicios para su pago correspondiente, y a favor de los entes publicos, para
cubrir los pagos definitivos que no sean objeto de fondos revolventes.

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

d) Las d6rdenes de pago, ministracion de recursos y la comprobacién de recursos se
presentardn en original y tres copias fieles en la Direccién de Politica Presupuestaria
de la Secretaria, acompanada de la relacion original de documentacidon soporte
debidamente firmada (observar formato F-7 establecido en anexo del Manual de
Normas), asi como copia de las comprobaciones de gastos, mismas que deberan
estar firmadas por la unidad ejecutora del gasto.

e) Para efectos de la recepcion de las érdenes de pago, ministraciones de recursos y
comprobaciones de recursos, deberd requisitarse y entregarse el formato F-29
utilizando el Médulo de Ordenes de Pago del SIGG sefialado en el numeral 46 del i
Manual de Normas. Las drdenes de pago y comprobaciones de recursos que por su
naturaleza tengan compromiso presupuestal en cualquiera de las modalidades de >6
compromiso que refiere el numeral 27, deberd entregarse en una relaciéon por”’
separado y de acuerdo al tipo de gasto. QX&

f) Las ordenes de pago y comprobaciones de recursos que afecten cuentas
centralizadas y descentralizadas, y que de acuerdo a la normatividad requieran la Y
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autorizacion de Administracién, se podran tramitar ante ésta hasta un dia habil
anterior a la fecha limite de cierre de ventanilla de la Secretaria, para lo cual
deberan observar el calendario que emita la Secretaria para recibir érdenes de
pago y comprobaciones de recursos”, establecido en el anexo del Manual de
Normas.

Asi mismo, Administracion no debera recibir 6rdenes de pago ni comprobaciones
de recursos para su autorizacion, después de la fecha limite sefialada en el parrafo
anterior, sino hasta el primer dia habil del mes siguiente, por lo que las 6rdenes de
pago y comprobaciones de recursos deberdan registrar las fechas de elaboracién del
mes que inicia.

g) Las érdenes de pago y comprobaciones de recursos de las referidas en el inciso
anterior, que hayan requerido la solicitud de ampliaciones o adecuaciones
presupuestarias, se podrdn tramitar ante Administracién, anexando a |la
documentacion copia del oficio de autorizacidn correspondiente, por lo que dicha
Secretaria no autorizard documentacién en la que se anexe Unicamente el oficio de
solicitud como respaldo de los citados movimientos presupuestarios.

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

i) No se recibirdn fisicamente drdenes de pago, ministraciones de recursos vy
comprobaciones de recursos que contengan errores, manchas, borrones,
tachaduras o enmendaduras.

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

k)  Cuando el titular de un ente publico centralizado o desconcentrado decida delegar
la facultad de firmar las orden de pago, ministracién de recursos y comprobacion
de recursos, debera informarlo a la Secretaria, a Contraloria y a Administracion
mediante oficio fundamentado en las disposiciones legales que lo faculten, \ 4
sefialando alcances, periodo de vigencia y reconocimiento de firma, asi como /6
anexar copia de identificaciéon oficial, lo cual no exime al titular de la* |
responsabilidad del ejercicio del gasto. El Director de Administracion o su
equivalente, no tendra esta facultad, por lo que en su ausencia la orden de pago, %
comprobacién de recursos y ministracion de recursos deberan ser firmadas por el _

titular. ‘(
A
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Los gastos de recepcidn y atenciéon a visitantes, deben integrarse mediante
comprobantes emitidos en el Estado.

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

En los casos de adquisicion de bienes y servicios, ademas de la clave de registro
presupuestal, deberd especificarse en el concepto de la orden de pago o en la
comprobacién de recursos el nimero de licitacion mediante convocatoria publica y
fecha, o bien el numero de asunto, procedimiento de licitaciéon simplificada mayor
o menor y fecha.

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

La orden de pago y comprobacién de recursos que tramiten por concepto de
recursos derivados del capitulo de servicios personales, segun el caso, deberan
anexarle ademas de la relacidn original de documentacidon soporte, copia del
resumen de la ndmina o lista de raya debidamente firmada por el titular y el
Director de Administracion o su equivalente. Tratandose de servicios personales,
en la orden de pago y ministracién de recursos no debera incluirse conceptos de
otros capitulos.

El gasto mensual por concepto de telefonia mévil, debera sujetarse al tabulador
gue para tal efecto se establezca en los Lineamientos para la Aplicaciéon del
Acuerdo de Austeridad, por lo que el monto que exceda las cifras establecidas en
el citado tabulador, sera sufragado por el servidor publico responsable. Por lo
tanto, las comprobaciones de recursos que contemplen pagos de teléfonos
celulares deberdan mencionar el nimero de teléfono pagado en la relacidon de
documentacién soporte, el cual debe estar autorizado oficialmente por la
Contraloria.

V. Aplicacion de penas convencionales.

Ordenes de pago.

Para aplicar en las 6rdenes de pago las deductivas que deriven de sanciones por penas
convencionales imputables a contratistas, proveedores o prestadores de servicios, por
atraso en la ejecucion de las obras o servicios relacionados con las mismas, en el
suministro, o en la prestacion de servicios respectivamente, conforme a lo dispuesto ?1?

|
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las Leyes de Obras Publicas y de Adquisiciones, se debera observar el procedimiento del
diagrama de flujo establecido en el anexo del Manual de Normas, y las siguientes
disposiciones:

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

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

c¢) El monto de la sancién, debera reflejarse en la orden de pago, acompafnadas del
formato F-23.

d) En los casos de la orden de pago, el contratista, proveedor o prestador de
servicios, recibira el importe neto de la misma, previa aplicacion del monto de la
sancion, extendiéndole la Secretaria el recibo oficial correspondiente.

Comprobacion de recursos.

e) En la comprobacién de recursos, el ente publico centralizado o desconcentrado
ejecutor retendra el importe de la sancidn, otorgando al contratista, proveedor o
prestador de servicios, un recibo provisional, asi como depositar el monto de la
sancién en la cuenta bancaria correspondiente que precise la Secretaria para su
ingreso, y solicitar el recibo oficial para entregarselo al contratista, proveedor o
prestador de servicios.

f) No se deberd efectuar el desglose de la sancidn en la comprobacién de recursos.
Sin embargo, serd necesario anexar a la misma, copia de la ficha de depdsito de la
sancién y copia del oficio en donde se informa a la Direccién de Recaudacién de la
Secretaria, sobre dicho depdsito.

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

/
VI. Clasificacion de las 6rdenes de pago. >6

Las 6rdenes de pago se clasificaran de la siguiente manera:

a) Clasificacion financiera
DE = Dependencia. Vi
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VII.

VIIL.

b)

c)

Clasificacion de la comprobacidn de recursos.

a)

b)

Clasificacion de la ministracion de recursos:

a)

b)

AE = Agencia de viajes.
CO = Contratista.

PE = Proveedor.

AN = Anticipo.

RE = Rentas.

Clasificacion contable

PR= Proveedor
CO = Contratista.
PS = Prestador de servicios.

Clasificacion presupuestal
OP = Obra publica.
NO = No obra publica.

Clasificacion financiera:
DE = Dependencia.
CV = Canje de vale.

Clasificacion contable:
DE = Dependencia.
PR = Proveedor.

Clasificacidon presupuestal:
OP = Obra publica.
NO = No obra publica.

Clasificacién financiera:
DE = Dependencia.

Clasificacion contable:
MR = Ministracion de recursos.

Clasificacidon presupuestal:
OP = Obra publica.
NO = No obra publica.

Tabasco
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Para complementar los conceptos de las claves se observa lo siguiente:

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

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

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

La Direccién de Politica Presupuestaria de la Secretaria, a través de la Subdirecciéon de Control
Presupuestal, hara las devoluciones de érdenes de pago, ministraciones de recursos vy
comprobaciones de recursos que no procedan, mediante la boleta de devolucién, a la cual se
anexaran los originales de dichos documentos, para que corrijan la omisidon de cualquier
requisito solicitado.

48. Fuente de financiamiento y procedencias.

Con el objeto de identificar correctamente el origen de los recursos, se registrard en la
columna “Fuente de Financiamiento” de la orden de pago y ministracién de recursos, la clave
gue corresponda, de acuerdo a la informacién previamente registrada en la cédula basica,
conforme lo sefialado el Manual de Programacion vigente.

49. Ministracion de recursos para fondo revolvente.

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

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

I Se solicitard mediante oficio dirigido al Titular de la Secretaria con atencion a la
Direccién de Politica Presupuestaria, la apertura de un fondo revolvente para gastos
menores de operacién, mediante ministracién de recursos formulada conforme al
monto mensual que corresponda, a las cuales agregaran la leyenda “Ministracion de
Recursos” y asignaran un numero consecutivo, que referiran en la comprobacion de /
recursos. >6

Il.  Alinicio de cada ejercicio fiscal, la Secretaria autorizara el monto para fondo revolvente
gue corresponda de acuerdo a la cantidad mensual del primer mes calendario, conforme
a las siguientes cuentas:
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CUENTA p
PRESUPUESTAL DESCRIPCION

21103 Otros Articulos.

22104 Productos Alimenticios para el Personal en las Instalaciones de las
Dependencias y Entidades.

24601 Material Eléctrico y Electrdnico.

29201 Refacciones y Accesorios Menores de Edificios.

29601 Refacciones y Accesorios Menores de Equipo de Transporte.

31301 Servicios de Agua

31501 Servicio de Telefonia Celular

31801 Servicio Postal

31802 Servicios Telegraficos

37202 Pasajes Terrestres Nacionales Asociados a los Programas de Seguridad Publica y
Nacional.

37204 Pasajes Terrestres Nacionales para Servidores Publicos de Mando en el
Desempeiio de Comisiones y Funciones Oficiales.

37502 Viaticos Nacionales Asociados a los Programas de Seguridad Publica y Nacional.

37504 Viaticos Nacionales para Servidores Publicos en el Desempefio de Funciones
Oficiales.

37901 Gastos para Operativos y Trabajos de Campo en Areas Rurales.

37902 Peajes y Estacionamiento de Vehiculos.

lll. El Director de Administracién o equivalente, con la autorizaciéon del Titular del ente

publico centralizado o desconcentrado, debera presentar ante la Direccion de Politica
Presupuestaria de la Secretaria una “carta responsiva” acompaiada de un recibo, para el
otorgamiento y manejo de los recursos.

IV. Autorizado el fondo revolvente, se deberd requisitar la ministracion de recursos en el

mddulo de ordenes de pago del SIGG para su envio a la Direccion de Politica

Presupuestaria, asi como también debera presentarla de manera impresa para que sea

revisada y en caso de que sea aprobada, se liberaran los recursos asignados.

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

VI. La cantidad de recursos otorgados para fondo revolvente deberd ser distribuida y
ministrada proporcionalmente para cada uno de los meses autorizados, con el propdsito
de atender las necesidades o requerimientos en la operacién de las actividades que

contribuyan al cumplimiento de los objetivos.

VII. Los recursos derivados del fondo revolvente, deberdn destinarse para los conceptos y
cuentas presupuestales de los capitulos 2000 materiales y suministros, 3000 servicios

generales de gasto corriente.

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

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

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

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

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

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

d) Efectuar los pagos con cargo al fondo revolvente, emitiendo el cheque
correspondiente a nombre de personas fisicas o juridicas colectivas, por cantidades
que rebasen los $2,000.00 con la leyenda “Para abono en cuenta del beneficiario”,
o bien a favor del propio ente publico centralizado o desconcentrado por pagos
menores en efectivo.

e) Los entes publicos centralizados y desconcentrados deberdn realizar conciliaciones
(integraciones) de sus fondos revolventes, con el fin de llevar un adecuado control
del mismo.

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

50. Liberacidon de recursos.

Administracién Publica Estatal serad autorizada por la Secretaria, de acuerdo al Presupuesto de
Egresos, y podrd reservarse dicha autorizacidn en los siguientes casos:

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

La liberacion de recursos a los entes publicos centralizados y desconcentrados de la >6/
presupuesto. %
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Il. Cuando del analisis del ejercicio de sus presupuestos en el desarrollo de sus programas,
resulte que no cumplen con las metas de los proyectos autorizados o se identifiquen
desviaciones.

lll. Cuando la informacién esté incorrecta, incompleta o no cumpla con la normatividad.

Capitulo VI

Adecuaciones presupuestarias.

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

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

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

Los entes publicos centralizados y desconcentrados podran efectuar adecuaciones
presupuestarias de los proyectos de gasto corriente y de capital, para lo cual deberan utilizar
exclusivamente el Sistema ALFA, conforme a los procedimientos que a continuacién se
establecen y al calendario que al inicio de cada ejercicio emita el subcomité de
financiamiento.

Todos los documentos, para tramitar adecuaciones presupuestarias deberan presentarse en
originales, debidamente firmados por el titular y el director de administracién o equivalente, /
no se aceptaran documentos que tengan borrones, enmendaduras, correcciones, entre otros.

Las siguientes cuentas presupuestales, y en general todas aquellas substanciales para el
funcionamiento del ente publico, por estar directamente vinculadas con las funciones
encomendadas por el Ejecutivo Estatal, tendran el caracter de irreductibles.
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25301 Medicinas y productos farmacéuticos
25401 Materiales, accesorios y suministros médicos
25902 Productos quimicos y reactivos para potabilizacién y tratamiento de agua

31101 Energia eléctrica

31301 Servicios de agua

31401 Servicio Telefdnico

31602 Servicio de telecomunicaciones

32201 Alquiler de edificios y locales

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

34301 Traslado de valores

34501 Seguro de bienes patrimoniales

39202 Otros impuestos y derechos

39801 Impuesto Sobre Némina

39401 Erogaciones por resoluciones por autoridad competente

39403 Laudos.

51. Adecuaciones presupuestarias para gasto corriente.

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

El titular de la Secretaria notificard mediante oficio al ente publico centralizado o
desconcentrado, con copia a Contraloria, la autorizacién o improcedencia de la solicitud de
adecuaciones presupuestarias.

|
Sin perjuicio de lo anterior, la Secretaria podra requerir documentacidn necesaria sobre las %
propuestas a programas y proyectos, a fin de soportar las solicitudes de adecuaciones
presupuestarias. (

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

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

Es prioritario que en cumplimiento a lo establecido en el numeral 13 del Manual de Normas,
se realicen sus adecuaciones presupuestarias con la antelacion pertinente.

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

52. Adecuaciones presupuestarias para gastos de capital.

Estardn sujetas a la autorizacién del Subcomité de Financiamiento las adecuaciones
presupuestarias que deriven de proyectos de gasto de capital, para lo cual el ente publico
centralizado o desconcentrado debera enviar debidamente suscrito por el titular de la misma,
oficio de solicitud a la Secretaria, con atencidn a la Direccidén de Programacion y Gasto Publico
y copia a Contraloria y Administracidon, debiendo anexar previa captura de los movimientos
respectivos en el Sistema ALFA, los formatos PF-01 resumen de cuentas, PF-02 detalle de
captura de movimientos presupuestales y PF-03 justificacion; en caso de ser cédulas basicas
de nueva creacién y/o modificacion sera necesario anexar impresién de las mismas.

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

Las adecuaciones presupuestarias que afecten cuentas del capitulo 5000, requeriran de la
opinién de Administracién; en materia de equipos de informatica la validacién previa la
emitira la Direccién General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, misma que
sera analizada para su autorizacion en el Subcomité de Financiamiento.

/
Las adecuaciones presupuestarias que afecten cuentas centralizadas, requeriran la validacion
previa de Administracion. ' %
El Subcomité de Financiamiento efectuara el andlisis para determinar la congruencia con el

Plan Estatal y la procedencia técnica y financiera del proyecto y notificara mediante oficio al ”(

o
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ente publico centralizado o desconcentrado, con copia a Contraloria, la autorizacién o
improcedencia de la solicitud de adecuaciones presupuestarias.

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

Adecuaciones presupuestarias al capitulo de servicios personales.

Las modificaciones presupuestarias (transferencias, ampliaciones o reducciones) donde se
consideren cuentas del capitulo 1000 servicios personales solo podrdn ser tramitadas por
Administracién y la Secretaria.

Cuando los servicios personales sean financiados con ingresos propios el ente publico
centralizado y desconcentrado debera incluir un dictamen técnico emitido la Subsecretaria de
Recursos Humanos de Administracién.

Reorientacion de las economias.

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

53. Ampliacidn de recursos.
El ente publico centralizado o desconcentrado podra solicitar ampliacién de recursos cuando
se le presenten gastos o acciones no previstas en su presupuesto o para un proyecto nuevo,

por lo que deberd sujetarse al siguiente procedimiento:

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

/
Il.  El Subcomité de Financiamiento, revisara y analizard la documentacion anexa, para >6
proyecto.

determinar la congruencia con el Plan Estatal y la procedencia técnica y financiera del
ll. Al oficio de solicitud de ampliacidon de recursos previa captura de los movimientos %

respectivos en el Sistema ALFA, se le anexardn los formatos: PF-01 resumen de cuenta’\"s/ (
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PF-02 detalle de captura de movimientos presupuestales, PF-03 justificacion; y anexar
impresion de la cédula basica.

54. Reducciones presupuestarias por contingencias:

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

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

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

55. Periodos para solicitud de adecuaciones presupuestarias.

Para atender oportunamente las solicitudes de adecuaciones presupuestarias que realicen los
entes publicos centralizados y desconcentrados, el Subcomité de Financiamiento, sesionard
conforme al calendario de reuniones ordinarias que establezca cada afio, en el cual sefialardn
los periodos de recepcidn de solicitudes de adecuaciones presupuestarias, asi como la fecha
de reunion de dicho Subcomité.

Conforme a las facultades que a los entes publicos normativos les confiere la Ley Organica, el
Subcomité de Financiamiento tiene la facultad de convocar a sesiones extraordinarias.

Capitulo VI
Servicios personales

56. Concepto general.

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

o
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57. Aspectos normativos.

Con la finalidad de efectuar en tiempo y forma los tramites administrativos por concepto de
servicios personales, se deberan observar las siguientes normas:

VI.

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

Para los fines de validacion de la minuta de plazas, la Subsecretaria de Recursos
Humanos de Administracién, elaborard dos calendarios que enviara a los entes publicos
centralizados y desconcentrados, notificdndoles el dia y la hora que les corresponde
cotejar su plantilla, dandose inicio a la conciliacién correspondiente.

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

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

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

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

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

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

Cuando la adecuacién presupuestaria derive de la revisién a las estructuras organicas de
los entes publicos centralizados y desconcentrados, la solicitud deberd acompaiarse del
dictamen formulado por el érgano colegiado revisor de las estructuras organicas.

Sélo se validaran las adecuaciones presupuestales para solventar las nédminas que son
emitidas por la Subsecretaria de Recursos Humanos, que se ajusten a los tabuladores de
sueldos autorizados.

58. Clasificacion del gasto de los servicios personales.

Las cuentas para la asignacién de los recursos destinados a los servicios personales, estan

clasifi
perm

cadas en siete conceptos denominados: remuneraciones al personal de caracter
anente, remuneraciones al personal de caracter transitorio, remuneraciones adicionales

y especiales, seguridad social, otras prestaciones sociales y econdmicas, previsiones, pago de

estim

ulos a servidores publicos.

El presupuesto autorizado para estos conceptos es intransferible y para su ejercicio se deberd
observar lo siguiente:

Se consideran trabajadores de base agremiados a un sindicato, a los servidores publicos
de la Administracién Publica Estatal que prestan sus servicios en forma permanente en
cada uno de los entes publicos centralizados y desconcentrados.

Son trabajadores de confianza, los servidores publicos de la Administracién Publica
Estatal que desempefian funciones de direccidén, inspeccion, supervisidon, policia,
fiscalizacién, vigilancia, y los que realicen trabajos personales o exclusivos de los
titulares o altos funcionarios de los entes publicos centralizados y desconcentrados.

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

Las personas contratadas mediante honorarios asimilables a salarios no se consideran
servidores publicos. Para contratarse en esta modalidad se deberdn cumplir, entre otros

requisitos, los siguientes:

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

o
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b) Otorgar autorizacion por escrito para que el ente publico centralizado o
desconcentrado contratante efectie en su nombre las retenciones de impuestos
correspondientes.

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

a) Expedicion y autorizacion del formato DRH para movimientos de personal de base
y confianza;

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

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

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

59. Lineamientos generales.

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

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

El sueldo y los conceptos establecidos en el tabulador de sueldos deberan retribuirse
proporcionalmente, de acuerdo al nimero de dias laborados y en los periodos de pago
establecidos por la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado, en el lugar y forma que
dispongan los entes publicos centralizados y desconcentrados y en caso de no ser
laborable se cubrird anticipadamente. Asimismo, los salarios serdn uniformes por cada
una de las categorias y se fijaran en los presupuestos de egresos autorizados y en
funcidon de la capacidad econdmica de cada entidad publica, sin que puedan ser
disminuidos.

El pago de sueldo o salario sélo procede por trabajo desempefiado, vacaciones, licencias
con goce de sueldo y los dias de descanso tanto obligatorios como eventuales, éstos
ultimos establecidos por el ente publico centralizado o desconcentrado respectivo. Por
lo anterior, no corresponde el pago de este concepto, cuando el personal no desempefie
la jornada a la que esta obligado. >
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Sélo se podrd contratar personal bajo el régimen de honorarios, previa autorizacion de
la Secretaria y de Administracidon, cuando se acredite por parte del ente publico
centralizado o desconcentrado, que dichos servicios resultan indispensables para la
operacion de las tareas respectivas, por lo que serd necesario observar el articulo
décimo segundo del Acuerdo de austeridad.

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

Una misma plaza no podrd tener simultdaneamente compensacién por bono de
desempefiio y ajuste complementario.

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

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

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

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

Es responsabilidad de las dreas administrativas, tramitar ante la Subsecretaria de
Recursos Humanos, los movimientos de altas, bajas y licencias de los servidores
publicos, debiendo anexar la documentacién correspondiente y el formato DRH
debidamente requisitado.

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

a) Lafecha de ingreso de un trabajador no debera rebasar dos quincenas posteriores
a la fecha de recepcion. A
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b) Las licencias sin goce de sueldo del personal de base, deberdn ser tramitadas con 5
dias naturales de anticipacién a la fecha de inicio de la misma. Por ningin motivo
se recepcionaran solicitudes de licencia fuera del término anteriormente
establecido, por lo que serda responsabilidad del ente publico centralizado o
desconcentrado la devolucion del importe del recurso ministrado por este
concepto.

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

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

e) Podrd promocionarse a un trabajador a una categoria de nivel superior siempre y
cuando sea en la misma unidad administrativa y proyecto, y sélo se aceptaran con
fecha anterior a la ndmina que esté en proceso de acuerdo al Calendario para la
Emisidn de Néminas, tomando en cuenta que en caso de que perciba quinquenio
haya suficiencia presupuestal, de no ser asi, el ente publico centralizado o
desconcentrado deberad solicitar la adecuacién presupuestal a la cuenta y proyecto
que corresponda.

f) Los cambios de adscripcidon de un ente publico centralizado o desconcentrado a
otro, podra efectuarse siempre y cuando se transfiera el recurso presupuestal de la
plaza que ocupe el trabajador, previa validacidn del calculo presupuestal por parte
de la Subsecretaria de Recursos Humanos; asimismo ambos entes publicos
centralizado o desconcentrado deberdn realizar el tramite de reduccion vy
ampliacidn presupuestal ante la Secretaria; y presentar en la Subsecretaria de
Recursos Humanos, el Formato de Cambio de Adscripcidn autorizado por ambos
entes publicos centralizados y desconcentrados, asi como el formato DRH
debidamente requisitado.

g) Para la gestién de baja de un trabajador bajo cualquier circunstancia, en caso de
haberse reflejado en ndmina y el tramite llegue en forma extempordnea ante la
Administracion deberd anexar al DRH de baja el reintegro de las quincenas y/o

. . .. . /
pagos transcurridos a partir de la fecha del movimiento ante la Secretaria. >6
Xlll. Para cubrir oportunamente el pago de la ndmina se debera enviar la orden de pago +
. ’ . . ; . |
correspondiente ante la Secretaria, dentro de los primeros seis dias de cada quincena. %
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60. Nomina ejecutiva.

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

VI.

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

Para determinar el subsidio para el empleo de cada trabajador o Impuesto Sobre la
Renta a retener, deberd observarse lo establecido en la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

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

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

La nomina definitiva debera estar requisitada con las siguientes firmas: solicita y
corrobora, el titular y/o el director de administracién y el responsable de recursos
humanos de la dependencia; elabora, valida, calcula y libera la Subsecretaria de
Recursos Humanos de Administracién; autoriza afectacion presupuestal y financiera el
titular de Administracién. La orden de pago se entregard fisicamente ante la Secretaria
firmada por los titulares de la Subsecretaria de Recursos Humanos y Administracion;
concluido el proceso deberdn remitir copia al ente publico ejecutor.

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

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

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

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

d) Original del “cuadro resumen de cancelacidon presupuestal de reintegros por baja
de personal o permiso sin goce de sueldos”, por cada servidor publico, firmado por
el responsable del Area de Recursos Humanos y el Director de Administracién o su
equivalente observar requisitos del formato F- 9).

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

En los casos del personal fordneo que haya causado baja, el ente publico centralizado o
desconcentrado deberd tramitar la cancelacion presupuestal correspondiente de
manera quincenal, elaborando oficio dirigido a la Direccidén de Tesoreria de la Secretaria,
con copia a la Direccién de Contabilidad Gubernamental y a la Direccién de Politica
Presupuestaria para verificar en el sistema los reintegros, asi como a la Subsecretaria de
Recursos Humanos para su conocimiento y consideracion, de que no seguira vigente en
ndminas posteriores, anexando la documentacién del inciso b), c¢) y d), de la fraccién VI
de este Numeral.

VIIl. La Subsecretaria de Recursos Humanos, no efectuara descuentos de adeudos de los
servidores publicos contraidos con terceros que no hayan sido previamente validados
por el ente publico centralizado o desconcentrado, sujetandose éstos a lo previsto en el
Articulo 39 de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado, asi como lo dispuesto en
el articulo 110 fraccion VII, de la Ley Federal del Trabajo.

IX. Para el pago de aguinaldo proporcional, los trabajadores que causaron baja durante el
ejercicio en curso, o los beneficiarios de éstos, solicitaran al ente publico centralizado o p
desconcentrado el formato correspondiente y lo devolveran debidamente requisitado;
el ente publico centralizado o desconcentrado remitird a la Subsecretaria de Recursos >6
Humanos, la relacién del personal solicitante, anexando copia del sobre de pago, para”
gque a su vez se incluya en la Némina de Aguinaldo 1ra. Parte, por lo que en QX&
consecuencia, sera pagado en el propio ente publico centralizado o desconcentrado.
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Los pagos Unicos deberan ser solicitados por el trabajador ante el ente publico
centralizado o desconcentrado donde laboro y éste efectuara el trdmite para su emision
ante la Subsecretaria de Recursos Humanos, observando que se cuente con el recurso
presupuestal requerido.

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

61. Impuesto sobre ndmina.

Para el pago del impuesto sobre nédmina, a que se refiere la Ley de Hacienda del Estado de

Tabas

co, los entes publicos deberan observar lo siguiente:

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

Este impuesto se causard, liquidard y pagard de manera mensual, en razdn del 3% sobre
el monto total de los pagos a que se refiere el articulo 22 de la Ley de Hacienda del
Estado de Tabasco.

La declaracidn del impuesto que contenga los datos relativos al ente publico, debera
efectuarse a mas tardar el dia 20 de cada uno de los meses del ejercicio, en el portal de
Recaudanet de la Secretaria e imprimir el recibo correspondiente.

El ente publico deberd elaborar la orden de pago en el Sistema de Ordenes de Pago del
SIGG, misma que tramitard ante la Direccidn de Politica Presupuestaria de la Secretaria,
anexando fotocopia de la linea de captura.

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

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

Proceso para tramitar el cdlculo de la plantilla de liquidacién, solicitud de ampliacién

presu

puestaria y tramite para el pago de resoluciones y laudos, de conformidad con lo

dictaminado por la autoridad competente:

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

mmbia centign
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El ente publico una vez recibida la resolucidon y/o laudo condenatorio, solicitard a
Administracion el cdlculo de la plantilla de liquidacion con las percepciones vy
deducciones legales que correspondan, de conformidad con el dictamen emitido por la
autoridad competente.

Administracion elaborard y remitira al ente publico la cuantificacion de percepciones y
deducciones debidamente validadas.

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

Autorizada la solicitud de ampliacién presupuestal, el ente publico tramitara la orden de
pago a través del modulo de 6rdenes de pago del SIGG y fisicamente ante la Direccién
de Politica Presupuestaria de la Secretaria, con anticipacién de cinco dias habiles antes
del vencimiento del pago; la orden de pago se presentara firmada por el titular y
director de administracion o equivalente y con el visto bueno del area juridica del ente
publico demandado y anexaran fotocopia de la resoluciéon y/o laudo condenatorio.

La Direccion de Politica Presupuestaria de la Secretaria, efectuada la revision de la orden
de pago, realizara la afectacién presupuestal en el Sistema Financiero Oracle, y la
turnard a la Direccidn de Tesoreria de la Secretaria, para programar el pago respectivo
en los términos que establezca la resolucién o el laudo juridico.

La unidad juridica comprobara el pago a la Direccidon de Administracion del ente publico,
anexando copia de la pdliza de cheque respectiva y acuerdo emitido por la autoridad
competente ante la que se haga efectivo el pago de la resolucidén o laudo condenatorio.

En caso de no pagar la resolucion o laudo condenatorio por motivos diversos, la unidad
juridica del ente publico realizard la devolucién del titulo de crédito respectivo a la
Direccién de Administracion para su cancelacion.

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

e raya.

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

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

o
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Il. Para contratar a personal eventual mediante esta modalidad, se debera utilizar el
formato de contrato de obra y tiempo determinado, establecido por la Subsecretaria de
Recursos Humanos.

lll. Los entes publicos centralizados y desconcentrados, sélo podran contratar personal
eventual para la ejecucidon de obras y proyectos especificos, y en ningln caso seran
incorporados a la nédmina de las instituciones; una vez concluida la obra, el personal asi
contratado dejara de prestar sus servicios en el ente publico centralizado o
desconcentrado, pudiendo recontratarse nuevamente bajo este concepto cuando exista
un nuevo proyecto.

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

Capitulo IX
Vidticos y Gastos para Operativos.

64. Viaticos y gastos para operativos.

En cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 1, 6 y 23, de la Ley Estatal de Presupuesto; 3
parrafo tercero del Presupuesto de Egresos; 2, 46, 47, fracciones |, II, lll, XXI y XXIIl, 53, 60 y
62, de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos, se emiten las normas que
regularan la aplicacién de los recursos comprendidos en las cuentas presupuestales “Viaticos”
y “Gastos para Operativos”, que los servidores publicos de la Administracién Publica Estatal
requieran para el cumplimiento de comisiones oficiales distintas a la de su adscripcién, dentro
o fuera del Estado de Tabasco.

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

Administracién Publica Estatal, que se relacionen con el procedimiento, tramite vy

Las presentes disposiciones serdn aplicables a todos los servidores publicos de la /
comprobacién de las cuentas “Viaticos” y “Gastos para Operativos”. >6
Para efectos de estas disposiciones, se deberan observar las siguientes definiciones: QA&

I Gastos para Operativos.- Son cantidades de recursos que se asignan a los servidores
publicos en el desempefio de una comisidon en lugares distintos al de su adscripcio’rry X
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cuyo periodo de ejecucidon sea menor a 24 horas y rebasen el horario normal de trabajo.
Asimismo, cubrira el pago de alimentacidn y gastos menores inherentes al viaje, dentro
del Estado.

Viaticos.- Son cantidades de recursos que se asignan a los servidores publicos en el
desempefio de una comisién en lugares distintos al de su adscripcion, cuyo periodo de
ejecucion sea mayor a 24 horas, y cubrird el pago de hospedaje, alimentacién y gastos
menores inherentes al viaje, dentro o fuera del Estado.

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

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

Comprobacion de Vidticos o Gastos para Operativos.- formato F-10 en el cual se
consigna el objetivo, funciones, temporalidad y lugar de comisién, que desempefiaran
los servidores publicos designados.

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

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

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

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

a) Superior.- Incluye a los Secretarios, Subsecretarios, Coordinadores Generales,

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

Directores Generales, Procurador y Subprocuradores. >6/

c) Operativo.- Incluye a Jefes de Area y demds personal. >
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Las erogaciones por concepto de “Viaticos” y “Gastos para Operativos” que
realicen los entes publicos centralizados y desconcentrados en el desempefio de
comisiones oficiales, deberdn sujetarse a las siguientes:

ralidades

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

La asignacion de “Viaticos” y “Gastos para Operativos” para el desempefio de una
comisién, se tramitard con anticipacién, a través del formato F-10 denominado
“Comprobacion de viaticos y gastos para operativos”, el cual deberd estar debidamente
requisitado y autorizado.

Los “Viaticos” y “Gastos para Operativos” se cubrirdn Unicamente a los servidores
publicos que realicen el desempefio de una comision previamente autorizada.

Si los viaticos no son comprobados conforme al numeral 65, el servidor publico
comisionado debera reintegrar la totalidad de los recursos en un plazo que no excedera
de 3 dias habiles.

La entrega de los documentos de la comprobacion al responsable de la Direccién de
Administracién o su equivalente, se debe efectuar en un término maximo de 3 dias
naturales posteriores a la conclusidon de la comisién, debiendo acusar de recibido Ia
documentacién comprobatoria al servidor publico que efectué la comision.

Es responsabilidad del servidor publico facultado para comisionar, recibir para su
tramite la comprobacién de gastos de comisidon que proceda, en funcién de los dias
efectivos utilizados por el comisionado.

Autorizaciones y restricciones.

Los “Vidticos” y “Gastos para Operativos” otorgados al personal comisionado, deberdn
ser autorizados por el titular del ente publico centralizado y desconcentrado o por el
servidor publico en quien delegue la atribucién, siendo las Direcciones de
Administracién o sus equivalentes, las encargadas de realizar los tramites para su
oportuna ministracién.

Bajo ninguna circunstancia ni justificacién alguna, se otorgaran “Viaticos” y “Gastos para
Operativos”:

a) Alos servidores publicos que se encuentren disfrutando de su periodo vacacional o
cualquier otro tipo de licencia. A
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b) Como incremento o complemento de sueldos u otras remuneraciones, ni tampoco
para cubrir gastos de representacion o de orden social.

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

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

Ill. Si por causas de fuerza mayor fuera suspendida la comisidon o postergada por tiempo
indefinido, el servidor publico comisionado debera cancelar el proceso y en su caso,
reintegrar inmediatamente los recursos otorgados.

IV. No deberdn autorizarse nuevos vidticos o gastos para operativos a los servidores
publicos, que teniendo comisiones pendientes de comprobar, no lo hayan hecho en un
término de 3 dias naturales.

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

Comisiones.

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

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

desconcentrado deberan llevar un control secuencial de los nimeros de oficios de
comision emitidos.

IV. Cuando por necesidad del ente publico centralizado o desconcentrado se requiera
desempefiar una comision en dias inhdbiles, el servidor publico facultado para su
autorizacion deberd indicar en el oficio de comision los motivos que la justifiquen
plenamente. > X

Ill. Las Direcciones de Administracion o equivalentes del ente publico centralizado o >6/
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V. Los titulares de los entes publicos centralizados y desconcentrados o los servidores

publicos responsables, no deberdn autorizar comisiones en los siguientes casos:

a)

b)

Desempefiar actividades en alguna organizacion, institucién, partido politico o
empresa privada.

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

Tarifas para la asignacion de viaticos y gastos para operativos.

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

Nivel

Gastos para Operativos

Viaticos Mayor a 24 horas

Menor de 8

Menor a 24

Estado Resto del Pais
hrs. hrs.
Superior 220.00 590.00 1,850.00
Medio 165.00 460.00 1,450.00
Operativo 50.00 110.00 410.00 930.00

Los importes registrados en la anterior tabla de tarifas, constituyen el limite maximo para la
autorizacion de viaticos y gastos para operativos, por lo que los entes publicos centralizados y
desconcentrados no podran asignar cantidades superiores.
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65. Comprobacion.

Los vidticos o gastos para operativos que realicen los servidores publicos de mandos
operativos, deberdn comprobarse con el formato F-10 “Comprobacion de Viaticos y Gastos
para Operativos”

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

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

Cuando por alguna razén a los servidores publicos no les sea posible comprobar la totalidad
de los viaticos con documentacién que reuna los requisitos fiscales, se exceptuara de éstos
hasta un 25%, para lo cual se deberd elaborar una relacién en papel membretado debiendo
incluir el desglose de los conceptos erogados, asi como las firmas de autorizacidn del titular
del area de adscripciéon del comisionado y del titular de la Direccién de Administracion o
equivalente.

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

66. Pasajes.

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

Para su otorgamiento se debera observar lo siguiente:

l. Previa autorizacion del titular del ente publico centralizado y desconcentrado, la
Direccién de Administracidon o su equivalente, sera la responsable de la adquisicién de
boletos de transporte terrestre. Los boletos de pasaje aéreo deberan solicitarse en
apego a lo dispuesto en el Numeral 25, fraccion XXV del Manual de Normas.
Administracién enviard las facturas a los entes publicos centralizados o desconcentrados
para que éstos elaboren la orden de pago afectando su presupuesto.

debera realizar con la factura original expedida por la empresa de servicios y/o el boleto
del servidor publico comisionado. El comprobante con valor fiscal lo constituye el boleto
de avion, anexando el oficio de comisién. En el caso de adquisicién de pasajes para
visitantes, se adjuntara copia del oficio de invitacion. Tratdndose de boleto electrdnico,
deberd anexarse la factura expedida por la agencia de viajes. En todos los casos deberan o,
de anexar a la comprobacion los talones del pase de abordar. A X

/
Il. La comprobacién de los recursos por concepto de transportacion aérea o terrestre se >6

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion ! k|
Publica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco 2014 £/ Pagina 78



Gobier'no del Tabasco

Estado de Tabasco cmbia conkign

Capitulo X
Adquisicion de bienes, arrendamientos y prestacion de servicios

67. Ejercicio de los recursos.

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

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

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

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

68. Comité y Subcomités de Compras

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

69. Modalidad de adjudicacion.

Las adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios deberan contratarse conforme a

. . . . . /
los procedimientos que establecen la Ley de Adquisiciones y su Reglamento: >6
I Licitacién mediante convocatoria publica. ‘
Il. Licitacion simplificada mayor: Hasta 29,411 veces el salario minimo diario vigente en el
Estado sin I.V.A.
lll. Licitacién simplificada menor: Hasta 11,174 veces el salario minimo diario vigente en el
Estado sin .V.A. / X
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IV. Compra directa.

Las licitaciones mediante convocatoria publica, conforme lo determine Administracidn,
podrdan ser estatales, nacionales e internacionales, en los términos del articulo 24 de la Ley de
Adquisiciones.

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

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

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

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

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

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

consolidar al maximo la compra de bienes y contratacion de servicios, lo cual permite obtener
reducciones en los precios de los bienes requeridos, los entes publicos centralizados y
desconcentrados que cuenten con Subcomités de Compras, deberdn considerar ante el

reuniones. >6"
Con el objeto de reducir los gastos en los procesos de adquisiciones, asi como también ;

%
Comité dentro de los primeros treinta dias de cada ejercicio fiscal lo siguiente: Y
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I Los Subcomités que quedaron instalados en el afo inmediato anterior notificaran al
Comité cualquier cambio o modificacién en su integracidn y Unicamente presentaran, su
programa anual de adquisiciones y el calendario de reuniones, Los drganos, elaboraran
el acta de instalacién de conformidad con el articulo 31 del Reglamento 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 cuentas
descentralizadas y los correspondientes a sus necesidades de cuentas centralizadas.
Para los o6rganos desconcentrados, todas las cuentas presupuestarias seran
descentralizadas.

lll. Observardn estrictamente los calendarios de recursos autorizados en las cuentas vy
proyectos para que exista la correspondencia entre la disponibilidad de recursos y el
pago a proveedores, contratistas y prestadores de servicios.

IV. Procurardn consolidar las adquisiciones conforme al presupuesto y calendario
autorizado, de manera que no se fraccionen las compras, para lo cual podrdn celebrar
contratos de suministros programados. Se considerardn compras fraccionadas, aquellas
gue se realizan en forma subsecuente de requisiciones nuevas en intervalos de hasta
guince dias.

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

VI. Laelaboracién del programa anual de adquisiciones de gasto de capital, deberan hacerlo
para los proyectos autorizados bajo el mismo principio de consolidacion de
adquisiciones, y formularan un programa cada vez que se autorice o modifique un
proyecto.

VII. La revisién de bases para convocatoria publica aprobadas por los Subcomités de
Compras conforme al articulo 34 de la Ley de Adquisiciones deberan de realizarse en

fechas ordinarias autorizadas en el calendario por el Comité de Compras. >6/
VIIl. En el caso de las reuniones extraordinarias Unicamente contendran asuntos desiertos ;
para ser licitados en segunda ocasion de la reuniéon inmediata anterior, y un maximo de
dos asuntos de urgencia por primera ocasion.
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Las actividades del Subcomité daran inicio cuando los entes publicos centralizados vy
desconcentrados hayan cumplido con lo sefialado en los puntos anteriores.
71. Lineamientos para adquirir bienes, refacciones y prestacion de servicios informaticos.

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

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

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

Los responsables de las areas informaticas, en coordinacidn con las areas administrativas
de los entes publicos centralizados y desconcentrados, solicitaran mediante oficio a la
Administracién con copia a la Direccién General de Tecnologias de la Informacién y la
Comunicacién y la Direccion de Planeacion, Evaluacién e Informatica Sectorial de la
Contraloria, la anuencia técnica de la adquisicién, desarrollo, implementacién,
contratacién y/o actualizacion de los bienes y/o servicios informaticos, incluyendo
mantenimiento y arrendamiento, para que se cumplan los requerimientos de
estandares, normas y politicas en materia de tecnologia de la informaciéon y
comunicaciones en el Gobierno del Estado de Tabasco.

La adquisicion de bienes informaticos, que en su caso estén considerados en proyectos
de obras publicas, también requerira la anuencia de Administraciéon a través de la
Direccién General de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion.

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

respectivas dreas administrativas, enviar su requisicion de bienes informaticos al
Subcomité de Compras de Administracion, incluyendo la anuencia técnica de la~
. .z , .z . .z . |
Direccién General de Tecnologias de la Informaciéon y la Comunicacidén, misma que %

Corresponde a los entes publicos centralizados y desconcentrados, a través de sus >6"

deberd obtenerse antes de remitir las invitaciones a los licitantes.
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La Direccion General de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion y el drea de
informdtica de la convocante, participaran junto con la Subsecretaria de Recursos
Materiales, en el procedimiento de adquisicion de bienes informaticos, cuidando que se
promueva y facilite la participacion de los proveedores adecuados a cada requisicién, en
cantidad y especializacién, que se cumplan con los tiempos sefialados en las
invitaciones, y las especificaciones técnicas de los bienes informaticos requeridos por la
convocante.

La Direccidén General de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacidn, serd la encargada

de su

pervisar y dar seguimiento para que las especificaciones de las adquisiciones de bienes

informdaticos cumplan con los criterios técnicos requeridos por la convocante. Lo anterior en
apoyo al area informdtica de la convocante, quien debera participar en la revisién técnica de
las propuestas.

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

72. Servici

o de energia eléctrica.

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

La Direccion de Tesoreria de la Secretaria, recibird de manera mensual de la Comision
Federal de Electricidad, la relacion de adeudos por ente publico centralizado vy
desconcentrado, desglosando el nimero de medidor, el importe a pagar y turnard copia
a la Direccion de Programacion y Gasto Publico para efectos de corroborar la suficiencia
presupuestal requerida.

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

El Ente publico centralizado y/o desconcentrado, en caso de no contar con la suficiencia
presupuestal requerida, solicitara a la Secretaria con atencion a la Direccion de
Programacion y Gasto Publico la ampliacidn presupuestal correspondiente.

IV. Autorizada la ampliacidn presupuestal, el ente publico centralizado y/o desconcentrado
elaborard la orden de pago y previo a su entrega en la ventanilla de la Direccién de
Politica Presupuestaria, debera obtener el visto bueno de la Direccidn de Tesoreria.
Para obtener el visto bueno de la Direccion de Tesoreria, serd necesario proporcionarle
el archivo electrénico que contenga el Registro Permanente de Usuarios (RPU) y el
nimero de medidores que integre el importe de la orden de pago.
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V. El ente publico centralizado y desconcentrado debera tramitar la orden de pago ante la
Direccidén de Politica Presupuestaria de la Secretaria, misma que una vez efectuada la
revisién correspondiente, realizard la afectacion presupuestal en el sistema Oracle y la
turnara a la Direccidn de Tesoreria para su pago.

VI. Una vez que la Direccidn de Tesoreria efectue el pago de los documentos, lo informard a
la Comisidon Federal de Electricidad y al ente publico centralizado y desconcentrado
correspondiente.

73. Del ejercicio de las cuentas.

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

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

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

Las cuentas de previa autorizacion para su afectacidn presupuestal son aquellas en que el
ente publico centralizado deberd presentar ante la Subsecretaria de Recursos Materiales, la
documentacién que ésta le solicite, previo al procedimiento de adquisicién de los bienes y
servicios.

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

Los contratos que deriven de los procesos de adquisiciones de bienes, arrendamientos vy
prestacidon de servicios, que con cargo a las cuentas presupuestales centralizadas sean
ejercidas y afectadas por Administracion, deberan suscribirse por el titular de esta ultima y
por el proveedor o prestador de servicios, segun sea el caso.

\
El ejercicio de las siguientes cuentas 33106 Servicios, consultorias y asesorias en contabilidad; /6
33107 Auditorias; 33108 Asesorias legales y fedatorias; 33201 Servicios profesionales
especializados en arquitectura, ingenieria y actividades relacionadas; 33301 Servicios de
informatica, 33302 Servicios estadisticos y geograficos y 36501 Servicios profesionales
especializados de la industria filmica, del sonido y del video, o las que en su caso determine el "‘.<

o
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Comité, no serdn sujetas de los procedimientos establecidos en la Ley de Adquisiciones y su
Reglamento, siempre que las mismas no se relacionen con bienes muebles, por lo que en
dicho supuesto, la adjudicacion sera bajo la entera responsabilidad de los titulares de los
entes publicos centralizados y desconcentrados, debiendo integrar expedientes que incluyan
los documentos que acompafien la contratacidn, justificacidon, beneficiarios, objetivo y
programas a los que se dara cumplimiento. Por montos mayores a 489 salarios minimos
vigentes o por el monto que determine el Comité en la circular nim. 1, la adjudicacién debera
formalizarse mediante contrato, solicitando los entes publicos centralizados autorizaciéon ante
Administracion, y los entes publicos desconcentrados al Titular del ente publico centralizado,
coordinador del sector al que corresponda y en cualquiera de los caso deberan dar aviso a
Contraloria.

Cuando en el ejercicio de estas cuentas, se requieran los servicios de instituciones de
Educaciéon Superior e Investigacidon, se formalizaran convenios o acuerdos, los cuales no
requeriran las autorizaciones antes mencionadas; manteniéndose la obligacidn de dar aviso a
la Contraloria enviando copia del expediente.

Los entes publicos centralizados y desconcentrados que en el ejercicio de los recursos de las
cuentas 33106 Servicios, consultorias y asesorias en contabilidad y 33107 Auditorias,
requieran contratar servicios de despachos contables, de consultoria, en materia contable y
financiera o de auditoria, sélo podran hacerlo previa autorizacion de Contraloria y la
Secretaria.

Por la naturaleza de las atribuciones de control y evaluacion que tiene conferida la Contraloria
para la realizacion de las auditorias, ejercera, con estricto apego a la normatividad en la
materia, la cuenta 33501 “Estudios e Investigaciones” asignada presupuestariamente a las
unidades de control interno de los entes publicos centralizados y desconcentrados.

En relacidn a lo sefialado en el apartado Medidas de Austeridad, Racionalidad y Disciplina, del
Gasto de la Administraciéon Publica Estatal, respecto a la cuenta 33401 “Servicios para
capacitacién a servidores publicos”, especificamente en materia de Modernizacidon e
Innovacion Gubernamental, los entes publicos centralizados y desconcentrados deberan
comunicar de manera oficial a la Administracidon en atencién a la Subsecretaria de Recursos
Humanos y copia a la Direccion General de Desarrollo de Personal, cuando se trate de
Instituciones Publicas de Educacidn Superior e Investigacion, y en los demas casos, incluyendo
la capacitacion por montos inferiores a 326 salarios minimos vigentes, deberan cumplir con lo
establecido en el procedimiento (DF-21) observando los lineamientos y politicas generales de
capacitacidén anexas a dicho procedimiento. >6

/
El ejercicio y afectacidon presupuestal de las cuentas relacionadas con pasajes aéreos, se”
realizara a través de Administracion, conforme a lo establecido en el Numeral 25, fraccion
XXV.
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Administracion no recibird requisiciones con cargo a cuentas descentralizadas formuladas por
los entes publicos centralizados y desconcentrados, que cuenten con Subcomités de Compras
instalados, a excepcion de solicitud expresa previamente justificada.

Las adquisiciones de las cuentas descentralizadas que impliquen realizar un procedimiento
bajo las modalidades de licitacién simplificada mayor vy licitacidon simplificada menor, se haran
a través de los Subcomités de Compras instalados en los entes publicos centralizados vy
desconcentrados.

Cuando el procedimiento de licitacion mediante convocatoria publica lo realice
Administracion, el ente publico centralizado o desconcentrado involucrado deberd participar
en:

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

Il. Elaboracion, revisidon, aprobacidn de bases y estar presente en los actos del
procedimiento.

Ill. Las respuestas que se dardn a las preguntas de los licitantes en la junta de aclaraciones.

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

V. Elanalisis comparativo de las proposiciones admitidas y dictamen econdémico.

VI. La adjudicacion del pedido y/o contrato.

VII. Fallo de la licitacién publica.

El ente publico centralizado o desconcentrado deberd enviar a Administracidn lo siguiente:

l. Oficio de solicitud que deberda mencionar: fuente del recurso, la suficiencia financiera,
nombres de los representantes que asistirdn al procedimiento de licitacidn, responsable
de la elaboracion del dictamen y fallo técnico, responsable del dictamen econdmico y
responsable del fallo de la licitacién publica.

Il.  Requisicion impresa en dos tantos: uno con precio estimado a ejercer y el otro sin
precio, con antefirmas en cada hoja, sello y firma en la uUltima hoja por el responsable /
del area usuaria.

lll. Anexo “A” con las especificaciones técnicas de la requisicién, con antefirmas en las
hojas, sello y firma en la Ultima hoja por el responsable del drea usuaria.
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Disquete o CD conteniendo el archivo del anexo “A” en formato Word, debidamente
ordenado y/o consolidado, sin nombre del responsable del area usuaria.

Fotocopia del oficio de autorizacidn de recursos con el resumen de cuentas, detalle de
captura de movimientos presupuestales, justificacion y cédula basica.

Monto estimado a ejercer.

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

Para bienes informaticos, la validacidn técnica correspondiente.
Fotocopias de las Normas Oficiales Mexicanas que sean aplicables.

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

Para el caso de la contratacidn de seguros en general, las especificaciones deberan venir
validadas por la Subdireccion de Servicios de Administracidn y en su caso por el area
correspondiente de Recursos Humanos.

Fotocopia del reporte de recursos mensual y anual del SIGG del proyecto y partida a
afectar.

Cuando el Comité lo considere conveniente, podra autorizar a los entes publicos centralizados
y desconcentrados llevar a cabo el procedimiento de licitacion mediante convocatoria publica
a través de los Subcomités de Compras.

Concl

uida la adjudicacién, el ente publico centralizado o desconcentrado formulara el pedido

y/o contrato, recepcionara los insumos, bienes y servicios adquiridos y tramitara su pago.

Cuando el monto de la adquisicién de las cuentas centralizadas corresponda a lo establecido
para las modalidades de licitacidon simplificada menor y mayor, el procedimiento lo efectuard
Administracién, por lo que el ente publico centralizado o desconcentrado solicitante deberd

envia

r la siguiente informacion:

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

Requisicidon impresa que contenga vigencia de precio, tiempo de entrega, condiciones de
pago, y garantia, con antefirmas en cada hoja y firma en la Ultima hoja por el
responsable del area usuaria. A
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CD con el archivo de la requisiciéon del sistema “requisi”, sin precio unitario y con el
nombre del responsable del area usuaria.

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

CD conteniendo el archivo del anexo “1” en formato Word, sin el nombre del
responsable del area usuaria.

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

Disefio del bien a adquirir (en caso de requerirse).
Para los bienes informaticos, la validacidn correspondiente.

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

74. Autorizacion y requisitos contractuales.

Los contratos relativos a adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios requieren la
intervencion de Administracién, a la que deben enviarse en tres tantos originales firmados por
el titular del ente publico centralizado o desconcentrado asi como por la persona fisica o

repre

sentante legal del proveedor, arrendador o prestador de servicios si se trata de personas

juridicas colectivas.

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

Autorizacién del presupuesto para cubrir el compromiso derivado del contrato;

La indicacion del procedimiento mediante el cual se llevd a cabo la adjudicacién del
contrato;

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

IV. Lafecha, lugar y condiciones de entrega de bienes o prestacion de servicios;
V. Porcentaje, nimero y fechas de exhibicién y amortizacion de los anticipos que se
otorguen;
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VI. Forma y términos para garantizar la correcta aplicacién de los anticipos y el
cumplimiento del contrato;

VII. Plazoy condiciones de pago del precio de los bienes o servicios;

VIII. Precisidn de si el precio es fijo o sujeto a ajustes y en éste caso, la formula o condicidn
en que dicho ajuste se calcular3;

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

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

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

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

XIl. El importe total en moneda nacional, mas el Impuesto al Valor Agregado; cuando
requieran llevar a cabo operaciones en moneda extranjera deberan acordar que el
pago se realizard por el importe equivalente en moneda nacional.

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

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

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

XVI. Se agregaran al contrato las pdlizas de fianza expedidas en favor de la Secretaria, por
instituciones afianzadoras de cobertura nacional legalmente autorizadas por las leyes 4
mexicanas, para garantizar la correcta inversion de los anticipos y el exacto
cumplimiento del objeto juridico del contrato; las cuales deberan cumplir con los *
requisitos que establecen los articulos 31 y 32 de la Ley de Adquisiciones y 19 de su
Reglamento.
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XVII. Para liberar la fianza serd requisito indispensable la manifestaciéon expresa y por
escrito de Administraciéon y el ente publico centralizado o desconcentrado.
XVIIl. Tratandose de la fianza de anticipo, se agregara la siguiente declaracién:

“Que garantice la debida y total aplicacion del anticipo, permaneciendo en vigor hasta

su total extincién o devolucién”.

Las fianzas de anticipo y de cumplimiento dependiendo de la naturaleza del bien o

servicio se otorgardn en los casos que procedan, o bien se motivaran vy justificaran las

razones por las que no se exhiben, protegiendo siempre el interés del Estado mediante
mecanismos de penas convencionales o suspension de pagos.

XIX. Insertar cldusula de confidencialidad y discrecidn total.

XX. Establecer las causas de rescision del contrato y su procedimiento administrativo.

XXl. Mencionar en el clausulado que para cancelar, rescindir o modificar los términos
pactados en el contrato, se requiere autorizacion de Administracion.

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

XXIIl. Adjunto al contrato, deberdn enviar copia de la siguiente documentacion:

a) Oficio de autorizacién de adjudicacidn directa; acta de fallo de licitacion o de
adjudicacién del contrato, dependiendo de la modalidad de asignacién;

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

c) Poder notarial del representante legal;

d) Identificacién 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) Pdlizas de fianza de anticipo y cumplimiento, cuando las condiciones de la
operacion lo requieran;

g) Anuencia técnica de la Direccion General de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones, tratdndose de telecomunicaciones, radiocomunicacién, y en
forma exclusiva en torno a bienes informaticos respecto de su adquisicidn,
contratacién de servicios, arrendamiento y mantenimiento.
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De los contratos de arrendamiento de bienes inmuebles.

La suscripcion de este tipo de contratos requiere autorizacion del titular de Administracion,
para ello los entes publicos centralizados o desconcentrados deberdan apegarse a los
siguientes lineamientos:

I El Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco sera representado en el contrato por el titular
de Administracion conjuntamente con el titular del ente publico centralizado o
desconcentrado contratante.

Il.  Para ejercer la partida 32201 Alquiler de edificios y locales deberan tomar en cuenta que
para seleccionar los inmuebles que pretendan tomar en arrendamiento hay que
considerar:

a) Incluir estacionamiento suficiente para la operacién del ente publico centralizado
y/o desconcentrado.

b) Facilidad para instalar linea telefénica.

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

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

f) Sin costo de adecuaciones.

lll. La tarifa maxima de pago del inmueble es de $200.00 (Doscientos pesos 00/100 M.N.)
por metro cuadrado de construccién incluido el I.V.A. la cual se podra aplicar al cumplir
con los seis puntos mencionados en la fraccidn anterior.

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

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

VI. Se podran arrendar inmuebles para la instalacion de bodegas, oficinas administrativas, °
estacionamientos o cualquier otro destino que Administraciéon y los entes publicos
centralizados y desconcentrados requieran para el cumplimiento de sus funciones.
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El monto de la renta mensual sera fijo, sin embargo, al concluir la vigencia del contrato
éste se podra renovar o prorrogar con el incremento que corresponda, tomando en
cuenta el indice inflacionario registrado durante el ejercicio fiscal anterior; solo se podra
autorizar un incremento mayor siempre y cuando el ente publico centralizado o
desconcentrado solicite y justifique plenamente ante Administracién las necesidades del
mismo; por no existir inmuebles adecuados en el lugar para su ocupacién o cuando el
arrendamiento de otro inmueble sea imprescindible e implique una erogacién mayor a
la contratada.

El pago del importe de la renta se hard por mensualidades, previa entrega del recibo
correspondiente por parte del arrendador del inmueble, debidamente requisitado en los
términos que fijen las disposiciones legales de caracter fiscal vigente.

La autorizacidon de los contratos estara sujeta a la suficiencia presupuestal del ente
publico centralizado o desconcentrado y solamente en casos debidamente justificados
procederd la ampliacién al proyecto y cuenta correspondiente.

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

Para nuevas contrataciones deberdn solicitar a los arrendadores la escritura de
propiedad del bien inmueble, o en su caso, el documento con el que acrediten la
posesion legal del mismo.

Capitulo XI
Activos fijos, bienes, suministros y transportes.

75. Activos fijos y bienes consumibles.

Se en

tenderd como activo fijo todos los bienes muebles, inmuebles e intangibles adquiridos

por los entes publicos centralizados y desconcentrados, siempre que estén comprendidos
dentro de los programas y cuentas presupuestarias del capitulo 5000.

Con el objeto de identificar, registrar y controlar los bienes considerados como activos fijos,
los entes publicos centralizados y desconcentrados se sujetaran a las siguientes disposiciones:

Bienes muebles:

El val

or de los bienes muebles al momento de efectuar su alta en los inventarios serd el

utilizado para el registro de su recepcidn, es decir, el valor de adquisicion, el estimado cuando

haya sido donado o el valor asignado de acuerdo al costo de produccién cuando fuera de
fabricacion o transformacion propia, para lo cual se debera observar lo siguiente:
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I Los bienes muebles e intangibles cuyo costo unitario de adquisicidn sea igual o superior
a 35 dias de salario minimo vigente en el Distrito Federal se registraran contablemente
como un aumento en el activo no circulante y se deberan identificar en el control
administrativo para efectos de conciliacion contable. Excepto en el caso de intangibles,
cuya licencia tenga vigencia menor a un aio, caso en el cual se le dara el tratamiento de
gasto del periodo.

Los bienes muebles e intangibles cuyo costo unitario de adquisicién sea menor a 35 dias
de salario minimo vigente en el Distrito Federal podran registrarse contablemente como
un gasto y seran sujetos a los controles correspondientes.

Periddicamente debe realizarse la depreciacion de los bienes de acuerdo a la
normatividad emitida por el CONAC; la parte de la depreciacidon de cada periodo debe
ser reconocida como un gasto.

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

a) Recepcion.

b)  Controly registro contable.

c) Inventario, guarday conservacion.
d) Despacho.

e) Servicios complementarios.

f) Destino y baja.

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

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

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

VI. Los entes publicos centralizados y desconcentrados y los particulares, que por cualquier
concepto usen, posean, administren o tengan bajo su responsabilidad bienes propiedad |,
del Estado, estaran obligados a proporcionar la informacién que le solicite Contralorigf, X
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asi como remitirles los inventarios de los bienes y proporcionarle ademas, las facilidades
para su verificacion.

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

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

IX. Para el caso de los bienes informaticos se consideraran los siguientes criterios:

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

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

c) Sodlo se deberan inventariar partes que agreguen valor al equipo.

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

Bienes inmuebles:

I Los entes publicos centralizados y desconcentrados deberan realizar un inventario de los
bienes inmuebles propiedad del Gobierno del Estado que tengan bajo su administracion
o resguardo, asi como la documentacién que ampare dichos bienes, con el fin de
integrarlos al registro de bienes patrimoniales del Estado y remitirlo a Administracién,
asi como:

a) Llenar el Formato de Ildentificaciéon del Inmueble (Elaborado por la Direccion de

Administracion del Patrimonio). /
b)  Agregar el valor actualizado de los Inmuebles a través de Dictamen emitido por un >6
perito valuador calificado, pudiendo ser de la Procuraduria General de Justicia. ’
Il. Conforme ala Ley de los Bienes Pertenecientes al Estado de Tabasco, se entiende como
bienes del patrimonio estatal, los siguientes: .
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a) Los bienes de dominio publico, o de uso comun.
b) Los bienes destinados a un servicio publico.
c) Los bienes propios.

Bienes consumibles:

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

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

76. Lineamientos de alta de bienes muebles.

Para tramitar el alta de los bienes muebles propiedad del Gobierno del Estado, los entes
publicos centralizados y desconcentrados deberdn presentar la solicitud correspondiente ante
la Direccién de Administracién del Patrimonio del Estado, en un plazo no mayor a 15 dias
habiles a través de oficio, indicando la unidad administrativa usuaria, anexando la factura
original que contenga los requisitos fiscales correspondientes, para que sean inscritos en el
registro de bienes muebles del Gobierno del Estado y del ente publico centralizado o
desconcentrado.

El alta de bienes muebles por donacién y/o transferencia externa, se llevara a cabo mediante
un contrato o convenio celebrado con Administracién y la parte donante, que indique bajo
gué condiciones son recibidos, para ser incluidos en el registro de bienes muebles del
Gobierno del Estado. Los entes publicos centralizados y desconcentrados donatarios deberan
informar a Contraloria de las donaciones recibidas, a fin de que al realizar la verificacidn fisica
de los recursos materiales de éstas, no se consideren dentro de su presupuesto.

En el registro, para efectos del resguardo ante la Direccion de Administracion del Patrimonio
del Estado, deberd desglosarse el I.V.A. consignado en la factura, a fin de registrar el valor
unitario de dicho bien.

de no cumplir con este requisito se devolvera para la correccién de la misma.

Las copias de las facturas, con sello en original del Departamento de Control de Inventario de
la Direccion de Administracion del Patrimonio del Estado, derivadas de resguardos deberan
conservarlas los entes publicos centralizados y desconcentrados, y la factura original quedara
en poder del Departamento de Archivo del Patrimonio del Estado de la Direccién antes
mencionada. A

La factura resguardada debera estar a nombre del Gobierno del Estado de Tabasco, en caso >6/

X
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Para el caso de los bienes de computo, telecomunicaciones y radiocomunicacidn, y en general
todos los bienes informdticos, también deberan registrar su alta en el registro de recursos
informdaticos ante Administracidn, bajo las siguientes disposiciones:

Enviar a Administracidon, en medios 6pticos o magnéticos, la informacién relacionada
con el levantamiento del inventario de bienes informaticos.

Administracién, a través de su Direcciéon General de Tecnologias de la Informacién y la
Comunicacidn, sera la responsable de proporcionar las herramientas para dar de alta a
los bienes informaticos, dentro del Sistema de Control de Inventario de los Recursos
Informaticos del Gobierno del Estado.

Sujetarse a los requerimientos de Administracion, para la actualizacidn y regulacién del
inventario de los recursos informaticos del Gobierno del Estado.

77. Lineamientos relativos a la disposicidn final, enajenacion y baja de bienes muebles.

Los entes publicos centralizados y desconcentrados solicitaran a través de Administracidn, la

baja
cump

de los bienes en el Padrén General de Bienes Muebles, sujetdndose al estricto
limiento de los lineamientos relativos a la disposicién final, enajenacién y baja de bienes

muebles vigente y demas disposiciones aplicables, debiendo llevar a cabo el proceso de
acuerdo a lo siguiente:

Revisar sus respectivos inventarios para identificar los bienes muebles no Uutiles
susceptibles de baja y elaborar un listado.

Solicitar la colaboracion de las instancias competentes del Poder Ejecutivo que posean
peritos en la materia o contratar los servicios de peritos, con cargo a su propio
presupuesto, a fin de que sea determinado el valor de avalto de los bienes no dtiles, el
cual deberd ser equivalente a un tercio o menos del valor de adquisicion o de factura.

Elaborar un dictamen de no utilidad de los bienes muebles en general o de vehiculos.

IV. Elaborar la Propuesta de Disposicion Final de Bienes Muebles en General o de Vehiculos
indicando el procedimiento de enajenacion (Licitacion Mediante Convocatoria Publica,
Licitacidon Restringida y Adjudicacion Directa).

V. Solicitardan ante Administracion y Contraloria por escrito de manera oficial la
enajenacion de los bienes no Utiles, mediante una propuesta de disposicion final en la
gue se enlisten los bienes e indicando el procedimiento de enajenacion.

VI. Administracion y Contraloria, realizaran inspeccion del estado fisico de los bienes
susceptibles de enajenacién para verificar el cumplimiento de los lineamientos
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establecidos para tal efecto, el ente publico centralizado y/o desconcentrado en
coordinacién con Administracién generara el acta circunstanciada correspondiente.

El titular de Administracién emitira el Acuerdo de Enajenacién, en los casos que sean
procedentes, el cual se publicard en el Periddico Oficial.

Emitido el Acuerdo de enajenacidn, se procedera a efectuar dicha enajenacién mediante
el procedimiento autorizado, el cual culmina con la firma del contrato de donacidn,
compra venta, etc.

Solicitar a la Direccion de Administracion del Patrimonio la baja de los bienes en el
Sistema de Administracion de Bienes Patrimoniales, después de que se haya formalizado
y consumado su disposicion final.

Inmediatamente después de haberse aprobado y registrado la baja de los bienes, por
enajenacion, siniestro o contaminacion, ante Administracion, el Titular del ente publico
centralizado o desconcentrado con su respectivo Director de Administracion o
equivalente, suscribirdn el Padréon de Bienes Muebles actualizado y registraran
internamente los cambios correspondientes en el control de los inventarios.

78. Disposiciones complementarias a los lineamientos relativos a la disposicion final,
enajenacion y baja de bienes muebles.

El se

rvidor publico responsable de la administracién de los recursos materiales o de

informatica en su caso, de los entes publicos centralizados y desconcentrados que se trate,

realiz

ara un dictamen el cual debe contener la relacién de los activos con sus respectivos

numeros de inventario y su valor histdrico, asi como el expediente fotografico de los mismos;
lo anterior serd requisito indispensable para que proceda la baja.

El listado de bienes muebles debera contar con los siguientes datos como minimo:

Numero de inventario.

Descripcion del bien.

Ill.  Marca.
IV. Serie.
V. Fecha de adquisicion.
VI. Numero de factura.
VIl. Importe.
d
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VIII. Numero de resguardo y/o nombre de la persona que lo tiene asignado.
IX. Observaciones

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

Para el caso de los equipos de computo, telecomunicaciones y radiocomunicacion, y en
general para cualquier equipo informatico, se debera contar con el dictamen técnico de
la baja, por parte de la Direccion General de Tecnologias de la Informacién y la
Comunicacién, tomando en cuenta las siguientes disposiciones:

a) Las dreas de informdatica de los entes publicos centralizados y desconcentrados
serdn las encargadas de evaluar los equipos informaticos factibles de darse de baja
y enviar a la Direcciéon General de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién,
la solicitud de dictamen técnico de baja correspondiente.

b) Sdélo podrdn darse de baja aquellos equipos informaticos que se encuentren
inoperantes o que no puedan ser utilizados en ninguna de las aplicaciones de su
dependencia.

c) Los entes publicos centralizados y desconcentrados que no cuenten con areas de
informatica, solicitaran a la Direccidon General de Tecnologias de la Informacién y la
Comunicacién, evaluar aquellos equipos informaticos factibles de darse de baja.

79. Partes reaprovechables de bienes muebles propuestos para baja.

Son partes reaprovechables de los bienes muebles aquellas que pueden sustraerse de un bien
susceptible de darse de baja y que por su estado fisico pueden ser usadas o aprovechadas
para el uso inmediato o posterior en otro bien mueble de la misma naturaleza.

Cada ente publico centralizado o desconcentrado debera llevar un registro de las partes
reaprovechables de los bienes muebles.

El proceso para reutilizar o reaprovechar partes de bienes muebles debera llevarse a cabo
conforme a lo siguiente:

sustraer las partes, de conformidad con los “Lineamientos relativos a la disposicidon
final, enajenacién y baja de bienes muebles” y en los formatos que para ello emite
Administracion:

I Previo al proceso se debe emitir el listado de los bienes a los cuales se pretende >6/
a) Dictamen de no utilidad para bienes muebles en general. %

b) Propuesta de disposicion final para muebles en general. o/ L4
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c¢) Dictamen de no utilidad para vehiculos.

d) Propuesta de disposicion final para vehiculos.

Los formatos se encuentran en la pagina http://administracion.tabasco.gob.mx

. Integrar un expediente que debera contener listado de los bienes a que hace referencia
el numeral anterior, debidamente requisitado y firmado por las areas responsables asi
como un registro fotografico que ampare el proceso. En caso que las piezas sean para
su posterior utilizaciéon, se debera llevar el control en el almacén, por lo que al
expediente se anexara la constancia de entrada al mismo, asi como su registro
contable.

lll. Mediante oficio se deberd dar aviso a Administracién y a Contraloria para que en el
ambito de sus respectivas competencias se formalice el proceso mediante el acta
correspondiente.

80. Conciliacion de bienes muebles e inmuebles.

Los entes publicos centralizados y desconcentrados estdn obligados a realizar
cuatrimestralmente la conciliacion de sus cuentas contables de bienes muebles e inmuebles,
con Administracién y con el inventario fisico de los mismos.

Deberan efectuar la conciliacidon de sus inventarios fisicos contra sus registros contables, con
corte a los meses de abril, agosto y diciembre; dicha conciliacidon deberd remitirse anexa a los
Estados Financieros presentados ante la Secretaria y Contraloria en los formatos F-27 y F-28,
gue para tal efecto se establecen en el apartado de anexos del Manual de Normas.

Esta conciliacion debe apegarse a los conceptos establecidos en el catdlogo de cuentas
presupuestarias vigente y que son los siguientes:

5100 Mobiliario y equipo de administracion.

5200 Mobiliario y equipo educacional y recreativo.
5300 Equipo e instrumental médico y de laboratorio.
5400 Vehiculos y equipo de transporte.

5500 Equipo de defensay seguridad.

5600 Magquinaria, otros equipos y herramientas. /
5700 Activos biolégicos.
5800 Bienes inmuebles. /

5900 Activos intangibles. %
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81. Procedimiento para el mantenimiento y reparacion de bienes muebles.

Los entes publicos centralizados y desconcentrados deberan proporcionar el mantenimiento
preventivo de los bienes muebles que tengan a su disposicion, con el objeto de que estén en
condiciones de uso y su periodo de duracién alcance el tiempo previsto.

Los entes publicos centralizados y desconcentrados que no cuenten con Subcomités de
Compras, deberan solicitar a Administracion el mantenimiento o reparacién de los bienes
muebles que tengan asignados, a través de ordenes de servicios, especificando: descripcion,
marca, modelo y nimero de inventario del bien mueble, el tipo de reparacidn que se
requiera, la cuenta que se afecta y el monto disponible de la misma.

En el caso de los equipos de cdmputo, telecomunicaciones y radiocomunicacién y en general
cualquier equipo informatico, se deberan solicitar los requerimientos de mantenimiento,
reparacién y/o servicios a la Direccion General de Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacidn, bajo los lineamientos siguientes:

. Los entes publicos centralizados y desconcentrados que cuenten con soporte técnico en
sus areas de informatica, seran los responsables de dar mantenimiento preventivo y
correctivo a los bienes informaticos, apegandose al Manual de Procedimientos para el
Mantenimiento de Equipos Informaticos.

Il.  Los entes publicos centralizados y desconcentrados que no cuenten con soporte técnico,
o personal debidamente capacitado en sus areas de informatica para realizar esta
actividad, deberan enviar la solicitud de mantenimiento a la Direccién General de
Tecnologias de la Informacidn y la Comunicacién.

lll. Los entes publicos centralizados y desconcentrados que requieran servicios externos de
mantenimiento o reparacién de equipos, deberan contar con el Visto Bueno de la
Direccién General de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién, para realizar su
ejecucion.

82. Procedimiento para el pago del Impuesto Vehicular Estatal.

El pago del Impuesto Vehicular Estatal debera cubrirse oportunamente dentro de los primeros
cuatro meses del afio de que se trate, en las oficinas de la Secretaria, salvo el caso de
vehiculos nuevos o importados, en el que el impuesto deberd calcularse y enterarse a mas
tardar dentro de los tres dias naturales siguientes a aquel en que se adquirid o importd el \
vehiculo.

Subsecretaria de Ingresos de la Secretaria, el pago de impuesto vehicular estatal de los

vehiculos oficiales que tengan asignados, conforme al padréon general de vehiculos del

Gobierno del Estado. \/
/ X
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Para tal efecto, deberan verificar en el Sistema Recaudanet o en los lugares que para tal
efecto se sefialen el calculo del impuesto a pagar conforme a las caracteristicas de los
vehiculos a su cargo, para lo cual tramitaran la orden de pago ante la Direccién de Politica
Presupuestaria de la Secretaria, por el importe del impuesto a pagar. En el caso de vehiculo
nuevo, se deberd desglosar en la orden de pago el importe por concepto de tenencia y el
correspondiente a la asignacion de placas.

Quedan exentos del pago de impuestos vehicular estatal, los vehiculos propiedad del
Gobierno del Estado que sean utilizados para la prestacion de los servicios publicos de
rescate, patrullas, pipas de agua, servicios funerarios, ambulancias, incluyendo las de
instituciones de beneficencia autorizadas por las leyes de la materia y los destinados a los
cuerpos de bomberos, asi como de aquellos que estén en calidad de asegurados, en base a la
Ley para la Administracién de Bienes Asegurados, Decomisados o Abandonados.

83. Procedimiento para el suministro de vales de combustible.

En concordancia con las disposiciones que establece el Acuerdo de austeridad, y con el
propdsito de optimizar la aplicacidon de los recursos que se destinen para el suministro de
combustibles, los entes publicos centralizados deberan sujetarse al siguiente procedimiento:

. Los gastos por concepto de combustible, deberan destinarse para vehiculos oficiales en
activo propiedad del Ejecutivo del Estado y los que se encuentren en Comodato previa
justificacion autorizada por la Contraloria, asi como para aquellos que conforme a la Ley
para la Administracién de Bienes Asegurados, Decomisados o Abandonados, se
encuentren en calidad de asegurados y que sean depositados a servidores publicos para
el desempefio de las actividades propias de su encargo, de los cuales debe mantenerse
actualizada una relacién que debe enviarse a la Contraloria para conocimiento.

Il.  Solicitaran a principios de cada ejercicio fiscal sus requerimientos de combustibles a
través de Administracién, con el objeto de atender estrictamente la naturaleza de las
actividades oficiales, y su uso se sujetard a las necesidades del servicio.

lll.  Para los tramites de solicitud de vales de combustibles, efectuardn sus requerimientos a
través del médulo de requisicidn del SIGG.

IV. Consolidado los requerimientos de solicitudes de combustibles, Administracidn
efectuard la compra de vales de combustibles mediante el procedimiento de licitacién
gue resulte procedente. \

/
V. Una vez asignados los montos por proveedor, Administracion procederd a la suscripcién /6
. . / . |
de los contratos respectivos donde se consignardan las cantidades de vales de
combustibles que les corresponden a cada uno de los entes publicos centralizados.
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VI. Durante los primeros cinco dias de cada mes, el proveedor entregara la dotacién de
vales de combustibles, asi como la factura correspondiente al ente publico centralizado,
debiendo éste elaborar la orden de pago para su envio a la Direccion de Politica
Presupuestaria de la Secretaria.

VIl. Se deberd llevard un control del suministro de combustible a través de Bitacoras de
manera mensual por cada uno de los vehiculos.

84. Lineamientos para el uso y control de vehiculos del Poder Ejecutivo.

El servidor publico, a cuyo servicio se asigne un vehiculo propiedad del Gobierno 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, dafios y faltantes que
se ocasione por negligencia, mala fe, imprudencia o abuso imputable al servidor publico. De
presentarse este Ultimo supuesto, independientemente de las responsabilidades en que
incurra, deberd solventar los gastos que requiera la rehabilitacion de la unidad, por lo que
debera usarlo en forma prudente y razonable, y sélo sera para el servicio oficial que en forma
concreta y especifica tenga asignado.

Los vehiculos de servicios deberdn ser usados dentro de los horarios y dias laborables, y por
ningun motivo podran ser utilizados para el servicio particular o de terceros, excepto aquellas
unidades que se asignen a servidores publicos del gobierno estatal que por la naturaleza de Ia
comisién de trabajo asi lo requieran.

Las unidades para su identificaciéon deberdn llevar impreso en las portezuelas el logotipo o
nombre del ente publico centralizado o desconcentrado al que estén adscritos, asi como el
numero econdmico que le corresponda.

El titular del ente publico centralizado o desconcentrado autorizard por escrito al Director de
Administracién o su equivalente, los vehiculos que por necesidad del servicio no se les
colocara identificacién alguna.

La Contraloria establecera los lineamientos para que los entes publicos centralizados y
desconcentrados observen los mecanismos de control interno necesarios, a fin de que los
vehiculos permanezcan en sus instalaciones en horas y dias no habiles, salvo aquellos que por

su funcién asi lo ameriten, extendiendo el titular o el Director de Administracion o su
equivalente de cada ente publico, el oficio de comisidén correspondiente. De igual forma los \ 4
entes publicos centralizados y desconcentrados requisitaran el formato de “relacion de /6
vehiculos asignados”, remitiéndolo a la Contraloria de manera trimestral. ‘ %
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Capitulo XII
Transferencias, asignaciones, subsidios y otras ayudas.

85. Transferencias, subsidios y otras ayudas.

Asignaciones que el Gobierno del Estado otorga para el desarrollo de actividades prioritarias
de interés general, a través de los entes publicos centralizados y desconcentrados, a los
diferentes sectores de la sociedad, con el propdsito de apoyar sus operaciones, mantener los
niveles en los precios, apoyar el consumo, la distribucién y comercializacién de los bienes,
motivar la inversidén, cubrir impactos financieros; ademds de fomento a las actividades
agropecuarias, industriales, educativas, de servicios, y en general las que fomenten el
desarrollo rural, buscar soluciones que permitan conservar la paz social y la seguridad en el
estado, entre otras. Estos subsidios se otorgan mediante la asignacion directa de recursos.

Los recursos que el Ejecutivo del Estado otorgue por concepto de transferencias, subsidios, y
otras ayudas, a través de los entes publicos centralizados y desconcentrados, deberan estar
autorizados en el Presupuesto de Egresos, y deberdn orientarse hacia actividades estratégicas
prioritarias, que contribuyan al cumplimiento de los objetivos y metas establecidas en el Plan
Estatal.

Transferencias.

Asignaciones destinadas, a los entes publicos centralizados, desconcentrados,
descentralizados y drganos autonomos contenidos en el Presupuesto de Egresos con el objeto
de sufragar gastos inherentes a sus atribuciones; que les permitan cumplir con sus objetivos y
metas.

Subsidios.

Asignaciones que se otorgan para el desarrollo de diferentes sectores en la sociedad, con el
propdsito de: apoyar sus operaciones; mantener los niveles en los precios; apoyar el
consumo, la distribucion y comercializacion de los bienes; motivar la inversidén; cubrir
impactos financieros; promover la innovacién tecnoldgica; asi como para el fomento de las
actividades agropecuarias, industriales o de servicios; éstos pueden otorgarse en efectivo,
donaciones o estimulos fiscales; debiendo observarse lo siguiente:

en el Presupuesto de Egresos, autorizados e identificados en las cuentas del capitulo
4000 Catalogo por objeto del gasto “transferencias, asignaciones, subsidios y otras
ayudas”.

Il. Su comprobacién serd de acuerdo a la normatividad vigente y algunas areas por la
naturaleza propia del despacho de sus asuntos en cuanto a confidencialidad y seguridad, V.

o
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tales como la Procuraduria General de Justicia, las Secretarias de Seguridad Publica, de
Gobierno y la Secretaria, entre otras, podran realizar gastos con cargo al capitulo 4000
“Transferencias, asignaciones, subsidios y otras ayudas” acreditandolos con el
comprobante que expida la Direccion de Administracion o su equivalente.

Otras ayudas

Asignaciones de recursos que no revisten un caracter permanente para ser otorgadas por el
Gobierno del Estado, tales como ayudas sociales a personas; becas y otras ayudas para
programas de capacitacién; ayudas a instituciones de ensefianza de educacién basica, media
superior y superior; ayudas para el desarrollo de actividades cientificas o académicas; ayudas
a instituciones sin fines de lucro, ayudas por desastres naturales y otros siniestros; etc.

Los recursos ministrados a los entes publicos centralizados y desconcentrados a través del capitulo
4000 “Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Otras Ayudas”, no devengados al 15 de diciembre,
del ejercicio fiscal correspondiente, deberan reintegrarse a la Direccion de Tesoreria de la
Secretaria, en un plazo no mayor a 5 dias habiles a partir de la fecha antes mencionada.

Capitulo XIlII
Inversion Publica

El gasto de la obra publica y de los servicios relacionados con las mismas, debera sujetarse a lo
dispuesto en el Presupuesto de Egresos, a las disposiciones de la Ley Estatal de Presupuesto,
asi como a lo previsto por la Ley de Obras Publicas y su Reglamento, lineamientos
complementarios, oficios, circulares y a los acuerdos de coordinacién que se celebren; a los
acuerdos que en su caso emita el C.I1.C.0.P., y demds normatividad que resulte aplicable, por
lo que los servidores publicos, seran responsables de su cumplimiento, con el objeto de
obtener las mejores condiciones en cuanto a costo, calidad, financiamiento, oportunidad,
beneficio y demas elementos que aseguren el ejercicio racional de los recursos publicos
autorizados, asi como lo que aplique para el ejercicio de los recursos en obra publica y
servicios relacionados con las mismas, bajo la legislacion federal.

86. Disposiciones generales de obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

Se entenderd por obras publicas y servicios relacionados con las mismas, los conceptos

enlistados en los articulos 3 y 4 de la Ley de Obras Publicas y sus reformas. \ /
Para la ejecucidon de las obras publicas y servicios relacionados con las mismas, los entes /6
publicos centralizados y desconcentrados ejecutores deberan observar lo siguiente: %
I 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 Publica. ”<
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Il. En la programacion de la obra publica, se debera prever la realizacion de los estudios y
proyectos arquitecténicos y de ingenieria que se requieran, asi como las especificaciones
particulares, derechos de propiedad, normas de calidad, cuantificaciones, cotizaciones
de mercado y un presupuesto sustentado en precios actualizados.

lll. Toda obra publica deberda tener en lugares visibles letreros alusivos a la misma,
conteniendo cuando menos datos de presupuesto autorizado, dependencia ejecutora y
responsable de los recursos, periodo de ejecucién, nimero de contrato, empresa
constructora, poblacién beneficiada, metas programadas, localizacion, entre otros.

IV. Abstenerse de invitar o aceptar desde el inicio de los procedimientos de contratacién, y
al amparo de la legislacidon estatal, a los contratistas que no cuenten con su registro
vigente en el Padrén de Contratistas, no contengan la especialidad afin a los trabajos a
realizar y a los que no acrediten en su cédula el capital contable requerido.

V. La ejecucion de la obra publica se podrd contratar bajo las modalidades de licitacidn
publica, invitacion a cuando menos cinco personas y adjudicacién directa; observando
los procedimientos establecidos en el articulo 36 del Reglamento de la Ley de Obras
Publicas, en la adjudicacién del contrato de la obra o servicio.

VI. Podran celebrarse acuerdos de coordinacién entre entes publicos centralizados y/o
desconcentrados, o entre éstos y los municipios para transferir su ejecucién, pero no
podran ser transferidos los recursos.

VII. En los casos de obras cuya ejecucidn rebase un ejercicio fiscal, debera observarse lo
dispuesto en los articulos 24 y 48 ultimo parrafo de la Ley de Obras Publicas y 7, fraccion
Il de su Reglamento.

VIIl. Podran atender de forma directa las obras de los proyectos cuyo importe no rebase los
$500,000.00, en caso contrario deberda convenir su ejecucién con la Secretaria de
Ordenamiento Territorial y Obras Publicas.

IX. Se debera enviar a la Subsecretaria de Control y Auditoria a Obra Publica de Contraloria
un informe mensual de avances fisicos y financieros de los proyectos autorizados
(incluyendo los que estan no iniciados, en proceso de adjudicacién y contratados, que no
presenten avances), considerando las acciones de todos los programas de gasto de
capital que estén ejecutando y convenidos.
/
X. Informar a la Contraloria el ejercicio del gasto en materia de obra publica financiado \
parcial o totalmente con recursos federales. Para tal efecto, deberan enviar a la;
Subsecretaria de Control y Auditoria a Obra Publica la documentaciéon sefialada en el '
numeral 87 fraccion Il inciso ¢) del Manual de Normas en la forma y plazos establecidos;
para dar cumplimiento a las facultades conferidas en el articulo 37, fraccién VIl de la Ley
Organica.
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Xl. La normatividad aplicable que emita la Federacién para la ejecuciéon de las obras y
acciones financiadas total o parcialmente con recursos federales, que se aprueben en el
Presupuesto de Egresos de la Federacion.

XIl. La bitacora de obra, copia del proyecto ejecutivo, el catdlogos de concepto y los
programas de trabajo, deberdan permanecer en el lugar que ocupe la superintendencia
de construccién en el sitio de obra, para que en este lugar puedan ser consultados
cuando lo requiera el personal encargado del seguimiento de la obra adscrito a la
Subsecretaria de Control y Auditoria a Obra Publica de Contraloria.

XIll. Los costos que por servicios de laboratorios a que hace referencia el Reglamento de la
Ley de Obras Publicas en su Articulo 181 Fraccién lll, inciso a), deberan ser proporcional
a la cantidad y tipo de pruebas que deban realizarse de acuerdo a las normas de calidad
sefialadas en las especificaciones generales y particulares, o en los términos de
referencia de las obras o de los servicios, considerando que los laboratorios deben
cumplir con lo sefialado en el Articulo 81 de la Ley Federal Sobre Metrologia y
Normalizacion.

XIV. Las copias de las actas de las reuniones de los Comités de Obra Publica deberan ser
entregadas a la Subsecretaria de Control y Auditoria a Obra Publica de la Secretaria de
Contraloria en un plazo no mayor a 15 dias habiles a partir de la fecha de realizacién.

De las Garantias:

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

a) Cuando se requiera hacer efectivas las fianzas, los entes publicos centralizados y
desconcentrados, deberdn remitir en su caso a la Secretaria, con copia a
Contraloria, dentro de los quince dias naturales posteriores a la confirmacién de la
rescision del contrato, la solicitud donde se precise la informacién necesaria para
identificar la obligacién o crédito que se garantiza y los sujetos que se vinculan con
la fianza, debiendo acompafar los documentos que soporten vy justifiquen el
cobro; tratdndose de entidades, en el mismo plazo se remitird al area
correspondiente.

mensual entregado en un plazo maximo de siete dias naturales inmediatos al

/
b) En todos los casos, deberd de informar por escrito sus acciones en un reporte >6
término del mes anterior, a la Secretaria y a Contraloria. %
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Del ejercicio presupuestal:

XVI. La Secretaria reconocera Unica y exclusivamente el importe que por licitacién publica o
invitacién a cuando menos cinco personas, se asiente en el acta de fallo correspondiente
y en ningun caso, cuando el ente publico centralizado o desconcentrado y el contratista
celebren compromisos ajenos a lo ya establecido. Asimismo, reconocerd los pagos que
deriven de los casos de adjudicacion directa y excepcion a la licitacidn, previo dictamen y
justificacion.

XVII. El ente publico deberd integrar el expediente unitario de obra, el cual deberd contener
la documentacion establecida en el formato F-11.

XVIIl. Tratandose de contratos que afecten el capitulo 6000 y conforme a lo previsto por el
articulo 91 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas, la factura debera contener la
deduccion del cinco al millar (0.5%), por concepto de vigilancia, inspeccidon y control de
obra publica encomendada a la Contraloria, asi como el dos al millar (0.2%), destinado
a la capacitacién y adiestramiento de los trabajadores de las empresas constructoras, y
a los programas de capacitacion que de comun acuerdo establezcan el Ejecutivo del
Estado, la Cdmara Mexicana de la Industria de la Construccién y el Instituto de
Capacitacion de la Industria de Construccién A.C.

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

XIX. Dentro de los 10 dias naturales siguientes a la conclusién de la obra o servicio
relacionado con la obra publica, deberan notificar y turnar a Contraloria copia de los
documentos siguientes:

a) Copia del aviso del contratista de la terminacion de la obra.

b) Acta de recepcion fisica de los trabajos.

c) Finiquito de los trabajos.

d) Acta administrativa de extincion de derechos y obligaciones del contrato.
e) Garantia de vicios ocultos.

Para tramitar ante la Secretaria la documentacion de pago relacionada con la conclusién de la p
obra publica, se debera entregar anexa a la orden de pago de la estimacion finiquita al menos
el oficio de invitacion al acto de recepcion fisica de los trabajos. Las fechas y los >6
procedimientos de cierre se precisaran en los Lineamientos y Calendario para el Cierre del”
Ejercicio Presupuestal que para tal efecto se emitan.
X

d
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87. Documentacion relativa a contratos, estimaciones y acuerdos por administracion directa a
requerimiento expreso de la Subsecretaria de Control y Auditoria a Obra Publica de

Contraloria.

Los entes publicos centralizados y desconcentrados deberan enviar Unicamente la
documentacion que solicite la Direccién de Control y Auditoria a Obra Publica de Contraloria,

relacionado con los contratos,
observando lo siguiente:

I Contratos y acuerdos por administracion directa.

estimaciones y acuerdos por administracion directa

a) Para los Contratos y Acuerdos por Administracién Directa deberan anexar como
minimo la documentacién que se indica en el cuadro siguiente:

Servicios -
. Servicios
Relacionados .
Acuerdo por con Obra Relacionados
No. Documento Contrato | Administracion L con Obra
N Publica a . .
Directa X Publica a Precio
Precios
o Alzado
Unitarios
Antecedentes de la adjudicacién (Oficio de autorizacién,
estudios y/o proyectos ejecutivos (en su caso), normas de
calidad, especificaciones generales y particulares,
1 cuantificaciones, catalogo de conceptos, estudios de X X X
mercado (en su caso), presupuesto base, actas de
aperturas, técnica y econdmica, y fallo, analisis
comparativo de las propuestas y dictamen técnico, para
fundamento de fallo).
2 Contrato X
3 Garantia de cumplimiento X
4 Garantia de anticipo ( en su caso) X
5 Factura de la empresa por el anticipo otorgado X
6 Acuerdo por Administracion directa X
7 Listado de planos con descripcidn y estudios previos que X X
integran el proyecto ejecutivo.
Croquis y especificaciones del proceso constructivo. X
9 Presupuesto (Catalogo de conceptos) X
Programa de trabajo por partidas con su respectivo
10 periodo de ejecucion de inicio y término de cada una de X X
ellas.
11 Programa de utilizacion de mano de obra X
12 Programa de utilizacién de equipo X
13 Programa de suministro de materiales X X
14 | Desglose de materiales X
15 Desglose de mano de obra X
16 Desglose de maquinaria (en caso de arrendarse X
maquinaria)
17 Relacion de equipo y maquinaria (en caso de que se vaya a X
utilizar)

o
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Servicios -
. Servicios
Relacionados .
Acuerdo por con Obra Relacionados
No. Documento Contrato | Administracion P con Obra
N Publica a P .
Directa . Publica a Precio
Precios
o Alzado
Unitarios
18 Programa de ministracion de recursos X
Acuerdo de coordinacion de ejecucion de los
19 ) X X X X

trabajos.(cuando proceda)

20 Documento de verificacion de la no existencia de estudios X X
0 proyectos similares.

Informe por el titular de la dependencia o entidad de no
21 contar con los elementos técnicos y humanos para X X
desarrollar el estudio o proyecto.

Términos de referencia (Art. 198 Reglamento de la Ley de
22 Obras Pdublicas), que incluyan las normas de calidad X X
requeridas

Programa calendarizado de ejecucion general de los
servicios (Art. 201 Reglamento de la Ley de Obras Publicas)
Programa calendarizado y cuantificado en partidas o
24 | actividades de la maquinaria o equipo (Art. 201 X X
Reglamento de la Ley de Obras Publicas)

Programa calendarizado y cuantificado en partidas o

23

25 actividades del personal que emplearad para los servicios X X
(Art. 201 Reglamento de la Ley de Obras Publicas)

26 Red de actividades X

27 Cedula de Avances y pagos programados, calendarizados y X
cuantificados mensualmente por actividades a ejecutar
En archivo electrénico las diferentes etapas que vaya

28 . e X X
cubriendo el proyecto ejecutivo.

29 Formato IECO X X X X

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

c) En caso de ser obras convenidas, deberan anexar copia del acuerdo de coordinacién o
transferencia de ejecucion de los trabajos signados entre los entes publicos
centralizado o desconcentrado involucrados.

Considerando las disposiciones establecidas en el Acuerdo, la documentacién
solicitada por la Subsecretaria de Control y Auditoria a Obra Publica de Contraloria,
podran enviarla en medios magnéticos principalmente la del inciso a).
Ademas de esta documentacion, Contraloria y la Secretaria en el dmbito de sus
facultades podran requerir documentacién adicional a la descrita anteriormente.
Il. Procedimiento para el pago de estimaciones de contratos de obras que se ejecuten’
con recursos estatales y de aportaciones federales:
a) Durante el proceso de la obra, el ente publico centralizado o desconcentrado .
encargado de la ejecucidén de la misma, debera programar los pagos de los trabajlgls
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ejecutados de acuerdo al plazo que establece el articulo 57 de la Ley de Obras
Publicas.

b) Los entes publicos centralizados y desconcentrados seran los responsables de la
revisidn, autorizacidon y conservaciéon de las estimaciones de obra incluyendo sus
anexos.

c) Las estimaciones deberdn integrarse conforme a lo establecido en la normatividad
aplicable a la materia, quedando los originales bajo resguardo del ente publico
centralizado o desconcentrado, debiendo remitir a la Secretaria y a Contraloria en
los casos que lo solicite, fotocopias de las mismas, incluyendo como minimo:

Envio a:

No. Documento Secretaria Contraloria
1 Numeros generadores. X X
2 Croquis de detalle. X
3 Croquis de localizacion dentro de la obra. X
4 Anadlisis, calculo e integracion de los importes correspondientes. X
5 Avances de obra, tratandose de contratos a precio alzado. X
6 Fotografias de conceptos generados. X
7 Resultados de pruebas de laboratorio o ensayes no destructivos X

€n Su caso.
8 Notas de bitdcora X X
9 Orden de pago (original para la Secretaria) X X
10 Factura X X
11 Resumen de estimacidn X X
12 Hojas de estimacion. X X
13 Secciones y perfiles en su caso X
14 Formato IECO X X
15 Analisis de precios unitarios de conceptos no considerados en el X

catalogo original y dictamen técnico.

d) Los numeros generadores deberdn estar firmados por las personas responsables de
su elaboracién (superintendente de construccion y residente de obra), y tendran que
ser lo mds detallado posible para que pueda efectuarse su verificacién fisica por cada
concepto generado, siendo necesario que se incluyan croquis de localizacion
referencias de obra que permitan su ubicacién y medicion de los conceptos
estimados, asi como claridad en las operaciones aritméticas realizadas.

e) Las copias de las estimaciones que se reciban en la Subsecretaria de Control y
Auditoria a Obra Publica de Contraloria, estaran sujetas y condicionadas a la
verificacidon de los volimenes, conceptos ejecutados y sus precios unitarios; en caso *
de existir diferencias, se notificara al ente publico centralizado o desconcentrado
para su aclaracién o aplicacion de la deductiva correspondiente, y se hard del
conocimiento de la Secretaria para que, en caso de no haber efectuado el pago
correspondiente, éste se suspenda hasta que se determine su procedencia, y siﬁl
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pago ya fue efectuado, se proceda a la aplicacién de la deductiva en la siguiente
estimacion. Si se tratara de un pago de finiquito, se deberd solicitar al contratista el
reintegro o la aplicacién de la fianza correspondiente.

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

directa.

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

b) Las fechas de la documentacidn comprobatoria deberan ser posteriores al registro
del acuerdo por administracién directa y estara comprendida dentro del periodo
de ejecucidn de los trabajos.

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

d) La documentacion que deberan contener las comprobaciones de los acuerdos por
administraciéon directa y que quedara en resguardo del ente publico centralizado o
desconcentrado es la siguiente:

1. Comprobacién de recursos para canje de vale.

2. Hoja de resumen de importes por cuenta.

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

4. Estimaciones que incluyan los volimenes de obra ejecutados en el periodo a
que corresponda.

5. En el caso de renta de maquinaria con particulares deberan anexar copia de la
factura que acredite la propiedad de la misma, asi como carta de no existir
disponibilidad del equipo amparado en la factura, por parte del ente publico
centralizado o desconcentrado responsable de la administracién y el manejo de
la maquinaria del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

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

7. Reporte de los trabajos realizados indicando su ubicacién.

8. Numeros generadores.

9. Analisis de costos unitarios. /
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10. Resultados de pruebas de laboratorio o ensayes de pruebas no destructivas

e) Las copias que se reciban en la Direccion de Control y Auditoria a Obra Publica de
Contraloria, estan sujetas y condicionadas a la verificacion de los volimenes vy
conceptos ejecutados y sus costos unitarios; de existir diferencias, se notificard al
ente publico centralizado o desconcentrado, para su aclaracion o aplicacién de la
deductiva correspondiente, y se hara del conocimiento de la Secretaria, para que
en caso de no haber efectuado el pago correspondiente, éste se suspenda hasta
que se determine su procedencia, y si el pago ya fue efectuado, se proceda a la
aplicacion de la deductiva en la siguiente comprobacidn. Si se tratara de un pago
de finiquito, se debera solicitar el reembolso.

IV. Verificacion de estimaciones.

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

b)  Paralos proyectos de obra publica que contengan previsiones presupuestales, para
pagar listas de raya de personal eventual contratado por tiempo determinado,
elaborardn una orden de pago que deberd tramitarse directamente ante la
Direccién de Politica Presupuestaria de la Secretaria. Lo anterior sélo aplica a obras
gue se ejecuten mediante acuerdo por administracidon directa. La documentacion
gue genere el ente publico centralizado o desconcentrado por los servicios
personales programados en proyectos de gasto de capital que no tengan esta
caracteristica, seguira realizandose de acuerdo a lo establecido en el numeral 25
del Manual de Normas, en lo correspondiente a servicios personales.

88. Comité Intersecretarial Consultivo de la Obra Publica (C.I1.C.0.P.).

El Articulo 6° de la Ley de Obras Publicas, establece la creacion del CICOP, mismo que fungira
como organo de asesoria y consulta, facultado para establecer las politicas, lineamientos, ,
prioridades, objetivos y metas en la materia, para la aplicacién de la Ley de Obras Publicas, en \ 4
los casos previstos por esta misma. /6
Q\é

89. De los procedimientos de contratacion.

De conformidad con lo previsto en el articulo 30 de la Ley de Obras Publicas, los
procedimientos de contratacion para la ejecucion de las obras publicas vy servicig,s X

/
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relacionados con las mismas, se realizaran a través de licitacion publica, invitacién a cuando
menos cinco personas y adjudicacidon directa y en apego a los lineamientos que emita el
CICOP; sujetandose a lo siguiente:

MONTOS PARA MONTOS PARA SERVICIOS
MODALIDAD OBRA PUBLICA RELACIONADOS CON LAS MISMAS
. Licitacién Publica. Mayor a $ 2’500,000.00 Mayor a $ 1’250,000.00
II. Invitacion a cuando Mayor a $ 500,000.00 y hasta Mayor a $ 250,000.00 y hasta
menos cinco personas. $2’500,000.00 $1’250,000.00
l1l. Adjudicacién directa. Hasta $500,000.00 Hasta $ 250,000.00

Los importes anteriores ya consideran el impuesto al valor agregado.

A efecto de dar cumplimiento al articulo 30 de la Ley de Obras Publicas, y con el propésito de
establecer los criterios que deberdan emplear los entes publicos centralizados vy
desconcentrados, referente a la forma en que remitiran la informacion a Contraloria, para que
las obras publicas y servicios relacionados con las mismas sean incorporados en el Sistema de
Consulta Electrénica que para el efecto implementard dentro de su pagina electrdnica
www.secotab.gob.mx, se debera observar lo siguiente:

I Las licitaciones publicas que se efectien con recursos de origen estatal se incorporaran
al sistema COMPRANET, a través de la Direccion de Tecnologia de la Informacion de
Contraloria, por lo que los plazos serdn los siguientes:

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

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

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

d) Los entes publicos centralizados y desconcentrados, obligatoriamente deberdn
publicar las convocatorias en dos diarios del estado y en el Periddico Oficial y por
medios electrdnicos, en los términos indicados por el articulo 36 de la Ley de Obras

adjudicaciones directas, deberan remitirse en el formato electrénico que al efecto
enviara la Contraloria a los entes publicos centralizados y desconcentrados, en el
entendido de que sdélo se incluiran los proyectos de obras publicas o servicios
relacionados con las mismas, que ya se hubieren contratado y se cuente con los datos o
completos para ser incorporados al referido sistema. A X
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lll. El formato electrénico debera ser llenado y enviado mensualmente a Contraloria,
informando si se hubieren o no realizado actos o contratos referentes a la materia.

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

a)  Ente publico centralizado o desconcentrado.
b)  Programa (origen de los recursos).

c¢) No. de proyecto.

d) Descripcidon del proyecto.

e) Contratista.

f) No. de contrato.

g) Fecha de contrato.

h)  Importe de contrato.

i) Procedimiento de adjudicacién.

i) Periodo de ejecucidn.

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

VI. En las invitaciones para procesos de contratacién a licitaciones ya sea por invitacién a
cuando menos cinco personas o por adjudicacién directa y en concordancia con el
articulo 47, fraccién 1V, de la Ley de Obras Publicas, se deberd asentar que la respuesta a
la invitacidn, debera ser notificada por escrito invariablemente, y de ser afirmativa, la
presentacion de la propuesta serd obligatoria. La falta de observancia de lo senalado,
sera causa de que el licitante que no presente su propuesta en el término establecido en
la invitacidon, no podra ser invitado a participar bajo el propio procedimiento de
contratacidén, en un periodo de 90 dias naturales a partir de la fecha del incumplimiento.

VIl. De acuerdo a lo sefialado en el Cédigo Fiscal de la Federacién en la resolucién
miscelanea 2.1.1.7., previo a la firma del contrato deberad presentar declaracién por
escrito de no observar adeudos fiscales de caracter federal, estatal y municipal.
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Acuerdos por administracion directa

Los entes publicos centralizados y desconcentrados podran realizar trabajos por
administracion directa siempre que posean la capacidad técnica y los elementos necesarios,
consistentes en maquinaria, equipo de construccién y personal técnico.

Los titulares de los entes publicos centralizados y desconcentrados deberan emitir un informe
de la obra que se ejecutara por administracion directa y lo presentard al Comité de la Obra
Publica para su autorizacién, en su caso; de conformidad al articulo 74 de la Ley de Obras
Publicas.

Invitacion a cuando menos cinco personas y adjudicacion directa:

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

Licitacion publica:

Los entes publicos centralizados y desconcentrados no adjudicaran el contrato cuando las
posturas presentadas no reunan los requisitos de las bases de licitacién o sus precios no
fueren aceptables y procederan a expedir una nueva convocatoria. Si después de haber
realizado dos procesos de licitacién publica, sin que en ambas hubieren recibido
proposiciones solventes, se podra adjudicar el contrato en forma directa a quien garantice las
mejores condiciones respecto a precio, calidad y oportunidad, previa notificacion a
Contraloria.

90. Conservacion y mantenimiento de bienes inmuebles.

Los trabajos de conservacién y mantenimiento de bienes inmuebles, tanto los capitalizables
como los no capitalizables, estan considerados en la Ley de Obras Publicas y su Reglamento;
por lo cual los entes publicos centralizados y desconcentrados que efectien trabajos de esta
naturaleza se sujetaran a lo dispuesto por las mismas y a las disposiciones que para tal efecto
emita el CICOP.

De acuerdo al Catalogo por Objeto del Gasto del Manual de Programacion, los trabajos de
Conservacion y Mantenimiento de Bienes Inmuebles se clasificaran de la siguiente manera:

Las asignaciones por conceptos de conservacion y mantenimiento menor que se apliquen a
los inmuebles para efectos de que mantengan sus condiciones normales de servicio o uso se
considerardn como no capitalizables ya que no implican un aumento del valor del costo del
Activo fijo, y deberdn usarse partidas del Capitulo 3000 del Catalogo por Objeto del Gasto. A 4

¥
L
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Las asignaciones por conceptos de conservacion y mantenimiento integral de las
construcciones o los mantenimientos mayores por defectos que se apliquen a los inmuebles
se consideraran como capitalizables, ya que implican un aumento del valor del costo del
Activo fijo y deberdn usarse partidas del Capitulo 6000 del Catalogo por Objeto del Gasto.

91. Vigilancia, inspeccion y control de la obra publica.

Los contratistas con quienes los entes publicos centralizados y desconcentrados celebren
contratos de obras publicas y de servicios relacionados con las mismas, cubriran el cinco al
millar sobre el importe de cada una de las estimaciones de trabajo, como derecho por los
servicios de vigilancia, inspeccion y control encomendados a Contraloria, en los términos del
articulo 91 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas.

Los entes publicos centralizados y desconcentrados efectuaran los depdsitos por los importes
retenidos a la cuenta aperturada para tal efecto por la Secretaria, y los notificard a la
Direccién de Recaudacién de la misma.

De igual forma, deberan enviar a la Subsecretaria de Control y Auditoria a Obra Publica, en los
primeros cinco dias de cada mes, un informe de los importes retenidos y depositados a la
Secretaria, por concepto de vigilancia, inspeccién y control de obra publica (VICOP), de las
estimaciones tramitadas en el mes inmediato anterior.

La Secretaria efectuard los registros contables y financieros de los recursos obtenidos
conforme al Procedimiento de Recaudacion, Registro, Presupuestacién, Transferencia,
Ejercicio y Entero de los Ingresos provenientes del (VICOP) y previo tramite de la orden de
pago por parte de la Secretaria de Contraloria, se realizara el abono en cuenta.

Capitulo XIV
Autoevaluaciones trimestrales.

Para dar cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 41, cuarto parrafo y 51, fraccién VIl de

la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, y de conformidad con las

disposiciones que en la materia establece la Ley Organica, la Secretaria, Administracion y

Contraloria, operan el SISAGAP por periodos trimestrales, teniendo como apoyo los informes

de autoevaluacién de avances fisicos y financieros que para tal efecto integran los entes \ :

publicos centralizados y desconcentrados. /6
%

Los entes publicos normativos coordinan esfuerzos y sistemas para que se compile la
informacién de los programas y proyectos autorizados en el Presupuesto de Egresos,
requerida para el proceso de autoevaluacién trimestral, que sirve de base para la formulacién
del Informe de Gobierno y el soporte de la informacion trimestral que la Secretaria delzf ﬁ(
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entregar al Organo Superior de Fiscalizacién del H. Congreso del Estado, a mas tardar el dia 30
del mes siguiente al cierre del trimestre que corresponda.

92. Proceso de las autoevaluaciones trimestrales.
El proceso de las autoevaluaciones trimestrales esta compuesto por 5 etapas:

I Integracion de la base de datos de autoevaluacidn trimestral, al cierre del mes que
corresponda.

Il.  Apertura del periodo de captura en el SISAGAP; revision, conciliacion y registro de la
informacién complementaria.

lll. Cierre del periodo de captura del SISAGAP; revisién, conciliacion de observaciones y
retroalimentacion a los entes publicos centralizados y desconcentrados.

IV. Periodo de correccién de registros en el SISAGAP.

V. Periodo de recepcion oficial de la autoevaluacién firmada.

La autoevaluacion del mes de agosto y la autoevaluacion trimestral de septiembre son de
especial relevancia, ya que ambas sirven de base para la integracién del Anexo Programatico
Presupuestal del Informe de Gobierno. Adicionalmente, se podran efectuar autoevaluaciones
mensuales cuando asi se requiera.

Calendario de fechas de corte de las Autoevaluaciones

Para la formulacion de las autoevaluaciones, deberan considerar las fechas de corte conforme
al calendario que para tal efecto emita en su oportunidad la Secretaria, para el ejercicio fiscal
correspondiente.

Resumen del proceso

El proceso de las autoevaluaciones trimestrales inicia conforme al calendario, a partir de Ia
integraciéon por la Secretaria de la base de datos de autoevaluaciéon trimestral y
posteriormente la apertura del SISAGAP accesando a través de internet en la direccion:
http://siggp2014.spf.tabasco.gob.mx, opcion “Autoevaluacién de Proyectos” donde se
encuentra la base de datos que contiene las cifras presupuestales y financieras de cada uno
de los entes publicos centralizados y desconcentrados, etapa en la que proceden a la revision,
conciliacion y captura de los registros de la informacién complementaria.

Cada uno de los entes publicos normativos dispondra de la base de datos general de \ /
autoevaluacién que emite la Secretaria para su revisién y analisis; conciliando las diferencias /6
para que en su caso, se efectlen las adecuaciones necesarias, retroalimentando de esta;
manera a la Secretaria. %

Por otra parte, una vez que los entes publicos centralizados y desconcentrados hayan
capturado la informacion complementaria, los entes publicos normativos analizaran el avance V.

o
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presupuestal, fisico y financiero, asi como los aspectos cualitativo y programatico, y
retroalimentaran las observaciones a los entes publicos centralizados y desconcentrados, para
que en su €aso se corrijan.

Al término del proceso se obtendran los siguientes informes:

I Informes de autoevaluacién firmados por los titulares de los entes publicos centralizados
y desconcentrados, los cuales una vez revisados, seran enviados por la Secretaria al
Organo Superior de Fiscalizacién del H. Congreso del Estado.

Il. Informe de los proyectos de gasto de capital por programa, conforme al reporte, que
permitira a la Coordinacién de Planeacién integrar el Anexo Programatico Presupuestal
del Informe de Gobierno.

Etapas del proceso

I Primera etapa: Integracion de la base de datos de autoevaluacion trimestral, al cierre
del mes que corresponda.

La Secretaria realiza el cierre del periodo en el Sistema Financiero Presupuestal, genera
la base de datos de autoevaluacion del presupuesto y envia a Contraloria y
Administracién.

Los entes publicos centralizados y desconcentrados deberan estar pendientes de las
fechas establecidas en el calendario anexo del Manual de Normas, en el que se sefialan
las fechas del proceso de autoevaluaciéon en los periodos correspondientes.

Il. Segunda etapa: Apertura del periodo de captura del SISAGAP, revision, conciliacion y
registro de la informacidén complementaria.

La Secretaria apertura el SISAGAP, el cual estard disponible para los entes publicos
centralizados y desconcentrados en la direccion de internet:
http://siggp2014.spf.tabasco.gob.mx

En esta etapa, los entes publicos normativos inician su proceso de revision de la
informacién contenida en la base de datos, analizan e integran las diferencias que
existan en los registros de recursos autorizados y ejercidos al cierre, asi como las
posibles inconsistencias que se presenten en los datos de cédula de los proyectos. /

Por su parte la Secretaria y los entes publicos centralizados y desconcentrados, inician el
proceso de conciliacion de las cifras del presupuesto autorizado, comprometido y~
ejercido a la fecha del corte.

Por otra parte, los entes publicos centralizados y desconcentrados revisaran en un
término de tres dias, las cifras que estan disponibles en la base de datos del SISAGAPJ X
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registraran a través de la misma el avance fisico, asi como la fecha de inicio y término
real de cada proyecto, que deberd coincidir con el obtenido por Contraloria en el
seguimiento. Asimismo, deberan revisar que los proyectos respondan a los objetivos,
estrategias y lineas de acciéon del Plan Estatal. En caso de que existan diferencias,
deberan retroalimentar a la Secretaria las observaciones respecto al presupuesto
autorizado anual, calendarizado o ejercido a la fecha. Asimismo, la congruencia de toda
la informacidn contenida en los diferentes campos de la base de datos.

Una vez terminado el registro de la informacién complementaria, y de acuerdo a los
criterios definidos por los entes publicos normativos, el programa SISAGAP
automaticamente determina el estatus de cada proyecto, que puede ser: terminado, en
proceso, no iniciado, autorizado y cancelado. En el caso de que los proyectos de dicho
programa se identifiquen como terminado (avance fisico igual a 100%) los entes publicos
centralizados y desconcentrados deberan validarlos y definir el status que corresponda,
considerando el avance financiero y documental de cada proyecto.

A continuacién se menciona la definicion de los estatus sefalados en el parrafo anterior:

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

En proceso.- Son los programas y proyectos autorizados que ya han ejercido recursos en
el presupuesto.

No iniciados.- Son los programas y proyectos autorizados, cuya fecha programada de
inicio es anterior a la fecha de corte de la autoevaluacidn, sin embargo no han ejercido
recursos en el presupuesto.

Autorizados.- Son los programas y proyectos autorizados, cuya fecha programada de
inicio es posterior a la fecha de corte de la autoevaluacion, y por lo tanto no han ejercido
recursos en el presupuesto.

Cancelados.- Son los proyectos que presentan un monto autorizado en cero, como
resultado de una reduccidn presupuestal.

Cabe sefialar que posterior a la revisién y captura de la informacién complementaria, y
antes del cierre del periodo de captura, los entes publicos centralizados y
desconcentrados deberdn congelar todos los proyectos en el sistema SISAGAP ya que /
solo a través de este proceso se pueden emitir los informes de salida con su respectivo >6
estatus. y

A peticidn de los entes publicos centralizados y desconcentrados, solo en caso de alguna
omision o error en el registro de la informacién complementaria, el 4drea
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correspondiente de la Secretaria podrd descongelar en esta etapa, el o los programas y
proyectos que requieran corregir.

lll. Tercera etapa: Cierre del periodo de captura en el SISAGAP, revisidn, conciliacion de
observaciones y retroalimentacion a los entes publicos centralizados vy
desconcentrados.

En esta etapa del proceso se cerrara el SISAGAP, y los entes publicos normativos
conjuntamente con los entes publicos centralizados y desconcentrados procederan a la
revisidn, conciliacién y retroalimentacion de observaciones efectuadas de los programas
y proyectos. Asimismo determinaran las acciones para subsanar las inconsistencias
detectadas.

Responsabilidad de los entes publicos normativos:

La Secretaria.- Generara las observaciones que resulten de la conciliacion del
presupuesto autorizado y ejercido, y retroalimentara la base de datos en funcién de
dichas observaciones, conciliadas a su vez con Administracion y Contraloria.

La Coordinacidn de Planeacién.- Verificara la congruencia de los programas y proyectos
con el Plan Estatal.

Administracidon.- Revisard cualitativamente el cumplimiento por el ente publico
centralizado o desconcentrado, de las Medidas de Austeridad, Racionalidad, y Disciplina
del Gasto de la Administracion Publica Estatal.

La Contraloria.- Revisard en forma comparativa los avances fisicos registrados por los
entes publicos centralizados y desconcentrados, con los obtenidos en el seguimiento de
los proyectos.

Una vez concluida la autoevaluacion, se retroalimentard a los entes publicos
centralizados y desconcentrados conforme a los resultados obtenidos.

IV. Cuarta etapa: Periodo de correccidn de registros en el SISAGAP.

Durante la ejecuciéon de esta etapa los entes publicos normativos informaran a los entes
publicos centralizados y desconcentrados las observaciones realizadas para que, en su
caso tramiten ante la Secretaria las modificaciones en el Sistema Financiero \
Presupuestal; posteriormente la Secretaria efectuard las correcciones en el SISAGAP \
derivadas del proceso de autoevaluacion, y los entes publicos centralizados y/6
desconcentrados imprimiran los siguientes reportes:

a) Cuadros resumen que muestran la desagregacién de los recursos asignados del
presupuesto total, gasto corriente, gasto de capital, amortizacién de la deuda y
disminucion de pasivos por fuente de financiamiento autorizada y que clasifica |’9f
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proyectos segun su estatus (ver formato F-18 en el anexo del Manual de Normas y
que ademas estara disponible en el SISAGAP).

b) Clasificacion del gasto, fuente de financiamiento y estatus del presupuesto de
gasto corriente, gasto de capital, amortizaciéon de la deuda y disminucién de
pasivos por fuente de financiamiento autorizada, que conforman el Presupuesto
de Egresos (ver formato F-19 en el anexo del Manual de Normas y que ademas
estard disponible en el SISAGAP) y que deberdan ordenarse de acuerdo a lo

siguiente:
GASTO DE CAPITAL
AMORTIZACION DE LA
CISTOCOENTE | NGHEOETSOMSS | oconesss | CTUSTIEMEDS | 40001 DAen
a) Autorizados a) Autorizados a) Autorizados a) Autorizados a) Autorizados
b) Cancelados b) Cancelados b) Cancelados b) Cancelados b) Cancelados
c) En proceso c) En proceso c) En proceso c) En proceso c) En proceso
d) No iniciados d) No iniciados d) No iniciados d) No iniciados d) No iniciados
e) Terminados e) Terminados e) Terminados e) Terminados e) Terminados
c) Anexo Programatico Presupuestal del Informe de Gobierno, en el que Unicamente deberdn

emitirse los informes de gasto de capital por estatus (ver formato F- 20 en el anexo del Manual de
Normas y que ademas estara disponible en el sistema SISAGAP). Cabe aclarar que estos reportes se
remiten solo a la Coordinacién de Planeacién.

Quinta etapa: Periodo de recepcién oficial de la autoevaluacién firmada.

Esta es la etapa de conclusién del proceso de autoevaluacién, en la que los entes
publicos normativos recibirdn de manera oficial y definitiva, los reportes de
autoevaluaciéon impresos debidamente firmados, que contendran la informacién
validada en la cuarta etapa del proceso.

Los entes publicos centralizados y desconcentrados enviaran oficialmente originales de
los reportes de autoevaluacion debidamente firmados por el titular y el director de
administracion o el director que tenga asignada la funcién de autoevaluacion, estas
firmas no son delegables. A la Secretaria (2 tantos), Contraloria y Administracion (1 tanto
cada uno). Del anexo programatico presupuestal un tanto a la Coordinacién de

Planeacion.
Los reportes de autoevaluacion, seran entregados al Organo Superior de Fiscalizacién

por la Secretaria, como documentacién soporte del Informe de avance fisico y
financiero, en los términos de la fraccién VIl del articulo 51, de la Constitucién Politica
del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

o
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Procedimiento de solicitud y autorizacion de clave de acceso al SISAGAP.

Para solicitar autorizacién de la clave de acceso al SISAGAP, los entes publicos centralizados y
desconcentrados deberdn observar el siguiente procedimiento:

I El titular del ente publico centralizado o desconcentrado deberd solicitar mediante oficio
dirigido al Secretario de Planeacién y Finanzas, en atencion a la Direccion de Politica
Presupuestaria, el servicio de acceso al SISAGAP, para lo cual deberda adjuntar los
formatos denominados “Carta Compromiso” y “Solicitud de Clave de Acceso al
SISAGAP”, debidamente requisitados, en el que se designara al usuario solicitante quien
estara facultado para acceder al citado sistema.

En virtud de que la vigencia de acceso al SISAGAP concluye el 31 de enero del afio fiscal
siguiente en que se autorizd, los entes publicos centralizados y desconcentrados,
deberan solicitar por oficio del 01 al 15 de febrero, la renovaciéon de la clave o
contrasefia usuario cuando se trate de un usuario activado en el ejercicio anterior o
activaciéon de usuario y claves de acceso o contraseiia cuando se trate de un nuevo
usuario.

Il. Recibida la solicitud de acceso, la Secretaria la turnard a la Direccién de Politica
Presupuestaria como area responsable del SISAGAP, en caso de que la documentacion
esté correcta, se turnara a la Direccion de Informatica de la Secretaria, para asignar las
claves de usuario y de acceso, asi como habilitarlas en el sistema.

lll. Si la documentacidn presenta observaciones, la Direccidon de Politica Presupuestaria la
devolvera al ente publico centralizado o desconcentrado, a través del responsable de Ia
Direccién de Administracién o su equivalente, quien fungira como funcionario de enlace
para su correccion.

IV. Una vez validada la activacion del usuario y habilitada en el SISAGAP, la Direccién de
Informatica las remitirda a la Direccién de Politica Presupuestaria quien a su vez las
entregara al funcionario de enlace de los entes publicos centralizados vy
desconcentrados, quien deberd personalizar su contraseia.

V. En el caso de cambio de usuario, el ente publico centralizado o desconcentrado debera
formular inmediatamente ante la Secretaria la notificacién de baja, con el propdsito de
gue sean canceladas las claves de acceso, asi como solicitar el servicio de acceso del

nuevo usuario designado. >6"
Recomendaciones para la revision de las autoevaluaciones y
|
El ente publico centralizado o desconcentrado deberd hacer una revisiéon pormenorizada de la %
informacién programatica-presupuestal que envie en cada corte de autoevaluacion. Ademas,
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la informacién que remita a cada uno de los entes publicos normativos, deberd presentarse
de la siguiente manera:

VI.

VII.

En lo que respecta a la base de datos del SISAGAP, debe contener los avances fisicos y
financieros a la fecha de corte de autoevaluacion, y reflejar el estatus en todos los
programas y proyectos.

Verificar que exista congruencia en la informacidn financiera, la descripcion, la unidad
de medida y la ubicacién de los programas o proyectos, asi como las metas programadas
y su avance fisico; en especial aquellos programas y proyectos que han sido objeto de
adecuaciones presupuestales.

En el caso de los reportes de autoevaluacion, los cuadros resumen del presupuesto total,
gasto corriente, gasto de capital, amortizacién de la deuda y disminucién de pasivos,
deben reflejar todos los proyectos desagregados por estatus, ninguno debe decir “sin
calificar”. Es importante aclarar que los proyectos cancelados, también deben reflejarse.

Revisar que los reportes por proyecto tanto de la autoevaluacion como del anexo
programatico presupuestal estén completos, conforme cada estatus que se desagrega
en los cuadros resumen de gasto corriente, gasto de capital, amortizacion de la deuda y
disminucion de pasivos.

Los proyectos cancelados, por ningin motivo deben tener avance fisico mayor a cero.

Los proyectos no iniciados con avance fisico mayor a cero, deben revisarse
cuidadosamente, en este caso, el ente publico centralizado o desconcentrado debe
anotar en el campo de observaciones, el motivo por el que no ha ejercido los recursos
del programa o proyecto.

Como programas o proyectos terminados, Unicamente se deben reportar aquellos que
estan fisica, financiera y documentalmente al 100%, como lo especifica el Numeral 92,
apartado de etapas del proceso, fraccidon Il, parrafo cinco del Manual de Normas. En
caso de que existan programas o proyectos con avance fisico igual a 100% pero que no
estén terminados financiera ni documentalmente, se clasificardn con estatus “en
proceso”, ya que el SISAGAP, permite que se haga la reclasificacion, siempre y cuando el

programa o proyecto tenga avance fisico igual a 100%.

Es responsabilidad del ente publico centralizado y desconcentrado, que tanto la informacién
de autoevaluacion como del anexo programatico presupuestal que entregue a cada uno de los
entes publicos normativos, sea la misma y coincida con la base de datos del SISAGAP, ademas

de so

Iventar todas las observaciones que se le informe.

o
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93. Calendarizacion del proceso de autoevaluaciones trimestrales.

Para cumplir con el proceso de los informes de autoevaluaciones trimestrales y el especial de
septiembre de los programas y proyectos autorizados en el Presupuesto de Egresos, los entes
publicos centralizados y desconcentrados se sujetardn al calendario que para tal efecto emita
la Secretaria.

94. Acciones preventivas para la tercera autoevaluacion trimestral y la integracion del anexo
programatico presupuestal del informe de gobierno.

Primera.- Se efectuard una autoevaluacién especial para la integracion preliminar del Anexo
Programatico Presupuestal del Informe de Gobierno, respecto al cierre del mes de agosto, de
acuerdo al calendario del mes de septiembre.

Segunda.- Concluida la autoevaluacion del mes de septiembre se procederd a entregar la base
de datos de la tercera autoevaluacién trimestral, que se integrara de acuerdo al calendario del
mes de octubre.

Las fechas para la realizacion de las actividades contenidas en los mencionados calendarios,
podran ser modificadas por acuerdo de los entes publicos normativos.

Capitulo XV
Ejecucion, ejercicio, conciliacion, cierre presupuestal, contable y financiero.

95. Ejecucion.

En virtud de la necesidad de rendir la cuenta publica anual ante el Congreso Local, es preciso
formular previamente conciliaciones mensuales y autoevaluaciones trimestrales, tanto
presupuestarias, como contables y financieras, por lo que a partir del mes de enero se
efectuaran cortes mensuales conforme al calendario que para tal efecto amita la Secretaria,
con el objeto de conciliar las cifras de los presupuestos autorizados y ejercidos de los entes
publicos centralizados y desconcentrados, y trimestralmente evaluar los resultados.

96. Periodo de ejecucion.

Invariablemente del orden en la ejecucién de los proyectos de gasto de capital y en general \
del ejercicio del gasto publico, se deberd contar con suficiencia presupuestal y cumplir con los /6
requisitos de registro y compromiso presupuestal previstos en el Capitulo Ill del Manual de * |
Normas, segun la modalidad y tipo de gasto, para lo cual los entes publicos centralizados y
desconcentrados, ajustaran el ejercicio de sus recursos conforme a su presupuesto y %
calendario autorizado, con el objeto de atender en tiempo y forma la ejecucidon de sus ‘
programas, sujetandose en todo momento a la normatividad establecida. En el caso de l?f ¥
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presupuestos de gasto de capital, la fecha limite para ejecutar los proyectos serd la que se
establezca en los “Lineamientos y Calendario de Cierre del Ejercicio Presupuestal”
correspondiente.

97. Ejercicio.

Una vez realizados los tramites de registro y compromiso presupuestal, los entes publicos
centralizados y desconcentrados estardan en condiciones de solicitar la ministracion de los
recursos, o en su caso, enviar las érdenes de pago a favor de terceros segun la modalidad de
ejecucion de los proyectos, para lo cual deberan seguir los lineamientos establecidos en el
Capitulo VI del Manual de Normas.

98. Conciliacion presupuestal, financiera y contable.

Para efecto de determinar el grado de avance mensual del ejercicio presupuestal, tanto de
gasto de capital como de gasto corriente, asi como de las ministraciones de recursos
otorgadas por la Secretaria, y los registros contables, es necesaria la realizacion de
conciliaciones mensuales con cada uno de los entes publicos centralizados y desconcentrados.
Para lograr este propdsito, las fechas limite para la recepcién de dérdenes de pago y
comprobaciones de recursos seran las mencionadas en el calendario establecido en el
apartado de anexos del Manual de Normas.

Las fechas de corte mensual servirdn de base para elaborar tanto los cierres mensuales como
las conciliaciones, las cuales deberan efectuarse durante los primeros ocho dias habiles
posteriores a las fechas de corte, del calendario antes mencionado, y tienen por objeto
determinar que las cifras del presupuesto autorizado y ejercido registrados, tanto por los
entes publicos centralizados y desconcentrados, como por los entes publicos normativos, sean
las mismas, y en caso contrario, efectuar las correcciones correspondientes.

Para realizar las conciliaciones presupuestales, financieras y contables, los entes publicos
centralizados y desconcentrados se sujetaran al siguiente procedimiento:

I. Previo a la fecha de corte mensual, la Secretaria formulard un calendario de reuniones,
que contendrd los dias y horas en que deberdn comparecer ante las Direcciones de
Politica Presupuestaria y Contabilidad Gubernamental de la Secretaria, los responsables
de cada uno de los entes publicos centralizados y desconcentrados, con el objeto de
aclarar las observaciones que deriven de las conciliaciones practicadas.

\ /
Il. Dentro de los primeros ocho dias habiles posteriores a la fecha de corte mensual, la /6
Secretaria pondra a disposicidn en la pagina web del portal siggp2014.spf.tabasco.gob.mx
en la opcidn “Administraciéon de archivos”, los archivos que contienen la informacién
financiera, contable y presupuestal de cada uno de los entes publicos centralizados y
desconcentrados, mismos que contendran la informacidn relacionada con el presupuesto

autorizado al periodo, anual, ejercido y disponible a la fecha, tanto de proyectos de gasto

ol
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de capital como de gasto corriente, asi como el formato de observaciones para registrar
las diferencias que en su caso se originen.

Los entes publicos centralizados y desconcentrados, analizardn la informacién del portal
siggp2014.spf.tabasco.gob.mx, con la finalidad de cotejarla con las cifras de sus controles
respectivos y determinar las posibles diferencias.

Una vez realizada las conciliaciones presupuestales y financieras, los entes publicos
centralizados y desconcentrados deberan manifestar si existen o no diferencias, mediante
oficio dirigido a la Direccion de Politica Presupuestaria de la Secretaria, asi como reenviar
el archivo de conciliacién a través del citado portal, mencionando también las existencias
o no de diferencias en los registros.

Aclaradas las diferencias, la Direccidon de Politica Presupuestaria elaborara un cuadro de
observaciones y lo remitird a la Direccién de Contabilidad Gubernamental para actualizar
el sistema de gasto publico, mediante la generacién de una pdliza de correccién.

Cierre de gasto de capital.

Con el propdsito de agilizar el procedimiento para efectuar el cierre de gasto de capital, se
cred el “Sistema de Cierre Presupuestal”, el cual facilitara a los entes publicos centralizados y
desconcentrados capturar la informacion complementaria de los proyectos de gasto de
capital a su cargo, tanto para las acciones de creacién de infraestructura y mantenimiento
como de acciones de bienes y servicios.

Para efectuar el cierre de ejercicio de los proyectos de gasto de capital, se debera observar el
siguiente procedimiento:

Mediante comunicado oficial, la Secretaria informard oportunamente a cada ente
publico centralizado o desconcentrado, la obligacién de elaborar sus respectivos cierres
presupuestales de inversién, manifestandoles a la vez que la informacidén solicitada por
dicha  Secretaria, estarda disponible en la pagina Web del portal
siggp2014.spf.tabasco.gob.mx en el “Sistema de Cierre Presupuestal”, opcion “Cierre
Presupuestal”, debiendo acceder a la misma a través de la clave de acceso autorizada.

Para complementar la informacién solicitada en el “Formato de Cierre de Ejercicio
Presupuestal de los Proyectos de Gasto de Capital, (ver formato F-21 en anexo del
Manual de Normas) deberan mantener actualizado los registros presupuestarios en los
controles internos.

El servidor publico responsable del ente publico centralizado o desconcentrado
registrard en las columnas del citado formato de cierre de ejercicio, la siguiente
informacidn: situacion del proyecto, costo total del proyecto, acta, metas obtenidas y
observaciones en su caso.

d
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IV. En caso de existir dudas en la captura de la informacion, deberan solicitar asesoria al
Departamento de Conciliacion de la Gestién Presupuestal de la Direccién de Politica
Presupuestaria de la Secretaria.

V. Concluida la captura de la informacidn solicitada, se deberdn generar informes de cierre
de inversidon, con el objeto de revisarlos detalladamente para su posterior analisis y
dictamen de los resultados.

VI. Recepcionada la informacidn por parte de la Direccidn de Politica Presupuestaria de la
Secretaria, ésta revisard minuciosamente la informacién complementaria, verificando
gue no existan errores; en caso de haberlos, se hardan las observaciones
correspondientes para que sean corregidas por parte del responsable del ente publico
centralizado o desconcentrado.

VII. En caso de no existir error en la captura de la informacién, se obtendra una impresion de
la misma para firma del titular y posteriormente la remitira a la Direccién de Politica
Presupuestaria, adjuntando las actas de recepcion fisica de los trabajos, finiquito de los
trabajos o administrativa de cierre de proyecto de adquisicion o de prestacion de
servicio, segun corresponda.

VIII. Sise detectaran errores en la formulacién de las actas de recepcioén fisica de los trabajos,
finiquito de los trabajos y administrativas de cierre, se notificara en forma oficial al
responsable del ente publico centralizado o desconcentrado para que corrija las
observaciones o adecuaciones correspondientes, en el plazo previsto por la Direccién de
Politica Presupuestaria de la Secretaria.

IX. Una vez que la Secretaria cuente con la informacién del cierre presupuestal de gasto de
capital, validara las actas correspondientes y procedera a la integracién del documento
de cierre presupuestal definitivo.

X. Documentos que se requieren para formular el cierre del ejercicio presupuestal de gasto
de capital:

a) Formato de acta de recepcion fisica de los trabajos. (F-12-E) o (F-12-F)
b)  Formato de acta finiquito de los trabajos. (F-13-E) o (F-13-F)

c¢) Acta administrativa de extinciéon de derechos y obligaciones del contrato. (F-14-E)

prestacion de servicio. (F-16)

e) Formato del cierre de ejercicio presupuestal de los proyectos de gasto de capital.

o (F-14-F) /
d) Formato de acta administrativa de cierre de proyecto de adquisicion o de>6
(F-Zl) 0\ /

/ X
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Concluida la ejecucién de un proyecto de gasto de capital, tanto de creacion de
infraestructura y mantenimiento como de adquisicién, el ente publico centralizado o
desconcentrado debera formalizar en un término no mayor a 15 dias naturales a partir de la
verificacion de la terminacién de los trabajos las actas de recepcién fisica de los trabajos,
finiquito de los trabajos, administrativa de extincién de derechos y obligaciones del contrato o
administrativa de cierre de proyecto de adquisicion o de prestacion de servicio, en los
términos del numeral 100 del Manual de Normas.

Actas de recepcion fisica de los trabajos, finiquito de los trabajos, administrativa de
extincion de derechos y obligaciones, y acta administrativa de cierre de proyecto de
adquisicion o de prestacion de servicio.

Para las recepciones de obra publica y servicios relacionados con las mismas, asi como bienes
y servicios, se deberdn observar los siguientes lineamientos:

. Los entes publicos centralizados y desconcentrados que contraten la ejecucién de obra
publica y servicios relacionados con las mismas, deberdn formalizar la conclusién de los
proyectos de gasto de capital mediante las “acta de recepcion fisica de los trabajos,
finiquito de los trabajos y administrativa de extincion de derechos y obligaciones” segln
sea el caso (ver en anexo del Manual de Normas formatos F-12-E, F-13-E y F-14-E, asi
como los formatos F-12-F, F-13-F y F-14-F para obras ejecutadas con recursos federales)

Il. Los proyectos de gasto de capital ejecutados mediante acuerdo por administracion
directa, conforme a los articulos 73 de la Ley de Obras Publicas y 211 de su Reglamento,
se sustentaran con el “Acta de recepcién de obra publica por administraciéon directa”
(ver formato F-15 en anexo del Manual de Normas).

lll.  En los casos de gastos indirectos de obra publica por concepto de supervisidon y control
de la misma, éstos se relacionardn segun corresponda tanto en las actas de recepcién
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 por alguna circunstancia una obra publica no se concluye en el mismo afo en que se
inicié, pero existen trabajos terminados, identificables y susceptibles de utilizarse vy
conservarse, el ente publico centralizado o desconcentrado ejecutor, formulara el acta
circunstanciada de recepcién parcial de los trabajos correspondientes, la cual reflejard
en forma parcial los avances fisico y financiero, describiendo en el apartado de
observaciones que la obra serd prioritaria para darle continuidad en el siguiente ejercicio
fiscal.

V. Unavez levantada el acta de recepcion fisica de los trabajos, el ente publico centralizado
o desconcentrado dentro de los 15 dias naturales siguientes a este acto, debera elaborar
el finiquito de los trabajos. A
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VI. Con el objeto de sustentar el cierre presupuestal de cada proyecto relacionado con la
contratacién de bienes y servicios, y en su caso acciones de fomento, se debera formular
el “Acta administrativa de cierre de proyecto de adquisicidn o de prestacion de servicio”
debidamente requisitada (ver formato F-16 en anexo del Manual de Normas).

VII. Al inicio de cada afio, se deberd enviar oportunamente a la Direccion de Politica
Presupuestaria de la Secretaria, la relacion de nombres, cargo y conocimiento de firma
de los servidores publicos designados por los titulares de las mismas, para suscribir las
actas de recepcién de obra publica por administracién directa, y administrativas de
cierre.

VIII. Las firmas que establezcan los servidores publicos en las actas de recepcién de obra
publica por administracién directa y administrativa de cierre de proyecto de adquisicidn
o de prestacion de servicio, deberan ser idénticas a las enviadas oportunamente a la
Secretaria para su conocimiento.

IX. Para la recepcién de los bienes y servicios, los entes publicos centralizados vy
desconcentrados podran elaborar bajo su responsabilidad y de manera interna “actas de
entrega recepcién”, las cuales deberan estar suscritas por el servidor publico del ente
publico responsable y por el proveedor o prestador de servicios (ver formato F-17 en
anexo del Manual de Normas).

X. Cuando el proveedor o prestador de servicios haya otorgado fianza por concepto de
anticipos o cumplimiento de contrato a favor de la Secretaria, el ente publico
centralizado o desconcentrado anexard al acta administrativa de cierre y/o al acta de
entrega recepcion fisica de los trabajos, copia de la misma.

101. De la informacion financiera.

Para el manejo de los fondos fijos de caja, bancos, entre otras obligaciones, los entes publicos
centralizados y desconcentrados deberdn observar lo siguiente:

. Caja.- Comprobar los fondos fijos de caja dentro de los 10 primeros dias del mes de
diciembre, periodo en el cual quedaran saldados, supervisando la aplicaciéon contable de
los gastos al presupuesto vigente. En el caso de comprobarse a través de érdenes de
pago con clasificacion de canje de vale, se observara estrictamente que se disponga de

. . . /
suficiencia presupuestal. >6
Il.  Bancos.- Observar la normatividad referente a su manejo e identificar el ultimo cheque /
ocupado del ejercicio. Asimismo, remitir a la Secretaria los saldos de todas las cuentas. %

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion ! k|
Publica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco 2014 £/ Pagina 129




i

Gobiemo del
Estado de Tabasco

VI.

VII.

Tabasco

Deudores.- Al 31 de diciembre no presentaran saldos a cargo de servidores publicos.
Asimismo, en forma mensual deberan conciliar y en su caso, comprobar o reintegrar los
saldos derivados del otorgamiento de ministraciones de recursos.

Pagos anticipados.- Al uUltimo dia habil de noviembre deberan haberse aplicado los
pagos anticipados y no mostrar saldos pendientes.

Otras obligaciones.- El saldo de estas cuentas debera corresponder al monto de las
provisiones que se hayan efectuado en el mes de diciembre.

Acreedores diversos por programas especiales.- Invariablemente del saldo que
presenta esta cuenta al cierre del ejercicio, debera ser igual al saldo que presentan las
cuentas bancarias, donde se manejen los recursos de los programas correspondientes.
Los entes publicos centralizados y desconcentrados, deben cerrar sus inversiones para
estar en tiempo de registrar los productos financieros en base a las fechas que se
establezcan en los lineamientos de cierre de ejercicio correspondiente.

Se deberan enviar a la Secretaria las conciliaciones bancarias en base a las fechas que se
establezcan en los lineamientos de cierre de ejercicio correspondiente, las cuales
deberan presentar saldos en cero, excepto las cuentas que manejen recursos
federalizados o federales que deban refrendarse para el ejercicio siguiente.

102. De la informacion contable y presupuestal.

Con relacién a la informacion de cardcter presupuestal, los entes publicos centralizados y
desconcentrados deberdn prever lo siguiente:

Contar con los oficios de las modificaciones presupuestales y que los proyectos cuenten
con suficiencia presupuestal.

Provisidon de pasivos.- Provisionar el pasivo correspondiente de acuerdo a la fecha de
afectacion.

Saldos de las cuentas de orden en las que se registra el presupuesto.- Los saldos que
presenten las cuentas de orden, en las cuales se registra y controla el presupuesto,
deberdn reflejar la situacion que en conjunto tengan las cuentas y proyectos aprobados.

Proyectos en Proceso.- Con relacidon a los proyectos autorizados de obra publica, que
gueden en proceso, deberan informar sus porcentajes de avance fisico y financiero, en
base a las fechas que se establezcan en los lineamientos de cierre de ejercicio
correspondiente.

Convenios.- Para el cierre de los programas convenidos se deberan coordinar con las
instancias correspondientes, con el objeto de concluirse en base a las fechas que se
establezcan en los lineamientos de cierre de ejercicio correspondiente. A
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Bienes muebles e inmuebles.- Efectuar recuento fisico de estos rubros previo al cierre
del ejercicio, en los que se identifiquen los bienes inservibles, para que procedan a
realizar los tramites de baja correspondiente.

Verificar que se hayan registrado las adquisiciones con recursos estatales y recursos
federales.

103. Adeudos y comprobacion pendiente del ejercicio fiscal correspondiente.

Para cubrir los compromisos devengados y no pagados al 31 de diciembre de cada ano, los

entes

VI.

VII.

VIIL.

publicos centralizados y desconcentrados deberdn cumplir con lo siguiente:

Llenar el formato de relacién de adeudos de comprobacién pendiente del ejercicio fiscal
correspondiente (ver formato F-24 en anexo del Manual de Normas).

Entregar en original el formato F-24 en la Direccion de Politica Presupuestaria de la
Secretaria, el tercer viernes del mes de diciembre.

Las relaciones que no se requisiten conforme al instructivo correspondiente, no seran
recibidas por la Direccion de Politica Presupuestaria.

No se consideraran como adeudos pendientes de pago o comprobacidon, aquellos
proyectos que no fueron contabilizados al 31 de diciembre del ejercicio
correspondiente.

El tiempo limite para pagar los recursos con suficiencia presupuestal, correspondientes
al ejercicio fiscal anterior, sera hasta antes del dia 15 de febrero del siguiente afio.

Las érdenes de pago pendientes de liquidar o comprobacidn de recursos para canje de
vale, deben corresponder al ejercicio fiscal en que fueron autorizados los recursos.

Las 6rdenes de pago de adeudos y comprobacién pendientes, deberan venir con la
clave programatica del ejercicio fiscal correspondiente, anotando en el caso de los
adeudos en la parte de la descripcidén: cuenta 99101 Adeudos de ejercicios fiscales
anteriores.

Que haya existido la disponibilidad presupuestal para esos compromisos en el afio que
se devengaron.

Los drganos deberan informar a la Secretaria previo al ultimo dia del mes de diciembre
de cada afio en los términos del articulo 26 de la Ley Estatal de Presupuesto, el monto y
caracteristica de su deuda publica flotante o pasivo circulante, de conformidad a lo
dispuesto en el articulo 36 fraccidn Il del Reglamento de la citada Ley.

o
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104. Lineamientos de cierre de ejercicio presupuestal.

Los entes publicos centralizados y desconcentrados, deberan observar estrictamente los
lineamientos de cierre de ejercicio que establezcan y acuerden los entes publicos normativos.

Capitulo XVI
Participaciones y aportaciones

Recursos recibidos en concepto de Participaciones y Aportaciones por las Entidades
Federativas y Municipios. Incluye los recursos que se reciben y estan destinados a la ejecucion
de Programas Federales mediante la reasignacion de responsabilidades y recursos
presupuestarios, en los términos de los convenios que se celebren.

105. Participaciones a municipios.

Son los ingresos destinados a cubrir las participaciones que correspondan a las haciendas
publicas municipales, de acuerdo a las disposiciones legales aplicables.

Conforme a la Ley de Coordinacién Fiscal y a la Ley de Coordinacién Fiscal y Financiera del
Estado de Tabasco, las participaciones que correspondan a los municipios del Estado son
inembargables; no pueden afectarse para fines especificos, ni estar sujetas a retencion, salvo
para el pago de obligaciones contraidas por los municipios, con autorizacién del H. Congreso
del Estado 6 por mandato de alguna autoridad judicial.

De acuerdo al decreto por el que se reforma la Ley de Coordinacion Fiscal, para el
fortalecimiento de los municipios, el articulo 62 sefiala que las participaciones serdn cubiertas
en efectivo, no en obra, sin condicionamiento alguno y no podran ser objeto de deducciones,
salvo para el pago de obligaciones contraidas por los municipios, con autorizacion de la
Legislatura local e inscrita a peticién de dichas entidades ante la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico en el registro de obligaciones y empréstitos de entidades y municipios, a favor
de la Federacién, de las instituciones de crédito que operen en territorio nacional, asi como
las personas fisicas o juridico colectivas de nacionalidad mexicana, y para cubrir sentencias
emitidas por alguna autoridad judicial, tratandose de laudos laborales.

Asimismo, que los Gobiernos de las Entidades Federativas, quince dias después de que la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico publique en el Diario Oficial de la Federacion el
calendario de entrega, porcentaje y monto, estimados a que esta obligada, deberan publicar /
en el Periddico Oficial del Estado los mismos datos antes referidos, derivadas de las
participaciones que las Entidades Federativas reciban y de las que tengan obligacidon de
participar a sus municipios. También deberan publicar trimestralmente el importe de las "
participaciones entregadas y, en su caso, el ajuste realizado al término de cada ejercicio fiscal. Q‘k
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La Secretaria calculara y entregara con periodicidad mensual, las participaciones federales que
correspondan a los municipios en los fondos establecidos en la Ley de Coordinacion Fiscal y la
Ley de Coordinacidn Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco; de acuerdo a lo siguiente:

I Con base en las participaciones que el Estado recibe de la Federacién y a lo establecido
en la Ley de Coordinacion Fiscal y la Ley de Coordinacién Fiscal y Financiera del Estado
de Tabasco, la Direccién de Coordinacion Hacendaria de la Secretaria calculara el Fondo
Municipal de Participaciones.

Il. La Direccidon de Coordinacién Hacendaria, informara a la Direccién de Programacion y
Gasto Publico el monto de las participaciones estimadas para el ejercicio presupuestal
de que se trate, con la finalidad de solicitar la suficiencia presupuestal para el ejercicio y
las que durante el mismo, sean necesarias.

lll. La Direccidon de Coordinacion Hacendaria, elaborard la orden de pago, afectando la
estructura programatica autorizada en el Presupuesto de Egresos y la turnard a la
Direccién de Politica Presupuestaria.

IV. La Direccién de Politica Presupuestaria, revisara que la orden de pago cumpla con la
normatividad establecida y previa validacion la turnara a la Direccién de Tesoreria.

V. La Direccién de Tesoreria recibira el documento para su programacién y efectuara el
pago.

VI. La Direccidon de Coordinacién Hacendaria solicitard a las Tesorerias Municipales, la
expedicion del recibo correspondiente.

106. Fondos de aportaciones.

Los fondos de aportaciones constituyen los ingresos que el Estado y en su caso los municipios
reciben de la federacion con cargo al Fondo de Aportaciones Federales para Entidades
Federativas y Municipios, a través de cuentas bancarias especificas y deberadn registrarlos
conforme a sus propias leyes de ingreso y destinarlas a los fines conforme a lo dispuesto por
la Ley de Coordinacidn Fiscal.

Para dar cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 48 de la Ley de Coordinacion Fiscal, una
vez que los recursos hayan sido recibidos en la Secretaria, ésta debera girar instrucciones a las
instituciones bancarias para que inmediatamente sean transferidos a las cuentas bancarias
aperturadas por los entes publicos centralizados, desconcentrados y descentralizados,
responsables de su administracion y ejecucion.

x

El ejercicio de estos recursos se sujetarda a las disposiciones establecidas en la Ley de
Coordinacion 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
y demarcaciones territoriales del Distrito Federal, y de operacion de los recursos del Ramr? (
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General 33, a las disposiciones que para tal efecto emita la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, a los “Lineamientos Normativos de Operacion para la Administracion y Ejercicio de los
Fondos de Aportaciones Federales del Ramo General 33”, y las demas que le sean aplicables.

Capitulo XVII
Recursos fiscales ordinarios y federales para Acuerdos de Coordinacion y Convenios.

107. Acuerdos de Coordinacion.

Los acuerdos de coordinacién son instrumentos para la ejecucion de proyectos y acciones que
pueden celebrarse entre dos o mas entes publicos centralizados, desconcentrados, y/o
descentralizados del Poder Ejecutivo del Estado, o bien entre éstos y los municipios, para que
de manera coordinada realicen acciones que coadyuven al logro de los objetivos del Plan
Estatal.

Estos acuerdos de coordinacién constituyen en su conjunto, la Unica via entre las instancias de
Gobierno, y de éstos con los sectores social y privado, para efectos de coordinacion de
acciones, por lo que en todo caso, los programas que se realicen en éste ambito deberdn
formalizarse, en el seno del COPLADET, bajo la figura de acuerdos de coordinacion.

Los acuerdos de Coordinacidn se pueden celebrar en diferentes modalidades:

I Con mezcla de recursos, entre diferentes 6rdenes de gobierno y/o entre entes publicos
centralizados y desconcentrados del Poder Ejecutivo, cuando dos o mas aportan
recursos para la ejecucién de obras y acciones.

Il. La otra modalidad de acuerdo de coordinacidon serd cuando se desee transferir la
ejecucion de obras y/o acciones entre entes publicos centralizados y desconcentrados
del Poder Ejecutivo, mds no los recursos autorizados.

108. Requisitos para celebrar acuerdos de coordinacion interdependencias, municipios y érganos.

La Coordinacion de Planeacidn es la instancia encargada de compatibilizar las acciones de las
partes, por lo que en el seno del COPLADET se suscribiran los documentos en los que éstas
convengan. Para celebrar las diferentes modalidades de ejecucién de las acciones convenidas,
se deberdn observar los siguientes requisitos:

I Oficio de Autorizacidn.- Es el documento mediante el cual una de las partes o ambas,
acreditan la autorizacion, la ampliacion o adecuacion presupuestal del o los proyectos de
gasto de capital a convenir.

Il. Acuerdos de coordinacién.- Este deberd incluir los siguientes aspectos: Objeto del
acuerdo, antecedentes, declaraciones, sustento juridico, cldusulas, participantes y sus
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aplicable, fecha de suscripcion y vigencia del acuerdo, asi como especificar los proyectos
de gasto de capital que se ejecutaran.

Anexo técnico.- Este deberd ser invariablemente parte integral del acuerdo de
coordinacion, el cual contendra montos, metas, unidades de medida, programas de
trabajo, especificaciones técnicas de la obra o accion, periodo de ejecucién, calendario
de ministracién de recursos y mecanica de operacion.

Duracién.- Cuando se estime que los acuerdos tengan una duracidon de varios afos,
deberd mencionarse la totalidad de las acciones a convenir, estableciendo los recursos a
ejercer anualmente, debiéndose formalizar mediante el acuerdo de coordinacién
correspondiente, en cada ejercicio fiscal, tomando en cuenta que ningln proyecto
rebasara el periodo constitucional del Gobierno Estatal o del Ayuntamiento.

Aportacidn.- Son los recursos financieros aportados para la ejecucién de las obras y
acciones que contengan los acuerdos de coordinacidn, mismos que podran ser de origen
federal, estatal, municipal, crediticia y con aportaciones que en efectivo o en especie
hagan los sectores social y privado.

Tipo de aportaciones.- Cuando los recursos financieros sean de origen federal, estatal
y/o municipal, la aportacién deberd provenir de sus respectivos presupuestos de
egresos.

Los acuerdos de coordinacion, estdn sujetos a la normatividad establecida para efectos
presupuestales, de evaluacién y control, con la participacidn correspondiente de los
entes publicos normativos, asi como de aquellas areas que por la materia del acuerdo de
coordinacién, sea necesario que intervengan en el mismo dentro de su dmbito de
atribuciones.

Una vez firmado el documento debera ser presentado para su registro ante las areas
correspondientes de la Secretaria y Contraloria.

109. Ejercicio.

En la realizacidon de los programas de ejecucion de los proyectos establecidos en el
acuerdo de coordinacién, se estard en todo momento bajo la normatividad y
disposiciones legales aplicables.

La modificacién de metas, orientacion de los compromisos y toda aquella modificacién a
los programas establecidos en los acuerdos de coordinacién, deberan contar
previamente a su realizacién, con la aprobacién de las partes, debiendo elaborar un
adendum cuando exista una modificacion al documento suscrito.

La documentacién soporte del egreso, deberd cumplir los siguientes requisitos:
presentacion en forma individual de cada uno de los proyectos que integran el acuerdo
de coordinacién, firma del titular del area ejecutora, tramitar ante el ente publico
centralizado o desconcentrado con el cual se celebré el acuerdo de coordinacigpn
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(conforme a los procedimientos de control presupuestal establecidos), elaboracién de
las o6rdenes de pago, por el ente publico centralizado o desconcentrado que
corresponda, quien las tramitaréa de acuerdo a los procedimientos de control
presupuestal definidos.

Cuando el ente publico centralizado o desconcentrado ejecutor solicite recursos a la
Secretaria, debera enviar la orden de pago indicando el nimero del registro del acuerdo
de coordinacion.

La documentacidn comprobatoria que se genere de las acciones establecidas en el
acuerdo de coordinacién quedard en resguardo del ente publico centralizado o
desconcentrado ejecutor.

IV. De las acciones establecidas en los acuerdos de coordinacion, Contraloria solicitard
informes y comprobaciones acerca del ejercicio de estos recursos, practicando
auditorias y evaluaciones cuando asi lo considere conveniente.

110. Cierre.

Cumplido el objeto del Acuerdo de Coordinacién, el ente publico centralizado y
desconcentrado deberd elaborar el acta administrativa donde se sefiale el cumplimiento
de los términos del Acuerdo citado, participardn conjuntamente Administracién, la
Coordinacién de Planeacion, la Secretaria y Contraloria, anexando copia del acta de
entrega recepcion de cada una de las obras y/o acciones que integran el documento.

Para concluir en tiempo y forma el cierre presupuestal, el ente publico centralizado o
desconcentrado responsable de los programas ejecutados con recursos convenidos,
deberd enviar a la Secretaria y a Contraloria, el cierre de las acciones del acuerdo de
coordinacién, debidamente validados por las instancias involucradas.

Las aportaciones estatales a convenios que al cierre de las obras o acciones del mismo,
no hayan sido formalmente devengadas, deberdn reintegrarse a la Direccion de
Tesoreria de la Secretaria.

111. Recursos federales y apoyos.

La Se
Presu

cretaria registrard presupuestaria y contablemente, tanto en los ingresos como en el
puesto de Egresos los recursos que el gobierno federal reasigna al Estado mediante

convenios o acuerdos de coordinacion, o aquellos que transfiere como apoyos. Es importante
sefialar que dichos recursos no pierden su caracter federal, por lo que los entes publicos
centralizados y desconcentrados ejecutores deberan observar los siguientes lineamientos:

112. Ingresos.

Los recursos procedentes de la federaciéon deberan recibirse en la Secretaria como lo
sefialan los articulos 69 de la Ley de Contabilidad, 224 del Reglamento de la Ley Federﬁl
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de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, y 4 de la Ley de Ingresos del Estado de
Tabasco.

Il.  El ente publico centralizado o desconcentrado que haya recibido directamente recursos
federales, lo deberd informar y transferir a la Secretaria en un término no mayor de 5
dias habiles contados a partir de la recepcidn del recurso, para dar cumplimiento a lo
establecido en el articulo anterior.

lll. La Direccién de Tesoreria de la Secretaria, a solicitud por escrito de los entes publicos
centralizados y desconcentrados ejecutores, aperturara cuentas bancarias especificas
para recibir los recursos federales que deriven de convenios o acuerdos de coordinacién
suscritos.

IV. A la solicitud de apertura de cuentas bancarias deberan anexar los convenios o
acuerdos de coordinacién suscritos e indicar, si es necesario su registro en el Sistema
Integral de Administracion Financiera Federal (SIAFF); de ser asi adjuntaran el Formato
Catdlogo de Beneficiarios para ser requisitado por la Secretaria; una vez aperturada la
Direccién de Tesoreria de la Secretaria, notificard al solicitante y adjuntard la
documentacion respectiva para que la envien a las instancias federales y procedan a su
registro.

V. Recepcionados los recursos federales, la Direccién de Coordinacidn Hacendaria de la
Subsecretaria de Ingresos, los comunicara por escrito a los entes publicos centralizados
y desconcentrados ejecutores, sefialando nombre del programa, fecha de ingreso,
importe y cuenta bancaria.

VI. Con el propdsito de expedir oportunamente los recibos oficiales, una vez captado el
ingreso por la Secretaria, los entes publicos centralizados y desconcentrados ejecutores
lo informaran de manera oficial a la Direccién de Coordinacién Hacendaria de la
Subsecretaria de Ingresos, dentro de los tres dias habiles siguientes a la fecha de la
recepcidn de los recursos, especificando nombre del beneficiario, domicilio fiscal,
Registro Federal de Contribuyentes, concepto, monto de la ministracién y fecha de
ingreso de los mismos.

VII. Los entes publicos centralizados y desconcentrados ejecutores, deberan aperturar para
su administracidon y ejecucién una cuenta bancaria productiva especifica por ejercicio
fiscal y por cada fondo de aportaciones federales, programa, subsidios, convenios o
acuerdos de coordinacion, a través de los cuales la Secretaria les ministrara los recursos
federales; en esas cuentas bancarias se manejaran exclusivamente los recursos
federales del ejercicio fiscal respectivo y sus rendimientos, y no podra incorporar*
recursos locales ni las aportaciones que realicen, en su caso, los beneficiarios de las CA&

/

obras y acciones.
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Los entes publicos centralizados y desconcentrados deberdn depositar mensualmente
en la Secretaria, los productos financieros que se generen por la administracion y
ejecucion de los convenios, o acuerdos de coordinaciéon, en las mismas cuentas
bancarias captadoras de los recursos que les fueron notificadas, informando a la
Subsecretaria de Ingresos o Egresos segun corresponda solicitando a su vez el recibo
correspondiente. Se exceptuan de esta disposicion a los fideicomisos, toda vez que en
estos casos, los rendimientos financieros quedan fideicomitidos para aplicarlos a los
mismos fines del capital.

Los entes publicos centralizados y desconcentrados ejecutores, deberan informar por
escrito a las Subsecretarias de Ingresos y de Egresos con copia a las Direcciones de
Coordinacién Hacendaria, de Programacién y Gasto Publico, de Tesoreria, y de
Contabilidad Gubernamental, de los recursos por programa que hayan quedado
pendientes de recibirse al cierre del ejercicio.

113. Egresos.

Programacion y presupuestacion.

Los entes publicos centralizados y desconcentrados, serdn responsables de proponer la
firma de los convenios o acuerdos de coordinacion en el seno del COPLADET. Asimismo,
deberan solicitar ante la Secretaria, la ampliaciéon presupuestaria en un proyecto de
gasto de capital a través del Sistema ALFA, previa formulacidn del expediente técnico,
utilizando la misma cuenta presupuestal en la que se presupueste la aportacidn estatal,
la cual podra financiarse con diferentes fuentes de financiamiento, para que a través del
Subcomité de Financiamiento se otorgue la autorizacién respectiva.

Los entes publicos centralizados y desconcentrados ejecutores que hayan recibido de
manera directa recursos por el gobierno federal, deberan solicitar a la Direccién de
Tesoreria de la Secretaria, la apertura de una cuenta bancaria especifica y productiva,
posteriormente depositarlos e informarlos a efecto de que se realice el registro contable
del recurso. Asimismo, deberdn solicitar la ampliacion correspondiente en el
Presupuesto de Egresos.

Registro presupuestal.

convenio o acuerdo de coordinacién debidamente firmado que sefiale la aplicacion de
dicho recurso. En caso de que el convenio esté en proceso de firma, se presentara el
oficio de autorizacion de estos recursos federales que sefialen su destino o el expediente -
técnico respectivo en tanto se formaliza el convenio, mismo que deberd presentar
cuando se recabe la totalidad de las firmas.

Para el registro de los recursos reasignados, deberd presentarse en la Secretaria el >6/

o
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Ill. Liberacion de los recursos.

Una vez que los recursos federales se encuentren radicados en las cuentas receptoras
especificas de la Secretaria y los entes publicos centralizados y desconcentrados
ejecutores hayan cumplido con la normatividad aplicable, se efectuaran los pagos
correspondientes, para lo cual es de vital importancia observar lo siguiente:

Cuando el convenio, acuerdo o reglas de operacidon no establezcan la obligatoriedad de
la Secretaria para transferir de manera inmediata los recursos al ente publico
centralizado o desconcentrado ejecutor, éste deberd desagregar los recursos conforme
al capitulo, concepto y partida de gasto que corresponda de acuerdo a la naturaleza del
gasto, por lo que una vez revisados y validados, se emitira el oficio de autorizacién
correspondiente. Para liberar los recursos, mediante el SIGG, tramitaran ante la
Secretaria la orden de pago correspondiente a favor de terceros, para lo cual deberan
contar con la documentacién soporte del gasto; las érdenes de pago tramitadas con
cargo a recursos federales deberdn especificar la cuenta aperturada por la Secretaria
para recibir el recurso.

Cuando el convenio, acuerdo o reglas de operacion establezca la obligatoriedad de
transferir de manera inmediata los recursos a los entes publicos centralizados y
desconcentrados, éstos deberan tramitar ante la Secretaria la orden de pago a su favor,
afectando la cuenta presupuestal correspondiente del Capitulo 8000: participaciones y
aportaciones; en este caso la orden de pago tramitada con cargo a recursos federales
debera especificar la cuenta aperturada por la Secretaria para recibir el recurso (cargo) y
la cuenta aperturada por el ente publico centralizado o desconcentrado para su
ejecucién (abono).

IV. Envio de Informacion.

Los entes publicos centralizados y desconcentrados, deberan enviar a la Secretaria, a la
Coordinacién de Planeacién y a Contraloria, la relacion de proyectos que deriven de
recursos reasignados o transferidos como apoyos por parte de la federacién, asi como
los que provengan de las aportaciones estatales, registrando la informacidn solicitada en
el formato F-22, localizado en el anexo del Manual de Normas, con el objeto de llevar el
seguimiento presupuestal y control de los mismos. La informacién deberd remitirse en
los primeros 10 dias naturales siguientes al trimestre que corresponda.

V. Ejercicio de los recursos. >6

/
En el ejercicio de los recursos reasignados derivados de convenios o acuerdos de”
coordinacion o transferidos como apoyos, se debera observar el marco normativo y las
disposiciones presupuestarias federales vigentes.
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Cuando se presente la orden de pago ante la Secretaria, se afectara el presupuesto del
ente publico centralizado o desconcentrado ejecutor, con cargo a los recursos federales.

Los recursos que los entes publicos centralizados y desconcentrados ejecutores liberen
de forma distinta a la orden de pago, se contabilizardn en una cuenta de deudores
diversos y se amortizard cuando se entregue la comprobacién de recursos para afectar
el presupuesto respectivo. Esta comprobacion debera efectuarse al menos de manera
mensual conforme los ejecutores apliquen los recursos a los proyectos o programas
respectivos, de tal manera que en los cortes mensuales que efectian los entes publicos
normativos, se vean reflejados dichos recursos. De esta manera se podran identificar los
saldos disponibles de los recursos federales, que al final del ejercicio no hayan sido
devengados ni ejercidos.

VI. Recursos no devengados ni ejercidos.

Los recursos liberados con orden de pago y que al final del ejercicio no fueron aplicados
en el programa correspondiente, deberdn reprogramarse, siempre que el convenio o
reglas de operacidn establezcan que no es necesaria su devolucién, o que puedan ser
aplicados en alcance de metas.

Para el caso de los recursos no devengados y no ejercidos y que hayan sido liberados de
forma distinta a la orden de pago, el ente publico centralizado o desconcentrado
ejecutor deberd reintegrarlos en las mismas cuentas bancarias receptoras de los
recursos que les fueron notificadas e informarlos a la Secretaria, indicando si conforme a
las cldusulas del convenio, acuerdo o lineamiento federal respectivo procede la
continuidad del ejercicio de los recursos, o se tiene que reintegrar a la Tesoreria de la
Federacidn. La Secretaria entregara recibo por el reintegro de dichos recursos con los
gue se cancelard el registro deudor y, dentro del ejercicio, se disminuird el presupuesto
de egresos y el ingreso contra el pasivo a favor de la Tesoreria de la Federacién por la
devolucién correspondiente; cuando trascienda el ejercicio, se creard el pasivo para la
devolucién a la Tesoreria de la Federacidn contra el resultado de ejercicios anteriores.

VII. Productos financieros y economias.

Los productos financieros y economias deberan programarse conforme al destino del
principal, considerando los términos del convenio, acuerdo o lineamientos que rigen el
ejercicio de los recursos federales, para lo cual, se observarada que en los casos de \ /
incremento de las metas programadas en los convenios o acuerdos, se solicitard \
autorizacion al Subcomité de Financiamiento, anexando a la misma, la justificacién /6
respectiva, asi como los alcances del incremento de las metas. ) %

En el caso, de que los convenios o acuerdos de coordinacion o lineamientos que rigen el
ejercicio de los recursos federales, indiquen que los productos financieros deban ser
reintegrados a la Tesoreria de la Federacion, los entes publicos centralizados ¥

X
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desconcentrados ejecutores lo comunicaran por escrito a la Direccidon de Tesoreria de la
Secretaria, indicando el importe, cuenta bancaria receptora, nombre del programa,
ejercicio presupuestal al que corresponde, para que se genere la Linea de Captura y se
proceda al entero.

114. Informes trimestrales del ejercicio, destino y resultados de los recursos.

De conformidad con lo previsto por los articulos 48 y 49, fraccién V, de la Ley de
Coordinacién Fiscal; 79, 85, 107 y 110 de la Ley Federal de Presupuesto vy
Responsabilidad Hacendaria; 56, 71, 72 y 81 de la Ley de Contabilidad; el Decreto de
Presupuesto de Egresos de la Federacién vigente, los Lineamientos para Informar Sobre
los Recursos Federales Transferidos a las Entidades Federativas, municipios vy
demarcaciones territoriales del Distrito federal, y de operacién de los recursos del Ramo
General 33, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 25 de abril de 2013, asi
como los Lineamientos para Informar Sobre el ejercicio, destino y resultados de los
recursos transferidos a los entes publicos centralizados y desconcentrados de la
Administracién Publica Estatal y a los Municipios, mediante aportaciones federales,
subsidios y convenios de coordinacion en materia de descentralizacién y reasignacion,
publicado en el Periédico Oficial el 12 de noviembre de 2011; los entes publicos
centralizados y desconcentrados que en su caso tengan la responsabilidad de ejercer
recursos federales, deberdn formular informes trimestrales sobre el ejercicio, destino y
resultados obtenidos.

La formulacién de los informes trimestrales, deberan efectuarse a través del Sistema de
Formato Unico (SFU) implementado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y
localizado en el portal de Internet: www.sistemas.hacienda.gob.mx.

El titular del ente publico centralizado o desconcentrado ejecutor, deberd designar al
servidor publico responsable que tendrda a su cargo la realizacién de los informes
trimestrales correspondientes, en los términos de la normatividad aplicable vigente.

Posteriormente, formulara el oficio de solicitud de clave de usuario, dirigido al Titular de
la Secretaria, con copia a la Direccién de Politica Presupuestaria, sefalando:

a) RFCdel ente publico centralizado y/o desconcentrado.

b) Nombre completo de la persona responsable, que servira de contacto para todos
. . . . . /
los temas relacionados con los informes trimestrales a la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico sobre el ejercicio, destino y resultado de los recursos federales.

c) Cargo, teléfono y correo electrénico de la persona responsable de la formulacion
de los informes trimestrales.

o

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion ! k|
Publica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco 2014 £/

mmbia centign

Pagina 141


http://www.sistemas.hacienda.gob.mx/

£ T

Gobier'no del Tabasco

Estado de Tabasco cmbia conkign

V. Recibido el oficio de solicitud, la Secretaria, por conducto de la Direccién de Politica
Presupuestaria, tramitara la obtencién del usuario de captura correspondiente, ante la
Unidad de Evaluacién del Desempefio de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

VI. Obtenida la clave de usuario, en forma oficial se hara del conocimiento del titular del
ente publico centralizado o desconcentrado, quien la entregara al usuario designado
para la captura de la informacién.

VII. Con la clave de usuario, el servidor publico designado podra ingresar al Sistema de
Formato Unico, localizado en la direccidn electrénica www.sistemas.hacienda.gob.mx en
donde efectuara la captura de la informacién solicitada por cada uno de los proyectos de
gasto de capital y gasto corriente, nivel fondo, indicadores de desempefio y evaluaciones
de desempefio segln corresponda al ente publico centralizado o desconcentrado
ejecutor.

VIIl. Capturada la informacién, deberd revisarse cuidadosamente y remitirse posteriormente
a la Direccién de Politica Presupuestaria de la Secretaria, a través del Sistema de
Formato Unico, dentro de los primeros 15 dias naturales del mes siguiente al trimestre
gue concluye, para efecto de su revisién y validacién respectiva. En caso de existir
observaciones, la informacién se devolverd por la misma via al ente publico centralizado
o desconcentrado ejecutor, para que formule las correcciones pertinentes, debiendo
regresarla nuevamente a la citada Direccidn en el periodo comprendido del 16 al 18 del
mismo.

IX. Concluida la captura de la informacidn de todos los entes publicos centralizados y
desconcentrados ejecutores, y una vez validada por la Secretaria, se procederd a su
consolidacién para su envio a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico entre el 19y 20
del mes correspondiente, quien tendrd los dias 21 al 24 para realizar sus observaciones
conjuntamente con los entes publicos federales, que en su caso se relacionen con la
informacién remitida.

De existir observaciones, la informacién sera devuelta a la Secretaria para que a través
de la Direccion de Politica Presupuestaria, se canalice al ente publico centralizado o
desconcentrado responsable de solventar las correcciones, debiendo remitirse
nuevamente a dicha Direccién a mas tardar el 24 del mes que se cita, para que esta a su
vez la haga llegar nuevamente a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico el dia 25 del
mismo mes. \

X. La informaciéon que se encuentre disponible en el Sistema a partir de los 25 dias
naturales posteriores al cierre del trimestre que se informe, sera definitiva para todos

/
los efectos conducentes. %

XI. A partir del dia 25, la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico generara mediante las
aplicaciones del Sistema, los reportes que habran de integrar el Informe Trimestral "<

o
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correspondiente y que serd publicado en el portal de la misma, posteriormente hara
entrega del Informe correspondiente al H. Congreso de la Unidn, a mads tardar al dia 30
pasado el trimestre.

Entregada la informacién al Congreso de la Unién, la Secretaria publicard los informes
trimestrales en el érgano local oficial de difusién y los pondrd a disposicién del publico
en general a través de su respectiva pdgina electrénica de Internet o de otros medios
locales de difusidon, a mas tardar a los 5 dias habiles posteriores a la fecha sefialada en el
parrafo anterior

Los entes publicos centralizados y desconcentrados, deberan enviar a la Secretaria de
forma impresa, mediante oficio dirigido a la Direccion de Politica Presupuestaria, el
resultado de sus respectivos informes trimestrales, mismos que deberan presentar firma
original autdgrafa del titular del ente publico centralizado o desconcentrado y del titular
del drea responsable designada para la elaboracidn de los informes segun sea el caso, en
el periodo comprendido de los dias naturales 31 al 35 pasado el trimestre
correspondiente.

Para lo no especificado en el Manual de Normas, debera observarse lo establecido en el
marco juridico descrito en la fraccidon | de este numeral.

115. Formato del ejercicio y destino de gasto federalizado y reintegros

La informacion que generen y publiquen los entes publicos centralizados y desconcentrados
obligados respecto al ejercicio y destino del gasto federalizado, asi como respecto al reintegro de
los recursos federales no devengados, de conformidad al articulo 81 de la Ley de Contabilidad, y a
las disposiciones emitidas por el CONAC, debera presentarse en el siguiente formato:

Formato del ejercicio y destino de gasto federalizado y reintegros.

Entidad Federativa
Formato del ejercicio y destino de gasto federalizado y reintegros
Al periodo (trimestral o anual)

Programa o Fondo

Destino de los Ejercicio

Reintegro
Recursos Devengado Pagado

¥
)

o
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Capitulo XViiI
Deuda publica.

Asignaciones destinadas a cubrir obligaciones del Gobierno por concepto de deuda publica
interna y externa derivada de la contratacion de empréstitos; incluye la amortizacién, los
intereses, gastos y comisiones de la deuda publica, asi como las erogaciones relacionadas con
la emision y/o contratacién de deuda. Asimismo, incluye los adeudos de ejercicios fiscales

116. Deuda publica.

La Deuda Publica estad constituida por las obligaciones directas e indirectas derivadas de
empréstitos o créditos, siempre y cuando tengan la aprobacién del H. Congreso del Estado; y
estd conformada por:

1. Deuda Publica Directa Estatal: Es la deuda publica derivada de las obligaciones de dar en
dinero, asumidas directamente por el Estado.

2. Deuda Publica Indirecta Estatal: Es la deuda publica derivada de las obligaciones
asumidas por el Estado al garantizar (avalar) el endeudamiento.

Al Ejecutivo del Estado le corresponde informar trimestralmente sobre la evolucién de las
finanzas publicas enviada al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado, la situacién que
guarda la deuda publica directa del Estado.

Al Ejecutivo del Estado por conducto de la Secretaria, le corresponde consignar en el
Presupuesto de Egresos, las amortizaciones de capital y pago de intereses a que dan lugar los
empréstitos a cargo del Estado, y que garantizan la inclusién de los créditos avalados.

Para efecto de que el Gobierno del Estado realice los pagos a las instituciones crediticias, por
concepto de amortizaciones de capital e intereses de la deuda publica directa contratada, la
Secretaria se sujetara al procedimiento siguiente:

I La institucidon de crédito con la que se contratd el empréstito envia al Fideicomiso con
copia a la Secretaria la solicitud y/o estado de cuenta.

Il. La Secretaria recibe la solicitud y/o estado de cuenta, y turna a la Direccién de Tesoreria
para que verifique los saldos y montos que corresponden a la amortizacién de capital e
intereses de la deuda, con los montos que paga el fideicomiso en las fechas de /
vencimiento de cada crédito

lll. La Direccién de Tesoreria elabora la orden de pago y/o canjes de vales de los créditos
gue competen al Gobierno del Estado.

/ X
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IV. La Direccidon de Politica Presupuestaria recibe de la Direccién de Tesoreria y de las
entidades deudoras, las érdenes de pago y/o canjes de Vales, para su afectacion
presupuestal, devolviéndolas oportunamente a la Direccién de Tesoreria para su
liberacion.

En el caso de la deuda garantizada las instituciones financieras envian a las entidades
deudoras, con copia a la Secretaria, los estados de cuenta de los créditos a su cargo, para que
elaboren la orden de pago a favor de la institucién financiera.

Capitulo XIX
Fideicomisos

117. Objetivo.

Los fideicomisos constituidos por disposiciéon del Ejecutivo del Estado, tendrdn por objeto
contribuir a la consecucién de los programas aprobados e impulsar las areas prioritarias y
estratégicas del desarrollo. En la creacion de fideicomisos, la Secretaria fungira siempre como
fideicomitente Unico del Gobierno del Estado.

118. Creacion de Fideicomisos.

Los entes publicos centralizados o desconcentrados previa autorizacion expresa del Ejecutivo
del Estado, podran constituir fideicomisos publicos de administracién, inversion y fuente de
pago, cuando su propdsito sea el de administrar recursos publicos destinados al apoyo de
programas especificos. Dichos fideicomisos, se creardn a través de la formalizacion de un
contrato con una institucién fiduciaria, con aportaciones del Gobierno Estatal, y en su caso del
Gobierno Federal, Municipal y particulares.

Los fideicomisos publicos (de administracidn, inversidén, fuente de pago, etc.) recibiran
recursos (transferencias, aportaciones, propios y créditos) del Gobierno del Estado de
Tabasco, siempre y cuando cuenten con la autorizacion y registro de la Secretaria.

119. Autorizacion de recursos

La autorizacién presupuestal de los recursos que se otorguen para un fideicomiso, requerira
previamente de la solicitud por escrito del ente publico centralizado o desconcentrado ante el /
Subcomité de Financiamiento, utilizando los formatos establecidos en el Manual de
Programacion, una vez autorizado, el Subcomité enviara el oficio correspondiente.
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120. Suscripcion de contratos de fideicomisos.

Una vez autorizados los recursos, la Secretaria procederd a suscribir el contrato de
fideicomiso, estableciendo entre otras clausulas, la integracién del Comité Técnico, asi como
las facultades y obligaciones que tendran cada uno de sus integrantes, la formulacién de las
reglas de operacion, la determinacion de los fideicomisarios, el nimero de cuenta que indique
el fiduciario en la que se depositaran los recursos y fijar los honorarios por concepto de
administraciéon del fideicomiso que devengara el fiduciario. Por cada fuente de financiamiento
la institucion fiduciaria aperturard una subcuenta para el manejo de los recursos.

121. Integracion del Comité Técnico del Fideicomiso.

El ente publico centralizado o desconcentrado responsable del ejercicio de los recursos
convocara a la Primera Sesién Ordinaria de trabajo con el propdsito de instalar el Comité
Técnico del Fideicomiso, que fungira como o6rgano colegiado supremo, para lo cual
previamente se informard al Gobernador del Estado para que conforme a lo dispuesto por el
articulo 45 parrafo segundo de la Ley Organica, determine la forma de integracién del Comité;
hasta en tanto, seguird vigente la siguiente:

l. El titular de la Secretaria como fideicomitente unico.

. El Presidente del Comité Técnico, podra ser el titular del ente publico centralizado o
desconcentrado responsable del fideicomiso, o en su caso, surgirda por acuerdo de los
integrantes del mismo Comité.

lll. Seran también, integrantes del Comité Técnico, los titulares de los entes publicos
centralizados, desconcentrados y descentralizados que correspondan, segin los
proyectos que se administren a través del fideicomiso.

IV. Eltitular de Contraloria, como érgano de control y vigilancia.
V. El delegado fiduciario, en su caso.

Por cada miembro propietario del comité técnico del fideicomiso, habra un suplente que sera
designado mediante escrito.

122. Obligaciones.

Fideicomitente, Comité Técnico y el Fiduciario, de conformidad a lo establecido en el contrato

/
Las obligaciones minimas para los entes publicos centralizados, desconcentrados, >6
de fideicomiso, son las siguientes: %
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I Entes publicos centralizados y desconcentrados.

a) Actuar en nombre del Gobierno del Estado de Tabasco, en los procesos de
contratacién, de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios; y de
obras publicas y servicios relacionados con la misma, sujetdndose a las
disposiciones aplicables en la materia.

b)  Solicitar al Comité Técnico la autorizacién de desagregacién de los recursos
fideicomitidos.

c) Solicitar mediante oficio al responsable de la operacion del fideicomiso, el tramite
de pago ante la fiduciaria, anexando debidamente relacionada la documentacién
comprobatoria original, consistente en: contratos, fianzas, facturas, estimaciones
de obra, recibos, etc.

d) Glosa, guarda y custodia de la documentacién original derivada de los contratos
celebrados durante el proceso de ejecucion de obra, servicio o adquisiciones que
justifiquen los pagos realizados, quedaran bajo la responsabilidad del ente publico
que tenga autorizado el ejercicio de los recursos fideicomitidos.

e) Formalizar las actas de recepcidn fisica de los trabajos del contrato, finiquito de los
trabajos del contrato, administrativa de extincion de derechos y obligaciones del
contrato y administrativas de cierre, segln corresponda, efectuadas a nombre y
cuenta del Gobierno del Estado, con cargo a los recursos fideicomitidos.

f) Presentar a la Secretaria dentro de los 10 dias habiles del mes siguiente al que se
reporta, la informacién correspondiente a los avances fisico y financiero de las
acciones para conciliar el ejercicio de los recursos por fuente de financiamiento, de
acuerdo a los fines del fideicomiso.

g) Remitir a la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria, fotocopia
de los estados de cuenta mensuales y los estados financieros que se originan en la
administracion de los mismos.

Il. Fideicomitente:

a) Las establecidas en la Ley Orgdnica vigente.

del fideicomiso, las que seran obligatorias para el Fideicomitente asi como para el

/
b) Las resoluciones del Comité Técnico adoptadas de acuerdo con las disposiciones >6
fiduciario. %
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Ill. Comité Técnico:

a)

b)

d)

Llevar cuenta de las aportaciones hechas por el fideicomitente, asi como de los
pagos hechos con cargo a los recursos fideicomitidos.

Instruir al fiduciario respecto de las cantidades que deba de entregar para el
cumplimiento de los fines del fideicomiso.

Buscar fuentes de financiamiento que permitan el reintegro parcial del patrimonio
del fideicomiso, al fideicomitente y/o al fideicomisario.

En general, tendrd todas las facultades y obligaciones necesarias para la
consecucion de los fines del fideicomiso.

IV. Fiduciario:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

Recibir las aportaciones que se realicen al fideicomiso, que se depositen en la
cuenta, o las que el fideicomitente por conducto del Comité Técnico realice para
conseguir los fines del fideicomiso, aperturando subcuentas por cada fuente de
financiamiento, y expidiendo los comprobantes correspondientes por los bienes
fideicomitidos.

Hacer los pagos que le indique por escrito el fideicomitente, previa aprobacién del
Comité Técnico del Fideicomiso, en los términos sefialados en el contrato.

El fiduciario cuando haya obrado en acatamiento de las instrucciones que reciba,
no tendra responsabilidad alguna en lo actuado conforme a dichas érdenes.

Informar mensualmente por escrito al Fideicomitente sobre los bienes que
integren el patrimonio del Fideicomiso, aportaciones recibidas, intereses y
capitalizaciones efectuadas, pagos hechos por instrucciones del Comité Técnico y
saldos en efectivo.

Proporcionar al Comité Técnico los estados financieros dentro de los quince dias
naturales posteriores al cierre de cada mes.

Tener en sus oficinas a disposicion del Fideicomitente, los registros de contabilidad
correspondientes a las aportaciones que haya realizado con los bienes
fideicomitidos, asi como los documentos generados con motivo de las
aportaciones registradas.

Los servicios por contratacion de auditorias al fideicomiso, deberan ser cubiertos *
con cargo a los rendimientos financieros del mismo.

Las demas que le imponga el contrato de fideicomiso y las leyes aplicables.

o
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123. Operacion.

VI.

VII.

Conforme a lo establecido en las reglas de operacién, el integrante facultado dentro del
Comité Técnico del Fideicomiso, convocara a las reuniones de trabajo con la finalidad de
desahogar los asuntos en materia de autorizacion, ejercicio y comprobacién de los
recursos.

Las decisiones al interior del fideicomiso seran tomadas por los integrantes del Comité
Técnico; conforme se establezca en las reglas de operacién, mismas que deberan quedar
asentadas en el acta que servird de base para autorizar y ejercer los recursos de los
proyectos presentados ante dicho Comité Técnico, en caso de empate en las votaciones,
el Presidente del Comité Técnico tendra voto de calidad.

Para la ejecucion de los proyectos que se efectien con recursos de los fideicomisos se
debera observar estrictamente la normatividad aplicable.

La solicitud de liberacion de recursos para ser ejercidos, se presentard por escrito del
titular del ente publico centralizado o desconcentrado ejecutor, dirigido al Presidente
del Comité Técnico, anexando la documentacidén original correspondiente, la cual, una
vez revisada conforme a la normatividad aplicable, la pondrd a consideracién de los
demas integrantes del mismo, para su aprobacién a través del acuerdo correspondiente.
En caso de proceder la solicitud, se instruird al fiduciario para que éste efectue el
registro de la afectacion presupuestal y financiera de los recursos, y posteriormente
realice el pago correspondiente.

En todas las facturas originales debera agregarse la siguiente leyenda: “Recibi del
fideicomiso No. ....., la cantidad de § ..... (importe en letra), por concepto de .....”

El resguardo y custodia de la documentacién comprobatoria del gasto, asi como su
registro contable se sujetard a lo establecido en el articulo 30 de la Ley Estatal de
Presupuesto, y las reglas de operacidn del fideicomiso.

El Comité Técnico deberd solicitar al fiduciario los estados financieros y de cuenta
bancaria con periodicidad mensual, entregando una copia de los mismos al comisario del
fideicomiso.

Las ejecutoras deberdn enviar al Comité Técnico el reporte mensual de los avances fisicos-
financieros en el formato F-18, en los primeros 10 dias habiles del mes siguiente al que se
reporta.

124. Rendimientos financieros.

Los rendimientos financieros que generen los recursos fideicomitidos, se aplicaran en la
ampliacién de metas de los programas y proyectos correspondientes, previa autorizacion del
Comité Técnico, conforme a lo dispuesto en el contrato del fideicomiso, asi como a las reglas
de operacidon y a los lineamientos especificos del convenio o acuerdo de coordinacion
respectivo.

o
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TiTULO TERCERO

NORMAS Y DISPOSICIONES APLICABLES A LOS ENTES PUBLICOS DESCENTRALIZADOS

Con el objeto de cumplir en tiempo y forma el ejercicio de los recursos publicos, los entes
publicos descentralizados de la Administracion Publica Estatal observaran las normas y
lineamientos que le resulten de observancia obligatoria, establecidos en los titulos primero y
segundo del Manual de Normas, ademads de las siguientes:

Capitulo |
Disposiciones generales

125. Programacion-Presupuestacion de recursos.

Conforme a lo dispuesto por el articulo 13 de la Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y
Gasto Publico, deberan presentar durante el mes de octubre las solicitudes de recursos del
ejercicio siguiente, ante el Subcomité de Financiamiento, para que de acuerdo a su proyeccién
financiera integren el proyecto de Presupuesto de Egresos con oportunidad y sea turnado al
Ejecutivo, el cual una vez aprobado lo remitird al H. Congreso del Estado. Dicha solicitud
debera estar avalada por el érgano de gobierno correspondiente, o por el titular del ente
publico coordinador del sector al que pertenezca.

Los presupuestos se formularan a partir de sus programas anuales y deberan precisar la
descripcidn detallada de sus objetivos y metas, las acciones a realizar y unidades responsables
de su ejecucidn, asi como los elementos que permitan la evaluacién de sus programas.

126. Participacion en juntas de gobierno, consejos de administracion y comités técnicos.

Los entes publicos descentralizados y fideicomisos en los que las Secretaria, Administracion y
Contraloria formen parte integrante de sus juntas de gobierno, consejos de administracién 6
comités técnicos, deberan remitir las carpetas con la documentacién de los temas a tratar,
con un minimo de cinco dias habiles previos a las sesiones ordinarias y dos dias habiles en
casos de sesiones extraordinarias; para estar en condiciones de participar en el desarrollo de
las mismas.

127. Ingresos propios.

Para el ejercicio de estos recursos se debera observar lo siguiente:

autorizado en la Ley de Ingresos, deberan informarlos a la Direccidon de Recaudacién de
la Subsecretaria de Ingresos de la Secretaria, dentro de los diez dias siguientes al mes
gque corresponda, excepto los obtenidos por los organismos con autonomia

\/
Los ingresos recaudados en el mes inmediato anterior por concepto distinto a lo /6
%
constitucional.

/ X
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Los ingresos detectados por la Secretaria que no hayan sido informados oportunamente
ante la Direccién de Recaudacion de la Subsecretaria de Ingresos, seran disminuidos del
presupuesto autorizado a las entidades.

Estardn obligados a expedir comprobantes por los ingresos obtenidos de conformidad
con las leyes en la materia, asi como, aperturar una cuenta de cheques exclusiva para los
mismos.

Previo al ejercicio de los recursos propios, deberan contar con la aprobacion de su
Organo de Gobierno correspondiente.

Las empresas de participacion estatal mayoritaria deberdn remitir mensualmente, a la
Secretaria, anexo a los estados financieros, un informe con el detalle de los ingresos
obtenidos, especificando numeros de facturas o folios.

Las empresas de participacidon estatal mayoritaria deberdan cumplir en tiempo y forma
con sus obligaciones fiscales, por lo que adjunto a los estados financieros enviados a la
Secretaria y a Contraloria, enviardn mensualmente copia de sus declaraciones de
impuestos y comprobantes de pago de las mismas, asi como copia de la liquidacién de
pago de cuotas al IMSS.

Capitulo I
Ejercicio, pago y registro de operaciones presupuestarias

e que el segundo parrafo del articulo 24 de la Ley Estatal de Presupuesto, sefiala que las

entidades de la Administracién Publica Estatal efectuaran por ellos mismos los cobros y los pagos
correspondientes a sus respectivos presupuestos de ingresos y egresos, se establecen las siguientes

disposicion

es, a las cuales deberan sujetarse para el correcto ejercicio presupuestal y manejo de los

recursos publicos.

128. Calculo del fondo revolvente.

Para el calculo del fondo revolvente, en caso necesario, se les proporcionara el monto que la

Secre

taria determine, para los capitulos 2000 y 3000.

129. Orden de pago, ministracion de recursos y comprobacion de recursos.

Con el objeto de que puedan liberar y comprobar sus recursos oportunamente, deberdn
observar previamente las definiciones de los siguientes conceptos:

o
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Orden de pago

La orden de pago es un documento financiero y presupuestario por medio del cual podran
liberar recursos autorizados en su presupuesto a favor de las mismas, para cubrir pagos
definitivos de los capitulos 1000, 4000, 5000, 6000 y 8000 como son: servicios personales,
anticipos, estimaciones, pagos finiquitos, apoyos sociales, subsidios a la vivienda y subsidios al
sector educacion, ademas de aportaciones a convenios conforme al calendario de recursos
autorizado.

Los recursos del capitulo 1000 se liberaran de manera quincenal y los recursos contenidos en
los capitulos restantes seran liberados conforme al ejercicio del gasto, siempre que no exceda
el monto autorizado en el calendario.

A las 6rdenes de pago del capitulo 1000 se les deberad anexar ademas del recibo oficial, copia
del resumen y detalle por proyecto de la nédmina firmada por el titular y el Director de
Administracion o su equivalente.

Ministracion de recursos

Es un documento financiero y presupuestal mediante el cual podran liberar recursos para el
fondo revolvente.

Comprobacion de recursos

Es un documento financiero y presupuestal a través del cual se comprueban y/o liberan
recursos a favor de los entes publicos descentralizados, autorizados en su fondo revolvente.

El importe de las érdenes de pago debera estar integrado por el total de percepciones
considerando el crédito al salario y la aportacién institucional al ISSET, reflejados
presupuestalmente, siendo responsabilidad del ente publico descentralizado que se cubran
las deductivas generadas en su némina.

La Direccidn de Politica Presupuestaria de la Secretaria, verificara la suficiencia presupuestal y
el cumplimiento de los requisitos establecidos para las 6rdenes de pago y ministraciones de
recursos; de ser procedente, se turnaran a la Direccidn de Tesoreria de la Secretaria para la
liberacion de los recursos de acuerdo al calendario de pago correspondiente, en caso
contrario, se regresaran de inmediato con las observaciones pertinentes para su correccién.

Previa observacion de los lineamientos para la formulacion de 6érdenes de pago,
ministraciones de recursos y comprobacidn de recursos previstos en los numerales 46 y 47 del
Manual de Normas, deberdn observar adicionalmente lo siguiente:

x

I Las 6rdenes de pago y las comprobaciones de recursos que se remitan a la Secretaria,
deberan presentarlas en original y tres copias, acompafiadas del original de la relacic’:)? {
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de documentacion soporte, desglosando de manera detallada el ejercicio de los
recursos, y recibo oficial debidamente firmados.

Las ordenes de pago, ministraciones de recursos y comprobaciéon de recursos se
presentaran a nombre de los entes publicos descentralizados y no a favor de terceros.

En el apartado de concepto de la comprobaciéon de recursos, deberd anotarse el numero
de ministraciéon de recursos a la cual corresponda la ministracion del gasto.

130. Adquisicion de bienes, arrendamientos y servicios.

Con el objeto de adquirir bienes, arrendamientos y servicios que requieran para su operacion,
deberan observar lo dispuesto por la Ley de Adquisiciones y su Reglamento, asi como las
siguientes disposiciones:

Los requerimientos de compras de bienes, servicios y arrendamientos se ajustaran a las
disposiciones de austeridad, racionalidad y disciplina del gasto, establecidas en el
Manual de Normas y a lo dispuesto en el Acuerdo de Austeridad.

Para efecto del ejercicio, registro, documentacién y cumplimiento del marco juridico en
esta materia, todas las cuentas presupuestarias seran descentralizadas.

Para la operacién de los procesos de adquisicion, y conforme a lo dispuesto por el
articulo 17, parrafo tercero de la Ley de Adquisiciones; 6 y 33 de su Reglamento y
articulos 4, 29 y 31, 32 y 40 del Reglamento del Comité, se debera contar con un
Subcomité, mismo que se integrarda por acuerdo del Comité previa solicitud. La
integracion se formalizara mediante el acta correspondiente.

IV. Conforme a lo dispuesto por el articulo 51 del Reglamento del Comité, estaran
facultados para contratar bienes, arrendamientos y servicios con cargo a las cuentas
descentralizadas y centralizadas bajo las modalidades de licitacidon simplificadas mayor y
menor, y licitaciones mediante convocatoria publica.

V. Los programas y presupuestos de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de
servicios que se formulen, deberan remitirse oportunamente a los entes publicos
centralizados coordinadores de sector en las fechas que estos le sefialen.

Ademas de las presentes disposiciones, se deberdn observar las contenidas en la Ley de
Adquisiciones, su Reglamento, el Reglamento del Comité y las que el propio Comité
emita.
131. Obra Publica.
Para la ejecucion de la obra publica deberan observar las disposiciones de la Ley de Obras
Publicas y su Reglamento, asi como los acuerdos emanados del C.I.C.O.P. i
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132. Convenios o acuerdos de coordinacion.

Los entes publicos descentralizados que suscriban convenios o acuerdos de coordinacion con
el gobierno federal o que reciban recursos como apoyos, deberan observar las disposiciones
contenidas en el Titulo Segundo del Manual de Normas.

Los compromisos que mediante convenios o acuerdos de coordinacidn contraigan los entes
publicos descentralizados, deberdn ser cubiertos con recursos provenientes de las
aportaciones o reasignaciones recibidas, debiendo remitir a la Direccién de Politica
Presupuestaria copia del mismo para su registro e informar de manera mensual el avance
financiero a la Secretaria y a Contraloria.

133. Garantias.

Las garantias por concepto de contratos y anticipos de obra publica y adquisicion de bienes y
servicios, se formularan a favor de la propia entidad.

134. Economias.

Las economias que resulten del ejercicio de los recursos presupuestarios, deberan informarlas
a la Secretaria, a mas tardar diez dias habiles posteriores al cierre del ejercicio fiscal.

Capitulo lll
Deuda y transferencias

135. Deuda.

La deuda publica que derive de las diferentes modalidades de financiamiento que contraigan
los entes publicos descentralizados como responsables directos, en la que el Gobierno del
Estado participe como aval o deudor solidario, requeriran la autorizacién expresa de la
Secretaria, en los términos previstos por la Ley de Deuda Publica del Estado de Tabasco, y los
recursos obtenidos por esta via sélo podran destinarse para el financiamiento de los
programas incluidos en sus presupuestos de egresos.

Asi mismo, tendran la obligacidon de cumplir las condiciones de pagos federales, estatales y
municipales con cargo a su presupuesto, de conformidad a la legislacién aplicable.

erogaciones que no permitan el cumplimiento de las metas programadas.

136. Transferencias.

Los entes publicos descentralizados que reciban recursos a través del capitulo 4000
“Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Otras Ayudas” y no los ejerzan en su totalidad,
deberan informarlo a la Secretaria dentro de los diez dias habiles posteriores al cierre dgl

No deberdn contraer compromisos que rebasen el monto de su presupuesto o acordar >6/
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ejercicio fiscal, por lo que deberan elaborar los proyectos para la aplicacién de estos recursos
previa aprobacién de su Organo de Gobierno.

137. Documentacion comprobatoria.

Conforme a lo dispuesto por los articulos 30 de la Ley Estatal de Presupuesto y 55 de su
Reglamento, “cada entidad llevard su propia contabilidad, la cual incluird las cuentas para
registrar tanto los activos, pasivos, capital o patrimonio, ingresos, gastos y costos, asi como las
asignaciones, compromisos y ejercicios correspondientes a los programas y proyectos de su
propio presupuesto y deberan conservar la documentacién comprobatoria correspondiente”.

138. Registros contables y presentacion de estados financieros.

Los entes publicos descentralizados realizaran sus registros contables conforme a las
disposiciones establecidas en la Ley de Contabilidad, para efecto de facilitar el registro, y la
fiscalizacién de sus activos, pasivos, ingresos y gastos, asi como contribuir a la eficacia,
economia y eficiencia en el ejercicio del gasto e ingresos publicos, la administraciéon de la
deuda publica, incluyendo las obligaciones contingentes y el patrimonio del Estado.

Los sistemas de contabilidad deberan disefiarse de manera armonizada para facilitar el
registro delimitado y especifico de las operaciones presupuestarias y contables derivadas de
la gestidon publica, asi como para generar estados financieros confiables, oportunos vy
comprobables que permitan la fiscalizacién y auditoria de los activos, pasivos, ingresos,
costos, gastos, avances en la ejecucion de los programas y, en general, todo lo que permita
medir la eficacia y eficiencia del gasto publico de las entidades.

Asimismo, de conformidad con el articulo 26 de la Ley Estatal de Presupuesto, proporcionaran
a la Secretaria y a Contraloria en forma mensual, dentro de los quince dias posteriores al
cierre de cada mes, la informacidn presupuestal, contable y financiera, incluyendo el monto y
caracteristicas de su deuda publica flotante o pasivo circulante, asi como de los ingresos
desglosados obtenidos en el mes inmediato anterior, y de cualquier otra indole que les sea
requerida.

139. Control de inventarios y evaluacion de los recursos.

El control de los inventarios de bienes muebles e inmuebles serd responsabilidad de los entes
publicos descentralizados, los cuales deberan observar las reglas especificas que en la materia i
emita el CONAC, asi como aquellas que formule la Contraloria, Administracion y la Secretaria,
debiendo vigilar en todo momento la salvaguarda y conservacién de los mismos. >6
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NOTAFINAL

Los calendarios, formatos, procedimientos y modelos de contrato que se utilizan en el ejercicio
presupuestario de los recursos, referidos en el Manual de Normas, se podran consultar e imprimir
en el documento “Anexos” en las siguientes paginas de Internet: http://www.tabasco.gob.mx
http://spf.tabasco.gob.mx http://wwwadministracion.tabasco.gob.mx y
http://www.secotab.gob.mx

Transitorios

Primero.- Las disposiciones contenidas en el presente Manual de Normas, deberdn ser observadas
a partir del 01 de enero de 2014 y ejercicios subsecuentes.

Segundo.- Se abroga el Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del
Gobierno del Estado de Tabasco 2006, publicado en el Peridédico Oficial del Estado Suplemento
6608 B, de fecha 04 de enero de 2006.

Tercero.- Las disposiciones contenidas en el presente Manual de Normas serdn susceptibles de
modificarse conforme a la actualizacion del marco juridico que regule el ejercicio del gasto publico,
para lo cual la Secretaria las difundira de manera oficial.

Cuarto.- Los casos no previstos y de interpretacion de las disposiciones establecidas en el Manual
de Normas, serdn resueltos por la Secretaria, Administracion y Contraloria, cada una en el ambito
de sus respectivas competencias.

Quinto.- Las disposiciones del Manual de Normas, no son obligatorias para los Poderes Legislativo y
Judicial, para la Comisidon Estatal de los Derechos Humanos, el Instituto Estatal Electoral y de
Participacién Ciudadana de Tabasco, el Tribunal de lo Contencioso Administrativo, el Tribunal
Electoral de Tabasco y el Instituto Tabasqueio de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Dado en la ciudad de Villahermosa, Tabasco, el 20 de diciembre del afio dos mil trece.
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