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PRESENTACIÓN 

Teniendo como premisa principal la observancia de los articulas 134 de la 
Constitución Polftica de los Estados Unidos Mexicanos y 76 de la Constitución 
Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Tabasco, que sef'iala que /os 
recursos económicos de que dispongan el Gobierno del Estado, /os Municipios y los 
organismos autónomos, asf como /as respectivas Administraciones Públicas 
Paraestata/es, se administrarán con eficiencia, eficacia y honradez para satisfacer 
/os objetivos a /os que estén destinados. Asimismo, se menciona que éstos recursos 
serán objeto de evaluación con la finalidad de propiciar que los recursos económicos 
que se asignen en /os respectivos presupuestos, se administren y ejerzan conforme 
ésta disposición; el Gobierno del Estado de Tabasco a través de las Secretarías de: 
Finanzas, Administración e Innovación Gubernamental y Función Pública. integran 
el presente Manual de Normas, que tiene como principales objetivos: 

Primero: Conformar un documento normativo con disposiciones, lineamientos y 
procesos, que permitan avanzar en el enfoque de la Gestión para Resultados, 
considerando como base principal: la Planeación de la Gestión Pública determinada 
con los Planes del Desarrollo del ámbito Federal y Estatal; la gestión administrativa 
requerida para la armonización de los registros en la Contabilidad Gubernamental, 
concatenando dichos registros con las etapas del ciclo presupuestario del gasto 
público; así como el ejercicio, seguimiento y control del Gasto Público; también, se 
unifican criterios en los que se determinan procesos necesarios para el cumplimiento 
de las polfticas fiscales que el Estado debe atender; 

Segundo: Coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos definidos en el Plan Estatal 
de Desarrollo 2019-2024, principalmente en la gestión del eje transversal Combate 
a la Corrupción y Mejora de la Gestión Pública; 

Tercero: Orientar a los servidores públicos en las acciones que deben realizarse en 
el desemperio de sus funciones y atribuciones, para una gestión eficiente, eficaz y 
transparente en el uso, destino y el ejercicio de los recursos públicos; 

Cuarto: Dotar a los servidores públicos de un instrumento normativo actualizado 
para coadyuvar en la rendición de cuentas con oportunidad y efectividad, que permita 
impulsar el proceso de transformación para el Estado de Tabasco. 

+ 
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Por lo anterior, se conformó el "Manual de Normas para el ejercicio, control, 
seguimiento, y evaluación del Gasto Público del Poder Ejecutivo del Estado de 
Tabasco", que está integrado por 6 Títulos, 193 Numerales y dos Anexos, el 
primero integra la Relación de los Formatos que identifica el área de Gestión y el 
segundo Anexo, corresponde a cada uno de los Formatos de Gestión referenciados 
en este Manual de Normas. 

Este documento establece los lineamientos y el deber ser en la Administración 
Pública de nuestro Estado, cuyo contenido se explica a continuación: 

El Trtulo Primero, se orienta a las disposiciones normativas que son observables en 
la Administración Pública del Estado de Tabasco; es decir, que es aplicable a 
dependencias, órganos desconcentrados y Entidades Paraestatales; se conforma 
por 5 temas que contiene los siguientes capitulas: el primer capitulo corresponde a 
las Disposiciones Generales; en el segundo capitulo se enuncia el Programa de 
Austeridad, Racionalidad, Eficiencia Administrativa y Financiera , el cual es 
compromiso de este Gobierno; el tercer capitulo expone la Contabilidad 
Gubernamental considerada como la base principal en el ciclo presupuestario del 
gasto público; el cuarto capitulo, señala la importancia del Control Interno del Poder 
Ejecutivo; y por último, el quinto capitulo expone el tema de la Rendición de Cuentas. 

El Titulo Segundo integra las Disposiciones para el Uso, Aplicación y Destino de los 
Recursos Públicos en la Administración Pública Centralizada, su contenido está 
enfocado a la normatividad aplicable para las dependencias y órganos con R.F.e . 
del Gobierno del Estado; contiene 5 capítulos, en el primer capitulo se desarrolla el 
tema de: Gestión para el Ejercicio Presupuesta!; el segundo capítulo contiene el 
proceso de Adquisiciones de Bienes, Arrendamientos y Prestación de Servicios; el 
tercer capítulo, integra el tema de la Administración y Control de Bienes Muebles e 
Inmuebles; el cuarto capitulo, expone el Compromiso Presupuesta! y su Registro; 
por último, el quinto capítulo expone los instrumentos y mecanismos para la 
aplicación de los recursos públicos. 

El Titulo Tercero integra las Disposiciones para el Ejercicio, Control y Seguimiento ~ 
del Gasto Público en la Administración Pública Centralizada, se desarrolla en 3 
capllulos, el primer capitulo comprende el tema del Ejercicio del Gasto Público con / 

base en el Clasificador por Ob, el Gasto~ontenido se :traen 9 y 
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secciones, que se enfocan principalmente a todas aquellas disposiciones normativas 
y procesos necesarios, integrados por capítulo de gasto y concepto; en el segundo 
capitulo, se desarrolla el tema de Seguimiento y Control del Gasto, en el que se 
integran tres secciones con los temas de: Conciliaciones del Gasto Público, 
Autoevaluaciones Trimestrales y el Sistema de Recursos Federales Transferidos 
(SRFT); por último, el tercer capítulo enuncia los procesos que se requieren para el 
Cierre Presupuesta!, Financiero y Contable. 

El Titulo Cuarto está diseñado con las disposiciones que deben observar las 
Entidades de la Administración Pública Paraestatal, entre estas los Organismos 
Descentralizados y las Empresas de Participación Estatal Mayoritaria; así también, 
el contenido de éste titulo es observable para aquellos Órganos Desconcentrados 
con R.F.e . propio y que en la estructura contable presupuesta! se están identificando 
como Entidades Externas. Básicamente el contenido de éste, se desarrolla en dos 
capítulos, el primero corresponde a las Disposiciones Generales; y el segundo 
capítulo. contiene las Disposiciones para el Ejercicio de los Recursos Públicos. 

El Titulo Quinto contiene 3 capítulos que exponen las disposiciones generales, las 
normas de la administración de los recursos y el patrimonios de los Fideicomisos, 
así como las obligaciones presupuestales y financieras, que regulan el 
funcionamiento y aplicación de los recursos económicos en los Fideicomisos 
Públicos que no cuentan R.F.e . propio, así como los Contratos Análogos y Mandatos 
que llevan esta característica, mismos que estarán integrados al Poder Ejecutivo del 
Estado, su contabilidad será registrada a través de la Secretaria de Finanzas en 
coordinación con las dependencias y órganos a la que estén adheridos. Por su parte, 
los fideicomisos, Contratos Análogos y Mandatos que si tienen R.F.C propio, 
registrarán su contabilidad y aplicarán las disposiciones normativas que se 
mencionan en este Manual de Normas, además de todas aquellas disposiciones 
normativas que le sean aplicables. 

Por último, el Trtulo Sexto señala las disposiciones generales que debe observar el 
servidor público en el desempeño de su actuación, en cumplimiento a sus funciones 
y atribuciones, con la finalidad de prevenir posibles conductas inadecuadas, que de 
manera posterior puedan ser objeto de sanciones administrativas. 
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~+y 
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El contenido de este Titulo es aplicable a Dependencias, Órganos Desconcentrados 
y Entidades Paraestatales que conforman la Administración Pública del Poder 
Ejecutivo del Estado de Tabasco. Se integra por los siguientes 5 temas: 

• Disposiciones Generales 
• Programa de Austeridad, Racionalidad, Eficiencia Administrativa y Financiera 
• La Contabilidad Gubernamental 
• Control Interno del Poder Ejecutivo 
• Rendición de Cuentas del Poder Ejecutivo 

Por lo anterior y para contextualizar este titulo, se hace referencia al Esquema del 
Ciclo Hacendaría del Estado de Tabasco, que es un Modelo que se construye 
conforme los procesos aplicables en la gestión administrativa y las finanzas públicas 
del estado, diseñado desde el punto de vista sistémico, mismo que fue retomado 
del Ciclo Hacendaría del Poder Ejecutivo Federal, emitido por la Secretaría de 
Hacienda y Crédito Público en enero de 2019. 

CICLO HACEN DARlO DEL ESTADO DE TABASCO 
Esquema sobre su contenido y flujos básicos 

Entidades Paraestatales Emp,..sartales y No Flnandetos: TVT, API, Espect~ulos DeportiVOS de Tabasco v 
Movilidad lnteR,..I de Tebasco 

,¡ 
a: 

t 
.a 

! 

Entidades pe111estateles no empreserteles y no flnencleres y de le Seaurtded Soc:lel 

Entes Póbllcos del Estado de Teb•co: Poderes EJecutivo, LeaJsletlvo y Judlclel del Estado de 
Teb•sco. Ól"lenos Autónomos, Municipios, Ol"l•nlsmos Publlcos Oescentl'llllz•dos, Empreses de 
Partlcloaclón Estatal M•vorltarla v Fideicomisos PúbUoos con Estructure Oránlca. 

~1511 MI\ 01 IU C.U R~05o 

UUMI\NO; 

5 1SllMI\ Ul 1<1 (URSO~ 

MI\IU<II\II· 'o 
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Este Esquema muestra una representación gráfica de los procesos y los flujos de 
información que se generan en las fases de Planeación, Programación y 
Presupuestación, Ejercicio, Control y Evaluación de los ingresos, los gastos y el 
financiamiento público; además ilustra el ámbito y los principales componentes 
institucionales y de gestión administrativa, así como las fases elementales del flujo 
básico de información. 

Fase 1: Planeación, se diseña y propone en el marco del Plan Estatal de Desarrollo, 
los Planes Sectoriales e lnterinstitucionales, atendiendo a la Alineación con los 
objetivos y estrategias del Plan Nacional de Desarrollo. 

Fase 11: Programación y Presupuestación, que se inicia con los Lineamientos 
para el Proceso de Programación Presupuestaria, los lnsumos para la Integración 
del Anteproyecto del Presupuesto del ejercicio fiscal que corresponda, mismos que 
permiten la formulación del Proyecto de Presupuesto de Egresos y concluye con la 
aprobación de la Ley de Ingresos y el Decreto del Presupuesto General de Egresos 
del Estado de Tabasco. 

Fase 111: Ejercicio del gasto, que comprende todas las actividades relacionadas 
con la ejecución de los ingresos, el ejercicio de los egresos y la ejecución de las 
operaciones relacionadas con la captación del financiamiento y el servicio de la 
deuda, que durante el año fiscal realizan las instituciones públicas comprendidas en 
el ámbito del Ciclo Hacendario. En esta fase, también se consideran, en forma 
transversal a la misma, los procesos que se ejecutan para la percepción de los 
ingresos y el pago de los egresos, incluyendo en ambos casos que se originan por 
las operaciones de financiamiento, así como las operaciones relacionadas con la 
administración de la liquidez. 

Fase IV: Control y Evaluación, en esta etapa se verifica básicamente el 
cumplimiento de la normatividad, eficacia, economía, eficiencia y calidad en lo que 
respecta a la asignación, uso y aplicación de los recursos públicos, así como la 
evaluación del desempeño, la rendición de cuentas y la transparencia financiera. 

Para lograr lo anterior, el Ciclo Hacendario debe disponer de un almacén de datos 
sobre indicadores que coadyuven a la Evaluación del Desempeño de Programas 
Presupuestarios, del Plan Estatal así como de los Planes Institucionales. 

+ 
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También forman parte del Ciclo Hacendario, los sistemas de gestión fisica, o sea 
los relacionados con la Administración de los Recursos Humanos y la 
Administración de los Recursos Materiales y Servicios Generales (Adquisiciones y 
Bienes}, que están alineados con la Secretaria de Administración e Innovación 
Gubernamental, considera las transacciones que se realizan en su ámbito y que 
tienen impacto en los flujos o en los inventarios financieros públicos. 

En forma simultánea con la ejecución de los procesos que forman parte del Ciclo 
Hacendario, se deben generar registros de los momentos contables de los ingresos 
y gastos sobre la gestión, previamente establecidos, de forma tal que coadyuven a 
disponer de un sistema de información financiera, con base en la contabilidad, que 
permita generar en automático informes de estados financieros y sobre avances 
administrativos de la misma, mismos que son la base para la rendición de cuentas 
del Poder Ejecutivo hacia el Poder Legislativo asl como hacia los Entes Externos de 
Fiscalización. 

+ 
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CAPITULO 1 
DISPOSICIONES GENERALES 

El presente Manual contiene disposiciones que son de observancia para los 
Titulares, directores administrativos o equivalentes y los servidores públicos que 
realicen alguna actividad vinculada a la administración de los recursos públicos en 
las dependencias, los órganos y las entidades paraestatales del Poder Ejecutivo del 
Estado de Tabasco, mismos que se deben aplicar y ejercer bajo los principios de 
eficiencia, eficacia, economía, transparencia y honradez, que conlleve a una 
adecuada rendición de cuentas. 

El incumplimiento a lo dispuesto en este instrumento normativo, será sancionado 
conforme lo señalado en el Titulo Sexto, capítulo único de este Manual de Normas, 
en los términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demás 
disposiciones legales aplicables. 

2. Sujetos del presente Manual de Normas 

l. Las dependencias; 
11. Los órganos desconcentrados; 

111. Los organismos descentralizados; 
IV. Las empresas de participación estatal mayoritaria; 
V. Los fideicomisos públicos; 
VI. Las unidades administrativas creadas mediante ley, decreto o acuerdo; y 

VIL Los servidores públicos vinculados a la administración, ejercicio, control y 
seguimiento del gasto público autorizado para el Estado de Tabasco. 

3. Normatividad aplicable 

Para el ejercicio de los recursos públicos se deberá observar y cumplir con lo 
dispuesto en las disposiciones legales y administrativas federales, estatales y en su vJ, 
caso, municipales; asi como lo estipulado en los planes, programas, decretos, n 
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a. Carácter Federal 
Constitución Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 

Leyes 
• Ley General de Contabilidad Gubernamental . 
• Ley General de Responsabilidades Administrativas. 
• Ley General del Sistema Nacional Anticorrupción. 
• Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública. 
• Ley General de Archivos. 
• Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaría. 
• Ley Federal de Deuda Pública. 
• Ley Federal de Derechos. 
• Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública 
• Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios del Sector 

Público. 
• Ley de Coordinación Fiscal. 
• Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios. 
• Ley de Fiscalización y Rendición de Cuentas de la Federación. 
• Ley de Ingresos de la Federación para el ejercicio fiscal (que corresponda) 
• Ley del Impuesto al Valor Agregado. 
• Ley del Impuesto Sobre la Renta. 
• Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas. 
• Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Públicos. 

Códigos 
• Código Fiscal de la Federación. 

Reglamentos 
• Reglamento del Código Fiscal de la Federación. 
• Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de 

Servicios del Sector Público. 
• Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad 

Hacendaría. 
• Reglamento de la Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las 

Mismas. 
• Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado. 
• Reglamento de la L del Impuesto Sobre la Renta. 
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Acuerdos, Decretos, y Lineamientos 
• Acuerdos, Lineamientos y Normatividad emitidas por el CONAC. 
• Acuerdo por el que se emite los Lineamientos de la metodologia para el 

cálculo del menor costo financiero y de los procesos competitivos de los 
financiamientos y obligaciones a contratar por parte de las entidades 
federativas los municipios y sus entes públicos. 

• Criterios para la elaboración y presentación homogénea de la información 
financiera y de los formatos a que hace referencia la Ley de Disciplina 
Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios. 

• Decreto: Presupuesto de Egresos de la Federación (del año que 
corresponda). 

• Lineamientos para el ejercicio, control, seguimiento, evaluación y 
transparencia de los recursos del 5 al millar, provenientes del derecho 
establecido en el articulo 191 de la Ley Federal de Derechos destinados a 
las Entidades Federativas. 

• Lineamientos para informar sobre los recursos federales transferidos a las 
entidades federativas, municipios y demarcaciones territoriales del Distrito 
Federal, y de operación de los recursos del Ramo General 33. 

• Norma para establecer la estructura de información del formato del ejercicio 
y destino de gasto federalizado y reintegros 

Manuales 
Manual de Contabilidad Gubernamental emitido por el Consejo Nacional de 
Armonización Contable (CONAC). 

b. Carácter Estatal 
Constitución Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco. 

Leyes 
• Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios del Estado 

de Tabasco. 
• Ley de Archivos para el Estado de Tabasco. 
• Ley de Asociaciones Público Privadas del Estado de Tabasco y sus 

Municipios. 
• Ley de Bienes del Estado de Tabasco y sus Municipios. 
• Ley de Catastro del Estado de Tabasco 
• Ley de Coordinación Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco. / 

• Ley de Deuda Pública d 1 Estado ~o y sus Municipi:;¿_ / y 
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• Ley de Fiscalización Superior del Estado de Tabasco. 
• Ley de Gobierno Digital y Firma Electrónica para el Estado de Tabasco y 

sus Municipios 
• Ley de Hacienda del Estado de Tabasco. 
• Ley de Ingresos del Estado de Tabasco. 
• Ley de Justicia Administrativa del Estado de Tabasco. 
• Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco. 
• Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado 

de Tabasco. 
• Ley de Planeación del Estado de Tabasco. 
• Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaría del Estado de Tabasco 

y sus Municipios. 
• Ley de Responsabilidad Administrativa de los Servidores Públicos 

Reglamentaria del Articulo 68, del Titulo VIl , de la Constitución Politica del 
Estado Libre y Soberano de Tabasco. 

• Ley de Seguridad Social del Estado de Tabasco. 
• Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de 

Tabasco. 
• Ley del Sistema Anticorrupción del Estado de Tabasco 
• Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco. 
• Ley para la Administración y Destino de Bienes Asegurados, Abandonados 

o Decomisados, del Estado. 

Reglamentos 
• Reglamento del Comité de Compras del Poder Ejecutivo. 
• Reglamento del Comité lntersecretarial Consultivo de la Obra Pública. 
• Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de 

Servicios del Estado de Tabasco. 
• Reglamento de la Ley de Asociaciones Público Privadas del Estado de 

Tabasco y sus Municipios. 
• Reglamento de la Ley de Gobierno Digital y Firma Electrónica para el 

Estado de Tabasco y sus Municipios 
• Reglamento de la Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las J,A 

Mismas del Estado de Tabasco. r\ 
• Reglamento de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaría del 

Estado de Tabasco y sus ~ 

~ ~ y 
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• Código Civil para el Estado de Tabasco. 
• Código Fiscal del Estado de Tabasco. 

Acuerdos 
• Acuerdo del Comité lntersecretarial Consultivo de la Obra Pública (CICOP). 

Planes y Programas 
• Plan Estatal de Desarrollo. 
• Planes sectoriales 
• Programas de Austeridad y Eficiencia Administrativa y Financiera en el 

Poder Ejecutivo. 

Decretos 
• Presupuesto General de Egresos del Estado de Tabasco (Ejercicio Fiscal). 

Manuales 
• Manual de Contabilidad Gubernamental para el Estado de Tabasco y sus 

Municipios. 
• Manual de Percepciones de los Servidores Públicos de las Dependencias y 

Entidades de la Administración Pública Estatal. 
• Manual de Procedimientos para el Mantenimiento de Equipos Informáticos. 
• Manual de Programación y Presupuesto. 
• Normas para la Administración de los Recursos Humanos en el Poder 

Ejecutivo del Estado de Tabasco 

Lineamientos 
• Lineamientos del Registro Único de Contratistas. 
• Lineamientos del Registro de Proveedores de Bienes Muebles y Servicios 

del Estado de Tabasco 
• Lineamientos en Materia de Arrendamiento de Inmuebles cuando las 

Dependencias o las Entidades tengan el carácter de Arrendatarias, ya sea 
para la Prestación de Servicios Públicos Propios o para el Servicio de 
Oficinas Federales. 

• Lineamientos para el Proceso de Programación Presupuestaria para el 
Ejercicio Fiscal Correspondiente. 

• Lineamientos para el uso de vehiculos oficiales. 
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• Lineamientos para informar sobre el ejercicio, destino y resultados de los 
recursos transferidos a los entes públicos de la administración pública 
estatal y a los municipios, mediante aportaciones federales, subsidios y 

convenios de coordinación en materia de descentralización o reasignación. 
• Lineamientos para la celebración de las licitaciones para la ejecución de 

obra pública en el Estado de Tabasco. 
• Lineamientos Relativos al Registro, Afectación, Disposición Final, 

Enajenación y Baja de Bienes Muebles al Servicio de las Dependencias de 
la Administración Pública del Estado de Tabasco. 

• Lineamientos y Calendario para el Cierre del Ejercicio Presupuesta!. 
• Lineamientos y Polfticas Generales de Capacitación del Poder Ejecutivo del 

Estado de Tabasco. 
• Circular del Comité de Compras del Poder Ejecutivo (ejercicio fiscal que 

corresponda) 

Las disposiciones legales y administrativas antes señaladas se expresan de manera 
enunciativa, más no limitativa; por lo tanto, cualquier otra disposición aplicable que 
no se encuentre precisada en este apartado, deberá observarse para el ejercicio, 
seguimiento y control del gasto público. 

En aquellos programas donde concurran recursos públicos federales. se deberá 
atender, en lo que corresponda, a las disposiciones legales o administrativas 
federales aplicables. así como lo estipulado en su caso en los instrumentos jurfdicos 
celebrados con ese orden de gobierno, en los que se haya convenido la 
transferencia o radicación de los recursos públicos respectivos. 

4. Interpretación administrativa del Manual de Normas. 

La Secretaria de Finanzas, la Secretaria de Administración e Innovación 
Gubernamental y la Secretaría de la Función Pública, en el ámbito de sus 
respectivas competencias, serán las instancias facultadas para la interpretación 
administrativa del presente Manual de Normas. así como para resolver lo no previsto 
en los mismos. 
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Para los efectos del presente Manual de Normas se entenderá por: 

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

11. Administración Públlca Centralizada: La Gubernatura, las Secretarias del 
ramo, la Coordinación General de Asuntos Jurldicos, así como los órganos 
administrativos desconcentrados que estén jerárquicamente subordinados al 
C. Gobernador o al Titular de la dependencia que señale el decreto o 
acuerdo. 

111. Adscripción: La unidad administrativa o el centro de trabajo donde se 
encuentra ubicado el servidor público. 

IV. Catálogo de Cuentas Contables: Es el documento técnico emitido por el 
CONAC y el del CEAC Tabasco, que está integrado por la lista de cuentas, 
los instructivos de manejo de cuentas y las guías contabilizadoras. 

V. Cédula de Reintegro: Documento oficial de comprobación de aplicación de 
los reintegros de nómina, que es autorizada mediante firma autógrafa o 
electrónica avanzada. 

VI. Comisión oficial: Actividad o función de carácter extraordinario conferida a 
los servidores públicos, para el cumplimiento de actividades en lugares 
distintos al de su centro de trabajo o área de adscripción. 

VIl. Comité: Comité de Compras del Poder Ejecutivo. 
VIII. Constitución Polftica Local: Constitución Politica del Estado Libre y 

Soberano de Tabasco 
IX. Coordinación General: Coordinación General de Vinculación con el Comité 

de Planeación para el Desarrollo del Estado de Tabasco. 
X. Convenio de descentralización de recursos: Es el acto jurldico celebrado 

entre el gobierno federal y las entidades federativas. para descentralizar 
recursos presupuestarios a través de programas sujetos a reglas de 
operación; asf como responsabilidades, recursos humanos y materiales, a ~r 
fin de promover un gasto público más eficiente y eficaz. ('\ 

XI. Convenio de reasignación de recursos: Es el acto jurldico celebrado ent~~ / 

dependencias o entre entid\ e la Ad~n Pública Fe+ on lo~~ 
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XVII. 

XVIII. 

XIX. 
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gobiernos de las entidades federativas, que permite transferir recursos 
presupuestarios con el propósito de reasignar la ejecución de funciones, 
programas o proyectos federales y, en su caso, recursos humanos y 
materiales. 
Dependencias: La Gubernatura, asi como las consideradas en el artículo 29 
de la Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, además de 
todas aquellas creadas para la buena marcha de la Administración Pública. 
Dependencias normativas: Se integra por las dependencias que tienen 
atribuciones especificas respecto del ejercicio, control y seguimiento del 
gasto público, tales como la Secretaria de Finanzas, Secretaria de 
Administración e Innovación Gubernamental y Secretaria de la Función 
Pública. 
Director Administrativo: El Titular de la Unidad de Administración y 
Finanzas o su equivalente, conforme a las atribuciones establecidas en el 
Reglamento Interior de las dependencias, órganos desconcentrados y 
entidades paraestatales del Poder Ejecutivo del Estado. 
Economias: Remanentes de recursos no devengados del presupuesto 
modificado. 
Ejecutores de gasto: Las dependencias, entidades y órganos del Poder 
Ejecutivo, que realizan las erogaciones a las que se refiere el artículo 5 de 
la Ley de Presupuesto. 
Entes Externos de Fiscalización: La Secretaría de la Función Pública 
Federal, la Auditoria Superior de la Federación y el Órgano Superior de 
Fiscalización del Estado de Tabasco. 
Ente Público: Los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial del estado de 
Tabasco, los organismos constitucionales autónomos; los municipios; los 
organismos descentralizados, las empresas de participación estatal 
mayoritaria; así como los fideicomisos públicos del Estado y de los 
Municipios. 
Entidades: Son las Entidades Paraestatales, previstas en el artículo 46 de la 
Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, tales como 
Organismos Públicos Descentralizados, Empresas de Participación Estatal 
Mayoritaria y Fideicomisos Públicos (con estructura administrativa de gasto 
autorizada). ~r 
Función Pública: La Secretaria de la Función Pública del Poder Ejecutivo r\_ 
del Estado de Tabasco; es la dependencia normativa que representa al 

Órgano de Control del P der Ejecutiv~do de Tabasco+ / ~ 
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Gastos para operativos: Son cantidades de recursos que se asignan a los 
servidores públicos en el desempeño de una comisión en lugares distintos al 
de su adscripción, cuyo periodo de ejecución sea menor a 24 horas y rebasen 
el horario normal de trabajo; asimismo, comprende el pago de alimentación 
y gastos menores inherentes al viaje dentro del Estado. 
GL lnter: Es una aplicación informática diseñada por la Secretaria de 
Finanzas, que permite la interoperabilidad y transferencia de información de 
manera electrónica entre los ejecutores del gasto y la SEFIN, 
correspondiente al pago de la nómina, así como los movimientos bancarios 
diarios tales como: traspasos entre cuentas, dispersión de nóminas, intereses 
bancarios, devolución de recursos, comisiones bancarias, entre otros 
relacionados con el capítulo de gasto de Servicios Personales y las partidas 
que corresponden al Fondo Revolvente. Su funcionalidad permite cargar en 
el sistema financiero, la afectación presupuesta! y los registros contables 
previamente revisados por las áreas responsables. 
Grupo de Factura: Documento firmado por el Titular y Director 
Administrativo o su equivalente, de las dependencias y órganos 
desconcentrados con R.F.e . del Gobierno del Estado, a través del cual se 
autoriza a la Secretaría de Finanzas el trámite de pago y/o comprobación de 
las facturas y lotes enlistados. 
Ley de Adquisiciones: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación 
de Servicios del Estado de Tabasco. 
Ley de Archivos Local: Ley de Archivos para el Estado de Tabasco 
Ley de Asociaciones: Ley de Asociaciones Público Privadas del Estado de 
Tabasco y sus Municipios. 
Ley de Contabilidad: Ley General de Contabilidad Gubernamental. 
Ley de Deuda Pública: la Ley de Deuda Pública del Estado de Tabasco y 
sus Municipios 
Ley de Disciplina Financiera: Ley de Disciplina Financiera de las Entidades 
Federativas y los Municipios. 
Ley de Obras Públicas: Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados 
con las Mismas del Estado de Tabasco. 
Ley de Presupuesto: Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaría del 
Estado de Tabasco y sus Municipios. -1, 
Ley Orgánica: Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco. n 
Manual de Normas: Manual de Normas para el Ejercicio, Control, 
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XXXIV. Manual de Programación: Manual de Programación y Presupuesto. 
XXXV. Órganos: Órganos Desconcentrados del Poder Ejecutivo. Para aplicación de 

este Manual de Normas, se entenderá como aquellos Órganos que tienen 
Registro Federal de Contribuyentes del Gobierno del Estado de Tabasco. 

XXXVI. Órganos con R.F.e. propio: órganos Desconcentrados del Poder Ejecutivo, 
que cuentan con un Registro Federal de Contribuyentes propio, reconocidos 
en el Presupuesto General de Egresos. 

XXXVII. OSFE: Es el Órgano Técnico de Fiscalización del Congreso del Estado, al 
que se refieren los artículos 116, fracción 11, de la Constitución General de la 
República; y 40 y 41 de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano 
de Tabasco. 

XXXVIII. Plan Estatal: Plan Estatal de Desarrollo 2019-2024. 
XXXIX. Presupuesto de Egresos: Decreto de Presupuesto General de Egresos del 

Estado de Tabasco. 
XL. 

XLI. 

XLII. 

XLIII. 

XLIV. 

XLV. 

XLVI. 

XLVII. 

Programa de Austeridad: Programas de Austeridad y Eficiencia 
Administrativa y Financiera en el Poder Ejecutivo. 
Recursos de Libre Disposición: Son los recursos no etiquetados, se 
consideran los Ingresos locales y las participaciones federales Ramo 28, asi 
como los recursos que, en su caso, reciba el Estado de Tabasco del Fondo 
de Estabilización de los Ingresos de las Entidades Federativas en los 
términos del artículo 19 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad 
Hacendaría y cualquier otro recurso que no esté destinado a un fin especifico. 
Reglamento de la Ley de Adquisiciones: el Reglamento de la Ley de 
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios del Estado de 
Tabasco 
Reglamento del Comité: Reglamento del Comité de Compras del Poder 
Ejecutivo. 
Reglamento de la ley de Presupuesto: Reglamento de la Ley de 
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaría del Estado de Tabasco y sus 
Municipios. 
Reglamento de la Ley de Obras Públicas: el Reglamento de la Ley de 
Obras Públicas y Servicios Relacionados con las mismas del Estado de 
Tabasco. 
RH en linea: Es el Sistema electrónico que permite cargar u operar los 
reintegros de nómina que realizan las dependencias y órganos del Poder 
Ejecutivo 
Secretaria: Secretaria d 
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XLVIII. Servidor público: toda persona fisica que perciba una retribución con cargo 
al erario, que desempeñe un empleo, cargo o comisión de cualquier 
naturaleza en la Administración Pública Estatal, tal como lo señala el articulo 
66 de Constitución Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco. 

XLIX. Sistema Electrónico: El sistema informático determinado por la Secretaria 
para que las dependencias y entidades realicen los registros financieros , 
presupuestarios y contables. 

L. Subcomité: Subcomité de Compras de la dependencia, órgano o entidad. 
Ll. Tarifa: Lista de importes en las que se definen los montos máximos diarios 

por niveles de mando, que se otorgan al servidor público comisionado por 
concepto de viáticos. 

Lll. Transferencias Federales Etiquetadas: Corresponde a los recursos 
etiquetados, señalados en la fracción XL del articulo 2 de la Ley de Disciplina 
Financiera. 

Llll. UMA: Unidad de Medida y Actualización. Cuando se refiera a que los montos 
establecidos se causan equivalentemente con el valor diario de la UMA. 

LIV. Unidad de Administración: Es la Unidad de Administración y Finanzas o su 
equivalente, que se encuentra adscrita a las dependencias, órganos y 
entidades de la Administración Pública Estatal. 

LV. Viáticos: Son cantidades de recursos que se asignan a los servidores 
públicos en el desempeño de una comisión, que se realiza en lugares 
distintos al de su adscripción, cuyo periodo de ejecución sea mayor a 24 
horas, y cubrirá el pago de hospedaje, alimentación y gastos menores 
inherentes al viaje, dentro o fuera del Estado. 

6. Siglas y Acrónimos 

SIGLA , 

1 Ó 
DESCRIPCION 

ACR NIMO 

CEAC Consejo Estatal de Armonización Contable 

CFDI Comprobante Fiscal Digital por Internet. 

CFE Comisión Federal de Electricidad 

CICOP Comité lntersecretarial Consultivo de la Obra Pública 

CRI Clasificador por Rubro de Ingresos 
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TABASCO 

SIGLA . 

1 
DESCRIPCION 

ACRONIMO 

COG Clasificador por Objeto del Gasto 

CONAC Consejo Nacional de Armonización Contable 

CGMAIG Coordinación General de Modernización Administrativa e Innovación 
Gubernamental perteneciente a la SAIG. 

GET Gobierno del Estado de Tabasco 

INPC lndice Nacional de Precios al Consumidor 

ISSET Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco 

LFPRH Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaría 

OSFE órgano Superior de Fiscalización del Estado. 

SAIG Secretaria de Administración e Innovación Gubernamental. 

SAPE Subdirección de Administración de Patrimonio del Estado perteneciente a 
laSAIG. 

SAT Servicio de Administración Tributaria. 

SHCP Secretaria de Hacienda y Crédito Público. 

UMA Unidad de Medida y Actualización. 
UMAGE Unidad de Manejo para la Conservación de la Vida Silvestre del 

Gobierno del Estado. 

7. Disposiciones para la aplicación y ejercicio de los recursos públicos. 

Además de la obligación de observar los principios y directrices que rigen la 
actuación de los Servidores Públicos de conformidad con los artículos 6 y 7 de la 
Ley General de Responsabilidades Administrativas y 3 de la Ley Orgánica, los 
Titulares de las dependencias, órganos y entidades, asi como el Director 
Administrativo de éstos, estarán obligados a: 

a) Administrar eficientemente los recursos humanos, financieros, materiales 
técnicos y tecnológicos asignados, con base en los criterios de legalidad, 
honestidad, eficiencia, eficacia, economía, racionalidad, austeridad, 
transparencia, control y rendición de cuentas e igualdad de género, además 
de las pollticas que d termine el Ejecutivo. 

+ 
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b) Racionalizar y reducir efectivamente los gastos de administración sin 
detrimento de la realización oportuna de los programas y la adecuada 
prestación de servicios. 

e) Sujetarse a los montos y calendarios de presupuesto autorizado, llevando un 
estricto control de las erogaciones y disponibilidades financieras . 

d) Asignar correctamente las estructuras programáticas en los documentos de 
control presupuesta! expedido por la Secretaria y la SAIG, y remitirlos a 
éstas, en los plazos y términos que se soliciten. 

e) Cumplir en tiempo y forma con el registro y compromiso presupuesta! del 
gasto de capital de los proyectos que se ejecuten, conforme a las 
modalidades previstas en el numeral 68 de este Manual de Normas. 

f) Ejercer los recursos públicos con estricto apego a las definiciones contenidas 
en los capltulos, conceptos y partidas del COG emitido por el CONAC, asi 
como a la estructura programática autorizada. 

g) Se abstendrán de autorizar acuerdos y de formalizar o modificar contratos o 
convenios, cuando dichas acciones generen o comprometan erogaciones 
superiores al presupuesto autorizado. Evitar hacer uso inadecuado de los 
recursos asignados. 

h) Evitar en todo momento contratar bienes, arrendamientos y servicios, asl 
como ejecutar obras públicas y servicios relacionados con las mismas, sin el 
cumplimiento estricto de la normatividad aplicable, federal o estatal según 
corresponda. 

i) No contraer compromisos que impliquen obligaciones anteriores a la fecha 
en que se suscriban los oficios de autorización correspondientes. 

j) No realizar pagos de programas o proyectos que no cuenten con recursos 
autorizados en el Presupuesto de Egresos. 

k) Ejercer, controlar y evaluar el gasto público, en cumplimiento a las i,fl 
disposiciones contenidas en la Ley de Presupuesto, el Presupuesto de f l 
Egresos, el Progra a de Austeridad, el Manual de Normas y las dem~ .... 

'\ ~ + ~ 
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disposiciones aplicables, que en su caso emitan las dependencias 
normativas. 

1) Resguardar la documentación original comprobatoria y justificativa del gasto 
efectuado con cargo a su presupuesto y anexar fotocopia de la misma en las 
órdenes de pago y comprobaciones de recursos que tramiten ante la 
Secretaria, en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 41, tercer párrafo de 
la Ley de Presupuesto, así como al artículo 12 de la Ley General de Archivos 
y demás disposiciones que le sean aplicable. Tratándose de la 
documentación comprobatoria del gasto correspondiente al 3% del Impuesto 
sobre Nómina y el entero del ISR, se resguardará por la Secretaria. 

m) Resguardar y conservar los CFDI en su formato XML, verificando su 
autenticidad previa consulta en la página de Internet del SAT, conforme lo 
dispuesto en el articulo 148 del Reglamento de la Ley de Presupuesto. 

n) Asumir plenamente las obligaciones jurídicas, financieras, y demás 
compromisos y responsabilidades vinculadas con la transparencia y 
rendición de cuentas, relacionados con los programas autorizados en su 
presupuesto. 

o) En caso de formalizar fideicomisos, observar las disposiciones setialadas en 
Título Quinto de este Manual de Normas. además de otras disposiciones 
juridicas que le apliquen. 

p) Atender y cumplir oportunamente los requerimientos de información que las 
dependencias normativas soliciten por escrito. 

q) Cumplir los objetivos y metas previstas en los programas y proyectos 
autorizados. 

r) Aperturar las cuentas especificas de cheques de los recursos autorizados, 
con las firmas mancomunadas del Titular y del Director Administrativo o su 
equivalente, con el objeto de garantizar la transparencia en la aplicación de 1 
los recursos financieros, evitando en todo momento mezclar los fondos de 
diferentes fuentes de financiamiento. 1 

*-~ 
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s) Concilíar mensualmente los saldos de las cuentas por cobrar a cargo 
correspondientes a las cuentas contables 1.1.2.3 Deudores Diversos por 
Cobrar a Corto Plazo, 1.1.2.5. Deudores por Anticipos de la Tesorerla a Corto 
Plazo en la Dirección de Contabilidad Gubernamental y firmar la Minuta de 
conciliación de saldos por comprobar, asi como cualquier otra condición 
que aplique; asimismo requisitar el Formato F-1 ~cédula de antigüedad de 
saldos", que se encuentra en el apartado de Anexos de este Manual de 
Normas, a más tardar dentro de los 20 días naturales siguientes al cierre de 
mes que corresponda. 

t) Proporcionar la información programática, presupuesta!, financiera y de 
gestión, para integrar el Informe de Gobierno, en las fechas que determine la 
Coordinación General Ejecutiva de la Gubernatura. 

u) Proporcionar a la Dirección de Política Presupuesta! adscrita a la Secretaria 
en forma mensual, las conciliaciones presupuestarias del mes anterior, 
dentro de los primeros 15 días naturales siguientes al mes que corresponda. 

v) Enviar a las dependencias normativas y a la Coordinación General, los 
informes de autoevaluación trimestral. 

w) Las dependencias y órganos desconcentrados deberán enviar las 
conciliaciones bancarias mensuales, dentro de los primeros 15 dfas 
naturales del mes siguiente; remitirán a la Secretaria mediante el link: 
dependencias.sf.tabasco.gob.mx, documentos debidamente firmados por el 
Titular y los responsables; en formato PDF enviarán los estados de cuenta, 
la relación de cuentas bancarias vigentes, asl como los oficios de apertura y 
cancelación de cuentas; en formato Excel enviarán el estado de origen y 
aplicación de efectivo por cuenta, así como los movimientos auxiliares por 
cuenta. Asimismo, enviarán dicha información a la Función Pública en 
archivos digitales. 
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CAPrTULO 11 
PROGRAMA DE AUSTERIDAD, RACIONALIDAD, 

EFICIENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 
EN EL PODER EJECUTIVO 

8. Observancia obligatoria del Programa de Austeridad. 

El Programa de Austeridad que emita el Ejecutivo de conformidad con el articulo 56 
de la Ley de Presupuesto es de observancia obligatoria para las dependencias y 
entidades, así como también los respectivos Lineamientos que en su caso emitan 
las Dependencias Normativas. 

Las adquisiciones que se realicen mediante licitaciones públicas, simplificadas 
mayor o menor y adjudicaciones directas, se contratarán con las Personas Flsicas 
o Jurídicas Colectivas que cuenten con el giro comercial del bien a adquirir, previo 
cumplimiento de las disposiciones contenidas en el Padrón de Proveedores del 
Poder Ejecutivo del Estado, y evitando acudir a empresas comercializadoras, salvo 
causa plenamente justificada previa validación de la SAIG y que se acredite que se 
efectuó bajo principios de economía, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez, 
asegurando las mejores condiciones de adquisición para el Estado. 

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

9. Del Orden General. 

l. Abatir el costo financiero en las operaciones de compra, contratación de 
servicios y de obra pública, para lo cual la Secretaría liquidará las órdenes 
de pago a favor de terceros conforme a la normatividad aplicable. 

Para el cumplimiento de esta disposición deberán: 

a) Obtener los mejores precios en la contratación de bienes, servicios y obra 
pública 
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b} Tramitar oportunamente las órdenes de pago para su liquidación, 
conforme al calendario de recursos. 

11. Ejecutar con transparencia en tiempo y forma los programas y proyectos 
autorizados, para asegurar el pago oportuno de los compromisos 
presupuestarios contraldos, de tal manera que se garantice la administración 
óptima de los recursos financieros y la corresponsabilidad en el ejercicio 
eficaz y transparente del gasto público, por lo que será necesario: 

a} Respetar los periodos de ejecución de los proyectos. 

b} Otorgar prioridad a la ejecución de los proyectos que generen mayores 
beneficios sociales. 

e} Respetar el calendario de recursos disponibles. 

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

111. Racionalizar el consumo de artlculos y materiales, asi como de los servicios, 
y en general el gasto corriente asociado a la operatividad. El uso de la 
papeleria, consumibles y otros insumas de esta índole, deberá ajustarse a 
los principios de racionalidad y austeridad, promoviendo el uso del correo 
electrónico institucional para tal efecto. Salvo en los casos que se justifique, 
no podrá adquirirse papelería de alto costo; en este sentido se deberá evitar 
el envío de tarjetas de felicitación o similares; 

IV. Ajustar al mlnimo indispensable y promover la contratación consolidada de 
materiales y suministros, mobiliario y demás bienes, así como servicios, 
incluyendo telecomunicaciones, con el objeto de generar ahorros; para lo 
cual deberá atenderse lo dispuesto por el Comité a través de las Circulares 
correspondientes; 

V. Las comisiones del personal a congresos, ferias, festivales y exposiciones en 
el extranjero, sólo procederán para los casos en que dichas comisiones 
correspondan a la función institucional, previa autorización del C. 
Gobernador, reduciendo el número de integrantes a lo estrictamente 
necesario; 
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VI. Depurar el parque vehicular asignado a sus áreas, así como racionalizar y 
optimizar el gasto en mantenimiento, reparación y combustible, para lo cual 
observarán las siguientes medidas: 

a) Evaluar el parque vehicular para que las unidades obsoletas, inservibles 
y de modelos anteriores a diez alias, cuyo mantenimiento sea 
incosteable, se solicite su baja ante la SAIG. Deberán abstenerse de 
efectuar mantenimiento preventivo o correctivo a los vehículos, cuando 
el costo de éste exceda el 35% anual del valor comercial del mismo. 

b) El Director administrativo o su equivalente, será responsable de verificar 
que se lleven al corriente los controles o bitácoras por vehrculo para 
el uso del combustible incluyendo gas butano, aceites, lubricantes y 
mantenimiento. Dichos controles deberán contener las placas del 
vehículo, fecha de entrega del combustible, importe, la serie de los 
vates, entre otros, utilizando los Formatos F-30 y F-30A del Anexo de 
este Manual de Normas, los cuales deberán estar disponibles para 
cuando los requieran la SAIG, la Función Pública y/o los entes externos 
de fiscalización. 

VIl. Los vehículos oficiales, únicamente serán asignados a aquellos servidores 
públicos de nivel Secretario hasta Director, y no podrán utilizar vehiculos de 
lujo con cargo al erario, los casos excepcionales serán resueltos por la SAIG 
previa justificación. Tratándose de los vehículos utilitarios administrativos, se 
podrán utilizar solo en casos que existan requerimientos operativos 
especiales, plenamente justificados y se deberá solicitar aprobación ante la 
SAIG; 

VIII. No se podrán adquirir vehículos para uso administrativo, a menos que sea 
para reponer unidades que hayan causado baja conforme a la legislación 
aplicable, los casos excepcionales previa justificación se sujetarán a la 
autorización de la SAIG; 

IX. Todos los vehículos deberán resguardarse en las instalaciones de las 
unidades administrativas respectivas durante los fines de semana, con 
excepción de aquellos que por necesidades del servicio requieran circular en 
esos días, conforme a las facultades que resulten aplicables; 

X. Los gastos por concepto de combustible, lubricantes, aditivos y cualquier otro 
accesorio, deberá destinarse para vehículos oficiales en activo ;~~ / 
pertenecen al p que vehicular de las dependencias y órganos, que s~ ~ 

\}J\ -* y 
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propiedad del Ejecutivo del Estado; los vehlculos en arrendamiento por 
contrato celebrado con el Gobierno del Estado; asl como aquellos vehlculos 
que se encuentren en comodato, previa justificación autorizada por Función 
Pública; asimismo, los que se encuentran en calidad de asegurados con base 
a la Ley para Administración y Destino de Bienes Asegurados, Abandonados 
o Decomisados, del Estado de Tabasco, que sean asignados a servidores 
públicos para el desempeño de actividades propias de su encargo, de los 
cuales deben enviar relación actualizada mensualmente a la Función Pública 
para conocimiento, y 

XI. En los casos en que se otorguen dotaciones mensuales de vales de 
combustible a las diversas unidades administrativas mediante recibos y/o 
medios electrónicos, los mecanismos de control deberán contener el número 
de las placas, el número de inventario, el mes al que corresponde la dotación, 
la serie de los vales o en su caso la carga electrónica y los nombres de 
quienes reciben y autorizan , asi como al área que se le asigne, deberá utilizar 
los Formatos F-30 y F-30A, del Anexo de este Manual de Normas. 

1 O. Servicios Personales. 

l. Los conceptos de horas extras, prima dominical, suplencias de empleo y 
honorarios por contrato, deberán ajustarse a los presupuestos autorizados; 
asimismo, será necesario observar lo previsto en el Manual de Percepciones 
de los Servidores Públicos de las Dependencias y Entidades de la 
Administración Pública Estatal vigente y las Normas para la Administración 
de los Recursos Humanos en el Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco; 

11. Las plazas que se requieran por las reformas y las modificaciones a la Ley 
Orgánica, así como a los Reglamentos Interiores de las Dependencias y 
Órganos, se atenderán con la plantilla de personal existente y conforme lo 
señalan las disposiciones normativas aplicables. En caso de no poder 
atender dichas plazas con la plantilla de personal existente, el Titular de la 
Dependencia u órgano deberá justificar la creación de las mismas y obtener 
la autorización presupuestaria correspondiente; 

111. Las plazas vacantes que en su caso existieren se administrarán conforme la '-1,. 
normatividad aplicable; n 

IV. Sujetarse a la determinación de las remuneraciones de los servidora~ 

públicos conten\ los t~s de sueldos y salarios. ¡mo, de y 
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conformidad con el Presupuesto de Egresos autorizado deberán respetar las 
bases previstas en la Ley de Remuneraciones de los Servidores Públicos del 
Estado de Tabasco y sus Municipios; 

V. Se podrán contratar trabajadores eventuales, siempre y cuando exista la 
autorización presupuestaria correspondiente; 

VI. No se podrá otorgar estfmulo económico alguno, salvo aquellos que 
previamente se hubieran presupuestado, y 

VIl. Reducir al minimo la contratación de servicios profesionales de asesoria y 
representación legal, debiéndose realizar en la medida de lo posible con 
personal de cada dependencia y entidad. 

11. Articules y Materiales. 

l. Promover el uso racional del material de oficina, materiales y útiles de 
impresión y fotocopia, entre otros, para lo cual deberá privilegiarse la 
transmisión electrónica de datos y desarrollar sistemas de información que 
aprovechen las ventajas de las tecnologías de la información y comunicación, 
de manera tal que se generen reportes e informes de consulta, cuyo acceso 
a los mismos pueda realizarse a través de las páginas electrónicas que 
dispongan en Internet o en la Intranet gubernamental; 

11. Racionalizar los gastos en productos alimenticios, los recursos disponibles 
sólo podrán utilizarse para casos estrictamente indispensables, y su ejercicio 
deberá comprobarse con los CFOI correspondientes. Se elimina el gasto por 
concepto de alimentación para personal administrativo en la jornada laboral 
establecida, asi como en establecimientos de alimentos como son 
restaurantes, cafeterías, entre otros; 

111. Sujetarse a la dotación de vales de combustible que distribuya la SAIG, por 
lo que no contabilizarán facturas adicionales de consumo, salvo los casos de 
excepción autorizados por la SAIG, y 

IV. Las adquisiciones de artículos y materiales, deberán sustentarse en niveles 
máximos y minimos de inventario, con el propósito de racionalizar su uso y 
deberán observar con disciplina el marco jurídico para consolidar las 
adquisiciones llcitarlas, con la finalidad de celebrar contratos de su mi~ 

~ ~ > 
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programado para abatir los costos por mermas, desperdicios y existencias 
excesivas; 

12. Servicios Generales. 

l. El capitulo de Servicios generales se deberá ajustar al Presupuesto de 
Egresos, asl como a los lineamientos específicos que se expidan, en lo que 
respecta a telefonía, viáticos. pasajes terrestres y aéreos, fotocopiado, 
energía eléctrica, entre otros servicios; 

11. Reducir el gasto por servicio telefónico, tomando medidas como cancelar 
lineas en áreas que no son indispensables y modernizar los sistemas de 
comunicación y control de llamadas. Sólo podrán tener acceso a servicios de 
larga distancia internacional para llamadas oficiales, los servidores públicos 
de nivel director o superior, o quienes por sus funciones asl lo requieran; el 
importe de las llamadas no justificadas deberá ser reintegrado por el servidor 
público responsable a quien esté asignada la linea telefónica; 

111. Se cancela cualquier clase de pago de servicio de telefonía celular (voz y 
dato). Esta medida excluye las áreas de seguridad pública y atención a 
emergencias incluyendo a protección civil; 

IV. En cada unidad administrativa se deberá implementar un programa de 
eficiencia energética, con medidas administrativas y de carácter técnico, para 
procurar la disminución del consumo de energla eléctrica; 

V. El gasto por concepto de asesorías, consultarlas y estudios e investigaciones 
se ajustará a lo minimo indispensable. En su caso, para la celebración de 
contratos por éstos conceptos, se debe verificar que no existen 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, debiendo contar con la autorización de la Secretaria y la SAIG; 

VI. Los titulares de las unidades administrativas deberán justificar plenamente 
las comision s que generen gastos en viáticos y pasajes; 
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VIl. La adquisición de boletos para la transportación aérea estará sujeta a la tarifa 
más económica y con la compania que ofrezca el mejor precio del dla de la 
compra; 

VIII. Reducir al mlnimo indispensable el gasto para la realización de eventos 
oficiales, asi como los actos civicos y culturales, solo se efectuarán cuando 
exista la disponibilidad presupuesta! correspondiente; 

IX. No se autorizarán adquisiciones o nuevos arrendamientos de bienes 
inmuebles para oficinas públicas, salvo en los casos estrictamente 
indispensables para el cumplimiento de sus objetivos, siempre que se 
justifique ante la SAIG, se deberán observar los Lineamientos en Materia de 
Arrendamiento de Inmuebles cuando las Dependencias o las Entidades 
tengan el carácter de Arrendatarias, ya sea para la Prestación de Servicios 
Públicos Propios o Para el Servicio de Oficinas Federales; y 

X. Con el propósito de incrementar la productividad, eficacia y aprovechamiento 
derivado de los servicios de capacitación, deberán presentar en el mes de 
julio de cada año sus Planes Anuales de Capacitación para el siguiente 
ejercicio ante SAIG, de conformidad con los Lineamientos y Políticas 
Generales de Capacitación del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco. 
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CAPrTULO 111 
DE LA CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL. 

Con la emisión de la Ley de Contabilidad en 2008, a partir del ejercicio 2009 se hace 
de carácter obligatorio el cumplimiento de la Contabilidad Gubernamental en la 
Administración Pública Centralizada y Paraestatal de todos los órdenes de 
gobierno; la misma ley señala en el articulo 2, que los entes públicos aplicarán la 
Contabilidad Gubernamental para facilitar el registro y la fiscalización de los activos, 
pasivos, ingresos y gastos, y en general, contribuir a medir la eficacia, economía, 
eficiencia del gasto e ingresos públicos, la administración de la deuda pública, 
incluyendo las obligaciones contingentes y el patrimonio del Estado. 

13. Obligatoriedad 

De acuerdo a la Ley de Contabilidad, en el articulo 4 fracción IV, define a la 
Contabilidad Gubernamental como la técnica que sustenta Jos sistemas de 
contabilidad gubernamental y que se utiliza para el registro de /as transacciones que 
llevan a cabo /os entes públicos, expresados en términos monetarios, captando los 
diversos eventos económicos identificables y cuantificables que afectan los bienes 
e inversiones, /as obligaciones y pasivos, as/ como el propio patrimonio, con el fin 
de generar información financiera que facilite la toma de decisiones y un apoyo 
confiable en la administración de los recursos públicos. 

Para el cumplimiento de la aplicación de la Contabilidad Gubernamental, los entes 
públicos deben observar lo siguiente: 

l. Serán responsables de su contabilidad y de la operación de un sistema que 
permita el registro de las operaciones presupuestarias, contables y 
financieras derivadas de la gestión pública, deben adoptar las disposiciones, 
normas y lineamientos que emanen de la Ley de Contabilidad, el Manual de 
Contabilidad Gubernamental emitido por el CEAC, así como las demás 
disposiciones que emita el CONAC y el CEAC, para registrar de manera 
armonizada, delimitada y específica cada una de las operaciones ~ 

mencionadas, así como otros flujos económicos; fl 
11. Emitirán estados financieros confiables. oportunos, comparables, 

comprensibles y periódicos, mismos que deben ser expresados en términos / 

monetarios,,acilite la ;e decisiones; + / y 
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111. Deben asegurar que el Sistema de Contabilidad Gubernamental cumpla con 
lo señalado en el artículo 19 de la Ley de Contabilidad; 

IV. Para el registro de las operaciones presupuestarias y contables, los entes 
públicos deben observar los clasificadores presupuestarios, listas de cuentas 
y catálogos de bienes o cualquier otro instrumento en la materia, emitidos por 
el CEAC, que permita la interrelación automática de las operaciones; 

V. El Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, es un ente público. conformado 
por las dependencias y órganos desconcentrados (con R.F.C del Gobierno 
del Estado), que en su caso, dicho ente debe integrar una sola contabilidad, 
que es coordinada y gestionada a través de la Secretaria; 

VI. Los órganos desconcentrados con R.F.e . propio, los organismos 
descentralizados, las empresas de participación estatal mayoritaria, así como 
los fideicomisos públicos considerados como entidades paraestatales (con 
estructura administrativa de gasto autorizada y con R.F.e . propio), en su 
carácter de ente público, cada uno de éstos debe integrar su propia 
contabilidad, tal como lo señala el articulo 2 de la Ley de Contabilidad, y 

VIl. Para el caso de los fideicomisos públicos sin estructura administrativa de 
gasto autorizada, contratos análogos y mandatos, deberán observar los 
lineamientos que resulten aplicables, conforme al origen de los recursos, que 
emita la Secretaria así como las disposiciones expedidas por autoridades 
competentes federales. 

14. Base acumulativa 

El registro de las operaciones de la contabilidad deberá aplicarse con base 
acumulativa (devengo), misma que para el ingreso, se registrará cuando exista 
jurídicamente el derecho de cobro. Para el egreso, se hará conforme a la fecha de 
su realización, independiente a la emisión del pago. 

Para el registro de los activos se deben considerar las Normas para el Registro y '-lr 
Valoración del Patrimonio (Elementos Generales) así como las Reglas Específicas f\ 
del Registro y Valoración del Patrimonio e itidas por CONAC, debiendo regi~ 

~ --+- y 
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TABASCO 

en el activo los bienes inmuebles a excepción de los arqueológicos, artísticos o 
históricos; asimismo, registrar el mobiliario y equipo, otros bienes, y en su caso, las 
obras en proceso. 

15. Segmentos de la Estructura Contable Presupuesta! 

Para el caso de las dependencias y órganos con RFC del Gobierno del Estado, los 
elementos que integran la estructura contable para la sistematización de la 
información contable que se interrelaciona con el ingreso, el egreso, y la deuda 
pública, está compuesta por 16 segmentos, y se desagrega en 40 niveles de 
información, como se muestran a continuación: 
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Los principales elementos considerados para que la sistematización de la 
contabilidad esté armonizada son: 

l. Lista de Cuentas (Plan de Cuentas); 
11. Clasificadores Presupuestarios Armonizados 

a. Por Rubros de Ingresos 
b. Administrativo 
c. Funcional del Gasto 
d. Programática 
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e. Por Tipo de Gasto 
f . Por Objeto del Gasto 
g. Por Financiamiento 

111. Momentos Contables 
a.De los Ingresos 
b. De los Egresos 

IV. Matriz de Conversión; 
V. Normas Contables Generales; 

VI. Libros principales y registros auxiliares; 
VIl. Manual de Contabilidad, y 

VIII. Normas y Lineamientos Específicos que emita la Secretaría, a través de la 
Dirección de Contabilidad Gubernamental en su carácter de Secretario 
Técnico del CEAC. 

16. Del Registro contable del presupuesto 

El registro de los momentos contables de la Ley de Ingresos y el Presupuesto de 
Egresos del ejercicio fiscal vigente, se hará en las cuentas presupuestarias y 
contables conforme lo señalado en el Manual de Contabilidad Gubernamental 
emitido por el CONAC y el emitido por el CEAC, cuya descripción corresponde a lo 
siguiente: 

MOMENTOS CONTABLES DEL INGRESO 

MOMENTO . 
DESCRIPCION 

CONTABLE 

ESTIMADO: Refleja los montos previstos que se aprueban anualmente en la Ley de 
Ingresos 

MODIFICADO: Refleja las adecuaciones presupuestarias que resultan de los incrementos 

y decrementos a la Ley de Ingresos estimada. 

DEVENGADO: Se realiza cuando existe jurídicamente el derecho de cobro de los 

impuestos, cuotas y aportaciones de seguridad social, contribuciones de 

mejoras, derechos, productos, aprovechamientos, ingresos derivados de 

financiamientos; así como de la venta de bienes, prestación de servicios y -..ir 
otros ingresos, además de participaciones, aportaciones, convenios, /1 
incentivos derivados de la colaboración fiscal y fondos distintos de / 

aportaciones; ~ las transferencias, asignacion+sldiosy y 
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MOMENTOS CONTABLES DEL INGRESO 

MOMENTO . 
DESCRIPCION 

CONTABLE 

subvenciones, así como las pensiones y jubilaciones por parte de los entes 

públicos. En el caso de resoluciones en firme (definitivas) se deberán 

reconocer cuando ocurre la notificación de la resolución. 

RECAUDADO: Refleja el cobro en efectivo o cualquier otro medio de pago (por todos los 

conceptos de ingresos); así como de la venta de bienes, prestación de 

servicios y otros ingresos, además de participaciones, aportaciones, 

convenios, incentivos derivados de la colaboración fiscal y fondos 

distintos de aportaciones; asimismo, las transferencias, asignaciones, 

subsidios y subvenciones, las pensiones y jubilaciones por parte de los 

entes públicos. 

MOMENTOS CONTABLES DEL EGRESO 

MOMENTO DESCRIPCIÓN 
CONTABLE 

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

MODIFICADO: Refleja la asignación presupuestaria que resulta de incorporar, en 

su caso, las adecuaciones presupuestarias al presupuesto 

aprobado. 

COMPROMETIDO: Refleja la aprobación por autoridad competente de un acto 

administrativo, u otro instrumento jurídico que formaliza una 

relación jurídica con terceros para la adquisición de bienes y 

servicios o ejecución de obras. En el caso de las obras a ejecutarse 

o de bienes y servicios a recibirse durante varios ejercicios, el 

compromiso será registrado por la parte que se ejecutará o recibirá, 

durante cada ejercicio. 

DEVENGADO: Refleja el reconocimiento de una obligación de pago a favor de 

terceros por la recepción de conformidad de bienes, servicios y 

obras oportunamente contratados; así como de las obligaciones 

que derivan de tratados, leyes, decretos, resoluciones y sentencias 

definitivas. 



18 DE ENERO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 47 

TABASCO 

MANUAL DE NORMAS 
Para el e¡erctc1o cont1ol segutmlento y evaluac1ón del 

Gasto Publico del Poder E¡ecut1vo del Estado de Tabasco 

MOMENTOS CONT AS LES DEL EGRESO 

MOMENTO DESCRIPCIÓN 
CONTABLE 

EJERCIDO Refleja la emisión de una cuenta por liquidar certificada o 

documento equivalente debidamente aprobado por la autoridad 

competente. 

PAGADO~ Refleja la cancelación total o parcial de las obligaciones de pago, 

que se concreta mediante el desembolso de efectivo o cualquier 

otro medio de pago. 

17. Actualización de inventarios y registro contable 

Las dependencias, órganos y entidades deben realizar semestralmente el 
levantamiento fisico de los inventarios, de los bienes previstos en el articulo 23 de 
la Ley de Contabilidad, cuyo valor debe conciliarse con los registros contables. 

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

l. Tienen un plazo de 30 dias hábiles para incluir en el inventario físico los 
bienes que se adquieran; 

11. Registrarán en cuentas específicas del activo de su contabilidad, los bienes 
muebles e inmuebles siguientes: 

a) Los inmuebles destinados a un servicio público conforme a la normativa 
aplicable; excepto los considerados como monumentos arqueológicos, 
artísticos o históricos conforme a la Ley de la materia; 

b) Mobiliario y equipo, incluido el de cómputo, vehículos y demás bienes 
muebles al servicio de los entes públicos, y 

e) Cualesquiera otros bienes muebles e inmuebles que determinen el 
CONAC o el CEAC que deban registrarse. Asimismo, en la cuenta pública 
incluirán la relación de los bienes que componen su patrimonio conforme ~t 

a los formatos electrónicos que apruebe el CONAC o el CEAC. fl 
111. Se debe reflejar la baja de los bienes muebles e inmuebles en la cuenta _ / 

especifica del activo que ~nda; \ + / y 
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IV. Las obras en proceso se deben registrar en una cuenta contable específica 
del activo; 

V. Para el registro y valuación del patrimonio en materia contable, se debe 
observar lo dispuesto en los lineamientos emitidos por el CEAC; 

VI. En el caso de un cambio de administración, el ente público deberá realizar el 
procedimiento señalado en el articulo 31 de la Ley de Contabilidad, para ser 
entregados a la administración entrante a través de un acta de entrega y 
recepción; 

VIl. Se deben registrar en una cuenta de activo, los derechos patrimoniales que 
tengan en fideicomisos sin estructura administrativa de gasto autorizada y sin 
R.F.e . propio, mandatos y contratos análogos, y 

VIII. Registrar en una cuenta de activo, la participación que tengan en el 
patrimonio o capital de las entidades de la administración pública paraestatal 
y de las empresas productivas del Estado. 

18. Información Financiera Gubernamental 

Los sistemas contables deben permitir generar periódicamente, los estados y la 
información financiera conforme lo señala el artículo 47 de la Ley de Contabilidad, 
como son: 

l. Estados de Información Contable; 
11. Estados de Información Presupuestaria; 

111. Información Programática; e 
IV. Información Complementaria. 
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CAPITULO IV 
DEL CONTROL INTERNO DEL PODER EJECUTIVO 

19. Acciones de Control Interno en el marco del Sistema Nacional 
Anticorrupción. 

La Función Pública es la dependencia normativa que representa el órgano de 
control del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, entre sus atribuciones tiene la 
de implementar los mecanismos de control interno en la Administración Pública, con 
el objeto de prevenir actos u omisiones que pudieran constituir responsabilídades 
administrativas y hechos de corrupción por parte de los servidores públicos, dichos 
mecanismos pueden ser implementados por si misma o a través de los órganos 
Internos de Control, subordinados a la Función Pública. 

Las dependencias, órganos y entidades deben observar las acciones de control 
determinadas por la Función Pública, atendiendo a las facultades que ésta tiene 
señaladas en el articulo 1 O de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, 
por mencionar: revisión del ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicación de los 
recursos públicos estatales, federales o participaciones federales de acuerdo al 
ámbito de su competencia, que son realizadas a través de las auditarlas de control 
interno, o en el marco de coordinación, realizadas por los entes externos de 
fiscalización. 

Además de lo selialado en el párrafo anterior en materia de control interno y con 
base en lo dispuesto en el articulo 43, fracciones VI , VIl , VIII , XXI y XXIX de la Ley 
Orgánica y el articulo 47, párrafo séptimo de la Ley de Presupuesto, se deberán 
observar las normas que la Función Pública emita en materia de fiscalización y 
auditorías, por lo que las dependencias, órganos y entidades otorgarán las 
facilidades requeridas para cumplir su cometido. 

La Función Pública en un marco de trabajo coordinado con los entes externos de 
fiscalización, puede dar seguimiento a las Auditarlas que éstas determinen en su 
Programa Anual de Trabajo; además, tiene la facultad de determinar las 
observaciones que puedan constituir faltas administrativas, sin menoscabo que en 
el ámbito de su competencia, puede aplicar las sanciones correspondientes. 1 
No obstante lo anterior, la Función Pública vigilará el cumplimiento de lo dispuesto ~ 
en este Manual de Normas. ~ + ~ y 
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20. Del Sistema de Control Interno Institucional. 

Con fundamento en los articulas 43 fracciones XIV y XV de la Ley Orgánica y de 
conformidad con lo establecido en la fracción XLIX, del Acuerdo por el que se emiten 
las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de 
Control Interno del Estado de Tabasco, el Sistema de Control Interno Institucional 
(SCII), se define como el conjunto de procesos, mecanismos y elementos 
organizados y relacionados que interactúan entre s/, y que se aplican de manera 
especifica por una Institución a nivel de planeación, organización, ejecución, 
dirección, información y seguimiento de sus procesos de gestión, para dar 
certidumbre a la toma de decisiones y conducirla con una seguridad razonable al 
logro de sus metas y objetivos en un ambiente ético e fntegro, de calidad, mejora 
continua, eficiencia y de cumplimiento de la ley. 

Las dependencias, entidades y órganos deben observar las Disposiciones en 
materia de control interno, que permitirán generar una adecuada rendición de 
cuentas y transparentar la función pública. 

Para su cumplimiento, se deberá establecer el SCII de acuerdo a lo siguiente: 

l. Designación de las Figuras de Control Interno: Se integrará por el 
Coordinador de Control interno, el enlace del Sistema de Control Interno 
Institucional (SCII), el enlace de la Administración de Riesgos (ARI) y el 
enlace del Comité de Control y Desempetio Institucional (COCODI); 

11. Procesos Prioritarios: Seleccionar cuando menos 5 Procesos Prioritarios 
que se identifiquen como sustantivos y administrativos mismos que 
permitirán evaluar y fortalecer el proceso el SCII; 

111. Diseñar e integrar los instrumentos que permitirán controlar, dar seguimiento 
y establecer las acciones de mejora del SCII, mediante lo siguiente: 

1) Programa de Trabajo de Control Interno (PTCI) 
2) Programa de Trabajo de Administración de Riesgos (PTAR) 
3) Reportes de Avance Trimestrales de PTCI y PTAR 
4) Evaluación del Sistema de Control Interno Institucional (SCII) 
5) Informe Anual del estado que guarda el Sistema de Control Interno 

Institucional (SCII) 
6) Constitución y Funcionamient del Comité de Control y Desempetio 

Institucional (COCODI) 
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IV. En cada ejercicio fiscal , se informará al Titular de la Función Pública, la 
actualización de los instrumentos que conforman el SCII, mencionados en 
las fracciones 1, 11 y 111 de este numeral, mediante oficio firmado por el Titular 
de las dependencias, entidades y órganos, con las siguientes 
consideraciones para su envio: 

ACCIÓN V/0 
Normativa del 

ENVÍO ANTE LA FUNCIÓN PÚBLICA Acuerdo en materia 
ELEMENTO 

de Control Interno 
Tratándose del oficio de designación y/o Numeral: 4 

OFICIO DE actualización, o ratificación, en su caso, se 
DESIGNACIÓN informará en enero de cada año. 

Cuando se presente un cambio en la designación Numeral: 4 
de servidor público, de cualquiera de las figuras de 

CAMBIO EN LA control interno, se informará por oficio, dentro de 
DESIGNACIÓN 10 días hábiles posteriores a la fecha en que se 

efectúe el cambio. 

Se entregará en noviembre de cada año, en Numeral: 10 
MATRIZ DE documento original, debidamente firmado por las 
PROCESOS figuras de control interno señaladas en la fracción 1 
PRIORITARIOS de este numeral 

Enviar la actualización del PTCI y PTAR en Numerales: 
PTCI documento original, de manera impresa y digital, se 15, 16 y 26 
PTAR entregará en enero de cada año. 

Los reportes de Avance Trimestral del PTCI y Numerales: 
PTAR, para su seguimiento se presenta 

REPORTES DE internamente en las sesiones del COCODI, 
17, 27 y 28 

AVANCE DEL previamente lo revisa el OIC de la dependencia, 
PTCI Y PTAR entidad u órgano que se trate; dichos documentos 

se entregarán como anexo a las actas de sesión del 
COCODI de manera impresa y digital. 
Enviar documento original, en documento impreso y Numerales: 
digital, durante el mes de enero de cada año. Se 12 y 13 

INFORME debe acompal'lar de todas la evidencias 

ANUAL DEL SCII documentales y/o electrónicas que conforman el 
soporte para acreditar la existencia y operación de 
cada uno de los 33 elementos de control que se 
evalúan 

COCODI Enviar en el mes de enero de cada afto, Numerales: 
calendario anual de sesiones trimestrales. en 

'* ' * 
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. Normativa del 
ACCION Y/0 • . • 

ELEMENTO 
ENVIO ANTE LA FUNCION PUBLICA Acuerdo en materia 

documento original (impreso y digital), con la 
programación de reuniones del Comité, de un 
ejercicio fiscal. 

En su oportunidad, enviar cada una de las actas 
celebradas por el COCODI en forma impresa y 
digital, asr como los anexos de los avances 
trimestrales tanto del PTCI y PTAR (en digital) 

de Control Interno 

39, 40, 41 , 42, 43, 
44, 45, 46, 47, 48, 
49 y 50. 

Será responsabilidad del Titular y en su caso, del Órgano de Gobierno y demás 
servidores públicos de las dependencias, entidades y órganos, establecer, 
actualizar y mantener en operación el SCII, evaluar y supervisar su funcionamiento, 
así como ordenar las acciones para su mejora continua; además de instrumentar 
los mecanismos, procedimientos específicos y acciones que se requieran para la 
debida observancia de las disposiciones contenidas en la normativa de la materia. 

21. Auditorías. 

Los Titulares de las dependencias, órganos y entidades, a través del enlace 
designado por estos, Director Administrativo o su equivalente, deberán 
proporcionar a la Función Pública cuando ésta les requiera de manera oficial y en 
cumplimiento a las facultades que le han sido conferidas en el articulo 43 de la Ley 
Orgánica, la información y documentos relacionados con el presupuesto, la 
aplicación y ejercicio de los recursos, así como aquellos relacionados con las 
finanzas públicas del Estado, debiendo permitir la práctica de visitas en los 
domicilios, oficinas, locales, bodegas, almacenes y recintos oficiales que integran 
estas unidades; asimismo, deben permitir el acceso a sus archivos, impresos y 
digitales. 

En el caso de solicitud de información financiera y presupuesta! solicitada a las 
dependencias por parte de los entes fiscalizadores, esta será proporcionada por la '-fr.. 
Secretaria, a través de la Dirección de Contabilidad Gubernamental previa solicitud fl 
de las dependencias, para que estas a su vez la hagan llegar a los entes 
fiscalizadores. ~ 

~ ~ ~ 
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Tratándose de formatos que soliciten los entes fiscalizadores, éstos deberán 
cumplimentarse conforme lo solicitado o en su caso, de acuerdo a las disposiciones 
normativas aplicables. 

22. Seguimiento de Auditorías y seguimiento o revisión frslca de la obra 
pública y de las acciones de fomento 

La Función Pública enviará mediante oficio al Titular de la dependencia, órgano o 
entidad que haya sido fiscalizada, el resultado de las auditorías, seguimiento o 
revisiones fisicas realizadas a la obra pública y a las acciones de fomento, con la 
finalidad de iniciar el proceso de solventación de las observaciones y hallazgos 
determinados. 

El Titular de la dependencia, órgano o entidad, debe observar lo siguiente: 

l. Se otorgará un plazo de 5 a 45 días naturales para solventar las 
observaciones y los hallazgos determinados en las auditorías, evaluaciones, 
revisiones y otros; 

11. Deberá solventar las observaciones o hallazgos, utilizando el Formato F-2, 
del Anexo de este Manual de Normas, remitiéndolo en forma impresa y 
electrónica, adjuntando copia certificada de la documentación que evidencie 
que fueron atendidas las recomendaciones preventivas y correctivas 
correspondientes; integrándolas en carpetas o leforts y/o en medio 
electrónico, en forma ordenada y legible; separando e identificando cada una 
de las observaciones o hallazgos; 

111. Cuando las solventaciones correspondan a informes de auditorías realizadas 
por auditores externos, el Formato F-2, localizado en el Anexo de este 
Manual de Normas, deberá presentarse en el Sistema Integral de Auditorías 
Externas (SIAE) y en medio electrónico; 

IV. Las observaciones o hallazgos originados en administraciones anteriores, no i
1 libera a las actuales administraciones de la responsabilidad de solventarlas 

hasta su conclusión. De no contar con la información, deberá notificarse en 
los términos de Ley a los s rvidores públicos que estuvieron a carg~ 

\}1\ ~ y 
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ejercicio y aplicación del gasto o de los asuntos administrativos observados, 
y 

V. Las observaciones o hallazgos que no sean solventadas en los plazos 
establecidos, serán analizadas y en su caso, se procederá de conformidad 
con los artículos 91 , 93 y demás relativos y aplicables de la Ley General de 
Responsabilidades Administrativas, asl como las normas que le sean 
aplicables; se turnaran a la Unidad de Verificación e Investigación 
Gubernamental de la Función Pública o al Organo Interno de Control de los 
Entes Públicos, adjuntando a las observaciones o hallazgos, el expediente o 
documentación soporte de la auditoría, para que den inicio a la investigación 
por la presunta responsabilidad de faltas administrativas o acuerden lo 
conducente en los términos de dicha ley. 

Las dependencias, órganos y entidades que transfieran la ejecución de proyectos 
de gasto de capital. en el marco de convenios o acuerdos de coordinación, serán 
responsables de solventar las observaciones o hallazgos que resulten de las 
auditorias, seguimiento o revisiones físicas realizadas a la obra pública y a las 
acciones de fomento, de las que sean objeto tales proyectos, en los términos 
establecidos en el presente Manual de Normas y en las demás disposiciones 
jurídicas que le apliquen. 

23. Entes Externos de Fiscalización. 

Los Entes Externos de Fiscalización como son la Auditoría Superior de la 
Federación, la Secretaria de la Función Pública Federal y el OSFE, podrán realizar 
requerimientos de información inicial directamente a las dependencias, órganos y 
entidades, que éstas deberán informar de lo anterior a la Función Pública, en un 
término no mayor a 24 horas. 

La solventación a las observaciones determinadas por cualquier ente externo de 
fiscalización, deberán ser presentadas a la Función Pública en los términos que ésta 
sen ale y deberán contener: -¡ 

l. Expediente con lndice debidamente integrado con la documentación sop~~= ) 
certificada según sea el reque imlento. además se deberá anexar ~ ~ 

+ y 
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relación de los documentos que integren el importe que se solventa y 
separadores en cada una de las observaciones; 

11. Cédula de Solventación, conforme Formato F-2, del Anexo de este Manual 
de Normas, debidamente firmada por el Director Administrativo o su 
equivalente; considerando que dicho formato solo aplica para la solventación 
al OSFE o a la Función Pública Federal; 

111. Documentarlas con evidencia suficiente, competente, relevante y pertinente, 
y 

IV. Las observaciones técnicas de obra deberán ser identificadas, clasificadas e 
integradas por observación. 
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CAPITULO V 
DE LA RENDICIÓN DE CUENTAS 

DEL PODER EJECUTIVO 

24. Importancia de la Rendición de Cuentas 

La rendición de Cuentas aunque es considerada la última etapa del ciclo 
presupuestario, también puede observarse como el inicio de un nuevo ciclo, en el 
que, con base en toda la información adquirida acerca del desempeño del gobierno, 
pueden establecerse nuevos Programas Presupuestarios o reconsiderar los 
actuales, siempre y cuando se estén realizando con base en las mejores prácticas 
o estén respondiendo a resultados que generen valor público, lo que implica una 
tendencia hacia la mejora continua en el ejercicio del gasto público. 

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

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

11. La rendición de cuentas junto con la transparencia presupuestaria, 
normativamente están consideradas como estrategias para elevar la calidad 
de las acciones de un Gobierno. Constitucionalmente es obligatorio, el hecho 
de que los gobiernos informen a la sociedad sobre sus actos, entre éstos, el 
ejercicio del gasto público y que además se hagan responsables de dichas 
acciones; 

111. La información que sirve de base para la rendición de cuentas, es objeto de 
revisión por parte del Poder Legislativo a través del OSFE, lo que implica la 
fiscalización en la que pueden determinarse responsabilidades y aplicarse 
las respectivas sanciones, y 

IV. En la presente administración, la inclusión de la rendición de cuentas desde 
la planeación de la gestión gubernamental a través del PLED, como una -t 
politica pública que está definida en el eje transversal "Combate a la fl 
Corrupción y Mejora de la Gestión Pública", permite a este Gobierno alinear 
todas fas acciones de fa Administración Pública y del queha~ 
gubernamental, entre ~ti s considerados en este e+tá el de ~ 
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contar con una gestión gubernamental eficiente, eficaz y ordenada, bajo los 
principios de la transparencia, la legalidad y la rendición de cuentas, para 
impulsar el bienestar de la población, a través de un nuevo diseño 
institucional. 

25. Instrumentos para la Rendición de Cuentas 

Los instrumentos considerados constitucionalmente para la rendición de cuentas 
son las autoevaluaciones, el Informe de Gobierno, las Comparecencias, y la Cuenta 
Pública. Entre los informes que el Poder Ejecutivo envfa al Poder Legislativo a 
través del OSFE en cumplimiento a la rendición de cuentas se tienen los siguientes: 

DISPOSICIÓN PERIODO Y/0 FECHA DE 
INFORME CONTENIDO 

NORMATIVA ENTREGA 
Articulo 78 Situación Económica, Trimestral (enero, abril, 
Ley de Presupuesto Finanzas y Deuda julio y octubre) 
y Responsabilidad Pública, conforme la 
Hacendaría del clasificación 
Estado de Tabasco administrativa, 

Situación Económica, y sus Municipios económica, funcional, 
Finanzas y Deuda 

programática, incluye la Pública 
evolución trimestral de 
todos los indicadores 

que están incorporados 
al presupuesto de 

egresos 
Articulo 41, párrafo Avance financiero de Trimestral (enero, abril, 
cuarto los programas julio y octubre) 
Constitución Polltica presupuestarios, asr 

Informes de Local como los avances 
Autoevaluaclón flsicos de los proyectos 

de gasto de capital por 
dependencia, órgano y 

entidad 
Informe de Gobierno Art. 51 , fracción Situación general que Segundo domingo del mes 

XVII guarda la de diciembre {Primeros cinco 
Constitución Polltica Administración Pública al'los de la Administración 

Local que corresponda) 

Tercer domingo de agosto 
{último al'lo de gobierno de 
la Administración que 
corresponda) 

~~ * 
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DISPOSICION 
CONTENIDO 

PERIODO Y/0 FECHA 
NORMATIVA DE ENTREGA 

Art. 54 bis Informe que rinden los Conforme el calendario 
Constitución Política Secretarios de Estado que defina la Cámara de 

Local de la situación que Diputados 
guarden sus 

respectivos ramos 
Articulo 41, Resultados de la 30 de abril de cada al'lo 
Constitución Política gestión financiera, 
Local conforme los criterios 

del Presupuesto de 
Egresos y el 

cumplimiento de 
objetivos y programas 

presupuestarios 

l. Autoevaluaclones 

La Constitución Política Local señala en el articulo 41 , párrafo cuarto, que sin 
perjuicio de lo dispuesto en materia de la Cuenta Pública, el Congreso del Estado, 
por conducto del OSFE, en el ejercicio de sus facultades y obligaciones, realizará 
evaluaciones que comprendan periodos trimestrales del ejercicio fiscal de que se 
trate, las cuales tendrán carácter de provisional y podrán iniciarse a partir del mes 
subsecuente al que procediere la evaluación correspondiente, con apoyo en los 
informes de autoevaluación que remitan dentro del término de treinta dfas las 
entidades ejecutoras del gasto. En el desarrollo de tal actividad, habrán de 
realizarse la revisión, fiscalización y auditoria del gasto público ejercido a dicha 
fecha. 

Para dar cumplimiento a esta disposición, en el numeral 147 de este Manual de 
Normas, se explica detalladamente el proceso que la Secretaria dispone para que 
las dependencias y entidades presenten los informes de autoevaluación. 

11. Informe de Gobierno 

El artículo 51 , fracción XVII de la Constitución Política Local, señala que el ~-
Gobernador debe asistir a entregar un informe escrito al Congreso del Estado, el n 
segundo domingo del mes de noviembre de cada año de su ejercicio 
constitucional. en el que manifieste 1 estado general que guarde la Administra~ 

~\ + y 
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Pública del Estado, salvo el último año de ejercicio, cuando dicho informe se 
presentará el tercer domingo del mes de agosto, en sesión extraordinaria del 
Congreso. 

También señala, que al presentar su informe, el Gobernador del Estado dirigirá al 
Pleno un mensaje consistente en una sintesis del informe que se presenta. 

Para ello, el Poder Ejecutivo a través de la Secretaria Técnica y de Seguimiento 
Gubernamental y la Secretaría, coordinan conjuntamente en el ámbito de sus 
respectivas competencias, la formulación del Informe de Gobierno, para que de 
manera ordenada, se integre la información financiera del gasto público, asl como 
el documento narrativo que expone la situación que guardan las principales 
acciones de gobierno, y que se encuentran definidas en el PLED. 

Las dependencias y entidades deberán dar cumplimiento a las disposiciones que 
para este caso, emita la Secretaría Técnica y de Seguimiento Gubernamental. 

111. Comparecencias 

Conforme lo dispuesto en el articulo 54 bis de la Constitución Politica Local, los 
Titulares de las dependencias y entidades de la Administración Pública Estatal, 
deben atender los requerimientos que solicite Cámara de Diputados del Estado de 
Tabasco, entre éstos lo siguiente: 

a) La información o documentación que le sea requerida, mediante pregunta 
por escrito, a la cual se deberá dar respuesta en un término no mayor a 
quince días naturales a partir de su recepción; y 

b) Posteriormente a la presentación del informe del Gobernador al Congreso 
del Estado, los Titulares darán cuenta del estado que guarden sus 
respectivos ramos, ya sea en el Pleno o en Comisiones 

IV. Cuenta Pública 

Las dependencias y entidades deberán observar los Lineamientos Generales para -}t 
la Integración de la Cuenta Pública del Gobierno del Estado de Tabasco, que en 
cada ejercicio fiscal emita la Secr tarla para la integración de la Cuenta Púb~ 

~ ~ y 
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además de observar el calendario de actividades, que permita dar cumplimiento a 
las disposiciones que la Constitución Polltica Local sef\ala en los siguientes 
artfculos: 

a. De acuerdo al articulo 41 , sef\ala que los entes públicos deberán entregar sus 
cuentas públicas al Congreso del Estado a través del OSFE, a más tardar el 
30 de abril del af\o siguiente, para su examen y calificación. 

También señala que la cuenta pública deberá contener los estados y la 
información financiera con los criterios que rigen la contabilidad pública 
debidamente armonizada, de acuerdo a lo establecido en las disposiciones 
legales, reglamentarias y administrativas aplicables. 

b. El articulo 51 , fracción VIl sef\ala que el Gobernador remitirá al H. Congreso 
del Estado, a través del OSFE, dentro del mes siguiente respectivo, los 
informes que contengan el avance financiero y presupuesta!; asf como 
entregar a dicho órgano, a más tardar el 30 de abril del ejercicio fiscal 
siguiente, la cuenta pública, en los términos del artículo 41 de esta 
Constitución. 

26. De la Evaluación de los Recursos Públicos 

La evaluación de los recursos públicos del estado de Tabasco está fundamentada 
en el articulo 76 párrafo décimo tercero de la Constitución Política Local, en la que 
se señala que el ejercicio de los recursos económicos de que dispongan el Gobierno 
del Estado, los Municipios y los organismos autónomos, asl como las respectivas 
Administraciones Públicas Paraestatales, serán objeto de evaluación con la 
finalidad de propiciar que los recursos económicos que se asignen en los 
respectivos presupuestos, se administren y ejerzan con eficiencia. eficacia, y 
honradez. 

El articulo 7 de la Ley de Presupuesto señala que el Ejecutivo, por conducto de la 
Secretaria, estará a cargo de la programación, presupuestación, evaluación y 
control presupuestario del gasto público correspondiente a las dependencias y 
entidades. 
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De la misma forma, el articulo 7 menciona en su segundo párrafo que la instancia 
técnica denominada Unidad de Evaluación del Desempeño en el Poder Ejecutivo 
del Estado será la Coordinación de Evaluación del Desempeño, adscrita a la 
Coordinación General Ejecutiva de la Gubernatura; dicha instancia será la que 
coordinará e implementará y operará la evaluación del desempeno de las pollticas 
públicas y de los programas presupuestarios que, las dependencias y entidades 
deben cumplir. 

Desde el ámbito federal, la Evaluación del Desempeño está regulada por los 
articules 85, trace. 1 y 11 O de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad 
Hacendaria, por ende el Estado de Tabasco debe observar y dar cumplimiento a 
través de las dependencias, entidades y órganos, a las siguientes disposiciones: 
Lineamientos para el diserto, aprobación y modificación de Matrices de Indicadores 
para Resultados del Estado de Tabasco; al Acuerdo por el que se emiten los 
Lineamientos sobre los indicadores para medir los avances ffsicos y financieros 
relacionados con los recursos públicos federales (emitido por CONAC); a la Sintaxis 
para la redacción de objetivos e indicadores orientados a resultados; asi como todas 
aquellas disposiciones jurídicas aplicables para la evaluación de las políticas y 
programas públicos (económicos o sociales). 

Además de lo anterior, con base en los articulas 46 fracción 111 inciso e) y 54 de la 
Ley de Contabilidad; 78 y 81 de la Ley de Presupuesto, los informes trimestrales a 
los que refiere, deberán incluir indicadores de avance fisico y financiero de los 
Programas presupuestarios contenidos en las Matrices de Indicadores de 
Resultados {MIR). con base a la información del Sistema Estatal de Evaluación del 
Desempeño (SEED) y en apego a los Lineamientos que emita el Consejo Estatal de 
Evaluación (CEE) . 

Asimismo, la Función Pública, en términos de las disposiciones juridicas que rigen 
sus funciones de control y auditarla, inspeccionará y vigilará el cumplimiento de las 
disposiciones antes mencionadas respecto al gasto público por parte de las 
dependencias, entidades y órganos. 
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TÍTULO SEGUNDO 

DISPOSICIONES PARA EL USO, 
APLICACIÓN Y DESTINO DE LOS 

RECURSOS PÚBLICOS EN LA 
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

CENTRALIZADA 
(DEPENDENCIAS Y ÓRGANOS CON RFC DEL G.E.T.) 



18 DE ENERO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 63 

MANUAL DE NORMAS 
Para el eJerciCIO control segUimlanto y eva1uac16n del 

Gasto Publico del Poder EJecutiVO del Estado de Tabasco 

Este Titulo integra las Disposiciones para el Uso, Aplicación y Destino de los 
Recursos Públicos en la Administración Pública Centralizada del Estado de Tabasco, 
en este contexto, se expone la normatividad aplicable para las dependencias y 
órganos con R.F.e . del Gobierno del Estado, que se relaciona con la gestión 
administrativa para el ejercicio presupuesta!, la gestión física de los materiales y 

suministros mediante el proceso de Adquisiciones de Bienes, Arrendamientos y 
Prestación de Servicios; la gestión flsica para la Administración y Control de Bienes 
Muebles e Inmuebles; se integra también la tramitología para el Compromiso 
Presupuesta! y su Registro; asimismo, se explican los Instrumentos y Mecanismos 
para la aplicación de los recursos públicos. 

CAP(TULO 1 
GESTIÓN PARA EL EJERCICIO PRESUPUESTAL 

Las dependencias y órganos deben procurar una gestión ordenada y congruente de 
Jos procesos administrativos y los que deben considerar en el ciclo presupuesta! a 
partir del ejercicio de los recursos, para ello deben observar que para comprometer 
y registrar los documentos de las diferentes modalidades del momento contable 
comprometido, se debe contar con los recursos suficientes debidamente autorizados 
y calendarizados, para que en los procesos subsecuentes, la gestión del ejercicio 
permita el seguimiento y control de los recursos con transparencia y de manera 
oportuna. 

27. Del reconocimiento de las firmas de los titulares y directores 
administrativos. 

Al inicio de cada año fiscal, en un término de 15 días hábiles, las dependencias 
y órganos deberán enviar a las direcciones adscritas a la Subsecretaría de 
Egresos, la relación de nombres, cargo y reconocimiento de firma de los 
servidores públicos designados por los titulares, para suscribir los documentos 
que se generan conforme a sus atribuciones y ámbito de competencia. 

Entre los diferentes documentos administrativos que deben suscribirse como 
parte de la documentación comprobatoria del ejercicio del gasto, se tienen: Grupo 
de facturas, Actas de cierre de ejercicio, Actas de recepción de obra pública, 
Actas administrativas de cierre, Gastos de ayudas y subsidios, Reintegros de 
sueldos, Comprobación de viá os, entre otros. 
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28. De la firma en suplencia por ausencia. 

Cuando un servidor público requiera suscribir documentos oficiales, en suplencia 
por ausencia del que tenga la atribución de firmar dichos documentos, se deberá 
cumplir con los siguientes requisitos: 

l. Indicar el fundamento legal de la suplencia con base en el Reglamento 
Interior; 

11. Mencionar el cargo del servidor público que se suple; 

111. Señalar el nombre y cargo del servidor público que firma en ausencia de aquel 
que tiene la atribución para realizarlo; 

IV. Señalar que la actuación se hace en suplencia por ausencia, por lo que no es 
admisible utilizar siglas como "P.A.n, "P.I.", wP.O.", o expresiones similares, y 

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

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

"Con fundamento en lo dispuesto en el articulo (número) del Reglamento Interior 
de la (nombre de la dependencia u órgano), firma en suplencia por ausencia del 
Titular (cargo del servidor público que se suple), el (Nombre y cargo del servidor 
público que firma); de conformidad con el oficio de designación (número de oficio 
designación de suplencia), de fecha (fecha de emisión del oficio de 
designación)". 

29. Programas para uso de equipos informáticos. 

Se deberá privilegiar el desarrollo de programas que permitan la utilización de las 
Tecnologías de Información y Comunicación (TIC's) dentro de la Administración 
Pública Estatal, para la optimización de las actividades administrativas y abatir el 
consumo de papelerla, artlculos e oficina y servicios de mensajerla. ~ 

~ + ~ 
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30. Del registro y acceso al Sistema Informático 

La Secretaría autorizará a través de la Dirección de Política Presupuesta!, el 
acceso para captura y registro de los compromisos, de los documentos 
financieros y presupuestales, asi como para consulta de saldos, entre otros, que 
deben gestionar las dependencias y órganos, para lo que deben observar lo 
siguiente: 

l. Solicitar por oficio a la Dirección de Politica Presupuesta! las claves de acceso 
y contrasef\a para un máximo de tres (3) servidores públicos, debiendo anexar 
al oficio el formato que define las responsabilidades que se solicitan para el 
registro de documentos financieros y registro de compromisos. En su caso, 
cuando una dependencia requiera claves para acceso a más de tres 
servidores públicos, la Dirección de Politica Presupuesta! podrá autorizar 
previo análisis de la solicitud; 

11. Las solicitudes para acceso al Sistema Informático serán atendidas dentro de 
un término de tres dlas; 

111. Las claves de usuario y contraseña se enviarán al correo electrónico del 
servidor público autorizado para el acceso, y 

IV. Deberán notificarse mediante oficio y de manera oportuna los cambios y bajas 
de usuarios. 

31 . Del Compromiso presupuesta!. 

l. Solo se podrán efectuar operaciones y registrar compromisos que tengan 
suficiencia presupuesta!, y 

11. La Secretaria no reconocerá adeudos ni pagos por cantidades reclamadas o 
erogaciones efectuadas que no cuenten con los recursos disponibles o el 
registro del compromiso debidamente autorizado por la Secretaria o en su 
caso por la SAIG. 

Los servidores públicos que incurran en este tipo de actos, se harán acreedores ~ 
a las sanciones que determine la Función Pública conforme al Título Sexto. 
capítulo único de este Manual de Normas, la Ley General de Responsabilidades L 
Administrativas y demás dispo ·clones aplicables. ~ 

~ y 
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32. Del Cumplimiento de los requisitos fiscales. 

El comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) es la factura electrónica, que 
debe ser emitida por un proveedor o prestador de servicio, y debe cumplir con las 
disposiciones sef'ialadas en el artículo 29-A del Código Fiscal de la Federación, 
además de las disposiciones que al efecto expida el SAT. Este es el documento 
comprobatorio de la aplicación del gasto, para el registro del ejercicio de los 
recursos públicos por cada concepto de gasto sef'ialado en el COG. 

Para el caso del ejercicio de los recursos en el capitulo de los serviCIOS 
personales, se emite un CFDI al que se incorpora un complemento, que es el 
recibo de pago de nómina, el cual es emitido por el Gobierno del Estado por los 
pagos realizados por concepto de remuneraciones de sueldos, salarios y 
asimilados, cuyo requisito fiscal es el Timbre Fiscal Digital o timbrado de la 
nómina, que se debe emitir en tiempo y forma ante el SAT, por lo que las 
dependencias y órganos deben cumplir con las disposiciones emitidas por la 
Subsecretaría de Recursos Humanos de la SAIG para la gestión administrativa 
de la nómina y su debido cálculo, así como aquellas determinadas por la 
Dirección de Contabilidad Gubernamental de la Secretaría, para el debido 
cumplimiento de las retenciones y determinación de los impuestos para su pago, 
que permitan enterarlos oportunamente y con ello evitar sanciones 
administrativas o económicas por parte del SAT. 

TIPOS DE COMPROBANTES FISCALES QUE PUEDE EMITIR 
EL PODER EJECUTIVO 

COMPROBANTE uso TIPO 
Factura de ingresos 1 

Ingreso CFDI de arrendamiento 
CFDI de Donativo 

Nota de crédito E 
Egreso Nota de débito 

Aolícación de anticipo 

Nómina Recibo de Salarios N 
Recibo de Asimilados a salarios 

Pago Recibo electrónico de pagos p 
parciales o totales 

~ + 
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Es importante señalar que para la emisión de las facturas por parte de los 
proveedores, prestadores de servicio o contratistas, se considere la forma de 
pago y el método de pago de acuerdo al tipo de operación que puede ser al 
contado o a crédito, como se muestra en la siguiente tabla: 

TIPO DE OPERACIÓN FORMA DE PAGO MÉTODO DE PAGO 

Al contado 
Será de acuerdo al catálogo Obligatorio clave PUE 
excepto la clave 99 ''Por definir" 

A crédito Obligatorio la clave 99 "Por Obligatorio Clave PPD 
definir" 

Conforme el tipo de operación, el método de pago debe ser el siguiente: 

PUE = Cuando se realice el pago al momento de emitir el comprobante (Contado). 

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

En caso de que al momento de la operación se realice el pago de la primera 
parcialidad, el proveedor o prestador de servicio debe emitir el comprobante por el 
monto total de la operación y un segundo comprobante con el complemento 
electrónico de pago, para recepción de pago por la parcialidad. (Comprobante de 
pago). 

Todos los pagos se deben realizar por transferencia electrónica; cuando por alguna 
razón el beneficiarlo no tenga una cuenta bancaria o no se disponga de los servicios 
bancarios, se podrán hacer pagos en efectivo hasta por importes menores a 
$2,000.00 (Dos mil pesos, 00/100 M.N), ésta excepción no incluye el pago para 
servicios personales. 

El pago de la nómina debe realizarse por transferencia electrónica y se emitirá el 
CFDI correspondiente. 

Para la comprobación del gasto, el CFDl no debe tener antigüedad mayor a 30 dlas 
naturales a partir de su emisión y deberá acompañarse del documento de 
Verificación Fiscal , además de los documentos comprobatorios por cada concepto 
de gasto cuando asf corresponda. f

1 
Una vez pagada una factura distinta al capítulo de servicios personales por p~rt~ / 

del ejecutivo, ésta~ r cancelada, en su caso, podrá ser s~nad~ y 
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servidor público responsable de verificar ante el SAT las solicitudes de cancelación 
de facturas que apruebe u omita rechazar dicha solicitud por parte del proveedor, 
prestador de servicio o contratista. 

33. Del Calendario de recursos financieros. 

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

l. Los lineamientos y autorizaciones que emita la Secretaría; 
11. Que se formulen con base mensual previendo que exista concordancia entre 

las estimaciones de avance de metas con los requerimientos periódicos de 
recursos financieros, y 

111. Considerar las necesidades de pago en función de los compromisos 
contra idos. 

34. De la Adquisición de bienes, arrendamientos y contratación de servicios. 

Las erogaciones por estos conceptos, deberán sujetarse a las disposiciones de 
la Ley de Adquisiciones, su Reglamento, el Programa de Austeridad, las que 
establezca el Comité, este Manual de Normas y demás preceptos que resulten 
de observancia obligatoria. 

35. Del Control del Almacén. 

La cuenta de almacén representa el valor de la existencia de materiales y 
suministros de consumo para el desempeño de las actividades y deben de 
calcularse al costo de adquisición incluyendo el IVA en aquellos casos en que no 
sea acreditable, en términos de la Ley en la materia. 

Las mercanclas, materias primas, refacciones, herramientas, utensilios y bienes 
muebles que se adquieran, quedarán sujetos al control de almacenes a partir del j 
momento en que las reciban los servidores públicos que correspondan de la ~ 

SAIG, dependencias y órganos que se trate. l 

*~ 
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Es importante señalar que, una vez que se recibe el bien, se está afectando el 
momento presupuestario y en consecuencia simultáneamente, el registro 
contable devengando en la aplicación del gasto. 

Conforme lo señalado en el articulo 57 de la Ley de Adquisiciones, el control de 
los almacenes comprenderá, como minimo, lo siguiente: 

a) Recepción; 
b) Control y registro contable; 
e) Inventario, guarda y conservación; 
d) Despacho; 
e) Servicios complementarios; y 
f) Destino y baja. 

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

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

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

11. En los almacenes se llevarán a cabo inventarios mensuales por muestreo; 
al inicio de cada ejercicio fiscal, deberán establecer su calendario para el 
levantamiento de inventarios, con la finalidad de verificar sus existencias, 
debiendo documentar mediante acta circunstanciada de hechos los 
resultados obtenidos en cada periodo; 

111. Los inventarios fisicos levantados con fechas al 30 junio y al 31 de diciembre 
de cada año, se enviarán a la Dirección de Contabilidad Gubernamental, 
dentro del mes siguiente, impresos y en formato electrónico debidamente 
firmados; 

IV. Evitar mantener bienes almacenados por largos periodos, tomando como 
referencia su caducidad u obsolescencia en su caso; { 

V. Evaluar trimestralmente la administración de los inventarios de material::¿ ~ 
suministros. asf como de edicamentos y suministros médi~a qu~ ~ 
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identifiquen faltantes, bienes obsoletos, y asr prevenir la caducidad, el 
desperdicio y daño al erario público; 

VI. Para el caso del inventario de medicamentos y suministros médicos se 
deberá llevar el control de caducidad de los mismos; 

VIl. El método de valuación de los inventarios en el caso de los bienes 
consumibles será por promedio, debiendo realizar al final de cada mes, los 
ajustes correspondientes en la contabilidad, sobre la base de los 
movimientos de entradas y salidas registrados en la contabilidad; 

VIII. El valor de salida de los bienes será al último valor ajustado anterior a la 
salida, en los términos del párrafo inmediato anterior; 

IX. Las dependencias, órganos y los particulares, que por cualquier concepto 
usen, posean, administren o tengan bajo su responsabilidad bienes 
propiedad del Estado, estarán obligados a proporcionar la información que 
le solicite la Función Pública, asi como remitirles los inventarios de los bienes 
y proporcionarle además, las facilidades para su verificación; 

X. Para llevar el control del almacén con respecto de la recepción y distribución 
de bienes en existencia, se deberá requisitar el Formato F-3, del Anexo de 
este Manual de Normas, que deberá entregarse a la Dirección de 
Contabilidad en los primeros 5 dias hábiles después de la fecha cierre de 
cada mes; y 

XI. En cada inventario físico de almacén, el responsable del almacén hará 
constar a la fecha de corte que corresponda, que no existen artículos que se 
encuentren caducos, con baja rotación y que no son obsoletos. Asimismo, 
deben informar de los artículos cuya fecha de caducidad esté próxima a 
vencer. 

Conforme lo anterior, la Función Pública realizará la revisión y vigilancia del 
cumplimiento de estas disposiciones. 
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36. Del uso y control interno de los vehículos del Poder Ejecutivo. 

El servidor público, a cuyo servicio se asigne un vehlculo propiedad del Poder 
Ejecutivo del Estado, o que sea depositario de un vehiculo que esté en calidad 
de asegurado, será directamente responsable sobre el uso de la unidad, el 
resguardo de herramientas, accesorios y, equipo adicional con que cuente el 
vehfculo, y de los desperfectos, siniestros, daños y faltantes que se ocasionen 
por negligencia , mala fe, imprudencia o abuso imputable al servidor público. De 
presentarse este último supuesto. independientemente de las responsabilidades 
en que incurra, deberá solventar los gastos que requiera la rehabilitación de la 
unidad, por lo que deberá usarlo en forma prudente y razonable, y sólo será para 
el servicio oficial que en forma concreta y especifica tenga asignado. 

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

l. Los vehlculos de servicios deberán ser usados dentro de los horarios y días 
laborables, y por ningún motivo podrán ser utilizados para el servicio 
particular o de terceros. excepto aquellas unidades que se asignen a 
servidores públicos del Poder Ejecutivo Estatal que por la naturaleza de la 
comisión de trabajo así lo requieran; 

11. Las unidades para su identificación deberán llevar impreso en las 
portezuelas el logotipo o nombre de la dependencia u órgano al que estén 
adscritos, asl como el número económico que le corresponda; 

111. El Titular de la dependencia u órgano autorizará por escrito al Director 
Administrativo o su equivalente, los vehículos que por necesidad del servicio 
no se les colocará identificación alguna; esto con fundamento en los 
artículos 43 fracción XXI de la Ley Orgánica y 20 fracción X del Reglamento 
Interior de la Función Pública; 

IV. La Función Pública establecerá los lineamientos para que las dependencias 
y órganos observen los mecanismos de control interno necesarios, a fin de 
que los vehículos permanezcan en sus instalaciones en horas y dias no 
hábiles, salvo aquellos que por su función asi lo ameriten; por lo que el ~ 
Titular, el Director Administrativo o su equivalente, solicitará al Titular de fJ 
Unidad de Verificación e Investigación Gubernamental de la Fu~~¡~: ./' 
Pública, autorización pal los vehlculos que requieran circular en fin~ ~ 

~ \ + :V 
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semana y dias festivos, justificando en cada caso el uso del vehiculo y 
cumpliendo con los requisitos que establezca la Función Pública, y 

V. Las dependencias y órganos deben requisitar el formato de Relación de 
vehfculos asignados, emitido por la Función Pública y deberán remitirse a 
esta de manera trimestral. 

37. Del pago de contribuciones fiscales. 

Las dependencias y órganos tendrán la obligación de cubrir con su presupuesto 
las contribuciones fiscales federales, estatales y municipales correspondientes, 
de conformidad con la legislación aplicable, así como verificar oportunamente su 
cumplimiento ante las autoridades competentes, contando con la documentación 
que compruebe el pago de las obligaciones que en su caso le apliquen. 

Las multas, recargos y actualizaciones originados por declaraciones 
extemporáneas o incumplimientos en el pago serán cubiertos con recursos 
propios del servidor público responsable de llevar a cabo el trámite para el pago 
oportuno de las contribuciones fiscales, cuando las causas sean imputables a 
éste. 

38. De los pagos en forma electrónica. 

Conforme al artículo 67 de la Ley de Contabilidad, se deberán implementar 
programas para que los pagos se hagan directamente en forma electrónica, 
mediante abono en cuenta de los beneficiarios. 

l. Todos los pagos que realice o reciba la Secretaría y las dependencias 
deberán efectuarse mediante transferencias electrónicas a las cuentas 
bancarias que para tal efecto establezcan los beneficiarios; 

11. Todos los gastos o adquisiciones que se realicen por un importe mayor de 
$2,000.00 deberán pagarse mediante transferencia electrónica (incluyendo 
viáticos), y 
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111. Solo en casos necesarios se expedirán cheques de las cuentas bancarias de 
las dependencias , mismos que serán nominativos y se agregará la leyenda 
"Sólo para abono en cuenta del beneficiario" y se deberá cumplir con lo 
siguiente: 

a) Cuando se otorguen cheques para gastos a comprobar, éstos no podrán 
tener una antigüedad mayor a 15 días, y no deberán utilizarse para 
préstamos al personal, y 

b) Los cheques expedidos deberán ser consecutivos, conforme a la fecha de 
su elaboración. 

39. De la apertura de cuentas bancarias y sus conciliaciones. 

Para garantizar la t ransparencia en la aplicación de los recursos financieros, deberá 
abrirse una cuenta bancaria específica por procedencia y por ejercicio 
presupuesta!, con firmas mancomunadas, la del Titular y la del Director 
Administrativo o su equivalente y/o el responsable del área financiera , evitando en 
todo momento la mezcla de recursos. 

La Dirección de Tesorería de la Secretaria, será quien ministre el total de los 
recursos autorizados previa solicitud a las dependencias y órganos. 

Las dependencias y órganos que requieran la apertura de cuentas bancarias para 
la administración de los recursos federales que le son asignados y ministrados, 
deberán observar lo siguiente: · 

l. Para los recursos federales transferidos, previa solicitud por escrito del ejecutor 
del gasto, la Secretaría a través de la Dirección de Tesoreria gestionará ante 
las instituciones financieras, la apertura de las cuentas bancarias y notificará 
los datos de identificación de las cuentas bancarias de conformidad con el 
numeral 139 rracctones 11 y 111 ; 

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

1 productiva especifica para el control del fondo revolvente y una por cada fuente ~ 

de financiamiento autorizada, mismas que deberán notificar mediante oficio a l 
la Dirección de Tesorerla, a · ntando el original "Abono en C~ 

~ ~ y 
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debidamente requisitado, copia del nombramiento de los firmantes y de la 
identificación oficial, carátula del estado de cuenta y/o confirmación de la cuenta 
con clave interbancaria de 18 dlgitos, con copia a la Dirección de Contabilidad 
Gubernamental de la Secretaria. Asimismo, aquellas cuentas que sean 
aperturadas durante el ejercicio fiscal; 

111. Todas las cuentas bancarias aperturadas por la Secretaría y las dependencias 
deberán contar con la cuenta contable correspondiente definida y autorizada 
por la Dirección de Contabilidad Gubernamental, mismas que serán solicitadas 
a la Dirección referida; 

IV. Para el caso de los productos financieros, originados en las cuentas bancarias 
federales y estatales deberán depositarse a la Secretaría dentro de los 10 días 
naturales del mes siguiente en que se generaron, y deberán registrarse en la 
aplicación informática GL-Inter, cuyo acceso se encuentra en el siguiente link 
http://glinter.sf.tabasco.gob.mx, informando a la Dirección de Contabilidad 
Gubernamental a través de oficio para su validación y registro contable del 
ingreso; 

V. Los saldos de las cuentas bancarias deberán conciliarse contablemente de 
manera mensual, asi como verificar y reportar a la Secretaría a través de la 
Dirección de Contabilidad Gubernamental; 

VI. Previo al cierre de cada ejercicio fiscal, las dependencias deberán revisar cada 
una de las cuentas bancarias en la que deben conciliar y transferir los saldos 
no devengados a la Secretaria y solicitar a la institución bancaria el documento 
de cancelación para la baja de las cuentas que ya no se utilizarán conforme lo 
dispuesto en el articulo 61 de la Ley de Instituciones de Crédito; 

VIl. La cancelación de las cuentas se solicitará a los bancos respectivos, mediante 
oficio por cada cuenta. Recibida la respuesta del banco, anexar una copia 
escaneada a la Dirección de Contabilidad Gubernamental. para elaborar la 
correspondiente póliza de cancelación; 

VIII. Una vez concluido el ejercicio fiscal se deben realizar los reintegros de recursos 
financieros no aplicados, y 
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IX. Notificar a la Secretaria a través de las direcciones de Tesorería y de 
Contabilidad Gubernamental, el informe de las cuentas bancarias dadas de 
baja en un plazo no mayor a 5 dias hábiles a partir de la fecha de cancelación. 

Las dependencias y órganos deberán informar los recursos por programa que 
hayan quedado pendientes de recibirse al cierre del ejercicio fiscal, debiendo 
notificar por escrito a las Subsecretarías de Ingresos y Egresos con copia a las 
Direcciones de Coordinación Hacendaría, de Programación y Gasto Público, de 
Tesorería y de Contabilidad Gubernamental. 

40. De las ministraclones de recursos no devengados al cierre del ejercicio. 

Las ministraciones de recursos no devengados al final del ejercicio, se deberán 
reintegrar a la Secretaria en la fecha que para tal efecto se establezca en los 
Lineamientos y Calendario para el Cierre del Ejercicio Presupuesta! 
correspondiente, de la cual remitirán copia a las Direcciones de Contabilidad 
Gubernamental y Tesorerla de la Secretaria. 

41. De los gastos no reportados al cierre del ejercicio. 

Los comprobantes de afectaciones al gasto público que no hubieran sido 
reportados para su compromiso presupuesta! y registro al 31 de diciembre del 
ejercicio fiscal correspondiente, serán responsabilidad única y exclusiva de los 
Titulares de las dependencias y órganos, del Director Administrativo o su 
equivalente y de aquellos servidores públicos que hayan intervenido en el 
ejercicio del gasto, quienes deberán responder por los adeudos omitidos sin 
menoscabo de las responsabilidades administrativas. Por lo anterior, se deberá 
elaborar acta de cierre del ejercicio presupuesta! mediante el Formato F-4, de 
los Anexos de este Manual de Normas, en la que conste que no existen gastos 
pendientes de registro y que todos han sido debidamente contabilizados, de la 
cual remitirán copia a las Direcciones de Contabilidad Gubernamental y 

Tesoreria de la Secretaría, y a la Función Pública, en los 30 dfas naturales ~ 

posteriores al cierre del ejercicio resupuestat. fL 

+ / ;v 
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42. De la documentación comprobatoria del gasto y su resguardo en los 
Archivos de Trámite y/o de Concentración. 

En cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Archivos y tomando como 
base los articufos 7, 8 y 9 de la Ley de Archivos Local, los sujetos obligados 
deben producir, registrar, organizar y conservar los documentos de archivo, de 
todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias, funciones y 
atribuciones de acuerdo con las disposiciones jurídicas correspondientes; 
además podrán ser considerados documentos públicos conforme la normatividad 
aplicable; que tendrán el carácter de Bienes del Estado con la categoría de bienes 
muebles y Bienes Culturales del Estado con la categoría de bien patrimonial 
documental. 

Conforme lo dispuesto en el articulo 41 , tercer párrafo de la Ley de Presupuesto, 
las dependencias y órganos deberán resguardar la documentación original 
comprobatoria y justificativa del gasto efectuado con cargo a su presupuesto. 
Además, como parte de la gestión para el control y el ejercicio del gasto, éstas 
anexarán copia de la documentación comprobatoria en las órdenes de pago y 
comprobaciones de recursos que se tramitan ante la Dirección de Polltica 
Presupuesta! adscrita a la Secretaria, dichos documentos son el soporte 
documental con el que se hace la validación de los registros presupuestales y los 
momentos contables en el Sistema Financiero. 

Por lo anterior y con fundamento en los articules 1, 38, 40, 67 y 70 fracción 111 de 
la Ley de Contabilidad; las disposiciones emitidas a través del CONAC y del 
CEAC; así como el artículo 32, fracciones 1, XIV, XVI, XXXII y XLI de la Ley 
Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, la Secretaria resguardará 
fotocopia de la documentación comprobatoria del gasto, que constituyen el 
soporte documental con la autorización de la autoridad competente, que implique 
transacciones presupuestarias y contables que validen, generen y registren 
automáticamente, cada uno de los momentos contables en el Sistema Financiero. 

Por otra parte, los periodos para la conservación de los documentos en los 
archivos de trámite y de concentración, se atenderá de acuerdo a la vigencia ~ 
documental; es decir, al periodo durante el cual un documento de archivo ~ 

mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de 1 
conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables y que canfor~= / 

a ello, cada una~depen,cias y órganos definan en ~álogo~ y 
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Disposición Documental vigente. Además de lo anterior, deberá observarse lo 
siguiente: 

l. En el archivo de trámite la documentación se podrá conservar de acuerdo a 
la tramitologla del documento y a las necesidades de cada unidad 
administrativa. En este pueden haber 2 tipos de expedientes, abiertos y 
cerrados. Cabe senalar que el plazo de conservación empezará a contar 
cuando el expediente esté cerrado, que podrá ser transferido al archivo de 
concentración. Por ejemplo, el área de recursos humanos deberá conservar los 
expedientes de personal durante todo el tiempo que el empleado sea activo, en 
archivo de trámite, y 

11. En el archivo de concentración, la documentación se podrá conservar por el 
periodo definido en el Catálogo de Disposición Documental. 

a. Tratándose de los documentos de contabilidad se deberán conservar en su 
domicilio a disposición de las autoridades correspondientes, toda 
documentación relacionada con el cumplimiento de las disposiciones 
fiscales, los cuales se deberán conservar hasta por 5 años, tal como lo 
señala el articulo 30 del Código Fiscal de la Federación. 

Los servidores públicos que cometan las infracciones administrativas señaladas 
en el articulo 99 de la Ley de Archivos Local, serán sancionados ante la autoridad 
competente en términos de la Ley General de Responsabilidades 
Administrativas. Asi también, todo aquél servidor público que cometa alguno de 
los delitos tipificados en materia de archivo, conforme el articulo 103 de la misma 
Ley, será sancionado con pena de 3 a 10 diez años de prisión y multa de tres 
rníl a cinco mil veces el valor diario de la UMA. 
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CAP(TULO 11 
DE LA ADQUISICIÓN Y ARRENDAMIENTO DE BIENES MUEBLES Y 

PRESTACIÓN DE SERVICIOS 

Para el ejercicio de los recursos destinados para la adquisición y arrendamiento 
de bienes muebles y prestación de servicios, se deberán observar criterios de 
economía, eficiencia. imparcialidad y honradez que aseguren las mejores 
condiciones para el Estado y sujetarse a lo establecido en las leyes y 
Reglamento de la Ley de Adquisiciones aplicables para el ejercicio de recursos 
con fuente de financiamiento estatal o federal, lo previsto en el Programa de 
Austeridad, así como en el Manual de Normas; además, de todas aquellas 
disposiciones aplicables en materia de adquisiciones. 

43. Modalidades de Adjudicación. 

Las adquisiciones, arrendamientos y prestación de servicios deberán contratarse 
conforme a las modalidades que se establecen en el articulo 22 de la Ley de 
Adquisiciones y su Reglamento, debiendo observar lo siguiente: 

l. Licitación mediante convocatoria pública. 

Las licitaciones mediante convocatoria pública, conforme lo determine SAIG, 
podrán 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 
pública, se revisarán a través de los respectivos Subcomités, debiendo 
cumplir como mínimo con los requisitos previstos en los articules 26 y 27 de 
la Ley de Adquisiciones; 34, 35 y 36 de su Reglamento. 

Cuando el procedimiento de licitación mediante convocatoria pública lo realice 
SAIG, la dependencia u órgano involucrado deberá participar y dejar 
constancia mediante firma en: 

a) La elaboración de especificaciones técnicas de los insumes, bienes y/o 
servicios solicitado 
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b) Elaboración, revisión , aprobación de bases y estar presente en los 
actos del procedimiento. 

e) En las respuestas que se darán a las preguntas de los licitantes en la 
junta de aclaraciones, con respecto a las especificaciones técnicas de 
los bienes y/o servicios solicitados. 

d) La elaboración del dictamen técnico de las propuestas de los licitantes. 
e) Elaboración y análisis del cuadro comparativo de las proposiciones 

admitidas y dictamen económico, que servirá de fundamento para el 
fallo. 

f) Formulación del pedido y/o contrato 

Las dependencias u órganos deberán enviar a SAIG la información y/o 
documentación necesaria, para que ésta lleve a cabo los procedimientos de 
Licitaciones, conforme lo establezca el Comité. 

11. Licitación simplificada mayor. 

En los procedimientos de adjudicación mediante licitación simplificada mayor, 
que refiere el primer párrafo del articulo 36 de la Ley de Adquisiciones, se 
deberá contar cuando menos con cinco licitantes. 

111. Licitación simplificada menor. 

En los procedimientos de adjudicación mediante licitación simplificada menor, 
que refiere el segundo párrafo del artículo 36 de la Ley de Adquisiciones, se 
deberá contar cuando menos con tres licitantes. 

IV. Adjudicación directa. 

Las contrataciones de adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles asr 
como los servicios que realicen las dependencias y órganos y la SAIG bajo la 
modalidad de adjudicación directa, que refiere el articulo 48 del Reglamento 
de la Ley de Adquisiciones, se podrán efectuar en forma mensual con cargo 
a las partidas autorizadas, hasta por el monto que se determine en el 
Presupuesto de Egresos, conforme a lo dispuesto en el articulo 36 bis de la 
Ley de Adquisiciones. 
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44. Montos máximos de contratación por Modalidad de Adjudicación. 

l. La SAIG en su carácter de área que consolida las compras del Poder Ejecutivo 
del Estado, deberá considerar los siguientes Importes máximos (sin incluir el 
IV A) para las contrataciones: 

MODALIDAD DE ADJUDICACIÓN 
IMPORTES MÁXIMOS PARA SAIG 

{Valor en UMA) 

a) Licitación mediante De 50,001 en adelante 
Convocatoria Pública 

b) Licitación Simplificada Mayor De 19,001 a 50,000 

e) Licitación Simplificada Menor De 3,501 a 19,000 

d) Adjudicación Directa De O a 3,500 

Notas: El número de veces del valor diario de la UMA, no Incluye el Impuesto al Valor Agregado 
(IV A). 
Los montos máximos se actuali:tarán de conformidad al decreto del Presupuesto General de 
Earesos del Estado de Tabasco vigente. 

11. Las dependencias y órganos podrán realizar compras hasta por los importes 
máximos siguientes: 

MODALIDAD DE ADJUDICACIÓN 
IMPORTES MÁXIMOS PARA 

DEPENDENCIAS Y ÓRGANOS 

(Valor en UMA) 

a) Licitación mediante De 30,001 en adelante 
Convocatoria Pública 

b) Licitación Simplificada Mayor De 12,501 a 30,000 

e) Licitación Simplificada Menor De 1,601 a 12,500 

d) Adjudicación Directa De O a 1,600 

Notas: El número de veces del valor diario de la UMA, no incluye el Impuesto al Valor Agregado 
(IV A). 
Los montos máximos se actuall:tarán de conformidad al decreto del Presupuesto General de 
Egresos del Estado de Tabasco vl¡¡ente. 

\ 
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45. Formulación del programa anual de adquisiciones y calendario de sesiones. 

Con el objeto de reducir los gastos en los procesos de contratación de 
adquisiciones, arrendamientos y prestación de servicios, asr como también 
consolidar al máximo las compras de bienes y contratación de servicios, los 
Subcomités deberán observar, dentro de los primeros 30 dfas de cada ejercicio 
fiscal , lo siguiente: 

l. Los Subcomités que quedaron instalados en el ario inmediato anterior 
notificarán al Comité cualquier cambio o modificación en su integración y 

únicamente presentarán su programa anual de adquisiciones identificando la 
fuente de financiamiento, propuesta de calendario de las sesiones ordinarias 
que debe considerar fechas únicamente hasta septiembre, asr como el 
registro de firmas de los servidores públicos que integran el Subcomité. Se 
debe elaborar un acta de instalación de conformidad con los articules 29 y 31 
del Reglamento del Comité; 

11. El programa de adquisiciones de gasto corriente y de capital , y el consolidado 
de estos: asl como el de lícitaciones mediante convocatoria pública se 
efectuará por tipo de recursos y se dividirá en dos apartados: los 
requerimientos de las partidas descentralizadas y las centralizadas: 

111. Observarán estrictamente los calendarios de recursos autorizados en las 
partidas y proyectos para que exista la correspondencia entre la disponibilidad 
de recursos y el pago a proveedores y prestadores de servicios: 

IV. Procurarán consolidar las adquisiciones conforme al presupuesto y calendario 
autorizado, de manera que no se fraccionen las compras, para lo cual podrán 
celebrar contratos de suministros programados. Se entenderá que se 
fraccionan las compras cuando existiendo presupuesto disponible dentro del 
calendario de recursos, se realicen adquisiciones, arrendamientos y 
prestación de servicios, con la finalidad de no sujetarse al procedimiento que 
por el monto de la operación corresponda llevar a cabo: 

V. Las dependencias y órganos que cuenten con Subcomités y que por 
necesidad de la misma deban realizar trámites para adecuaciones 

presupuestar~p ·ación de recursos para efecto +uisic~ y 
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deberán modificar sus respectivos programas de adquisiciones y enviar una 
copia al Comité; 

VI. La elaboración del programa anual de adquisiciones de gasto de capital, 
deberán hacerlo para los proyectos autorizados bajo el mismo principio de 
consolidación de adquisiciones. y formularán un programa cada vez que se 
autorice o modifique un proyecto; 

VIl. La revisión de bases para convocatoria pública aprobadas por los Subcomités 
conforme al articulo 34 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, y 

VIII. Las sesiones extraordinarias únicamente contendrán asuntos desiertos para 
ser licitados en segunda ocasión de la reunión inmediata anterior, y un 
máximo de dos asuntos de urgencia por primera ocasión. La SAIG de acuerdo 
a las necesidades de contratación existentes. podrá inscribir asuntos de 
urgencia, sin la limitación del párrafo que antecede. 

Las actividades del Subcomité darán inicio cuando las dependencias y órganos 
hayan cumplido con lo señalado en los puntos anteriores. 

46. De la clasificación de las partidas presupuestales. 

De conformidad con lo dispuesto por el artículo 7, fracción 11 del Reglamento del 
Comité, y la Circular que éste emita al inicio de cada ejercicio fiscal , las partidas 
presupuestales que regula la Ley de Adquisiciones y su Reglamento. se 
clasifican en centralizadas y descentralizadas. 

Los Subcomités, la SAIG, las dependencias y órganos llevarán el consecutivo de 
sesiones por cada fuente de financiamiento, de acuerdo a la autorización de los 
recursos de acuerdo al presupuesto vigente y formularán actas por separado. 

l. Partidas Presupuestales Centralizadas. 

Las partidas presupuestales centralizadas que impliquen ampliaciones, 
reducciones, recalendarizaciones y transferencias de saldos presupuestarios, 
que las dependencias y 6_ anos realicen a los recursos autorizados, req~ 

~ ~ ;v 
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la validación previa de la SAIG en el sistema electrónico, y serán las que se 
establezcan por el Comité en cada ejercicio fiscal. 

Previa captura de las requisiciones en el Sistema Electrónico, la SAIG efectuará 
los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y 
contratación de servicios con cargo al presupuesto de las dependencias y 
órganos. 

Los contratos que deriven de los procesos de adquisiciones de bienes, 
arrendamientos y prestación de servicios, que con cargo a las partidas 
presupuestales centralizadas realice la SAIG, deberán suscribirse por el Titular 
de esta última y por el proveedor o prestador de servicios, según sea el caso. 

Tratándose de los pedidos con cargo a las partidas centralizadas que realice la 
SAIG, deberán suscribirse por los servidores públicos responsables de las 
áreas involucradas de la SAIG y por el proveedor. 

11. Partidas Presupuestales Descentralizadas. 

Las dependencias y órganos, bajo su responsabilidad podrán contratar en 
forma descentralizada las partidas que determine el Comité, conforme a las 
disposiciones legales en la materia. 

La SAIG no recibirá requisiciones con cargo a partidas descentralizadas 
formuladas por las dependencias y órganos, que cuenten con Subcomité 
instalado, a excepción de solicitud expresa previamente justificada y 
autorizada por el Comité. 

Las adquisiciones de las partidas descentralizadas que impliquen realizar un 
procedimiento bajo las modalidades de licitación simplificada mayor y licitación 
simplificada menor, se harán a través de los Subcomités instalados en las 
dependencias y órganos. 

La SAIG recibirá requisiciones con cargo a partidas descentralizadas 
formuladas por las depe dencias y órganos, que no cuenten con Subcomités 
instalados. 
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111. Partidas presupuestales que requieren autorización 

Conforme señala el articulo 57 de la Ley de Presupuesto, las dependencias y 
órganos deben considerar que para contratar y ejercer los recursos de las 
partidas presupuestales destinadas a: prestación de servicios de asesorlas, 
consultorias. estudios e investigaciones, deben contar previamente con la 
autorización de la Secretaría y la SAIG. 

Tratándose de la partida denominada servicios para capacitación a servidores 
públicos, se requerirá la anuencia de la SAIG; asimismo, para el 
arrendamiento de bienes inmuebles se debe solicitar la opinión favorable de 
esta. 

IV. Consolidación de partidas presupuestales centralizadas 

Con la finalídad que la SAIG consolide las necesidades de las partidas, 
deberán ingresar de conformidad con el calendario que emita el Comité, para 
que ésta programe y efectúe los procedimientos correspondientes. 

47. De los lineamientos para adquirir bienes, refacciones y prestación de 
servicios informáticos. 

En materia de Informática, la adquisición de bienes, refacciones y prestación de 
servicios, deberá contar con la anuencia técnica de la CGMAIG, y deben observar 
el documento emitido por la SAIG, denominado "Estándares para regular Jos 
aspectos técnicos de la Polftica de Adquisición, Arrendamiento y Administración 
de Equipos Informáticos y de Comunicaciones de las Dependencias, Órganos y 
Entidades" 

Entre los conceptos que se consideran para la adquisición de bienes, refacciones 
y prestación de servicios, se encuentran: 

l. Bienes informáticos: Equipos (hardware), programas (software) y 
licencias; 

11. 
~ 

Servicios informáticos: Capacitación, asesoría, investigación, 

mantenimient~a iento y soporte técnico, desarr~ siste~ y 
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servicios de acceso a internet, diseno de páginas electrónicas, servicios 
relacionados con radiocomunicaciones y telecomunicaciones, y en general 
cualquier servicio relacionado. 

111. Documentación: Memorias técnicas, manuales de usuario y de operación , 
garantlas y la información en medios de almacenamiento de tipo óptico, 
magnético o impreso que garantice el buen funcionamiento y la propiedad 
de los recursos informáticos. 

Los responsables de las áreas informáticas, en coordinación con las áreas 
administrativas de las dependencias y órganos, solicitarán mediante oficio a la 
SAIG, con copia a la CGMAIG, la anuencia técnica de la adquisición, desarrollo, 
implementación, contratación y/o actualización de los bienes y/o servicios 
informáticos, incluyendo mantenimiento y arrendamiento, en cumplimiento a los 
Lineamientos mencionados en el primer párrafo de este numeral. Asimismo, 
deberán informar los servicios informáticos con facturación mensual, mediante 
oficio a la SAIG, con copia a la CGMAIG, anexando factura y el detalle de los 
servicios recibidos en el periodo. 

La adquisición de bienes informáticos, que en su caso estén considerados en 
proyectos de obras públicas, también requerirá la anuencia de la SAIG a través 
de la CGMAIG. 

Corresponde a las dependencias y órganos, a través de sus respectivas áreas 
administrativas, enviar su requisición de bienes informáticos al Subcomité de la 
SAIG, de partidas centralizadas incluyendo la anuencia técnica de la CGMAIG, 
misma que deberá obtenerse antes de remitir las invitaciones a los licitantes. 

La CGMAIG y la Subsecretaria de Recursos Materiales adscritas a la SAIG, asi 
como el área de informática de la dependencia y órgano que hace la solicitud, 
participarán en el procedimiento de adquisición de bienes informáticos, cuidando 
que se promueva y facilite la participación de los proveedores idóneos para cada 
requisición, que se cumplan con los tiempos señalados en las invitaciones, y las 
especificaciones técnicas de los bienes informáticos requeridos. 

La CGMAIG, será la encargada de supervisar y dar seguimiento para que las J1 
especificaciones de las adquisiciones de bienes informáticos, cumplan co:i~o: / 

criterios técnicos re~ p el área de informática de la ¡den/--- y 
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órgano que hace la solicitud, ya que dicha área deberá participar en la revisión 
técnica de las propuestas. 

Las especificaciones técnicas de los bienes y/o servicios informáticos, deberán 
incluir la documentación soporte que se requiera. 

48. Del Arrendamiento. 

Para el ejercicio de los recursos destinados al arrendamiento de los bienes 
muebles, las dependencias y órganos deben observar lo sel'\alado en el numeral 
102 de este Manual de Normas. 

Tratándose de la gestión para el arrendamiento de los bienes inmuebles, deberán 
observar los Lineamientos en Materia de Arrendamiento de Inmuebles cuando 
/as Dependencias o /as Entidades tengan el carácter de Arrendatarias, ya sea 
para la Prestación de Servicios Públicos Propios o para el Servicio de Oficinas 
Federales, en su carácter de arrendatarias, emitidos por la SAIG, y para el 
ejercicio de estos recursos deberán observar el numeral 103 de este Manual de 
Normas. 

49. Autorización y requisitos contractuales. 

Los contratos relativos a adquisiciones, arrendamientos y prestación de servicios 
deberán ser formulados y suscritos por la SAIG, cuando se trate de partidas 
presupuestales centralizadas y por las dependencias y órganos en Jos casos de 
partidas descentralizadas, firmados por los Titulares y la persona ffsica o 
representante legal del proveedor, arrendador o prestador de servicios si se trata 
de personas jurfdicas colectivas. 

Los citados instrumentos jurídicos deberán contener por lo menos, Jos requisitos 
establecidos en el artículo 42 de la Ley de Adquisiciones. 

Cuando la naturaleza de la operación del bien o servicio lo requiera, 
adicionalmente se deberá observar lo siguiente: 
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l. En caso que se requiera llevar a cabo operaciones en moneda extranjera 
deberán acordar que el pago se realizará por el importe equivalente en 
moneda nacional; 

JI. Observar que la fecha de suscripción del contrato sea igual o anterior a la 
fecha del inicio de la vigencia; en los contratos de compraventa la vigencia es 
la fecha estipulada para entrega de Jos bienes; 

111. El tiempo de garantía de los bienes suministrados o de los servicios otorgados 
si éstos lo ameritan; 

IV. En caso de bienes especializados, lista de precios de refacciones, 
instalaciones, mantenimientos preventivo y correctivo, con vigencia mínima 
de un año; 

V. Se agregarán al contrato las pólizas de fianzas expedidas en favor de la 
Secretaría, por instituciones afianzadoras de cobertura nacional legalmente 
autorizadas por las leyes mexicanas. para garantizar la correcta inversión de 
los anticipos, en su caso, y el exacto cumplimiento del objeto jurídico del 
contrato; las cuales deberán cumplir con los requisitos que establecen los 
artículos 31 y 32 de la Ley de Adquisiciones y 19 de su Reglamento; 

VI. De conformidad con lo señalado en el articulo 120 del Reglamento de la Ley 
de Presupuesto, para la cancelación de la garantía, la SAIG o la dependencia 
u órgano, primero deberán solicitar la liberación de la fianza ante la Secretaria; 

VIl. Tratándose de la fianza de anticipo, se agregará la siguiente declaración: 

"Que garantice la debida y total aplicación del anticipo, permaneciendo en vigor 
hasta su total extinción o devolución". 

VIII. Las fianzas de anticipo y de cumplimiento, dependiendo de la naturaleza del 
bien o servicio se otorgarán, protegiendo siempre el interés del Estado 
mediante mecanismos de penas convencionales o suspensión de pagos. 
Podrán eximirse las fianzas conforme lo establece el articulo 21 Bis del 
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, debiendo motivar y justificar las 
razones por las que no se otorgan; 

IX. Insertar cláusula de confidencialidad y discreción total; 
X. Establecer las causas de rescisión del contrato y su procedimiento 

administrativo; 
XI. Estipular que las partes contratantes se someterán a la jurisdicción y ~ 

competencia de los tribunales ubicados en la ciudad de Villahermosa, 
Tabasco, y 
Adjunto al contrato, deberán e vlar copia de la siguiente documentación/ 

~ \ + ;y 
XII. 
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a) Oficio de autorización de adjudicación directa; acta de fallo de licitación 
o de adjudicación del contrato, dependiendo de la modalidad de 
asignación; 

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

e) Poder notarial del representante legal; 
d) Identificación de la persona física o del representante legal (en caso de 

personas jurídicas colectivas); 
e) Registro Federal de Contribuyentes, para personas físicas y jurídicas 

colectivas; 
f) Pólizas de fianza de anticipo y cumplimiento, cuando las condiciones 

de la operación lo requieran; 
g) Anuencia técnica de la CGMAIG, tratándose de telecomunicaciones, 

radiocomunicación, y en forma exclusiva en torno a bienes informáticos 
respecto de su adquisición, contratación de servicios, arrendamiento y 
mantenimiento. 

50. Del incumplimiento a la Ley de Adquisiciones 

Conforme lo senara el articulo 67 de la Ley de Adquisiciones, la SAIG, así como las 
dependencias y órganos, dentro de los 15 dlas naturales siguientes a la fecha en 
que tengan conocimiento de alguna infracción o violación a las disposiciones de la 
Ley, remitirán a la Función Pública la documentación comprobatoria de los hechos 
presumiblemente constitutivos de la infracción. 

-+ 
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CAPfTULO 111 
ADMINISTRACIÓN Y CONTROL DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES 

Todos los bienes que ingresen por cualquier via legal y pasen a formar parte del 
patrimonio del activo no circulante del Poder Ejecutivo del Estado, deberán ser 
debidamente registrados e inventariados. 

Los activos no circulantes que hayan sido ingresados f!sicamente al almacén, 
deberán entregarse al usuario final con un máximo de 5 dfas hábiles contados a 
partir de su recepción en almacén. Si hubiere atraso por motivo de alguna 
adecuación específica para el funcionamiento del bien, se deberá justificar por parte 
del área requirente del bien su entrega posterior al tiempo señalado; 

Los inventarios representan el valor de los bienes de las dependencias y órganos y 
que forman parte del patrimonio del Estado, los cuales pueden ser destinados para 
la venta, producción o para su utilización. 

Los bienes inmuebles propiedad del Gobierno del Estado no podrán ser enajenados 
o donados sin autorización del H. Congreso del Estado de Tabasco. 

51 . Clasificación de los bienes 

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

l. Bienes lnventarlables: los bienes muebles e intangibles cuyo costo unitario 
de adquisición tiene un valor igual o mayor a 70 veces el valor diario de 
la UMA, se registrarán contablemente como un aumento en el activo no 
circulante, y conforme a lo establecido en las Reglas Especificas del 
Registro y Valoración del Patrimonio emitidas por el CONAC, estos bienes 
se deben identificar en el control administrativo, y son sujetos de la 
asignación de un número de inventario y resguardo de manera individual; 
asimismo, son considerados Patrimonio del Estado, cuyo registro se hará a 
través de la SAPE ante la SAIG, y 'A 

11. Bienes no lnventariables: son aquellos implementos o medios para el 

desarrollo de las ac::. ue realizan las dependencias ¡os. ~y 
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costo unitario de adquisición tiene un valor menor a 70 veces el valor diario 
de la UMA, mismos que son considerados como un gasto y serán sujetos al 
control interno correspondiente, en términos de las Reglas Específicas del 
Registro y Valoración del Patrimonio emitidas por el CONAC. 

52. De los Inventarios 

Conforme los lineamientos para el Registro y Control de los Inventarios emitidos por 
CONAC, el proceso de administración de los inventarios de los bienes muebles 
comprende los siguientes procedimientos: 

1. Alta, verificación y registro de bienes en el inventario 

El alta de los inventarios es un procedimiento simultáneo con la recepción 
definitiva del bien, y que aplica al momento contable del devengado solo 
para el caso de adquisiciones. El alta y registro de bienes se hace 
principalmente por el procedimiento de las adquisiciones, y también puede 
ser por: donación, transferencia, o por verificación de inventarios. 

En el caso de los activos biológicos su registro debe hacerse por motivo 
de: adquisición, nacimiento o captura, donación, intercambio o 
transferencia. 

Una vez que se verifica que el bien cumple con las condiciones técnicas 
requeridas en el proceso de adquisición, debe generarse el número de 
inventario, rotularse y elaborar su respectivo resguardo. 

11. Cambio de destino del bien. 
Este procedimiento corresponde a las transferencias de bienes entre áreas 
de distintas dependencias. 

111. Disposición final y baja de bienes 
Es el procedimiento por el que se autoriza la modalidad para la disposición 
final de bienes, previo dictamen de no utilidad. 

IV. Control de inventario de bienes 
El control de inventarios debe ser mensual; el levantamiento del inventario 
físico debe realizarse por lo menos cada seis meses por cada , 

/ 
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dependencia y órgano, el cual debe conciliarse con la información 
disponible en el inventario registrado en contabilidad. Las inconsistencias 
entre el inventario y el levantamiento físico deben conciliarse con los 
movimientos de altas, transferencias, bajas y de los bienes no registrados 
contablemente, por lo que se debe proceder a su regularización, tanto en 
el inventario como en los registros contables. 

53. Del Registro de Bienes Muebles 

Con la finalidad de lograr la interrelación presupuesta! y contable en la cuenta de 
los activos fijos, se crea el Catálogo para el registro de los bienes muebles e 
inmuebles en el inventario, el cual deberá contener como mfnimo la siguiente 
estructura: 

ESTRUCTURA DEL NÚMERO DE INVENTARIO 

CLAVE NÚMERO AÑO DE 
COG SUBCLASE 

ADQUISICIÓN DEPENDENCIA CONSECUTIVO 

S digitos 5 dfgltos 4 drgltos S digitos 2 dfgitos 

Cuenta Conforme el De acuerdo al Número consecutivo Ultimas dlgitos del 
especifica Catálogo de catálogo de generado por ejercicio fiscal de 

Bienes Muebles 
Dependencias y Sistema la adquisición del 

1 nventariables bien 
(CABMI) Órganos 

53201 00258 008 00001 22 

Instrumental Torniquete Secretaria de Por orden de 2022 
médico y de Cardiovascular Salud registro 
laboratorio 

Esta estructura del catálogo, se hace en cumplimiento a las disposiciones 
emitidas por CONAC en materia de administración de inventarios y los 
Lineamientos relativos al Registro, Afectación, Disposición Final, Enajenación y 
Baja de Bienes Muebles al Servicio de las Dependencias de la Administración ~ 
Pública del Estado de Tabasco, lo cual será aplicable para el registro de los (1 
bienes, por: adquisiciones, donaciones, intercambios, y transferencias l 
considerados patrimonio del Esta o. 
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54. Alta, verificación y registro de bienes muebles e intangibles 

Todos los bienes muebles e intangibles deben ser dados de alta en los 
inventarios a valor de adquisición, su registro deberá realizarse ante la SAIG a 
través de la Subdirección de Administración de Patrimonio del Estado (SAPE), 
considerando que en dicho registro se debe cumplir con bienes inventariables 
cuyo costo unitario es igual o mayor a 70 veces el valor diario de la UMA, tal 
como lo señala la fracción 1 del numeral 51 de este Manual de Normas. 

Cuando no se conozca el valor de adquisición de algún bien, el mismo podrá ser 
asignado, para fines de registro contable por el área que designe la autoridad 
competente de la dependencia y órgano, considerando el valor de otros bienes 
con caracteristicas similares o, en su defecto, el que se obtenga a través de otros 
mecanismos que juzgue pertinentes. 

Para tramitar el alta de los bienes muebles e intangibles propiedad del Gobierno 
del Estado, las dependencias y órganos deberán presentar la solicitud mediante 
oficio dirigido a la SAPE, en un plazo no mayor a 15 dras hábiles contados a 
partir de la fecha de adquisición, donación o transferencia, acampanando a dicha 
solicitud la siguiente documentación, según corresponda: 

l. Por adquisición: El CFDI con dos fotocopias que contenga la descripción 
del bien, marca, modelo, número de serie y valor unitario. En el caso que 
el CFDI no incluya dicha descripción, se deberá presentar documento 
anexo expedido por el proveedor en el cual se reflejen las características 
de los bienes y la descripción antes señalada; 

11. Por donación: El contrato o convenio original que haya celebrado la 
SAIG conjuntamente con la dependencia u órgano y la parte donante, 
seflalando el costo del bien donado; 

111. Por transferencia: El acta de entrega-recepción debidamente 
requisitada, que deberá adjuntar la factura del bien, y 

IV. Verificación de inventarios: Cuando se tienen bienes no registrados en 
el padrón de bienes y que se identifican al momento de realizar el 
levantamiento físico del inv !ario, se elaborará un acta de alta de ~ 

~ ~ y 
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para su debido registro, adjuntando documento de propiedad de dicho 
bien; en caso de no encontrarse o no existir el mencionado documento, 
se buscarán valores de mercado del bien o los bienes localizados, o se 
considerará el valor de un bien con características similares. 

De resultar procedente la solicitud a que se refiere el tercer párrafo de este 
numeral, la SAPE notificará mediante oficio a la dependencia u órgano, con 
copia a la Dirección de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria, el registro 
de alta de los bienes con los números de inventario asignados. En el caso de 
alta por adquisición, adicionalmente se remitirán dos copias de la factura con 
sello original para su resguardo. 

A los bienes inventariables que se den de alta, la SAIG le asignará un número 
de inventario, que estará señalado en forma documental y cuando sea posible 
en el propio bien, el cual se conformará de acuerdo a la estructura del CABMI , 
señalada en el numeral 53 de este Manual de Normas 

En el caso de que dichos bienes estén integrados por dos o más componentes, 
necesarios entre si para su funcionamiento, serán considerados como un solo 
bien y se les asignará un mismo número de inventario, cuya descripción en el 
registro correspondiente contendrá todos los componentes. 

Los controles de los inventarios se llevarán en forma electrónica y documental, 
y los números deberán coincidir con los que aparezcan etiquetados en los 
bienes. Todos los bienes deben ser etiquetados con código de barras, con una 
etiqueta de material adherible al bien mueble, el cual será proporcionado por la 
SAPE. 

55. Alta y registro de bienes por Donación 

El alta de bienes muebles por donación, se llevará a cabo mediante un contrato 
celebrado entre la SAIG conjuntamente con la dependencia u órgano y la parte 
donante, que indique bajo qué condiciones son recibidos. El bien se dona al '-Ir 
Gobierno del estado. fl 
Estos bienes deberán ser incluidos en el registro de bienes muebles del Poder 

Ejecutivo del Estado, si~uan o su valor sea igual o ma~alor / y 
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de 70 UMA; en caso que el costo unitario del bien no rebase el valor 
mencionado, se llevará un control interno de dichos bienes. 

La SAIG deberá informar a la Función Pública de las donaciones recibidas en 
la dependencia u órgano, a fin que al realizar la verificación física de dichos 
bienes, se verifique que se registró el aprovechamiento en las cuentas del CRI. 

Para efectos del resguardo ante la SAPE, deberá considerarse el costo unitario 
con el IVA incluido. En caso de no existir el costo unitario del bien donado, se 
deberá asignar un valor para su registro. 

Tratándose de aquellos bienes recibidos mediante donación que no presentan 
un valor, se le podrá asignar un importe de algún bien similar que se tenga en 
el inventario o en su caso un valor razonable, y tratándose de inmuebles se 
asignará el valor catastral. 

El CFDI resguardado deberá estar a nombre del Poder Ejecutivo del Estado de 
Tabasco, en caso de no cumplir con este requisito, se requerirá el endoso por 
parte del donante al Gobierno del estado de Tabasco. 

56. Disposición final y baja de bienes muebles 

Para tramitar la baja de los bienes muebles propiedad del Gobierno del Estado, 
las dependencias u órganos deberán presentar la solicitud mediante oficio 
dirigido a la SAPE, acompañando a dicha solicitud la siguiente documentación , 
según corresponda: 

l. Por destrucción: el acta circunstanciada de destrucción de bienes; 
11. Por enajenación: el acta de fallo o acuerdo de adjudicación; 

111. Por muerte de activos biológicos: el acta circunstanciada por deceso, y 
IV. Por extravfo, robo, siniestro o no localizado: copia certificada de la carpeta 

de investigación, acta administrativa donde se hagan constar los hechos, 
comprobante de pago de la aseguradora tratándose de siniestro, asl como la ~ 
notificación que se realice al Órgano Interno de Control o a la Función f ( 
Pública. 

+/~ 
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La SAIG, a través de la SAPE, registrará las bajas en el Sistema de 
Administración de Bienes Muebles lnventariables del Gobierno del Estado de 
Tabasco (SABMI), señalando la fecha, causas y demás datos necesarios para 
conocer con precisión los antecedentes de la disposición final de los bienes de 
que se trate. 

El servidor público responsable de la administración de los recursos materiales 
o de informática de las dependencias y órganos, elaborará un dictamen el cual 
debe contener la relación de los activos con sus respectivos números de 
inventario y su valor histórico, así como el expediente fotográfico de los mismos 
para que proceda la baja. 

Para efectos de los registros contables, el listado de bienes muebles para baja 
será elaborado por la dependencia, debidamente firmado por el Director 
administrativo o su equivalente, el subdirector de recursos materiales, el jefe de 
departamento de almacén y el jefe de departamento de contabilidad; dicha 
relación se integrará con los siguientes datos como mlnimo y en este orden: 

1) Número de inventario, 
2) Descripción del bien, 
3) Proyecto 
4) Cuenta presupuesta! 
5) COG 
6) Cuenta contable 
7) Marca, 
8) Modelo 
9) Número de serie 
10)Fecha de CFDI, 
11)Número o folio del CFDI , 
12) Nombre del proveedor 
13) Importe con IVA incluido 
14)Tasa de depreciación , 
15) Depreciación del Ejercicio 
16)Valor de revalúo 
17) Valor en libros -t_ 
18)Valor de deshecho fl 
19)Estado físico del bien 

20)Número de resgu~\e la persona que l~gna~ y 
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Para el caso de vehículos y aeronaves, los expedientes de baja deberán 
contener el Dictamen de No utilidad para Vehiculos, asi como la Propuesta de 
Disposición Final, debidamente requisitado, conforme los formatos que la SAIG 
tiene para tal fin; asimismo, para bienes muebles en general debe contener el 
Dictamen de No utilidad para bienes muebles en general, así como la propuesta 
de disposición final de dichos bienes. 

Una vez registrada la baja de bienes, las dependencias y órganos deberán 
informar a la Dirección de Contabilidad Gubernamental de la Secretarfa, en un 
término de 5 dias hábiles posteriores al oficio de aprobación de la baja emitido 
por la SAPE, adjuntando copia de dicho oficio y el dictamen de baja de bienes 
setialado en el párrafo anterior. 

57. De los activos biológicos 

Las dependencias u órganos que correspondan, deberán notificar 
mensualmente, en los primeros cinco dias del mes, a la Dirección de 
Contabilidad Gubernamental de la Secretaría, mediante el formato FS 
Conciliación de Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles. en documento 
impreso y digital (archivos en formato PDF y Excel), el registro de altas, bajas o 
transferencias e intercambios efectuados en el mes anterior, de los activos 
biológicos, adjuntando la documentación comprobatoria de los movimientos 
efectuados ante la SAPE, para lo que deben observar lo siguiente: 

l. Alta y registro de los activos biológicos 

Para el registro de alta de los activos biológicos considerados por adquisición, 
nacimiento o captura, asi como por donación, intercambios o transferencia, la 
Unidad de Manejo para la Conservación de la Vida Silvestre del Gobierno del 
Estado (UMAGE) , informará a la SAPE, en un plazo no mayor a 5 días hábiles 
contados a partir del nacimiento de los activos biológicos y procederá a realizar 
el registro conforme lo siguiente: 
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Código para el registro de alta de Activos Biológicos 
(Adquisición. Nacimiento o Captura. Donación . y Transferencia) 

CLAVE CABMI 

19 dfgltos 

La clave que le 
corresponda al 
bien de acuerdo 
a la estructura 
del CABMI 

CLASIFICACIÓN 

DE LA LEY DE 

HACIENDA 

3 dfgitos y 
descripción 

Clave de la 
clasificación 

señalada en la 
Ley de 

Hacienda 

NÚMERO 

CONSECUTIVO 

Hasta 7 dfgltos 

Número 
consecutivo 

generado por 
Sistema 

CÓDIGO DEL MARCAJE DEL 

ACTIVO BIOLÓGICO 

Hasta 5 dfgltos 

Corresponde al marcaje 
que identifica 

fisicamente al activo 
biológico 

(Arete, collar o chip) 

Todos los activos biológicos deben tener un valor razonable asignado, ya sea 
el obtenido a través de estudio de mercado o cotización, el valor de la factura 
por la compra, o bien, la asignación de un precio alternativo. 

En el caso de la cotización debe hacerse por un proveedor registrado en el 
gobierno estatal o federal, y una vez obtenida la cotización por la población total 
o parcial de los activos biológicos, deberá valuar su inventario total y enviar a la 
Dirección de Contabilidad Gubernamental en los primeros 15 días naturales 
del mes de marzo, el cual se considerará para su valor a partir del mes de abril 
del af\o que corresponda. 

Solo para aquellos activos biológicos que no se tenga una fuente de información 
respecto de su costo, se determinará o asignará un precio alternativo, que debe 
considerar la transformación biológica que sufre el activo biológico y que define 
sus valores cuantitativos y cualitativos tales como: edad, sexo, especie, raza, 
entre otros. 

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

a) El valor debe ser definido por personal técnico capacitado y con 1 
experiencia para tal fin; ~ 

b) Anualmente, dentro de los tres primeros meses del alio, el personal ~ 

técnico elaborará un cuadro los valores por cada especie o tip?: 

~ + ~ 
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activo. considerando principalmente la edad reproductiva o productiva, la 
especie y la raza, entre otros; 

e) Una vez determinado el o los cuadros de valores, se elaborará un acta, 
especificando por grupos o especie donde se justifique el costo unitario 
de los activos en el inventario. Por esto al asignar el costo unitario en el 
inventario deberán especificar el tipo de valor (valor de mercado, 
cotización o precio alternativo) que estén considerando. 

d) Esta acta se deberá enviar a la Dirección de Contabilidad Gubernamental 
en los primeros 15 días naturales del mes de marzo, misma que servirá 
de base para valuar el inventario de los activos biológicos a partir del 1 o 

de abril del año que corresponda. 

Asimismo, todos los activos biológicos cuando se trate de especies menores 
deben contar con una marca que los identifique flsícamente en el inventario, 
debiendo ser arete o collar de identificación o inclusive un chip; para el caso de 
bovinos, se debe considerar el fierro con su respectivo número 

En caso de no ser posible asignar la identificación ffsica señalada en el párrafo 
anterior en el activo biológico, se debe buscar la forma de identificarlos 
permitiendo su localización fisica, considerando también croquis de 
localización. 

11. Cultivo y producción de plantas 

Tratándose del cultivo y producción de plantas, el registro del inventario deberá 
considerar la clase y especie, tomando como base la clasificación señalada en 
el articulo 98-A y 98-B de la Ley de Hacienda del Estado de Tabasco, conforme 
lo siguiente: 

1) Producción de Plantas y Semillas: 
a) Plantas frutales en peligro de extinción 
b) Plantas tropicales de frutales varios. 
e) Plantas tropicales de frutales varios injertados 
d) Plantas de cultivos no tradicionales. 
e) Plantas de cultivos agroindustriales. 
f) Plantas de ornato. 
g) Nuez como semilla de coco enano malayo. 
h) Mazorca de cacao par semilla. 
i) Vareta terminal madu 
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2) Producción de plantas 
a) Plantas forestales nativas. 
b) Plantas forestales introducidas. 
e) Plantas ornamentales. 
d) Plantas para reforestación urbana. 
e) Plantas agroindustriales. 
f) Plantas medicinales. 

111. Permuta o intercambios de activos biológicos 

Los activos biológicos podrán intercambiarse, para lo cual la UMAGE 
comunicará por oficio a la SAIG y a la Función Pública con minimo 8 dias 
hábiles de anticipación al intercambio, debiendo observar lo siguiente: 

a) Cumplir con los requisitos señalados en el articulo 64, 65 y 66 de los 
Lineamientos relativos al registro, afectación, disposición final, 
enajenación y baja de bienes muebles al servicio de las 
dependencias de la Administración Pública del estado de Tabasco; 

b) La SAIG y la Función Pública, en un plazo no mayor a 3 dras hábiles 
emitirán pronunciamiento con base en la documentación remitida, 
setlalada en el inciso a; 

e) Para el registro de alta y baja por intercambio, el titular de la UMAGE 
o a quién este designe elaborará el acta circunstanciada de los 
hechos, en presencia del personal de la SAIG y la Función Pública; 

d) Con base al acta circunstanciada, la SAPE efectuará el alta y baja 
respectiva, según corresponda en el inventario de la UMAGE. 

Lo anterior deberá ser informado a la Dirección de Contabilidad 
Gubernamental en un plazo no mayor 5 dias hábiles, contados a partir de 
la fecha de registro realizado ante la SAPE, para su registro en la 
Contabilidad. 

IV. Baja de activos biológicos 

Para la baja de los activos biológicos por decesos, el titular de la UMAGE 
comunicará por oficio a la SAIG y a la Función Pública, para lo que éstas 
deben comisionar al personal, para que de manera conjunta acudan a las 

instalaciones de la UMAGE a realizar la verificación fisica del deces~e~á~ / 

activo biológico, e~ e' lfico de especies •:¡:_ de~ ;v 
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especificar la especie, el marcaje, sexo y edad; para este caso, el titular de 
la UMAGE o a quién este designe elaborará el acta circunstanciada de los 
hechos, en presencia del personal de la SAIG y la Función Pública, 
debiendo dar cumplimiento a lo señalado en el artículo 68 de los 
Lineamientos relativos al registro, afectación, disposición final, enajenación 
y baja de bienes muebles al servicio de las dependencias de la 
Administración Pública del estado de Tabasco. 

58. De las tecnologías de la Información y Comunicación 

Los bienes de cómputo, telecomunicaciones y radiocomunicación, y en general 
todos los bienes informáticos, incluyendo las herramientas informáticas 
desarrolladas, software y el licenciamiento de uso de software, también deberán 
registrar su alta en el registro de recursos informáticos ante la SAIG, bajo las 
disposiciones siguientes: 

l. Enviar a la SAIG, en medios ópticos, magnéticos o correo electrónico, la 
información relacionada con el levantamiento del inventario de bienes 
informáticos; 

11. La SAIG, a través de la CGMAIG, será la responsable de proporcionar las 
herramientas para dar de alta a los bienes informáticos, dentro del Sistema 
de Control de Inventario de los Recursos Informáticos del Poder Ejecutivo 
del Estado, para lo cual se deben considerar los siguientes criterios: 

a) Establecer un solo número de inventario para CPU, monitor, 
teclado, mouse y demás accesorios (bocinas, micrófono, etc.). En 
el caso de sustituir una pieza del equipo, se deberá registrar con el 
mismo número de inventario del bien que se sustituye. 

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 70 veces el valor diario de 
laUMA. 

e) Sólo se deberán inventariar partes que agreguen valor al equipo. 
d) Los activos que para su operación y funcionamiento dependan de 

dos o más bienes, se les asignará un mismo número de inventario, 
y se debe asignar un val r proporcional dependiendo al núme~ 

~ + y 
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partes igual, con respecto al costo total del bien, con la finalidad de 
aplicar la depreciación, y 

111. Sujetarse a los requerimientos de la SAIG, para la actualización y 

regulación del inventario de los recursos informáticos del Poder Ejecutivo 
del Estado. 

Para realizar el procedimiento de baja de las tecnologías de información y 

comunicación, se deberá contar con el dictamen técnico de la baja, por parte 
del área de informática de cada dependencia u órgano, tomando en cuenta las 
siguientes disposiciones: 

a) Las áreas de informática de las dependencias y órganos serán las 
encargadas de evaluar los equipos informáticos factibles de darse de 
baja y enviar a la CGMAIG, la solicitud de dictamen técnico de baja 
correspondiente. 

b) Sólo podrán darse de baja aquellos equipos informáticos que se 
encuentren inoperantes o que no puedan ser utilizados en ninguna de 
las aplicaciones de su dependencia. 

e) Las dependencias y órganos que no cuenten con áreas de informática, 
solicitarán a la CGMAIG, evaluar aquellos equipos informáticos 
factibles de darse de baja. 

59. Control y actualización de los inventarios de bienes 

Una vez que se verifica que el bien cumple con las condiciones técnicas 
requeridas en el proceso de adquisición, debe generarse el número de 
inventario, rotularse y elaborar su respectivo resguardo, para lo cual las 
dependencias y órganos deben observar lo siguiente: 

l. Asignar los bienes muebles a través de un resguardo individual que emitirá 
y firmará el área de control de inventario de la dependencia u órgano, así 
como el servidor público usuario correspondiente, quien se hará 
responsable del debido aprovechamiento, del buen uso y conservació~ 

bien, asl como del ~vio de mismo; + ~ 
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11. La dirección administrativa o equivalente de la dependencia u órgano, 
establecerá las medidas necesarias para realizar inventarios físicos totales 
cuando menos cada 6 meses y por muestreo flsico cuando menos cada 
tres meses, cotejando los bienes contra los registros en los inventarios y 
procediendo en su caso a la identificación de aquellos que ya no se 
consideren útiles, con el objeto de realizar las gestiones de destino final y 
baja; 

111. Se deberá llevar el control de los bienes sin localizar, así como de los 
bienes extraviados, robados o siniestrados; los bienes considerados no 
útiles deben contar con la inspección de la Función Pública; 

IV. Después de haberse aprobado y registrado las altas y bajas asi como las 
transferencias de los bienes muebles o de los activos biológicos, según sea 
el caso, ante la SAPE, el director de administración o su equivalente de la 
dependencia u órgano, así como el Subdirector de la SAPE, deberán 
suscribir semestralmente el Padrón de Bienes Muebles, debidamente 
actualizado y registrarán internamente los cambios correspondientes en el 
activo no circulante para efectos contables; asimismo. informarán sobre 
dichos cambios a la Dirección de Contabilidad Gubernamental de la 
Secretaria, en los términos que establecen las disposiciones legales y 
reglamentarias aplicables; 

V. En cumplimiento al articulo 27 de la Ley de Contabilidad, la SAIG enviará a 
la Dirección de Contabilidad Gubernamental de la Secretaría, el padrón de 
bienes del Poder Ejecutivo del Estado debidamente suscrito, conforme lo 
señalado en la fracción 111 de este numeral, para publicar el inventario de 
bienes a través de internet, el cual se deberá actualizar cada seis meses, 
junio y diciembre de cada ano, y 

VI. Las inconsistencias entre el inventario y el levantamiento fisico deben ser 
conciliadas conforme lo señalado en el numeral 63 de este Manual de 
Normas. 
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60. De la reclasificación del gasto en el registro contable de bienes muebles 
adquiridos con recursos autorizados en cuentas presupuestales del 
caprtulo 5000 

La reclasificación del gasto debe evitarse en la medida de lo posible, por lo que las 
dependencias y órganos al elaborar su proyecto de presupuesto, deben en todo 
momento sustentar mediante cotizaciones el costo unitario de los bienes que 
pretenden adquirir; para que aquellos que presenten un costo unitario estimado 
menor a 70 veces el valor diario de la UMA, se programen en el capitulo de gasto 
correcto, evitando así la reclasificación del gasto de bienes adquiridos con recursos 
autorizados en el capitulo 5000. 

Para efectos de realizar los registros contables adecuadamente de los bienes no 
capitalizables, considerados aquellos que no rebasan 70 veces el valor diario de la 
UMA, preventivamente las dependencias y órganos desde la formulación de su 
anteproyecto de presupuesto, deben identificarlos y presupuestar los recursos en la 
partidas presupuestales: 21102 correspondiente a Equipos menores de oficina y 

21701 correspondiente a Materiales y suministros para planteles educativos. 

Para realizar un procedimiento de reclasificación del gasto, las dependencias y 
órganos deben observar lo siguiente: 

l. La reclasificación del gasto será responsabilidad de las dependencias y 
órganos, procederá en aquellos casos en los que no se prevea lo señalado 
en el primer párrafo de este numeral, siempre y cuando éstas presenten 
evidencias de la gestión que hicieron para las adecuaciones presupuestarias 
correspondientes y que éstas no fueron autorizadas; 

11. Se podrá tramitar la reclasificación del gasto cuando realice adquisiciones de 
bienes con cargo a partidas presupuestales del capítulo 5000 y que no 
corresponden al activo fijo, y que su costo unitario sea menor a 70 veces el 
valor diario de la UMA, por lo que deberán elaborar el Acta para la 
Reclasificación del Gasto en el Registro Contable de bienes muebles i 
adquiridos con recursos autorizados en cuentas del capitulo 5000, conforme ~ 

el Formato F-6 de los Anexos de este Manual de Normas, formalizando la l 
solicitud ante la Dirección de Contabilidad Gubernamental, además de 

adjuntar dicha acta con la si:o~entación: + / y-



18 DE ENERO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 104 

MANUAL DE NORMAS 
Para el e¡erc1C10, control segu1m1enlo y evaluac1ón del 

Gasto Publ•co dt=!l Poder EJecut•vo dd Estado de Tabasco 

a) Oficio en el que solicita la reclasificación en el registro contable y 
patrimonial , 

b) Oficio de autorización del programa o proyecto en cuestión, 
e) En caso de haber realizado el trámite de solicitud de adecuación 

presupuesta!, de las cuentas o partidas que se afectarán del capitulo 
2000, deberá presentar copia del oficio de solicitud, asi como copia del 
oficio de respuesta a dicha solicitud, emitida por la Dirección de 
Programación y Gasto Público, 

d) Copia del CFDI que ampara la adquisición de los bienes muebles sujetos 
de reclasificación, 

e) Relación de Bienes Muebles que requieren reclasificarse, debiendo 
requisitar el Informe Anexo del Acta de Reclasificación del Gasto, 
conforme el Formato F·7 de los Anexos de este Manual de Normas. 

f) Oficio emitido por la SAPE de la notificación de los bienes que no 
proceden para su registro como bienes inventariables. 

111. El Acta para la Reclasificación del Gasto en el Registro Contable, deberá 
describir los bienes muebles a reclasificarse, exponer los motivos que lo 
justifican y deberá estar rubricada por todos los participantes en cada una de 
sus hojas, y la firma al final del acta; y 

IV. Para la firma del Acta para la Reclasificación del Gasto en el Registro 
Contable (Formato F·6, de los Anexos de este Manual de Normas), deberán 
participar: 

a) El Director Administrativo y/o equivalente de la dependencia ejecutora 
b) El director o subdirector de Recursos Materiales 
e) El jefe de departamento de Almacén 
d) El jefe de departamento del área de Compras 

La Dirección de Contabilidad Gubernamental, analizará el acta asi como la 
documentación enviada, y en su caso aprobará la reclasificación de los registros 
contables, para que una vez afectados, queden conciliados tanto los registros 
contables como los patrimoniales de la Secretaria. 

61. De la Administración de los Bienes Inmuebles. 

Las dependencias y órganos deberán enviar permanentemente la informaci~~ti~~ / 

los bienes inmuebles, que adquier~an a su cargo, por lo ~n el ob~ y 
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de mantener actualizado el Registro Administrativo y Contable del Patrimonio 
Inmobiliario de la Administración Pública Centralizada, contaran con 30 dias 
hábiles para incluir las modificaciones a su inventario físico y registro contable. 

Al solicitar la inscripción o modificación de un bien inmueble en el Registro 
Administrativo del Patrimonio Inmobiliario del Estado, deberán remitir la siguiente 
información: 

a) Titulo o documento con el cual se adquirió, transmitió, modifico o se 
extinguió el dominio o la posesión del inmueble, 

b) Cedula Catastral, Manifestación Catastral o Certificado de Valor Catastral , 
e) Planos, 
d) En caso de no contar con un valor al momento del registro, la Dependencia 

u Órgano deberá presentar un valor de avalúo dictaminado por el Instituto 
de Administración y Avalúos de Bienes Nacionales (INDAABIN) o perito 
valuador con registro vigente o por la Fiscalia General del Estado; su valor 
de registro no podrá ser menor al valor catastral. 

Una vez presentado estos requisitos, deberán solicitar su asignación, conforme lo 
señala el articulo 16 del Reglamento de la Ley de Bienes del Estado de Tabasco y 
sus Municipios. 

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

ESTRUCTURA: AQUISICIÓN DE BIENES INMUEBLES 

CUENTA NOMBRE DE LA CLAVE NÚMERO AÑO DE 
COG 

CONTABLE CUENTA DEPENDENCIA CONSECUTIVO ADQUISICIÓN 

3 dlgltos 4 dlgltos Descriptivo 3 dlgltos Hasta 7 dlgitos 2 digltos 

Cuenta Plan de Nombre de la De acuerdo al Número Ultimos 
Genérica Cuentas Cuenta catálogo consecutivo d fgitos del 

generado por ejercicio fiscal 
Sistema de la 

adquisición 
del bien 

581 1.2.3.1 Terrenos 015 0000001 21 

582 1.2 .3.2 Viviendas 

+ 
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TABASCO 

ESTRUCTURA: AQUISICIÓN DE BIENES INMUEBLES 

COG 
CUENTA NOMBRE DE LA 

CONTABLE CUENTA 

CLAVE NÚMERO AÑO DE 

DEPENDENCIA CONSECUTIVO ADQUISICIÓN 

-Habitacionales 

Tratándose de la baja de bienes inmuebles la SAIG emitirá la desafectación, se 
tramitará la disposición final conforme autorización del Poder Legislativo. Una vez 
realizada la disposición final de inmuebles, las dependencias y órganos deberán 
informar a la Dirección de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria, en un 
término de 5 dfas hábiles posteriores, adjuntando copia del oficio de la SAIG 
relativo a la desafectación y el dictamen de baja de bienes. 

Por otra parte, las obras en proceso que estén alineadas a la cuenta contable 
1.2.3.4: Infraestructura, se debe observar la siguiente estructura: 

ESTRUCTURA: CAPITALIZACIÓN DE CONSTRUCCIONES EN PROCESO DE INFRAESTRUCTURA 

C) 
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ESTRUCTURA: CAPITALIZACIÓN DE CONSTRUCCIONES EN PROCESO DE INFRAESTRUCTURA 
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l. Capitalización de las obras. 

Una vez concluidas las obras en proceso, para efectos de la capitalización y 
el registro contable correspondiente, la Dependencia u Órgano, informará a 
la Dirección de Contabilidad Gubernamental la terminación de cada obra en 
proceso, en un término de 5 dras hábiles posteriores a la fecha de la firma 
del acta Formato F-8 de los Anexos de este Manual de Normas, adjuntando 
los siguientes documentos debidamente firmados: 

1) Acta de recepción física de los trabajos 
2) Acta Finiquito 
3) Acta Administrativa de Cierre de Proyectos de Inversión conforme el 

Formato F-8 de los Anexos de este Manual de Normas 
4) Oficio de la SAPE que corresponde a alta de los bienes inmuebles, 

anexando relación de dichos bienes con sus respectivos números de 
inventarios, nombre del inmueble, importe y número de proyecto. 

11. Obras concluidas no capitalizables: Serán los mismos documentos, 
mencionados en el párrafo anterior, adjuntando el oficio dirigido a la 
Dirección de Contabilidad Gubernamental, en el que se debe especificar la 
razón de que la obra no sea capitalizable así como la cuenta en la que deba 
contabilizarse de acuerdo a las características de la obra, y 

111. Obras en Proceso Transferibles: Cuando una dependencia (ejecutora o 
dueña del presupuesto) realice obras a favor de otra dependencia, órgano 
(beneficiario de la obra), se registrarán como construcciones en proceso ~ 
hasta su terminación; cuando la obra pública se concluya trsicamente, será f\ 
hasta entonces que la dependencia ejecutora entregue en copia 
debidamente certificada al beneficiario de la obra, los siguie%tes 
documentos: 

1) Acta de Recepción ~ormatos F-21-E o F-21-~ y 
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2) Acta Finiquito (Formatos F- 22 E o F 22-F) 
3) Acta Administrativa de Cierre de Proyectos de Inversión conforme el 

Formato F 8 de los Anexos de este Manual de Normas 

Asimismo, debe entregar la obra terminada mediante el Acta de entrega-recepción 
(Formato F 25) en documento original, al beneficiario de la obra. Finalmente la 
dependencia (ejecutora o dueña del presupuesto) llevará al gasto, el monto ejercido. 

La dependencia y órgano (beneficiario de la obra), con toda la documentación 
recibida, tramitará su registro patrimonial ante la SAPE, con 5 días hábiles 
posteriores a la recepción de estos. Una vez autorizada la transferencia, se hará 
su registro contable al activo no circulante que corresponda, ante la Dirección de 
Contabilidad Gubernamental. 

62. De la valuación del patrimonio y su interrelación contable presupuesta! 

Cuando la dependencia no cuente con los elementos para estimar la vida útil 
conforme las disposiciones señaladas por CONAC, la estimación de la vida útil será 
considerada con base en la experiencia que la dependencia tenga con otros activos 
similares, o en su defecto podrá tomar como referencia la Gura de Vida útil estimada 
y Porcentajes de Depreciación emitida por CONA C. 

Conforme el postulado básico de contabilidad denominado Valuación, en el que se 
determina que: "Todos /os eventos que afecten económicamente al ente público 
deben ser cuantificados en términos monetarios y se registrarán al costo histórico o 
valor económico más objetivo registrándose en moneda nacional". 

El valor inicial o costo histórico de las operaciones corresponde al monto erogado 
para su adquisición, conforme a la documentación contable original justificativa y 
comprobatoria; en caso de no contar con este, su valor estimado o de avalúo 
originado por una donación, expropiación o dación en pago. 

El valor base de enajenación, será el que determine el avalúo, solicitado por la 
SAIG o entidades a instituciones acreditadas, corredores públicos, o especialistas 
en materia de valuación, con cédula profesional expedida por autoridad competente, 
conforme a la Ley de Valuación para el Estado de Tabasco; de acuerdo al articulo 

60 de la Ley de Bienes del Estado ~seo y sus Municipios. +rme/ y 
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valor original o base de los bienes muebles e inmuebles, se les restará la 
depreciación acumulada y/o las pérdidas por deterioro acumuladas. 

Entendiendo que la depreciación reconoce el gasto por el uso de los activos, y lo 
registra como un gasto de operación, ya que esto provoca el beneficio social 
esperado. Es por ello que para la Valuación del patrimonio se deben considerar los 
siguientes valores: 

l. La depreciación: es el importe del costo de adquisición del activo 
depreciable, menos su valor de desecho, entre los años correspondientes 
a su vida útil o su vida económica; con ello, se tiene un costo que se deberá 
registrar en resultados o en el estado de actividades (hacienda 
pública/patrimonio), con el objetivo de conocer el gasto patrimonial, por el 
servicio que está dando el activo, lo cual redundará en una estimación 
adecuada de la utilidad o del costo de operación en un ente público con 
fines exclusivamente gubernamentales o sin fines de lucro; 

11. El Valor de desecho, es la mejor estimación del valor que tendrá el activo 
en la fecha en la que dejará de ser útil para el ente público. Esta fecha es la 
del fin de su vida útil, o la del fin de su vida económica; la primera es la 
fecha en la que el bien ya no sirve, pero puede tener un valor de rescate en 
esas condiciones, en muchas ocasiones es igual a cero; la segunda, vida 
económica, es la fecha en la que al ente público ya no le es útil pero puede 
llegar a tener una vida útil que le origine un valor comercial aún al activo, y 

111. Valor catastral. Será el valor mfnimo a registrar contablemente de un bien 
inmueble. 

Cuando se trate de determinar el valor de un terreno o bien inmueble que está 
adherido a un condominio, se tomará como referencia el valor catastral, y si se 
desconoce su valor, se deberá considerar el 20% del valor del bien conforme el 
articulo 124, fracción primera para las personas morales, de la Ley del ISR. 

Para el caso de segregación de fracciones de terreno por asignación o enajenación 
a diferentes dependencias u órganos, en los que no se cuente con los valores de 
cada fracción, se determinará el valor mediante el cálculo de la parte proporcional, / 

restándolo del valor que tenga reg.;:n el último Padrón e+ ~ ~ 
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63. De la conciliación de bienes muebles e inmuebles 

Las dependencias y órganos están obligados a realizar mensualmente la 
conciliación de sus bienes muebles, inmuebles e intangibles, con el Padrón que 
emite la SAPE, debiendo observar lo siguiente: 

l. Revisar que el Padrón emitido por la SAPE integre todos los movimientos 
de altas o bajas de bienes a la fecha de corte que corresponda; 

11. Debe confrontar el padrón de bienes muebles, inmuebles e intangibles con 
la base de datos de activos inventariables que tiene registrado la Dirección 
de Contabilidad Gubernamental; 

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

IV. En caso de existir una reclasificación de cuentas para el registro de activo 
(Formato F-6 y Formato F-7 de los Anexos de este Manual de Normas), se 
considerará en la Conciliación, siempre que haya sido aprobada por la 
Dirección de Contabilidad Gubernamental; 

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

VI. Efectuada la conciliación documental de los registros contables con los 
movimientos efectuados ante la SAPE, deberá remitirse el Formato F-5, 
referido en la fracción anterior, en documento impreso y digital (archivos en 
formato PDF y Excel), a la Dirección de Contabilidad Gubernamental de la 
Secretaria, en los primeros 5 días del mes siguiente, adjuntando copia ~~~ 
del oficio por cada movimiento efectuado y validado por la SAPE. f l 

/ y 
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CAPfTULO IV 
COMPROMISO PRESUPUESTAL Y REGISTRO 

Para dar cumplimiento al gasto comprometido conforme lo establece la Ley de 
Contabilidad, que se define como el momento contable que refleja la aprobación por 
autoridad competente de un acto administrativo, u otro instrumento jurfdico que 
formaliza una relación jurfdica con terceros para la adquisición de bienes o servicios 
o ejecución de la obra. 

Las dependencias y órganos deben cumplir formalmente con el procedimiento del 
compromiso, previo al ejercicio de los recursos, tanto para la ejecución de los 
proyectos de gasto corriente como para el gasto de capital, de conformidad con la 
Ley de Presupuesto y su Reglamento, asi como este Manual de Normas. 

El proceso para el compromiso presupuesta! y su registro, se realiza de acuerdo a 
los criterios de registro generales definidos por CONAC y al tipo de partidas 
definidas cada año en la Circular que emite el Comité. 

Tratándose del compromiso presupuestar de las partidas centralizadas, deberán 
observarse además de lo señalado en el párrafo anterior, las disposiciones 
normativas que la SAIG emita para su registro. 

Por su parte, el registro para el compromiso presupuestar de las partidas 
descentralizadas, se atenderá conforme lo dispuesto en este capitulo del Manual de 
Normas, por la Secretaria a través de la Dirección de Politica Presupuesta!. 

Las dependencias y órganos solicitarán ante la Dirección de Polftica Presupuestar 
de la Secretaria, el registro y compromiso presupuestar de los documentos que 
formalicen mediante contratos, pedidos, acuerdos o convenios, conforme a las 
modalidades descritas en el numeral 68 de este Manual de Normas, y deberán 
cumplir con lo señalado en los numerales 70 al 79, según sea el caso. 

Criterios de Registro del Comprometido Presupuesta! 

Para que la aplicación de los recursos públicos se haga de manera ordenada y 
transparente, se deben comprometer en tiempo oportuno y conforme el tipo de 

·~ 

gasto, conforme a la operación y a lo señalado en los Criterios General/ 

~ + ;y 
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Registro del Compromiso emitido por CONAC, las dependencias y órganos deben 
considerar los siguientes criterios para el registro por concepto de gasto, son 
enunciativos mas no limitativos, toda vez que se debe considerar el cumplimiento 
de las disposiciones normativas aplicables conforme cada concepto de gasto, y de 
manera general se expresan en la siguiente tabla. 

COG (Nivel 
CRITERIOS DE REGISTRO DEL 

capítulo/ CONCEPTO DE GASTO 

concepto) 
COMPROMETIDO 

1000 Servicios personales por Al inicio del ejercicio fiscal por el monto anual 
nómina y repercusiones revisable mensualmente con la plantilla 

autorizada 
1300y 1700 Remuneraciones no Al establecerse el beneficio por acuerdo, oficio 

permanentes (horas extras, o acto de autoridad competente. 

estimulas, recompensas, etc) 

1200 Remuneraciones al personal Al formalizarse la contratación de servicios o la 
de carácter transitorio designación transitoria; por el gasto total a 

(eventual) pagar por durante el periodo del contrato o 
hasta la finalización del ejercicio 
presupuestario. Se reduce por anulación, 
rescisión, o cancelación del contrato. 

2000 Bienes Al formalizarse el contrato o pedido por 
autoridad competente. 

3000 Servicios Al formalizarse el contrato, pedido o estimación 
por autoridad competente. 

3700 Gastos de viaje y viáticos Al formalizarse mediante oficio de comisión o 
equivalente. 

4000 Transferencias Al inicio del ejercicio con el Presupuesto de 
Egresos, revisable mensualmente. 

4300 Subsidios 1) Al autorizarse la solicitud o acto requerido. 
2) Al inicio del ejercicio por el monto anual, del 

padrón de beneficiarios elegibles, revisable 
mensualmente. 

4600 Transferencias a fideicomisos, 1) Al formalizarse el contrato o mandato 

mandatos y otros análogos 2) A la emisión de documento autorizado por 
autoridad competente de la aportación. 

4800 Donativos o apoyos A la formalización del convenio de donación o 
acuerdo de autoridad competente por el cual 
se dispone la asignación de recursos. 

5800 Inmuebles Al formalizarse el contrato de promesa de 
compra venta o su equivalente. 
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CONCEPTO DE GASTO 
CRITERIOS DE REGISTRO DEL 

COMPROMETIDO 

Obra pública y servicios Al formalizarse el contrato por autoridad 
relacionados con las mismas competente. 

Inversiones en fideicomisos, 1) Al formalizarse el contrat o o mandato y 
contratos análogos y 2} A la emisión de documento autorizado por 

mandatos autoridad competente de la aportación. 

Recursos por aportaciones Al inicio del ejercicio, por el monto total de las 
aportaciones previstas en el Presupuest o de 
Egresos o cuando se conoce. 

Recursos por convenio A la formalización de los convenios respectivos. 

Intereses y amortización de la Al inicio del ejercicio por el monto t otal 
deuda pública presupuestado con base en los vencimientos 

proyectados de la deuda, revisable 
mensualmente. 

65. Compromiso presupuesta! y registro de partidas centralizadas. 

La SAIG es la dependencia que funge como área que consolida las compras de la 
Administración Pública Estatal, tiene las atribuciones para contratar bienes, 
arrendamientos y prestación de servicios con cargo a las partidas centralizadas 
determinadas por el Comité, y que afectan el presupuesto de las dependencias y 
órganos. 

Por esto, elabora los pedidos o contratos que comprometen automáticamente los 
recursos en el Sistema Electrónico, para lo cual deberá atender lo siguiente: 

l. Las Subsecretarias de Recursos Materiales y/o Servicios Generales de la 
SAIG, serán responsables de llevar cabo los procedimientos de contratación 
de bienes, arrendamientos y prestación de servicios, de conformidad con las 
disposiciones establecidas por la ley en la materia y demás disposiciones 
aplicables, debiendo sujetarse a los montos disponibles calendarizados en 
los proyectos y partidas presupuestales. 
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dependencias u órganos, generando con esta acción el Pre-compromiso 
presupuesta!. 

111. Adjudicado el pedido y/o contrato, la SAIG inmediatamente deberá efectuar 
el compromiso presupuesta! y registro en el Sistema Electrónico, debiendo 
resguardar el original del mismo. 

El pedido y/o contrato, deberá adjuntarse en el Sistema Electrónico como 
anexo del registro y compromiso presupuesta!, en archivo electrónico con 
formato PDF. mismo que podrá ser consultado por las dependencias u 
órganos y por la Secretaria. 

IV. Las Pólizas de cumplimiento y de anticipo deberán remitir mediante oficio a 
la Dirección de Tesorerfa, para su custodia y resguardo correspondiente. 

66. Compromiso presupuesta! y registro de partidas descentralizadas. 

Las dependencias y órganos deben solicitar ante la Dirección de Politica 
Presupuesta! de la Secretarra el compromiso presupuesta! y registro de los 
contratos, convenios, acuerdos, pedidos en el supuesto que le aplique, entre 
otros, correspondiente a las partidas descentralizadas. Lo anterior, previo al 
ejercicio de los recursos que deberán estar autorizados y calendarizados, con 
el propósito de garantizar el pago de las obligaciones contraídas con terceros, 
para la adquisición de bienes, arrendamientos y servicios, asl como la ejecución 
de obras públicas y servicios relacionados con las mismas. 

Las dependencias y órganos, deben traer documentos originales para su 
verificación y cotejo; asimismo, deberán adjuntar como anexo en el Sistema 
Electrónico, los contratos, pedidos, acuerdos o convenios que formalicen. 

67. Proceso de compromiso presupuesta! y registro de las partidas 
descentralizadas. 

l. Una vez formalizados los contratos, pedidos, acuerdos por administración 
directa, acuerdos o convenios, y capturados en el Sistema Electrónico, 
se deberá tramitar el registro y compromiso presupuesta! de los m~ 

ante la Dire~ Polltica Presupuesta! de la Sec+ debiendo y 
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adjuntar los originales para cotejo de la documentación precisada en los 
numerales 70 al 79 según sea el caso, señalados en el presente Manual 
de Normas. 

11. Cumplidos los requisitos señalados en la fracción 1, se devolverán los 
originales de los documentos mediante oficio a las dependencias y 
órganos. 

111. Al efectuar el registro de contratos y pedidos, se deberá presentar copia 
de la póliza de fianza de cumplimiento y del oficio de entrega de la misma 
a la Dirección de Tesoreria de la Secretaria; y en el caso de pedidos se 
anexará siempre y cuando el importe de este rebase los montos máximos 
establecidos para tal efecto en el Presupuesto General de Egresos del 
Estado. Tratándose de la fianza de anticipo en materia de obra pública, 
el original se entrega a la Dirección de Tesoreria, anexando fotocopia en 
el trámite de la orden de pago. 

IV. Para el registro de contratos que deriven de un proceso de licitación, 
deberá indicarse en el mismo, el número de licitación y fecha 
correspondiente. 

V. Finiquitado y recepcionado el proyecto de gasto de capital, deberán 
cancelar los saldos de los compromisos no ejercidos, mediante oficio 
dirigido a la Dirección de Política Presupuesta! de la Secretaria, en un 
término no mayor a 15 días naturales a partir de su conclusión. 

VI. Las cancelaciones parciales o totales de contratos, convenios y pedidos, 
deberán solicitarse de manera oficial , a la Dirección de Política 
Presupuesta!, anexando la documentación correspondiente. 

68. Modalidades para el Registro del Compromiso Presupuesta! 

DOCUMENTO PARA REGISTRO TIPO MODALIDAD 
COG 

(Nivel Capítulo) 

Contrato de obra pública Contrato co 6000y 3000 

Contrato de servicios es 6000 y3000 
relacionados con la obra pública Contrato 
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Acuerdo por administración 

directa 

Pedidos 

Contrato de compra-venta 

Contrato de prestación de 

servicios 

Contrato de arrendamiento 

Acuerdo o Convenio 

Contrato de fideicomiso 
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TIPO MODALIDAD 
COG 

(Nivel Capítulo) 

Acuerdo AA 1000, 2000,3000, y 

5000 

Pedido PE 2000, 3000 y 5000 

Contrato cv 2000, 3000 y 5000 

Contrato CP 3000 

Contrato CA 3000 

Convenio AC 3000, 4000 y 8000 

Contrato CF 4000y7000 

69. Integración de la clave de registro y compromiso presupuesta! 

La Secretaria a través de la Dirección de Polrtica Presupuesta! determina que para 
Integrar la clave de registro y compromiso presupuesta! de los documentos jurídicos 
que afectan el compromiso, las dependencias y órganos deben observar lo 
siguiente: 

l. Cuando se afecte una sola estructura contable presupuesta! correspondiente al 
Gasto Corriente: 

ESTRUCTURA CONTABLE PRESUPUESTAL 
001-5132201 0001 -999999-0000-01 0201 01-132-215-E054-32201-1-152801-C01 01-20999-00000000-21-000 

Tomando como referencia la estructura contable presupuesta! anterior en la 
que se encuentran autorizados los recursos, la clave de registro y 
compromiso presupuesta! se integrará con los siguientes componentes: 
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CLAVE DE REGISTRO DEL COMPROMISO 

CLAVE DE UNIDAD 
NÚMERO CONSECUTIVO 

MODALIDAD RESPONSABLE EJERCICIO FISCAL 

(a) (b) 
(e) 

(d) 

1 carácter (número absoluto, lo 
4 dfgitos 

2 caracteres 8 dfgitos 
antecede un guion) 

(lo antecede una 

diagonal) 

CA 01020101 -1 /2021 

Ejemplo: CA01020101·1/2021 

a) Modalidad del compromiso: Dos (2} caracteres que corresponden a la 
modalidad del compromiso, por ej. Contrato de arrendamiento CA; 

b) Clave de la Unidad Responsable: Es el quinto segmento de la estructura 
contable presupuesta!, la unidad administrativa o unidad responsable será 
de ocho (8) dígitos para las dependencias y órganos con R.F.e . del 
Gobierno del Estado. 

e) Número consecutivo del registro: Se integra por cada modalidad y es 
consecutivo, es un número absoluto y comienza con el número 1, 
separado por un guion como se muestra en el ejemplo; 

d) Ejercicio fiscal: Cuatro (4) dígitos del año, separado por una diagonal. 

El conjunto de componentes que integran la clave registro de un contrato o pedido 
para el caso señalado en la fracción 1 de este numeral se muestra como sigue: 

ESTRUCTURA CONTABLE PRESUPUESTAL 
CLAVE DE REGISTRO 

DEL COMPROMISO 
IMPORTE 

001-51322010001-999999-0000-01020101-132-
215-E054-32201-1-152801-C01 01-20999- CA01020101-1/2021 $100,000.00 
00000000-21-000 
Partida: 32201 Arrendamiento de edificios y 

TOTAL: $100,000.00 
locales 

Esta estructura se debe colocar en la parte superior o a un costado de la primera 
hoja del contrato, pedido, acuerdo o convenio, según el documento jurídico que 
corresponda. 

11. Cuando afecten dos o más estructuras contables presupuestales, de gasto 
corriente o de gasto de capital, se integrará con los siguientes componente~ 

~ + :V 
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1 ESTRUCTURA CONTABLE PRESUPUESTAL 
1 001-51322010001-999999-0000-01020101-132-215-E054-32201-1-152801-C0101-20999-oooooooo-21-000 
1 001-5132 2010001-999999-0000-01030101-132-127-P014-32201·1·152801-C0101· 20999-oooooooo-21-QOO 

Tomando como referencia la estructura contable presupuesta! anterior, la 
clave de registro y compromiso presupuesta! se integrará con Jos siguientes 
componentes: 

ClAVE DE REGISTRO DEL COMPROMISO 

CLAVE DE UNIDAD NÚMERO 

MODALIDAD RESPONSABLE CONSECUTIVO EJERCICIO FISCAL 

(a) (b) (e) (d) 

1 carckter 

(número 4 dlgltos 
2 caracteres 2 dlgltos absoluto, lo (lo antecede una 

antecede un diagonal) 

guion) 

CA 01 -1 /2021 

Ejemplo: CA01-1/2021 

Para la integración de esta estructura se considera igual como se menciona 
en la fracción 1, incisos a, e y d, de este numeral; en lo que corresponde al 
inciso b, clave de la unidad responsable , que es el quinto segmento de la 
estructura contable presupuesta!, se deben considerar los dos primeros dígitos 
que identifican la clave de la dependencia, como se muestra en los dos 
ejemplos. 

Ejemplo 1 

ESTRUCTURA CONTABLE PRESUPUESTAL 
CLAVE DE REGISTRO 

DEL COMPROMISO 
IMPORTE 

001· 51322010001-999999· 0000·01 020101·132 • 215· E054 • $100,000.00 
32201-1-152801-C0101·20999· 00000000·21·000 
001-5 1322010001-999999-0000-01030101·132 ·127 -P014· 

CA01-1/2021 

32201-1-152801-C0101-20999-00000000-21-000 
$100,000.00 

Partida: 32201 Arrendamiento de edificios y TOTAL: $200,000.00 
locales 
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Ejemplo 2 

ESTRUCTURA CONTABLE PRESUPUESTAL 
CLAVE DE REGISTRO 

DEL COMPROMISO 
IMPORTE 

001-51215010001-999999-0000-01030101-132-127- $38,000.00 P014-21501-1-11 01 01-C01 02-20999·00000000-21-000 
001-51336060001-999999-0000-010301 01-132-127· CV01-1/2021 

$50,000.00 P014-33606·1-11 01 01-C01 02-20999-00000000-21-000 
Partidas: 
21501 Material de apoyo Informativo TOTAL: $98,000.00 
33606 Servicios de digitalización 

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

En caso que el espacio en la parte superior de la carátula del documento 
(contrato, pedido, acuerdo o convenio) no sea suficiente, para integrar la 
estructura contable presupuestar de varias cuentas, se podrá agregar un Anexo 
con la estructura correspondiente, conforme a los ejemplos señalados en este 
numeral. 

111. Cuando afecten una sola estructura contable presupuesta! que contenga un 
proyecto de Gasto de Capital , se integrará con los siguientes componentes: 

ESTRUCTURA CONTABLE PRESUPUESTAl 
01-12364010001-999999-0000-14100101-221-092-K004-62402 -2-2 52308-C0101-01001-14000333·21 -000 

Tomando como referencia la estructura contable presupuestar anterior, la clave 
de registro y compromiso presupuestar se integrará con los siguientes 
componentes 

CLAVE DEL PROYECTO NUMERO 

MODALIDAD DE INVERSION CONSECUTIVO EJERCICIO FISCAL 

(a) (b) (e) (d) 

1 carácter 

(número 4 dfgltos 

2 caracteres 8 dfgltos absoluto, lo (lo antecede una 

antecede un diagonal) 

guion) 

co 14000333 -1 /2021 

Ejemplo: C014000333-1/2021 

\N\ 
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a) Modalidad del compromiso: Dos (2) caracteres que corresponden a la 
modalidad del compromiso, por ej. Contrato de Obra Pública CO; 

b) Clave del proyecto de inversión: es el segmento 14 de la estructura 
contable presupuesta!, se configura por ocho (8) caracteres; 

e) Número consecutivo del registro: Se integra por cada modalidad y es 
consecutivo, es un número absoluto y comienza con el número 1, 
separado por un guion como se muestra en el ejemplo; 

d) Ejercicio fiscal: Cuatro (4) dlgitos del año, separado por una diagonal. 

El conjunto de componentes que integran la clave registro de un contrato se 
muestra como sigue: 

ESTRUCTURA CONTABLE PRESUPUESTAL CLAVE DE REGISTRO 
IMPORTE 

DEL COMPROMISO 

01-12364010001-999999-0000 ·14100101-221-092 -1<004-
62402-2-252308-C0101·01001-14000333·21-000 C014000333· 1/2021 $1,000,000.00 

Partida: 62402 Construcción de obras de TOTAL: $1,000,000.00 
urbanización 

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

IV. Cuando el registro y compromiso corresponda a convenios que impliquen 
reducción de montos, modificación del plazo (inicio y término) originalmente 
contratados, se agregarán al final de la clave de registro que se haya asignado, 
las letras CM, que significan Convenio Modificatorio y se utilizarán en todos los 
documentos jurfdicos que se configuren en este supuesto, se muestra el 
siguiente ejemplo: 

V. Cuando los convenios impliquen únicamente modificación por ampliación de 
monto, se agregarán al final de la clave de registro que se haya asignado, las 
letras CA, que significan Convenio de Ampliación de Monto, y de igual forma se 
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utilizaran en todos los documentos juridicos que se configuren en este supuesto, 
se muestra el siguiente ejemplo: 

VI. Cuando un documento juridico afecte a varios proyectos de inversión, el número 
de proyecto se omitirá en la integración de la clave de registro, sin embargo, 
deberá adicionar la clave de la dependencia u órgano que se trate, para que sean 
detallados en el documento, indicando los montos de cada partida que se afecten, 
a como se muestra en los 2 ejemplos de la fracción 11 de este numeral, y 

VIl. El registro y compromiso presupuesta! de los acuerdos o convenios, corresponde 
exclusivamente a las aportaciones financieras federales y/o estatales. 

70. Contratos de obras públicas y servicios relacionados con las mismas. 

El contrato de obra pública se define como un documento de carácter jurídico, 
mediante el cual se formaliza el acuerdo de voluntades que se obligan a cumplir 
las dependencias y órganos ejecutores, asi como el contratista (persona física 
o jurídica colectiva), con el objeto de llevar a cabo la ejecución de una obra 
pública o servicios relacionados con las mismas, de conformidad con las 
disposiciones previstas en la Ley de Obras Públicas y su Reglamento, y demás 
ordenamientos jurídicos que le apliquen. 

Para el registro del Contrato de Obra Pública las dependencias y órganos deben 
observar lo siguiente: 

l. Los contratos de obras públicas y de serv1c1os relacionados con las 
mismas, se adjudicarán a las personas fisicas o jurídicas colectivas 
facultadas legalmente para ello a través de los procedimientos previstos por 
el articulo 30 de la Ley de Obras Públicas, y 

11. El trámite que deben realizar ante la Dirección de Polltica Presupuesta! de 
la Secretaria, para la validación, y en su caso para el registro del ~ 
comprom~puestal, de los contratos que resulten ~icitac/ > 
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Públicas, Invitación a cuando menos tres personas y Adjudicación Directa, 
debe cumplir con los siguientes requisitos: 

a} Copia del contrato firmado por el Titular de la dependencia u órgano 
ejecutor y por el contratista, y original para su cotejo; 

b} Copia del acta de fallo, indicando el procedimiento de contratación; y 
e} Copia de la póliza de fianza de cumplimiento de los trabajos a realizar y 

copia del oficio de entrega de la misma a la Dirección de Tesorería de 
la Secretaría. 

71 . Acuerdo por Administración Directa. 

Es el documento mediante el cual consta la autorización del Titular de la 
dependencia u órgano, para la realización de una obra pública, siempre que 
posea la capacidad técnica y los elementos necesarios para tal efecto, tales 
como: maquinaria y equipo de construcción, personal técnico, trabajadores y 
materiales que se requieran para el desarrollo de los trabajos. 

La ejecución de obras por administración directa, podrán efectuarse previa 
autorización del Comité de la Obra Pública de la dependencia u órgano, y en 
cumplimiento a las disposiciones señaladas en Jos articules 73, 74, 75 y 76 de 
la Ley de Obras Públicas y 207, 208, 209, 210, 211 y 212 de su Reglamento, 
las cuales no deberán exceder el porcentaje que establece la Ley, con relación 
a la inversión física total autorizada para obras públicas o del monto anual 
destinado a los servicios relacionados con las mismas en cada ejercicio 
presupuesta!, según sea el caso. 

Para registrar el acuerdo por administración directa, se deberá presentar ante 
la Dirección de Politica Presupuesta! de la Secretaria, los siguientes 
documentos: 

l. Copia del acuerdo por administración directa y original para cotejo; 
11. Presupuesto integrado por catálogos de conceptos con sus volúmenes y 

costos directos; 
111. Programa de ejecución de los trabajos, indicando fecha de inicio y término; 

y 
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IV. Desglose de materiales, mano de obra, maquinaria y equipo de 
construcción. 

De acuerdo a las disposiciones emitidas por el CONAC, para el caso del registro 
de obra pública por administración directa, las erogaciones se asignan conforme 
al capitulo, concepto, partida genérica y especifica que corresponda. Es decir, 
si se utiliza la mano de obra local que se requiera se asignará el gasto al capitulo 
1000 Servicios Personales, a los conceptos y partidas específicas que 
correspondan. Por otro lado, si se requiere de renta de equipo y maquinaria de 
construcción se asignará el gasto al capítulo 3000 Servicios Generales, a los 
conceptos y partidas específicas que correspondan, de igual manera para la 
compra de materiales se afectará el capitulo 2000 Materiales y Suministros. 

72. Pedido 

Es el documento de carácter jurídico mediante el cual se establecen los 
acuerdos de voluntades que se obligan a cumplir las dependencias y órganos 
contratantes y el proveedor, con el objeto de adquirir bienes, de conformidad 
con las disposiciones previstas en la Ley de adquisiciones y su Reglamento, 
señalando con precisión vigencia de precio, importe total, tiempo de entrega de 
los bienes, así como la fecha y condiciones de pago. 

Para el registro de pedidos que se deriven de un procedimiento de compra 
(licitación simplificada mayor o simplificada menor), se deberán presentar ante 
la Dirección de Polltica Presupuestar de la Secretaría, los siguientes 
documentos: 

l. Copia del pedido firmado por los servidores públicos autorizados y 
debidamente sellado por el proveedor, asi como original para su cotejo; 

11. Copia del acta de adjudicación o acta económica y/o fallo de la licitación, 
111. En caso que el Comité autorice la compra directa conforme lo establecido 

en el articulo 39 de la Ley de Adquisiciones, se debe presentar el oficio de 
autorización del propio Comité; t 

IV. Copia de la póliza de fianza de cumplimiento y del oficio de entrega de la 
misma a la Dirección de Tesorerfa de la Secretaria. Salvo que la entrega 
de los servicios se haya realizado dentro del término de los 1 O días 

naturales, c;e 1 ,establece la fracción 111 del artlcu¡ e la ~ y 
' 
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Adquisiciones, solamente deberá entregar la nota de remisión debidamente 
sellada por la dependencia u órgano donde acredite la entrega de los 
servicios. 

V. En el caso de los pedidos adjudicados al amparo del artículo 39 Bis de la 
Ley de Adquisiciones, deberán anexar copia del aviso efectuado al Comité 
y a la Función Pública. 

También deberán registrarse los pedidos que resulten de la adquisición de 
bienes o contratación 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 autorización emitido por el Comité 

73. Contrato de Compra Venta. 

Es un documento de carácter jurldico mediante el cual se establecen los 
acuerdos de voluntades que se obligan a cumplir las dependencias y órganos 
contratantes y el proveedor, con el objeto de adquirir bienes, de conformidad 
con las disposiciones previstas en la Ley de Adquisiciones y su Reglamento, 
sel'lalando con precisión, vigencia de precio, importe total , tiempo de entrega de 
los bienes, asr como la fecha y condiciones para su pago. 

Para el registro del contrato, se deberá presentar ante la Dirección de Política 
Presupuesta! de la Secretaria, los siguientes documentos: 

l. Copia del contrato firmado por el Titular de la dependencia u órgano y la 
persona física o jurídica colectiva o su representante legal, en su caso, y 
original para su cotejo; 

11. Copia del acta de adjudicación o fallo debidamente firmada por las partes; 
111. Copia del oficio firmado por el Comité, solo en caso de adjudicación directa 

autorizada por este; 
IV. Copia de la póliza de fianza de cumplimiento y del oficio de entrega a la 

Dirección de Tesorería de la Secretaría. Salvo que la entrega de los bienes 
se haya realizado dentro del término de los 1 O dfas naturales, conforme lo --{ 
establece la fracción 111 del articulo 32 de la Ley de Adquisiciones, fl 
solamente deberá entregar la nota de remisión debidamente sellada por la 

dependenc;ga, de acredite la entrega de los b¡ ~ ~ 
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V. En el caso de los contratos adjudicados conforme el artículo 39 Bis de la 
Ley de Adquisiciones. deberán anexar copia del aviso efectuado al Comité 
y a la Función Pública. 

74. Contrato de Prestación de Servicios Relacionados con Bienes Muebles. 

Es el documento mediante el cual se establece el cumplimiento de las 
obligaciones por la prestación de servicios al Poder Ejecutivo del Estado. 

Para registrar este contrato, se deberá presentar ante la Dirección de Política 
Presupuesta! de la Secretaria, los siguientes documentos: 
l. Copia del contrato firmado por el Titular de la dependencia u órgano y el 

prestador del servicio, y original para cotejo; 
11. Copia del acta de adjudicación o fallo o en su caso copia del oficio firmado 

por el Comité, y 
111. Copia de la póliza de fianza de cumplimiento y del oficio de entrega de la 

misma a la Dirección de Tesorería de la Secretaria. Salvo que la entrega de 
los servicios se haya realizado dentro del término de los 1 O dias naturales, 
conforme lo establece la fracción 111 del articulo 32 de la Ley de 
Adquisiciones, solamente deberá entregar el acta de Entrega-Recepción 
debidamente sellada por la dependencia u órgano donde acredite la entrega 
de los servicios. 

75. Contrato de Prestación de Servicios no Relacionados con Bienes Muebles. 

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

Para su registro, se deberá presentar copia del contrato y original para su cotejo. 

Tratándose de las partidas presupuestales destinadas a: prestación de servicios 
de asesorías, consultorías, estudios e investigaciones, las dependencias y 
órganos deberán presentar copia del oficio de autorización de contratación por 
parte de la Secretaria y la SAIG. 
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En el caso que se realicen contrataciones de capacitación a servidores públicos, 
deberán contar con anuencia técnica emitida por la SAIG. 

76. Contrato de Arrendamiento. 

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

l. Arrendamiento de bienes Inmuebles. 

Para registrar este contrato, se deberá presentar ante la Dirección de 
Polltica Presupuesta! de la Secretaria, los siguientes documentos: 

1) Copia del oficio de opinión favorable para el arrendamiento por parte 
de la SAIG, y 

2) Copia del contrato de arrendamiento y original para cotejo. 

11. Arrendamiento de bienes muebles. 

Para registrar este contrato, se deberá presentar ante la Dirección de 
Política Presupuesta! de la Secretaria, los siguientes documentos: 

1) Copia del acta de adjudicación o fallo o en su caso el oficio del Comité, 
y original para su cotejo. 

2) Copia del contrato firmado por el Titular de la dependencia u órgano y 
el prestador del servicio, y original para cotejo; y 

3) Copia de la póliza de fianza de cumplimiento y del oficio de entrega de 
la misma a la Dirección de Tesorería de la Secretaría. Salvo que la 
entrega de los Servicios se haya realizado dentro del término de los 1 O 
dlas naturales, conforme lo establece la fracción 111 del artículo 32 de 
la Ley de Adquisiciones, solamente deberá entregar el acta de Entrega
Recepción debidamente sellada por la dependencia u órgano donde i 
acredite la entrega de los Servicios. (r 

/ y 
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77. Convenio o Acuerdo de Coordinación. 

Es la formalización de voluntades, entre dependencias y órganos estatales o 
entre dependencias del Ejecutivo Federal con dependencias y órganos del 
Estado, o de éste con los Ayuntamientos, con el objeto de ejecutar programas, 
acciones, obras o servicios de manera coordinada para alcanzar los objetivos 
planteados en los planes de desarrollo. 

Los proyectos programados para su ejecución, mediante acuerdos o convenios 
de coordinación, se comprometerán a través del documento que formaliza el 
proceso, debidamente suscrito por las partes que lo integran, debiendo 
presentar copia para el registro. 

El compromiso y registro presupuesta! de los acuerdos o convenios, 
corresponde exclusivamente a las aportaciones financieras federales y/o 
estatales, en tal sentido, para los anexos técnicos de ejecución que desagregan 
los programas a realizar con estos recursos, las dependencias y órganos están 
obligadas a llevar los controles administrativos y registros para dar cumplimiento 
a la normatividad vigente y brindar los informes periódicos y aquellos que 
soliciten las instancias fiscalizadoras. 

78. Contrato de Fideicomiso. 

Es el documento juridico mediante el cual el fideicomitente trasmite los derechos 
de ciertos bienes a una institución fiduciaria, con el objeto de que ésta los 
administre y realice con ellos el cumplimiento lícito determinado en las cláusulas 
del contrato respectivo. Para el registro del contrato se deberá presentar copia 
del mismo. 

En el caso de aportaciones adicionales al Fideicomiso. deberán presentar el 
documento firmado por autoridad competente que sustente la aportación y en 
su caso el acta del comité técnico debidamente firmada. 
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Las garantias que, en su caso deban otorgar los contratistas y proveedores, 
conforme a los artlculos 51 y 52 de la Ley de Presupuesto; 119, 120, 121 , 122 
y 123 de su Reglamento; 51 , 52 y 69 de la Ley de Obras Públicas, 57, 58, 59, 
60, 61 y 62 de su Reglamento, y 31 y 32 de la Ley de Adquisiciones se 
constituirán a favor de la Secretaría, debiendo observar adicionalmente lo 
siguiente: 

l. La forma de garantizar el cumplimiento de las obligaciones por los actos 
o contratos en favor de las dependencias y órganos, se sujetará a las 
disposiciones legales, reglamentarias y administrativas aplicables; 

11. La garantia de cumplimiento se remitirá a la Dirección de Tesoreria de la 
Secretaria, donde quedará bajo resguardo; 

111. En caso de que se amplie el monto o el periodo de ejecución, se deberá 
ampliar el monto o período de las garantías según corresponda; 

IV. Para la liberación de las garantías de la obra pública. cumplidas las 
cláusulas del contrato, la dependencia u órgano solicitará mediante oficio 
dirigido a la Dirección de Tesoreria, la liberación de la garantía en 
resguardo, anexando copia del acta de entrega-recepción de obra pública 
o administrativa de 'cierre, suscrita por los responsables; asimismo, 
deberá anexar la garantia por el equivalente al 10 por ciento del monto 
total ejercido cuando se trate de recursos estatales y/o cuando 
corresponda a recursos federales, que sustituirá a la de cumplimiento 
que derive de contratos de obra pública, con el objeto de responder de 
los defectos que resultaren de vicios ocultos o de cualquier otra 
responsabilidad en que hubiere incurrido con los trabajos realizados; 

V. En materia de adquisiciones. arrendamiento y prestación de servicios. la 
liberación de la garantra en resguardo se solicitará cuando el proveedor 
haya cumplido con las obligaciones contraídas en el pedido o contrato 
correspondiente; la SAIG, la dependencia u órgano deberán solicitarla ~ 
ante la Dirección de Tesoreria, y a la solicitud anexará copia de la póliza rfl 
de fianza, por el equivalente con un mfnimo del 20 por ciento del im~~~= _/ 

tota~d umento incluido el IVA, cuando se trat+ recu~ y 
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señalados en el segundo párrafo del articulo 7 de la Ley de Adquisiciones; 
mientras que para los recursos con cargo total o parcial a fondos federales 
conforme a los convenios o acuerdos celebrados entre el Ejecutivo 
Federal y esta Entidad Federativa, ésta será por el equivalente del10 por 
ciento sin incluir el IV A, por el importe total máximo del contrato, pedido 
o convenio modificatorio según sea el caso. 

VI. La Dirección de Tesorerla formulará el oficio correspondiente, mediante 
el cual hará la devolución de las garantlas a la dependencia u órgano 
solicitante. 
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CAP[TULO V 
DE LOS INSTRUMENTOS Y MECANISMOS 

PARA LA APLICACIÓN 
DE LOS RECURSOS PÚBLICOS 

80. Tipos de documentos financieros y/o presupuestales 

Conforme al articulo 2, fracción XV del Reglamento de la Ley de Presupuesto, los 
documentos financieros o presupuestales son aquellos mediante los cuales se 
realizan cargos al Presupuesto de Egresos para efectos de registro que deberá ser 
aprobado por la Secretaria para su pago, dichos documentos son: la orden de 
pago, la ministración de recursos, la comprobación de recursos y el canje de 
vale, y que en su caso cuando asi corresponda, se adjuntará la factura CFDI como 
documento comprobatorio del gasto. 

Las dependencias y órganos ejercerán los recursos que podrán tramitarse para su 
respectivo pago a través del sistema financiero mediante los siguientes 
documentos: 

CLAVE DOCUMENTO 
FINANCIERO Y/0 OEFINICION CARACTERiSTICAS 

OP 

MR 

CR 

PRESUPUESTAL 

Orden de Pago 

Ministración de 
Recursos 

Comprobación de 
recursos 

.. 

Es un documento de 
carácter financiero y 
presupuesta!, agrupa 
facturas por beneficiario, 
que se formula para pagos a 
favor de las dependencias y 
órganos, y/o a terceros. 

a) Es de tipo estándar 
b) En la distribución solo deben 

seleccionarse claves de 
presupuesto y en su caso 
cuentas de pasivo 

Es un documento de a) Es de tipo anticipo 
carácter financiero, que se b) Este documento no afecta 
utiliza para liberar recursos 
del fondo revolvente o 
pagos extraordinarios que 
están sujetos a 
comprobación conforme al 
calendario de recursos 
autorizados. 

presupuesto 
e) En el concepto del documento 

deben sef'lalar la clave 
programática completa donde se 
comprobará el recurso, o en el 
recibo simple anexo 

Es un documento financiero a) Es de tipo estándar 
y presupuesta! que se utiliza b) Este documento afecta 
para comprobar en forma presupuesto 
parcial o total la ministración e) Permite la comprobación del 

gasto y reposición de los 
recursos subsecuentes . de recursos. 

+ 
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FINANCIERO Y/0 DEFINICIÓN CARACTERÍSTICAS 
PRESUPUESTAL 

cv Canje de Vale 

RE Reintegro 

Modalidad que pennite 
amortizar total o 
parcialmente el deudor. Los 
documentos con esta 
clasificación deberán 
elaborarse a favor de la 
dependencia ejecutora. 

d) Este documento solo se utiliza 
para la comprobación de 
recursos del fondo revolvente 

a) Este documento es de tipo 
estándar 

b) Se elabora para comprobar de 
manera definitiva una 
Ministración de Recursos 

e) En la distribución solo deben 
seleccionarse cuentas de 
naturaleza presupuesta!. 

d) Este documento afecta 
presupuesto y no implica pago a 
la dependencia 

a} Este documento es de tipo 
débito 

Este documento implica el 
reintegro de recursos 
financieros a la Secretaría y b} 
su aplicación puede ser 
presupuestar o financiera. 

Implica devolución de recursos a 
las cuentas bancarias de la 
Secretarfa 

e} La devolución del recurso puede 
cancelar el presupuesto ejercido 
cuando se liberó mediante una 
OP 

d} La devolución del recurso puede 
cancelar un deudor cuando se 
liberó mediante una MR 
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Para la integración del código del nombre de lote para cuando el tipo de 
documento que se genera es una orden de pago, se debe considerar lo 
siguiente: 

CLAVE DEL NOMBRE DE LOTE 

CLAVE DE LA NÚMERO CICLO DEL 

DEPENDENCIA FECI-IA CONSECUTIVO PROCEDENCIA RECURSO 

(a) (b) (e) (d) (e) 

2 dlgitos 6 dlgltos 4 dlgltos 6 dlgltos 2 dlgltos 
Mes, dfa y año de 

Segmento ll de la 
Segmento S de la emisión del Número consecutivo 

estructura contable documento asignado por la 
estructura Segmento 1S de 

contable la estructura 
presupuesta! financiero o dependencia 

presupuesta! contable 
(separado por un presupuesta! (separado por un 

guion al final) (separado por un gulon al final) 
(separado por un presupuesta! 

guion al fina l) 
guion al final) 

01- 072121- 0001 110101- 21 

Ejemplo: 01-072121-001-110101-21 

Con la finalidad de identificar la aplicación del gasto en órganos 
desconcentrados adheridos a las dependencias, asi como los hospitales de 
la Secretaria de Salud y para aquellos casos extraordinarios, la Secretaria 
a través de la Dirección de Politica Presupuesta! podrá autorizar la 
conformación del Lote con la desagregación de la dependencia considerando 
la unidad responsable del gasto por nivel dirección, ariadiendo dos caracteres 
a la clave de la dependencia, conformándose como se indica en el siguiente 
ejemplo: 

CLAVE DEL NOMBRE DE LOTE 

CLAVE DE LA NÚMERO CICLO DEL 

DEPENDENCIA FECHA CONSECUTIVO PROCEDENCIA HF.CURSO 

(a) (b) (e) (d) (e) 

4 dlgltos 6 dlgltos 4 dlgltos 6 dlgltos 2 dlgltos 

Mes, d fa y año de 
Segmento 11 de la 

Segmento S de la emisión del Número consecutivo 

estructura contable documento asignado por la 
estructura Segmento lS 
contable de la estructura 

presupuesta! financiero o dependencia 
presupuesta! contable 

(separado por un presupuesta! (separado por un 
(separado por un presupuesta 1 

guion al final) (separado por un gulon al final) 
gulon al final) 

gulon al final) 

014o- 072121- 0001 110101- 21 

Ejemplo: 014o-072121-001-110101-21 
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Cuando el tipo de documento corresponde a Ministración de Recursos, 
Comprobación de Recursos y/o Canje de Vale, el código del nombre de 
lote se conformará de la siguiente forma: 

CLAVE DEl NOMBRE DE LOTE 

CLAVE DE LA NÚMERO TIPO DE CICLO DEL 

DEPENDENCIA FECI-IA CONSECUTIVO DOCUMENTO PROCEDENCIA RECURSO 

(a) (b) (e) (d) (e) (f) 

2 dígitos 6 dlgitos 4 dígitos 3 caracteres 6 dlgltos 2 dlgltos 

Segmento S de 
(mes, dla y ai'lo MRE 

(segmento 11 
de emisión del Número MRF (segmento 

la estructura 
documento consecutivo CRF 

de la estructura 
15 de la 

contable contable 
presupuesta l. 

financiero o asignado por la CVE 
presupuesta!, 

estructura 

(separado por 
presupuesta! dependencia CVF 

separado por 
contable 

un guíon al 
(separado por (separado por (separado por 

un guíen al 
presupuest 

final) 
un gulon al un gulon al un guion al 

final) 
al) 

final) final) final) 

01- 072121- 0001 MRE- 110101- 21 

Ejemplo: 01-072121-001-MRE-110101-21 

Si el tipo de documento corresponde a Reintegro, el código del nombre de 
lote se agregará la palabra completa: REINTEGRO para quedar como el 
siguiente ejemplo: 

Ejemplo: 01-072101-REINTEGRQ-110101·21 

11. Ramo, Procedencia y Ciclo de Financiamiento 

La fuente de financiamiento, la procedencia y el ciclo del recurso, deberá 
especificarse en los campos correspondientes de los documentos financieros 
presupuestales, de acuerdo a la información de la estructura contable 
presupuesta! autorizada, y que en su caso están indicados en el segmento 
11 (procedencia) y (15 ciclo del recurso). Es importante considerar que una 
factura debe indicar una sola procedencia. 

111. Número de factura 

Indica el folio fiscal asignado al CFDI 

~i~te comprobado para su pago. 

cuando corresponda a un~ 

+ ;y 
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Con el propósito de identificar la cuenta bancaria con la que debe liquidarse 
el gasto, se debe especificar la procedencia para seleccionar correctamente 
el origen de los recursos. 

V. Grupo de pago 

Todos los documentos financieros deben incluir el grupo de pago, este 
permite clasificar en grupos o prioridades de pago, de acuerdo a la naturaleza 
de los beneficiarios del pago y su trámite, los cuales se mencionan de forma 
enunciativa más no limitativa, conforme las siguientes modalidades: 

GRUPO DE PAGO DESCRIPCIÓN 

Agencia de viajes Considera los gastos de pasajes aéreos adquiridos a través 
de agencias de viajes 

Anticipo Obra Pública Anticipos de la Obra Pública 

Apoyos Apoyos otorgados por dependencias con cargo a la cuenta 
genérica 44 del COG 

Arrendamiento Arrendamiento de vehlculos, fotocopiadoras y de bienes en 
Qeneral 

Arrendamiento de Considera el arrendamiento de edificios y locales y que 
Inmuebles. conforme al COG, está presupuestado en la partida 32201 
Combustible Corresponde al pago a proveedores de vales de combustible 

Contratista. Considera pago de estimaciones de la Obra Pública 

Dependencia. Se utiliza cuando el beneficiario es la misma dependencia que 
elabora la factura 

Fideicomisos Pagos a Fideicomisos ya sean a favor de un tercero o a la 
misma dependencia 

Fondo Revolvente Comprobaciones de recursos del Fondo Revolvente 

Laudos Pago de sentencias laborales y/o mercantiles 

Nómina Pago de capitulo 1000 a favor de dependencia 

Prestador de Servicios. Se considera para las personas flsicas que expiden CFDI por 
concepto de honorarios profesionales, sujetos a retención de 
ISR 

Proveedores Integra las facturas de beneficiarios que no se encuentren en 
los grupos de pago antes mencionados 

Reintegros <'> Reintegros de órdenes de pago y ministraclones de recursos, 
en el mismo año en que se ministró el recurso. (A excepción 
de la (1ómína) 

\N' ~ 
~ + 
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GRUPO DE PAGO 

Seguros 

Servicios básicos 

Subsidios 

Municipio 
Deductivas 
Reintegros TESOFE 
Externos nómina 
Externos operación 
Externos Subsidios 

MANUAL DE NORMAS 
Para el e¡erctc1o control segutmtento y evaluactón del 

Gasto Pubhco del Poder EJecutivo del Estado de Tabasco 

DESCRIPCION 

Pagos a aseguradoras sean patrimoniales o de servidores 
públicos 
CFE, Agua Potable, Gas, Servicio Telefónico y Servicio de 
Internet 
Subsidios otorgados por dependencias con cargo a la cuenta 
genérica 43 del COG 

Estos grupos de pago solamente son utilizados por la 
Secretaria 

Nota: (*) Este grupo no constituye un pago a la dependencia, se considera reembolso a 
las cuentas de la SEFIN. 

VI. Proyecto 

Cuando la aplicación del gasto corresponda al gasto de capital destinado a 
la adquisición o a la obra pública, se indicará el número de proyecto según 
corresponda. 

VIl. De la cuenta remito 

Corresponde al número y nombre de la cuenta bancaria especifica de la 
dependencia y/o proveedor, prestador de servicio o contratista. 

VIII. Combinación, cuenta e importe 

La combinación corresponde a la estructura contable presupuesta! en la que 
se afectarán los recursos, la cuenta es la partida específica que conforme al 
COG tiene autorizados los recursos para su ejercicio, y el importe corresponde 
al monto que se procesa para pago. 

Captura de los documentos financieros o presupuestales en el Sistema 
Electrónico. 

Con el propósito d 
gasto público y enví 

facilitar los trámites administrativos para el ejercicio del 
e la información a la Dirección de Polltica Presu~ 

* ~ 
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de la Secretaría, las dependencias y órganos realizarán la captura de los 
documentos financieros presupuestales en el Sistema Electrónico, observando 
lo siguiente: 

l. Para acceder al módulo correspondiente, el Director Administrativo o 
equivalente, deberá solicitar de manera oficial a la Dirección de Politica 
Presupuesta! de la Secretaria, el alta y la clave de los usuarios que en su 
caso designe, debiendo precisar nombre y responsabilidad. Las claves de 
usuarios que se soliciten estarán vigentes hasta el 31 de enero del 
ejercicio fiscal subsecuente al que se solicitan, por lo que será necesario 
tramitar oficialmente la renovación de la misma en los primeros 15 dfas 
naturales de cada ejercicio fiscal; 

11. Los usuarios que causen baja por renuncia o por que dejan de desempeñar 
las funciones en el área de adscripción, deberá informarse en un término 
de 15 días naturales, mediante oficio a la Dirección de Polltica 
Presupuesta!, a efecto de inhabilitar su contraseña; 

111. Capturados los documentos financieros y presupuestales, deberán ser 
revisados por las dependencias y órganos con el propósito de evitar errores 
que impliquen la devolución de los mismos, por parte de la Dirección de 
Política Presupuesta! de la Secretaria; 

IV. Dichos documentos, deberán enviarse a la Secretaría a través del Sistema 
Electrónico, mediante el módulo dispuesto para tales efectos e imprimirse 
para que sean firmados por el Titular y el Director de Administrativo o 
equivalente; 

V. Los documentos financieros deberán entregarse físicamente en el área de 
ventanilla de la Dirección de Política Presupuesta! de la Secretaria, para su 
recepción; 

VI. Recibida la documentación en la Dirección de Politica Presupuesta!, de 
manera electrónica y física con sus respectivos soportes, se procederá a 
su revisión conforme a la normatividad que le aplique; 

VIl. De no proce 
se devolver 

er cualquiera de los documentos financieros presupuestales, 
·de manera electrónica y flsica para su corrección m~ 

+ y 
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la boleta de devolución, a través de la Subdirección de Control 
Presupuesta! adscrita a la Dirección de Polltica Presupuesta!, misma que 
deberá ser atendida dentro de un término máximo de 72 horas; y 

VIII. En caso de no existir observaciones, y previa validación por parte de la 
Dirección de Polltica Presupuesta!, los documentos financieros 
presupuestales se turnarán a las Direcciones de Tesoreria y/o Contabilidad 
Gubernamental según corresponda. 

83. Recepción, plazo y requisitos de la orden de pago, ministración de 
recursos, y comprobación de recursos. 

En relación a los documentos financieros o presupuestales, que permiten 
controlar el ejercicio de los recursos, programar los pagos a terceros y en su 
caso los pagos definitivos que por motivos extraordinarios se realicen, liberar 
recursos del fondo revolvente, así como registrar presupuesta! y contablemente 
las operaciones, además de lo previsto por los articulas 42, 4 7 y 48 de la Ley 
de Presupuesto y 44 fracción IV, 47, 49 fracciones 1 y 11, 50, 93 y 127 fracción 11 
de su Reglamento, se deberá observar adicionalmente lo siguiente: 

l. La documentación original comprobatoria quedará bajo resguardo de los 
ejecutores de gasto y deberá cumplir con los requisitos fiscales precisados 
por la legislación vigente asl como los que set'lala el Reglamento de la Ley 
de Presupuesto. Los CFDI deberán sellarse al frente del mismo con la 
palabra "operado" en la fecha de su registro; indicando la procedencia y ciclo 
del recurso, asi como la firma del Director Administrativo o equivalente, 
conforme lo siguiente: 

CONSIDERAR EN DESCRIPCIÓN 
EL CFDJ EJEMPLO 

Fuente de 
financiamiento 

Ciclo del recurso 

Corresponde a los 6 dlgitos del 
segmento 11 denominado Fuente de 
financiamiento de la Estructura Contable 
Presupuesta!, agregando breve 
descripción 
Considera dos dfgitos del segmento 15 
de la Estructura Contable Presupuesta! 
correspondiente al al'lo que da origen el 
recurso 

152801 : 
Participaciones 

2021 
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11. No se aceptarán órdenes de pago a favor de proveedores, prestadores de 
servicios o contratistas que anexen CFDI con antigüedad mayor a 30 dias 
naturales, contados a partir de la fecha de recepción del documento 
financiero; 

111. Los sellos que en su caso se coloquen en la documentación comprobatoria 
del gasto, distinto al de la palabra "operadoH. siempre y cuando no 
contravengan lo senalado en el párrafo anterior, no invalida su legalidad, por 
lo que las unidades administrativas que asl lo consideren necesario, podrán 
colocar sellos para dar mayor transparencia a la recepción de los bienes, 
arrendamientos y servicios; 

IV. La Secretaría por conducto de la Dirección de Tesoreria, previa revisión y 
aplicación presupuesta!, por parte de la Dirección de Política Presupuesta!, 
transferirá a la cuenta del beneficiario el importe líquido de la orden de pago 
y/o comprobación de recursos, y 

V. Para la formulación y trámite de la orden de pago, ministración de recursos y 
comprobación de recursos, se deberán observar los siguientes lineamientos: 

a) Las órdenes de pago se emitirán a favor de proveedores, contratistas 
o prestadores de servicios y a favor de las dependencias y órganos, 
para cubrir los pagos definitivos de carácter extraordinario. 

b) Las comprobaciones deberán hacer referencia al número de 
ministración de recursos que comprueban. 

e) Para la recepción de los documentos financieros y/o presupuestales, 
en el área de ventanilla de la Dirección de Politica Presupuesta! de la 
Secretaria, deberá presentarse lo siguiente: 
• Dos tantos del formato de Grupo de Facturas requisitado conforme 

el Formato F-9 de los Anexos de este Manual de Normas. 
• Original y copia del documento financiero y/o presupuesta! 

correspondiente, elaborado a través del Formato F-10 de los ~ 
Anexos de este Manual de Normas. q\ 

• Copia de la documentación soporte del gasto que en su caso 
corresponda, algunos documentos comprobatorios se enuncian ~n ./ 

la síg · nte tabla: / v , 

tv, + ~ 
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DOCUMENTACIÓN SOPORTE 

TIPO DE GASTO DOCUMENTOS COMPROBATORIOS 

Servicios básicos Recibo del servicio a pagar y verificación fiscal. 

Viáticos Comprobación del viático, formato F16, Anexo del Formato 
F16 detallado (en su caso dos o más personas viaticadas), 
oficio de comisión del personal, y tabla de relación del 
personal comisionado. 

Proveedor Factura con folio fiscal y verificación fiscal de la factura. 

Mlnlstraclón de Recursos Recibo de transferencia firmado por los titulares. 

Laudos Sentencia en firme emitida por autoridad competente, 
validación emitida por la Coordinación General de Asuntos 
Juridicos y validación del cálculo de la plantilla de 
liquidación emitida por la SAIG. 

Nota: Los documentos a que refiere esta tabla son enunciativos más no limitativos. 

d) Para el trámite de los documentos financieros y/o presupuestales en 
el área de ventanilla de la Dirección de Polltica Presupuesta!, deberán 
observar el calendario que publique la Secretaria. 

e) No se recibirán flsicamente órdenes de pago, ministraciones de 
recursos y comprobaciones de recursos que contengan errores, o 
estén alteradas con manchas, borrones, tachaduras, enmendaduras, 
entre otras alteraciones. 

f) Al CFDI se deberá anexar copia de la verificación fiscal ante el SAT. 
En caso de cancelación del CFDI , siempre y cuando no esté pagado, 
la dependencia u órgano tendrá la obligación de informar el motivo de 
la cancelación y sustituir el documento ante la Dirección de Política 
Presupuesta l. 

g) El grupo de facturas que ampara los documentos financieros y/o 1 
presupuestales, deberán firmarse en tinta azul, con la finalidad de ~ 

disti uir los documentos originales de las fotocopias. l 

+/~ 
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h) El grupo de facturas deberá venir firmado por el Titular y el Director 
Administrativo o equivalente, para lo cual enviarán oportunamente el 
reconocimiento de firmas mediante oficio dirigido a la Dirección de 
Politica Presupuesta! de la Secretaría. 

i) El Titular de la dependencia u órgano, podrá delegar de manera 
temporal la facultad para firmar el grupo de facturas, hasta por un plazo 
no mayor a 30 dfas naturales; situación que deberá ser informada 
mediante oficio a la Secretaria, a la Función Pública y la SAIG, 
debiendo fundamentarse en las disposiciones legales; asr como 
señalar alcances, período de vigencia y reconocimiento de firma, por 
lo que será necesario anexar copia de identificación oficial del 
funcionario en quien se delega. En caso de exceder dicho plazo, 
deberá publicarse en el Periódico Oficial el acuerdo mediante el cual 
se designe al servidor público para suscribir los documentos 
financieros referidos, señalando alcances y periodo de vigencia, en 
términos de la legislación y normatividad aplicables. 

El Director de Administrativo o su equivalente no tendrá la facultad de 
delegar la firma, por lo que en su ausencia los documentos financieros 
y/o presupuestales deberán ser firmados por el Titular, o por quien 
este designe, cumpliendo las formalidades del párrafo anterior. 

La delegación de firma, no exime al Titular y/o al Director 
Administrativo o equivalente de su responsabilidad en el ejercicio del 
gasto. 

j) Los gastos de recepción y atención a visitantes, deben integrarse 
mediante comprobantes emitidos en el Estado. 

k) La orden de pago y la comprobación de recursos contendrá la clave 
de registro y compromiso presupuesta! según la modalidad que 
corresponda, en el segmento del concepto. 

1) Para efecto de minimizar el gasto de papelería, la orden de pago, 
ministración de recursos y comprobación de recursos, a favor de la 
dependencia u órgano, deberá elaborarse por importes mayores a / 

$1 ,000.00 (Mil pesos 00/100 M.N). +- ~/ ~ 
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m) A las órdenes de pago derivadas de contratos de obra pública, 
deberán anexar copia del CFDI y hojas de estimaciones. En el caso 
de la estimación finiquita, deberán incluir adicionalmente copias del 
acta de recepción física de los trabajos, acta finiquito de los trabajos, 
acta administrativa de extinción de derechos y obligaciones del 
contrato, así como copia de la póliza de garantia por defectos y vicios 
ocultos y del oficio de su entrega a la Dirección de Tesorería de la 
Secretaria. El incumplimiento de uno de estos requisitos, será motivo 
de devolución de las órdenes de pago. 

84. De los trámites de anticipos. 

Para tramitar el anticipo de un contrato de obra pública o un contrato de 
compraventa, deberá formular una orden de pago por su importe, a nombre del 
beneficiario, que garantizará en su totalidad con una póliza de fianza, de la cual 
se anexará copia del oficio de entrega de la misma a la Dirección de Tesoreria 
de la Secretaria. 

El incumplimiento de lo señalado en el párrafo anterior, será motivo de 
devolución de las órdenes de pago, por lo que las dependencias y órganos 
deben solventar y remitir nuevamente a la brevedad a la Dirección de Politica 
Presupuesta! de la Secretaria para su trámite respectivo. 

85. De las Penas Convencionales. 

Las Penas convencionales se aplican cuando por causas imputables al 
proveedor o prestador de servicios, este se atrasa en la entrega de bienes o 
incumple con el inicio de la prestación del servicio y conforme a la fecha pactada 
en el contrato, pedido o solicitud. Así también se aplican penas convencionales 
por el atraso en la ejecución de la Obra Pública. 

Las penas convencionales o sanciones, que se obtengan son recursos que le 
corresponden al Poder Ejecutivo del Estado y que forman parte de su techo 
financiero dentro del rubro de aprovechamientos, por lo que las dependencias y 

~an deberán notificar y enterar a la Secretaria a través de la Dirección y 
~ / \ 
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Recaudación, para que se emita la factura a favor del proveedor o contratista 
por el importe de la sanción. 

l. Penas Convencionales que aplican en contratos de adquisición de 
bienes o servicios 

a) La penalización se calculará a partir de la fecha pactada en el contrato, 
pedido o solicitud y empezará a contar a partir del dia siguiente en que 
concluye el plazo o fecha convenida para la entrega de los bienes o para 
la iniciación o terminación de la prestación de servicios. 

b) Las Penas Convencionales a aplicarse no podrán exceder del monto de 
la garantía de cumplimiento del contrato y se determinarán en función de 
los bienes o servicios no entregados o prestados en la fecha pactada o 
convenida . 

e) Las Penas convencionales deben aplicarse bajo el Principio de 
Proporcionalidad, toda vez que si una parte de la obligación fue cumplida, 
la pena no puede ser aplicada a la totalidad del monto contratado. 

11. Aplicación de las Penas convencionales en la Orden de Pago 

Para aplicar en las órdenes de pago las deductivas que deriven de sanciones 
por penas convencionales imputables a contratistas, proveedores o 
prestadores de servicios, por atraso en la ejecución de las obras o servicios 
relacionados con las mismas, en el suministro, o en la prestación de servicios 
respectivamente, conforme a lo dispuesto en las Leyes de Obras Públicas y 
de Adquisiciones, y en sus respectivos reglamentos, se deberán observar las 
siguientes disposiciones: 

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

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

e) El monto de la sanción definitiva, deberá reflejarse en la orden de pago, 
acompañada del Formato en original para el cálculo de las sanciones por 
concepto de penas convencionales, Formato F-11 de los Anexos de este 

anual de Normas. 
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d) El contratista, proveedor o prestador de servicios, recibirá el importe neto 
de la misma, previa aplicación del monto de la sanción, extendiéndole la 
Secretaria el comprobante fiscal correspondiente. 

111. Aplicación de las Penas convencionales mediante el Canje de Vale. 

a) La dependencia u órgano ejecutor deberá retener el importe de la sanción 
definitiva otorgando al contratista, proveedor o prestador de servicios, un 
recibo provisional, asi como depositar el monto de la sanción en la cuenta 
bancaria correspondiente que precise la Secretaria para su ingreso, y 
solicitar el CFDI para entregárselo al contratista, proveedor o prestador 
de servicios. 

b) No se deberá efectuar el desglose de la sanción en el canje de vale, pero 
sf es necesario anexar copia de la ficha de depósito de la sanción y copia 
del oficio en donde se informa a la Secretaría a través de la Dirección de 
Recaudación o a la Dirección de Coordinación Hacendaría según 
corresponda, sobre dicho depósito. 

86. Retenciones por Penas Convencionales en materia de Obra Pública. 

Las retenciones económicas. al tener el carácter de provisionales, no deben 
aplicarse en las órdenes de pago y/o comprobaciones de recursos, sino hasta 
que adquieran el carácter de definitivas. por lo que deberá observarse el 
siguiente procedimiento: 

l. El cálculo de la retención por atraso al programa de obra, se efectuará en la 
"Hoja de Generador" en la columna de observaciones de la estimación que 
corresponda; conforme a lo establecido en el contrato dentro del rubro de 
penas convencionales; 

11. El importe determinado de la retención, se reflejará en la "Hoja de Estimación" ~ 
y en el "Resumen de Estimación", en las columnas denominadas "Esta ~ 

Estimación" y "Acumulado", en ambos casos antes de IVA, anotando el ( 
epto "retención por atraso al programa de obra" en la columna / 

inada partida o concepto, y + r y 
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111. Si en las estimaciones subsecuentes y conforme a la normatividad aplicable, 
procediera la devolución de la retención, ésta se efectuará en la "Hoja de 
Estimación" y en el "Resumen de Estimación", anotando el concepto, 
"Devolución de Retención" en la columna denominada partida o concepto. 

87. Minlstración de recursos para fondo revolvente. 

El fondo revolvente es el mecanismo presupuestario para suministrar recursos 
financieros que la Secretaría autoriza, con el objeto de cubrir gastos urgentes y 
de poca cuantla, derivados del ejercicio de las funciones, los programas y los 
recursos autorizados para la operación de las dependencias u órganos, que 
conforme al clasificador por objeto del gasto, están comprendidos en el gasto 
corriente. 

Para la ministración, ejercicio y control del fondo revolvente se deberá observar 
lo siguiente: 

l. Al inicio de cada ejercicio fiscal , la Secretaría autorizará el importe de fondo 
revolvente, con una fuente de financiamiento de libre disposición, que se 
calculará con base a la cantidad inicial autorizada en el primer mes 
calendario que tengan recursos asignados, en las partidas que son objeto 
de dicho fondo; 

11. La asignación del fondo revolvente no podrá exceder de $100,000.00 (Cien 
mil pesos 00/100 M.N.) por Dependencia u Órgano; 

111. Las partidas autorizadas para fondo revolvente son las siguientes: 

COG/ {Nivel 
DESCRIPCIÓN 

partida específica) 

22104 Productos alimenticios para el personal en las instalaciones de las 
dependencias y entidades. 

24201 Cementos y productos de concretos. 
24301 Cal, yeso y productos de yeso. 
24401 Madera y productos de madera. 
24501 Vidrios y productos de vidrio. 
24601 Material eléctrico y electrónico. 
24801 Materiales complementarios. 

\ 24901 Otros materiales y articulas de construcción y reparación. 

\ +-
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COG/ (Nivel 

partida específica) 
DESCRIPCIÓN 

29101 Herramientas menores. 
29201 Refacciones y accesorios menores de edificios. 
29601 Refacciones y_ accesorios menores de equipo de transporte. 
31801 Servicio postal 
31802 Servicios telegráficos 

33605 Información en medios masivos derivada de la operación y 
administración de las dependencias y entidades 

37204 Pasajes terrestres nacionales para servidores públicos de mando 
en el desempeño de comisiones v funciones oficiales. 

37501 Viáticos nacionales para labores de campo y supervisión. 

37502 Viáticos nacionales asociados a los programas de seguridad 
pública y nacional. 

37504 Viáticos nacionales para servidores públicos en el desempeno de 
funciones oficiales. 

37901 Gastos para operativos y trabajos de campo en áreas rurales. 
37902 Peajes y estacionamiento de vehfculos. 

IV. Para el otorgamiento, manejo y custodia del fondo revolvente, el Director 
Administrativo o su equivalente, con la autorización del Titular de la 
dependencia u órgano, deberá presentar ante la Dirección de Politica 
Presupuesta! de la Secretaria, una carta responsiva acompañada de un 
recibo. Si durante el ejercicio fiscal, resultase cambio del Director 
Administrativo, la carta responsiva deberá sustituirse con la firma del servidor 
público entrante y se adjuntará el Informe de Arqueo de Fondo Revolvente, 
que se elaborará al corte de la entrega, firmado por el servidor público 
saliente y conforme a la fecha de renuncia; 

V. Autorizado el fondo revolvente, se deberá elaborar la ministración de 
recursos en el Sistema Electrónico, y enviar a la Dirección de Política 
Presupuesta!, de manera impresa para su revisión y validación; 

VI. 

VIl. 

En todo momento, los recursos disponibles como saldo en la cuenta bancaria 
y el efectivo, más el importe de los comprobantes de pago, debe ser igual al 
monto asignado para fondo revolvente; 

El fondo revolvente será asignado única y exclusivamente para su aplicación 
durante el ejercicio presupuesta! vigente, por lo que su importe deberá 
omprobarse de acuerdo a las partidas autorizadas conforme lo señala~ 

+ y 
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este Manual de Normas o reintegrarse a la Secretarfa, conforme a la fecha 
que se establezca en los Lineamientos de Cierre de Ejercicio Presupuesta!; 

VIII. Cuando por necesidades operativas se requiera, el director administrativo 
podrá asignar un fondo fijo a las unidades administrativas, utilizando un 
monedero electrónico de asignación para cada área y cuidando que el 
recurso se transfiera de la cuenta bancaria del fondo revolvente que 
corresponda; o en su caso, podrá destinar un fondo fijo en efectivo; 

IX. En cada ejercicio fiscal, para recibir el fondo revolvente, las dependencias y 
órganos deben aperturar una cuenta bancaria productiva específica, 
exclusiva para el control de dicho fondo. Asimismo, en el mes de diciembre 
una vez comprobado y devuelto el recurso no ejercido del fondo revolvente, 
se debe cancelar la cuenta bancaria; 

X. La Secretaria transferirá a la cuenta bancaria de las dependencias y órganos 
los importes del fondo revolvente autorizado; 

XL El director administrativo será responsable de: 

1) Asegurarse que las erogaciones correspondan al presupuesto y 
calendario de recursos autorizados. 

2) Efectuar los pagos de la siguiente manera: 

a. En lo casos en que la compra o adquisición sea mayor a 2,000 
pesos, por regla los pagos deberán hacerse por transferencia 
electrónica a favor del proveedor o prestador de servicios. 

b. Se podrá emitir cheque a favor de la dependencia para pagos en 
efectivo. 

c. Los pagos en efectivo a favor de terceros deberán ser menores a 
2,000.00 (Dos mil pesos 00/100 M.N.). 

XII. La comprobación mensual de los recursos no debe exceder el importe 
ministrado por concepto de fondo revolvente: 

XIII. Todos los comprobantes se expedirán a nombre del Gobierno del Estado de 

abasco, éstos no deberán presentar tachaduras, e+dur? y 
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alteraciones, deben contener la descripción detallada de los artículos 
adquiridos y no se aceptarán conceptos como "varios", "diversos" u otros; 

XIV. La documentación comprobatoria del fondo revolvente debe sellarse con la 
palabra "operado" y deberán anexarse las transferencias electrónicas que lo 
comprueben. En el caso de pagos en efectivo el CFDI deberá señalarlo en 
el método de pago; 

XV. En la comprobación mensual no se aceptará más de una factura pagada en 
efectivo al mismo proveedor, emitidas con la misma fecha y que corresponda 
al mismo articulo, material y/o servicio, y 

XVI. Deben cargar el Layout de los movimientos bancarios que realizan por 
concepto de fondo revolvente, a través de la aplicación informática GL lnter. 
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TÍTULO TERCERO 

DISPOSICIONES PARA EL EJERCICIO, 
CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL GASTO 

PÚBLICO EN LA ADMINISTRACIÓN 
PÚBLICA CENTRALIZADA 

(DEPENDENCIAS Y ÓRGANOS CON RFC DEL G.E.T.) 
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Las Disposiciones para el Ejercicio, Control y Seguimiento del Gasto Público en la 
Administración Pública Centralizada, se desarrolla en 3 temas generales siguientes: 

1) Ejercicio del Gasto Público con base en el Clasificador por Objeto del Gasto, 
cuyo contenido se integra en 9 secciones, que se enfocan principalmente a 
todas aquellas disposiciones normativas y procesos necesarios, integrados 
por capítulo de gasto y concepto; 

2) Seguimiento y Control del Gasto, en el que se integran tres secciones con 
los temas de: Conciliación del Ejercicio Presupuestar, Autoevaluaciones 
Trimestrales y el Sistema de Recursos Federales Transferidos (SRFT); 

3) Proceso para el Cierre Presupuesta!, Financiero y Contable. 

Como referencia del contenido de este Título, se hace una representación gráfica 
del Proceso Presupuestario, que en cada una de sus etapas se describen los 
instrumentos y /o mecanismos para el ejercicio de los recursos públicos, cuya 
finalidad es tener una rendición de cuentas transparente de la aplicación del gasto 
público. 
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CAP[TULO 1 
EJERCICIO DEL GASTO PÚBLICO 

CON BASE EN EL CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO 

SECCIÓN 1 
DE LOS SERVICIOS PERSONALES 

Conforme al COG, en el capítulo 1000 correspondiente a los servtctos 
personales se agrupan las remuneraciones de los servidores públicos al servicio 
de las dependencias y órganos de la Administración Pública Estatal, entre los 
conceptos que se consideran están: sueldos, salarios, honorarios asimilables al 
salario, prestaciones y gastos de seguridad social, obligaciones laborales y 
otras prestaciones derivadas de una relación laboral; pudiendo ser de carácter 
permanente o transitorio, conforme a lo dispuesto por las disposiciones juridicas 
en la materia. 

Para la aplicación de los momentos contables por concepto de pago de los 
servicios personales: 

El comprometido se registra cuando las dependencias y órganos realizan la 
carga del layout en el sistema GL-Inter y se migra al sistema financiero. 

El devengado se aplica cuando la Dirección de Contabilidad Gubernamental 
de la Secretaria contabiliza la nómina. 

El ejercido se aplica simultáneamente al devengo. Una vez ejercida la nómina, 
la Dirección de Tesorería realiza el traspaso del importe liquido de la nómina a 
las dependencias. 

El pagado se registra cuando las dependencias dispersan el pago a los 
trabajadores preferentemente en medios electrónicos y la Dirección de 
Contabilidad Gubernamental de la Secretaría contabiliza la cancelación del 
pasivo. 
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88. Normas Generales para el ejercicio de los Servicios Personales. 

Las dependencias y órganos en coordinación con la SAIG y la Secretaria, 
deberán efectuar en tiempo y forma los trámites administrativos para la 
erogación por concepto de servicios personales, debiendo observar lo siguiente: 

l. En cada ejercicio fiscal , deberán conciliar la plantilla de personal ante la 
Subsecretaría de Recursos Humanos de la SAIG, y realizar un ejercicio de 
análisis al interior de su estructura administrativa, a fin de evitar la creación 
de nuevas plazas, mismo que servirá de base para la integración del 
Anteproyecto de Presupuesto del ejercicio fiscal subsecuente; 

11. La Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAIG, elaborará un calendario 
que enviará a las dependencias y órganos, notificándoles el día y la hora que 
les corresponde cotejar su plantilla, con la finalidad de conciliar la minuta de 
plazas autorizadas; 

111. Concluido el proceso de conciliación de la plantilla de personal, la 
Subsecretaría de Recursos Humanos de la SAIG, elaborará la minuta de 
plazas, que debe contener las autorizadas para el próximo ejercicio fiscal, y 
entregará a las dependencias y órganos, misma que utilizarán para realizar 
el cálculo de su anteproyecto de presupuesto, considerando la totalidad de 
las partidas del capitulo 1000, presentándolo conforme al calendario 
establecido; 

IV. Es responsabilidad de la Secretaria dar suficiencia presupuesta! a las 
nóminas que genera la Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAIG; asl 
como de cada dependencia y órgano realizar las gestiones pertinentes para 
la afectación presupuesta! correspondiente; 

V. En caso de insuficiencia presupuesta! en partidas específicas de la nómina 
en trámite, o en las nóminas de periodos subsecuentes, las dependencias u 
órganos presentarán una propuesta a la Subsecretaria de Recursos ~ 
Humanos de la SAIG, a través del Sistema Financiero en el módulo de ft 
adecuaciones, de aquellas partidas de servicios personales que tengan 
disponibilidad de recursos, siempre y cuando su movimiento de adecuac:~~ / 

~ uestal no impacte el presupuesto a futuro o c+enga r ~ 
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disposiciones normativas aplicables. La SAIG validará la propuesta en el 
Sistema Financiero, y enviará ante la Dirección de Programación y Gasto 
Público de la Secretaría, el oficio de solicitud con la propuesta de adecuación 
presupuesta! y sus anexos debidamente firmados y rubricados; 

VI. Las dependencias y órganos deberán proporcionar oportunamente los 
movimientos y las incidencias del personal a su cargo, conforme al 
Calendario de Recepción de Documentos y Emisión de Nómina vigente, 
establecido por la Subsecretaría de Recursos Humanos de la SAIG; 

VIl. Las dependencias y órganos deberán realizar las dispersiones bancarias de 
los pagos salariales en el plazo que señala el artículo 38 de la Ley de los 
Trabajadores al Servicio del Estado; 

VIII. Cuando la adecuación presupuestaria derive de la revisión a las estructuras 
orgánicas de las dependencias y órganos, la solicitud deberá acompaflarse 
del dictamen formulado por el órgano colegiado revisor; 

IX. La Subsecretaría de Recursos Humanos de la SAIG validará las 
adecuaciones presupuestarias para solventar la nómina, siempre que estas 
procedan normativamente, ajustándose a los tabuladores de sueldos 
vigentes y que correspondan a nóminas procesadas por la SAIG; 

X. El presupuesto autorizado para el capitulo de gasto de servicios personales 
es intransferible; 

XI. Se consideran trabajadores de base, a los que establece el articulo 4 de la 
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco; 

XII. 

XIII. 

Se consideran trabajadores de confianza, los servidores públicos que 
realizan funciones de dirección, inspección, supervisión, policía, fiscalización , 
vigilancia y los que realicen trabajos personales o exclusivos de los Titulares 
o altos funcionarios de las dependencias u órganos; además, los que las 
leyes orgánicas de las mismas les asignen esa categoría; 

El trabajador contratado por obra determinada y tiempo determinado, es la 
flsica que realiza funciones ligadas a una obra o proyecto, que por 

leza no es permanente; + ~ ~ 
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XIV. Para la contratación de prestación de servicios profesionales por honorarios 
asimilables a salarios, deberán cumplir con los requisitos señalados en las 
Normas para la Administración de los Recursos Humanos en el Poder 
Ejecutivo del Estado de Tabasco, y 

XV. Los pagos por concepto de servicios personales deberán realizarse por 
transferencia electrónica, salvo en aquellas localidades donde no se cuente 
con sistema bancario, en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 67 de la 
Ley de Contabilidad. 

89. Nómina ejecutiva. 

La Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAIG elaborará y entregará 
quincenalmente la nómina ejecutiva con los recibos de pago de cada 
dependencia y órgano, debiendo estos observar lo siguiente: 

l . Entregar a la Subsecretaría de Recursos Humanos de la SAIG, de acuerdo 
al Calendario establecido que señala la fracc1on VI del numeral 88 de este 
Manual de Normas, los movimientos y las incidencias del personal para que 
se efectúen los cálculos y se realice la afectación en la base de datos de la 
nómina respectiva; 

11. El cálculo del Impuesto Sobre la Renta a retener, enterar y emitir los CFDI 
correspondientes, se hará por parte de la Subsecretaría de Recursos 
Humanos de la SAIG, de las nóminas que procesa y de las que informen 
las dependencias u órganos; 

111. La Subsecretaría de Recursos Humanos de la SAIG capturará los 
movimientos del personal, enviados mediante los formatos de 
"Nombramiento" y "Movimiento de Personal", por cada dependencia u 
órgano; 

IV. Solicitar y revisar quincenalmente que Jos movimientos e incidencias 
solicitados estén incluidos en la nómina emitida por la Subsecretaría de 
Rec rsos Humanos de la SAIG. En caso de detectar alguna omisión o error, 
deb n notificarlo por escrito a la misma; ~ 

~ ~ . ~ 
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V. La nómina definitiva estará requisitada con las siguientes firmas: solicita y 
revisa el Director Administrativo o su equivalente de la dependencia u 
órgano; elabora la Subsecretaría de Recursos Humanos de la SAIG; visto 
bueno el Titular de la SAIG, y autoriza el Titular de la dependencia u órgano; 

VI. En los casos de trabajadores con descuento por concepto de pensión 
alimenticia, éste se hará efectivo en los términos ordenados por el juez 
competente; el descuento al sueldo del trabajador se aplicará en la nómina 
de la quincena en turno y conforme a lo establecido en las Normas para la 
Administración de los Recursos Humanos en el Poder Ejecutivo del Estado 
de Tabasco; 

VIl. La Subsecretaría de Recursos Humanos de la SAIG, no efectuará 
descuentos a los servidores públicos por adeudos contraídos con terceros 
que no hayan sido previamente validados por la dependencia u órgano, 
sujetándose éstos a lo previsto en el Artículo 39 de la Ley de los 
Trabajadores al Servicio del Estado, asi como lo dispuesto en el articulo 
110 fracción VIl, de la Ley Federal del Trabajo; 

VIII. Para el pago de aguinaldo proporcional, los trabajadores que causaron baja 
durante el ejercicio en curso, o sus beneficiarios, solicitarán a la 
dependencia u órgano el formato correspondiente, mismo que devolverán 
requisitado. Posteriormente la dependencia u órgano remitirá a la 
Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAIG, la relación del personal 
solicitante, anexando copia del formato de solicitud y del recibo de pago, 
para que a su vez se incluya en la nómina de aguinaldo primera parte y sea 
pagado en la dependencia u órgano; 

IX. Tratándose de los pagos de percepciones ordinarias y extraordinarias que 
no se efectuaron en tiempo y forma en la nómina correspondiente; la 
dependencia u órgano que no realizó el pago deberá, previa solicitud del 
trabajador, revisar, cuantificar y solicitar mediante oficio a la SAIG la 1 
validación del pago extemporáneo. Una vez validada la cuantificación, la ~ 

dependencia u órgano efectuará el trámite ante la Secretaria, antes del l 
dia 25 de cada mes calendario en que se haya realizado el cálculo, 
siempre y cuando cuenten con suficiencia presupuesta!. En caso co~~;;;T~ / 

~licitará a la SAIG la adecuación presupuesta!, y ~ r ~ 
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X. Respecto a los trámites efectuados para el pago de las retenciones con 
terceros, la documentación deberá presentar el sello de "Revisado para 
Pago" conforme a la fuente de financiamiento y ejercicio fiscal 
correspondiente. 

90. De las remuneraciones por Obra Determinada y Tiempo Determinado 

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

l. Para contratar personal eventual mediante esta modalidad, se deberá 
utilizar el contrato de obra y tiempo determinado, establecido por la 
Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAIG, publicado en su portal 
electrónico; 

11. Las dependencias y órganos sólo podrán contratar personal eventual para 
la ejecución de obras y proyectos especificas. Una vez concluida la obra, 
el personal contratado dejará de prestar sus servicios, pudiendo 
recontratarse nuevamente, y 

111. Las nóminas por Obra determinada y Tiempo Determinado de las 
dependencias y órganos, deberán ser procesadas y/o validadas por la 
Subsecretaría de Recursos Humanos de la SAIG y se sujetarán a los 
tabuladores de sueldos establecidos. 

91. Documentación para el registro y control de los Servicios Personales. 

Para realizar contrataciones de servicios personales, las dependencias y 
órganos deben cumplir con el proceso de validación señalado en las fracciones 
1, 11 y 111 del numeral 88 de este Manual de Normas, y se sustentará con los 
siguientes documentos: 

l. Expedición y autorización del Formato de Nombramiento para alta del 
personal de base y de confianza, conforme lo señalan las Normas para la 
Administración de los Recursos Humanos en el Poder Ejecutivo del Estado 

~de Tabasco, emitidas por la SAIG; ~ / ' 
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11. Contrato por obra o tiempo determinado; 

111. Contrato de honorarios asimilables a salarios, y 

IV. Contratos colectivos e individuales de trabajo y los documentos que tengan 
este carácter. 

92. Lineamientos generales de los servicios personales. 

Para el cálculo de las remuneraciones de servicios personales, las 
dependencias y órganos deberán observar lo siguiente: 

l. El sueldo y los conceptos establecidos en el tabulador, deberán retribuirse 
proporcionalmente de acuerdo al número de dias laborados y en los 
términos establecidos por la Ley de los Trabajadores al Servicio del 
Estado, en el lugar y forma que dispongan las dependencias y órganos. 
Los salarios serán uniformes para cada una de las categorías y se fijarán 
en los presupuestos de egresos autorizados; 

11. La contratación de prestación de servicios profesionales por honorarios 
asimilables a salarios, se realizará previa autorización del recurso 
presupuesta! por parte de la Secretaria y validación de los contratos por 
parte de la SAIG, cuando se acredite por parte de la dependencia u 
órgano que dichos servicios resultan indispensables para la operación de 
las tareas respectivas; 

111. Es responsabilidad de las áreas administrativas, tramitar ante la 
Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAIG, los movimientos de 
altas, bajas y licencias de los servidores públicos, debiendo anexar la 
documentación correspondiente y el formato debidamente requisitado de 
acuerdo a lo dispuesto en las Normas para la Administración de /os 
Recursos Humanos en el Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, emitido 
por la SAIG; 

+ 
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IV. Sólo se recepcionarán los formatos wNombramiento" y ''Movimiento de 
Personal" conforme lo dispuesto en las Normas para la Administración de 
/os Recursos Humanos en el Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, 
cuando se cumplan los siguientes requisitos: 

a) Los movimientos de alta de personal no deberán rebasar más de dos 
quincenas retroactivas con respecto a la nómina en que se procesen , 
de acuerdo al Calendario de Recepción de Documentos y Emisión 
de Nómina. 

Excepcionalmente podrán procesarse con más retroactividad previa 
justificación de la dependencia u órgano. 

b) Las licencias sin goce de sueldo del personal de base, deberán ser 
tramitadas conforme al Calendario de Recepción de Documentos y 
Emisión de Nómina. Por ningún motivo se recepcionarán solicitudes 
de licencia fuera de los términos establecidos en dicho calendario, 
por lo que será responsabilidad de la dependencia u órgano el 
reintegro correspondiente. 

e) Se podrá contratar a un trabajador siempre y cuando exista la plaza 
vacante y haya entregado su documentación completa, conforme las 
disposiciones de la SAIG. 

d) Podrá reclasificarse a un trabajador de confianza a una categoria de 
nivel superior, con un movimiento de cambio de categoria, 
cancelando la plaza anterior conforme a lo estipulado en las Normas 
para la Administración de los Recursos Humanos en el Poder 
Ejecutivo del Estado de Tabasco. 

e) 

La recategorización de un trabajador de base a una categorla de nivel 
superior, podrá efectuarse con un movimiento de cambio de 
categorla, cancelando la plaza inferior conforme a lo estipulado en 
las Normas para la Administración de los Recursos Humanos en el ~ 
Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco. ft 

La promoción de un trabajador podrá efectuarse a través de un 

movimiento de baja po< enuncia y alta por reingre+ormy y 
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estipulado en las Normas para la Administración de los Recursos 
Humanos en el Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco. 

f) Los cambios de adscripción de una dependencia u órgano a otro, 
podrán efectuarse, siempre y cuando se transfiera el recurso 
presupuesta! de la plaza que ocupa el trabajador, previa validación 
del cálculo presupuesta! por parte de la Subsecretaria de Recursos 
Humanos de la SAIG. Asimismo, ambas dependencias u órganos 
deberán realizar el trámite de reducción y ampliación presupuesta! 
en el Sistema Financiero; y presentar ante la misma Subsecretaría, 
el formato del Cambio de Adscripción autorizado por los titulares de 
ambas dependencias u órganos, así como el formato de 
"Nombramiento" de alta por cambio de adscripción debidamente 
requisitado. 

g) Para la gestión de baja de un trabajador, bajo cualquier circunstancia. 
en caso de haberse reflejado en nómina y el trámite llegue en forma 
extemporánea ante la SAIG, se deberá anexar al formato 
"Movimiento de Personal" de baja, el o los reintegros de las 
quincenas y/o pagos transcurridos a partir de la fecha de efecto del 
movimiento, tramitados previamente ante la Secretaría. 

Las dispersiones salariales deberán efectuarse con base a la nómina 
autorizada; 

El pago de sueldo o salario sólo procede por trabajo desempetiado, 
licencias con goce de sueldo y los dias de descanso tanto obligatorios 
como eventuales, éstos últimos establecidos por la dependencia u órgano; 

Para cubrir las cantidades complementarias al salario relacionadas con las 
nóminas de ajustes complementarios, compensación por desempeño y 
erogaciones adicionales, las dependencias y órganos deberán tramitar 
mediante oficio ante la Dirección de Contabilidad Gubernamental, 
anexando la caratula de nómina, dicho documento deberá venir firmado. 
La Secretaría depositará el importe liquido a la dependencia y órgano. 
Para el caso de los pagos extemporáneos deberá anexar la cuantificación 
validada por la SAIG través de la Dirección de Presupuesto de N~ 

+ :Y 
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VIII. Una misma plaza no podrá tener simultáneamente compensación por 
desempeño y ajuste complementario; 

IX. Los pagos por concepto de honorarios asimilables a salarios, deberán 
cubrirse los dfas 15 y 30 de cada mes y en caso de no ser laborable, el 
pago se cubrirá de acuerdo al contrato celebrado; 

X. Para cubrir el pago del tiempo extraordinario de trabajo, se deberá 
observar lo dispuesto en la Ley de los Trabajadores del Servicio del Estado 
y demás disposiciones aplicables; 

El trabajador podrá laborar horas extraordinarias siempre y cuando cuente 
con la autorización respectiva y la suficiencia presupuesta! en la unidad 
administrativa a la cual este adscrito, sin quedar a su arbitrio exceder su 
jornada ordinaria de trabajo. Para la asignación y justificación de las horas 
extraordinarias laboradas, deberán sujetarse a los formatos establecidos 
por la SAIG, mismo que deberán quedar bajo resguardo de la dependencia 
u órgano que corresponda. 

XI. La prima vacacional deberá retribuirse de manera proporcional al número 
de dias laborados conforme a lo establecido en la Ley de los Trabajadores 
al Servicio del Estado; 

XII. El pago de aguinaldo se efectuará de manera proporcional al número de 
dias laborados por el trabajador durante el ejercicio respectivo, y 

XIII. Para cubrir oportunamente el pago de la nómina se deberá hacer la 
solicitud de pago correspondiente ante la Secretaria a través de la 
Dirección de Contabilidad Gubernamental, dentro de los primeros 8 dias 
naturales de cada quincena. 

93. De la gestión de los Reintegros de Nómina y su registro 

Las dependencias y órganos deberán efectuar los reintegros de sueldos no 
cobrados por causa de baja o permisos sin goce de sueldo de los servidores 
públicos, sanción administrativa, faltas injustificadas, medidas cautelares, o 
cualquier otra causa, conforme lo señala el calendario de apertura del Siste~ 

R~, únicamente media \ sferencia electrónica de la c+ue tenga y 
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asignada para depósito de la nómina ante la Secretaría y se deberán registrar en la 
plataforma digital RH en Linea que para tal efecto administra la SAIG. 

Para la gestión de los reintegros de la nómina y el registro en RH en Linea, las 
dependencias y órganos deberán observar lo siguiente: 

l. Tramitar las bajas de sus trabajadores o prestadores de servrcros 
profesionales por honorarios asimilables a salarios ante la Subsecretaria de 
Recursos Humanos de la SAIG, en un plazo no mayor a cinco días hábiles 
posteriores a la fecha de renuncia, cese, fallecimiento o cualquier motivo por 
el que cause baja el trabajador o prestador de servicios profesionales por 
honorarios; 

11. Previamente al trámite de baja, para no incluir en la nómina en proceso el 
cálculo del pago de un trabajador que haya causado baja por cualquier 
motivo en alguna dependencia y órgano, ésta deberá solicitar mediante oficio 
a la Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAIG la cancelación del 
cálculo, adjuntando el formato establecido por la misma; 

111. La solicitud de la cancelación del cálculo para el pago de un trabajador de la 
nómina en proceso, se realizará con tres días hábiles de anticipación a la 
fecha de entrega de la nómina para revisión de la dependencia y órgano 
conforme al Calendario de Recepción de Documentos y Emisión de Nómina; 

IV. En tanto un trabajador no cause baja efectiva en nómina mediante el trámite 
del formato de Movimiento de Personal y conforme al Calendario de 
Recepción de Documentos y Emisión de Nómina, las dependencias y 
órganos deberán continuar realizando la solicitud de cancelación de cálculo 
hasta por un máximo de tres quincenas consecutivas; 

V. Tratándose de nóminas internas que sean elaboradas por la propia 
dependencia, esta deberá realizar el reintegro correspondiente en el tiempo 
y forma que se"'ala el párrafo anterior; con la salvedad de que el trámite se 
continuará realizando de la manera acostumbrada; 

VI. Para el pago proporcional de sueldos o prestaciones de un trabajador, el área 
de Recursos Humanos de las dependencias y órganos, solicitará a la Unid~~ / 

~de Administración o su quivalente, efectuar el Reintegro +e t~~ y 
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la quincena, mediante transferencia electrónica a la cuenta correspondiente 
por fuente de financiamiento de la Secretaría; 

VIL El pago proporcional correspondiente a los días laborados por el trabajador, 
deberá ser tramitado de conformidad con lo establecido en las Normas para 
la Administración de los Recursos Humanos en el Poder Ejecutivo del Estado 
de Tabasco; 

VIII. Excepcionalmente, en caso de que un trabajador cause baja después de que 
se haya emitido la nómina de diciembre, la dependencia u órgano deberá 
solicitar además de la baja, la modificación del cálculo de los dlas a pagar 
por concepto de Aguinaldo en la nómina que se elabora para dicho pago, 
adjuntando el formato establecido, así como la cancelación del pago del Bono 
Navideño, según sea el caso, apegándose en todo momento al Calendario 
de Recepción de Documentos y Emisión de Nómina; 

IX. El Reintegro deberá efectuarse a través de la plataforma digital RH en linea, 
conforme a la quincena vigente en dicha plataforma y a las disposiciones 
establecidas por la Secretaría. Es responsabilidad de las dependencias u 
órganos dar seguimiento al trámite a través de RH en línea, verificando que 
se valide y aplique en el período establecido, además deberán generar como 
comprobante la Cédula de Reintegro; 

X. No se considerarán Reintegros de nómina los siguientes: 

a. Los depósitos en efectivo que provengan de bancos, 
establecimientos comerciales o tiendas de conveniencia que presten 
servicios bancarios o financieros. 

b. Las transferencias electrónicas que se realicen dentro del plazo 
establecido en el primer párrafo de este numeral ante la Secretaria de 
forma directa por la dependencia u órgano, y que no se concluya el 
trámite correspondiente para su registro en la plataforma digital RH en 
linea. 

c. Las transferencias electrónicas que no cumplan con el plazo y el ~'A 
registro establecido en el primer párrafo de este numeral f\ 

XI. Las transferencias electrónicas realizadas fuera del plazo establecido ~:r~ / 
calendario de apertura el Sistema de Reintegros, efectuados a la Secre~ L 

~ - \ + :V 
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TAP~ 

de forma directa por las dependencias u órganos, asi como los se fía lados en 
los incisos a y b de la fracción anterior, esta no lo considerará como Reintegro 
de nómina, quedando bajo la responsabilidad de las dependencias y órganos 
las sanciones administrativas que se deriven del incumplimiento; 

XII. Dentro de los primeros tres dias hábiles del mes siguiente al que se 
efectuó el pago, las dependencias u órganos con el R.F.e. GET710101FW1 
deberán enviar mediante oficio a la Subsecretaria de Recursos Humanos de 
la SAIG, de manera digital en formato Excel y PDF, el total de los pagos 
realizados en el mes y los que se procesen directamente ante la Secretaria, 
como nóminas internas, laudos, finiquitos, o cualquier otro pago que genere 
ISR, debidamente requisitado conforme los formatos establecidos por la 
SAIG, adjuntando la documentación comprobatoria respectiva. Asimismo, se 
deberá adjuntar a dicha plataforma, la siguiente información debidamente 
digitalizada: 

XIII. 

a) Recibo de pago. 
b) Copia de la carátula de la nómina a la que corresponde el reintegro 
e) Transferencia electrónica del reintegro 
d) Formato de Movimiento de Personal 
e) Copia de la renuncia o solicitud de permiso sin goce de sueldo 

signado por servidor público. 
f) Original del Cuadro Resumen de Cancelación Presupuesta! de 

Reintegros por baja de personal o permiso sin goce de sueldos", 
por cada servidor público, conforme el Formato F-12 de los Anexos 
de este Manual de Normas, debidamente firmado por el 
responsable del área de Recursos Humanos y el Director 
Administrativo o su equivalente (el Formato F-12 que se presenta 
en este Manual, estará vigente hasta que la funcionalidad del 
Sistema RH en Linea permita generar la Cédula de Reintegro de 
Nómina para cada dependencia y órgano). 

Las dependencias y órganos enviarán a la Dirección de Contabilidad 
Gubernamental, a más tardar en los primeros 2 dras hábiles posteriores i 
a cada quincena, mediante cédula la información, los reintegros que hayan ~ 

realizado a la cuenta que tenga asignada para depósito de la nómina ante la 
Secretaría, y cargar en la plataforma RH en línea, considerando los 
si ientes tipos de Reintegros de nómina: baja del servidor público, pe~ 

+ ;y 
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sin goce de sueldo, y/o demanda del sueldo retenidos por disposición de 
autoridad competente, entre otros; 

XIV. La Secretaria a través de la Dirección de Contabilidad Gubernamental 
revisará y validará la aplicación del Reintegro de nómina conforme el 
cumplimiento de la fracción anterior, y 

XV. Las dependencias y órganos serán responsables de resguardar la 
documentación original comprobatoria y justificativa de los Reintegros de la 
nómina. 

Para la gestión de los reintegros de las nóminas internas las dependencias y 
órganos deberán cargar el Layout en la aplicación informática GL-Inter, cuyo acceso 
se encuentra en el siguiente link http://glinter.sf.tabasco.qob.mx; lo que permitirá 
realizar la conciliación mensual para el timbrado de las nóminas. 

Las transferencias de reintegro de nómina deberán quedar realizadas dentro del 
mes correspondiente al gasto. 

94. Proceso de emisión y validación de la Nómina. 

Las nóminas del Poder Ejecutivo del Estado son emitidas por la SAIG, quien enviará 
a las dependencias y órganos, los archivos por tipo de nómina, como son: 

a) Ejecutiva Ordinaria 
b) Honorarios 
e) Por Obra Determinada y Tiempo Determinado 
d) Ajustes 
e) Erogaciones Adicionales 
f) Compensación 
g) Extraordinarias 

La nómina emitida por la SAIG, debe estar debidamente actualizada, en los registros 
no debe considerar a aquellos servidores públicos que en la quincena anterior, ~ 

hayan causado baja por: renuncia, cese, fallecimiento, o cualquier motivo por el que ~ 

aplique la baja; lo anterior, siempre y cuando la dependencia u órgano haya 1 
notificado en un término de 3 dias hábiles contados a partir de la fecha de baja. 

~ \ + ~;v 
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La SAIG enviará la nómina 12 dias anteriores a la fecha de su pago efectivo, las 
dependencias y órganos que tienen RFC del Gobierno del Estado deben revisarla y 
validarla en un término de 3 a 5 dfas naturales, debiendo observar lo siguiente: 

l. Las dependencias y órganos deben verificar que la SAIG haya aplicado en la 
nómina lo mencionado en el primer y segundo párrafo de este numeral; en 
caso de que no estén aplicadas las bajas o renuncias de la quincena anterior, 
se debe notificar a la SAIG para considerar su debido registro; 

11. Revisarán y validarán quincenalmente la nómina con la información 
registrada por cada tipo de nómina, para realizar dicho proceso la Secretaría 
dispone la aplicación informática GL-Inter, cuyo acceso se encuentra en el 
siguiente link http://glinter.sf.tabasco.gob.mx: 

111. Para tener un control en el registro de la nómina por cada quincena, los 
archivos (Layout de la nómina) que se integrarán en la plataforma, deberán 
nombrarse conforme la estructura del código que se compone por 7 
segmentos de información, de acuerdo a lo siguiente: 

(.()I)I(JO PARA IDI Nlll ICAH ll IAVOIJT DI 1 Ao., NI">MINA'> 

E 1 1 1 
1 

1 1 
:5 

l!( l!l 

1 l!( 1 ::< i 1 g 
a ~ • .. • • '7 ,... 

1 01 21 01 01 MH 01 

~~ i 
~ ~~ 

i 1 
o 

10 21 O:t 02 .,. e 

-~§~ ~ ¡ 
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IV. Cuando se identifiquen insuficiencias presupuestarias en las nóminas que 
procesa la SAIG, las dependencias y órganos deberán realizar el trámite 
correspondiente a la brevedad posible, conforme se menciona en la fracción 
V del numeral 88 de este Manual de Normas, para que el pago se realice 
oportunamente; informando a la SAIG para su validación, los movimientos 
presupuestales con los que serán solventadas a través del Sistema 
Financiero; 

V. Las estructuras contables presupuestales consideradas en el Layout de la 
nómina para su pago, deben coincidir con las autorizadas por la Secretaría, 
en caso de existir inconsistencia en algún segmento de la estructura contable 
presupuesta!, se deberá realizar el trámite correspondiente, ante la Dirección 
de Programación y Gasto Público de la Secretaría; 

VI. Para el caso de las inconsistencias que se puedan presentar respecto de las 
estructuras contables de pasivo, consideradas en el Layout de la nómina, se 
debe hacer el trámite correspondiente ante la Dirección de Contabilidad 
Gubernamental de la Secretaría; 

VIl. Tratándose de los reintegros del personal dado de baja, cuando se trate de 
un mismo servidor público, por disciplina financiera dichos reintegros deben 
realizarse en una sola ocasión ante la Secretaria, y preferentemente no 
deben estar considerados en el cálculo de las nóminas subsecuentes, ya 
que financieramente, si éstos reintegros se hacen en dos o tres ocasiones 
por la baja del mismo servidor público, afecta el pago de los impuestos (ISN 
e ISR), las deductivas, así como el timbrado de la nómina ante el SAT; 

VIII. Una vez que las dependencias y órganos dan cumplimiento a lo señalado en 
las fracciones 1 a la VIl, se coordinarán con la SAIG para las firmas de 
validación por ambas partes y realizar la gestión de pago de la nómina ante 
la Secretaria a través de la Dirección de Contabilidad Gubernamental; 

IX. El Layout de la nómina revisado y validado por las dependencias u órganos 
y por la SAIG, deberá estar cargado en la aplicación informática GL-Inter de 
la Secretaría a más tardar el dia 8 y 23 de cada mes; asimismo, aplicarán ~ 
las nóminas especiales (dias de reyes, dfas del servidor público, etc.) (l 
~debiendo hacer la solicitud por oficio en las fechas an+encio~ ~ 
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conforme la quincena que corresponda para realizar la gestión del pago 
efectivo: 

X. Para el caso de la gestión de los pagos correspondientes al mes de diciembre 
por concepto de nómina, éstos deberán estar cargados en la aplicación 
informática GL-Inter de la Secretaria, con fecha de diciembre a más tardar el 
último dia hábil de noviembre, y 

XI. Tratándose de la nómina correspondiente a la segunda parte del aguinaldo 
que se pague en enero, esta podrá pagarse con el presupuesto del ejercicio 
fiscal vigente, dada las operaciones técnicas, operativas y fiscales que 
genera el pago. 

95. Gestión para el pago de la Nómina. 

Para la gestión del pago de nómina, y conforme lo señala el articulo 127 del 
Reglamento de la Ley de Presupuesto, la SAIG notificará por oficio a la 
Secretaria a más tardar con 5 dias naturales anteriores a la fecha de pago en 
la quincena correspondiente, debiendo señalar en dicho oficio que las nóminas 
de las dependencias y órganos con R.F.e . del Gobierno del Estado, han sido 
revisadas y que cumplen con lo señalado en el numeral 94 de este Manual de 
Normas; asimismo, enviarán las nóminas con sus respectivas carátulas en 
documento impreso, para su revisión y cotejo ante la Dirección de Contabilidad 
Gubernamental. 

La dependencia deberá solicitar por oficio el pago de la nómina previamente 
validada, deberá tramitarlo en las fechas conforme lo señala la fracción IX del 
numeral 94 de este Manual de Normas, de acuerdo a lo siguiente: 

l. El pago de la nómina se aprobará por la Dirección de Contabilidad 
Gubernamental, será contabilizado siempre y cuando se ratifiquen los 
importes de la carátula de la nómina; 

11. Una vez realizada la acción anterior, se enviará a la Dirección de Tesorería 
para que realice la transferencia a la cuenta bancaria de la dependencia, y ~ 

111. Las dependencias serán las que realicen la dispersión del pago de la nómina rf'1 
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96. Registro y afectación de la Nómina. 

Una vez que la dependencia u órgano solicitó ante la Secretaría el pago 
correspondiente, la Dirección de Contabilidad Gubernamental a través de la 
aplicación informática GL-Inter, podrá revisar y validar para su contabilización en 
el Sistema Financiero, el Layout de la nómina, que de manera previa revisó y 
validó la dependencia u órgano. Para lo cual deberá observarse lo siguiente: 

l. Para el registro y afectación, el Layout de la nómina deberá estar registrado 
conforme al tipo de nómina, y cumplir con las especificaciones sefíaladas 
en el numeral 94 de este Manual de Normas; 

11. Las nóminas para pago deberán contar con la suficiencia presupuesta! 
correspondiente y todos los registros del Layout de la nómina serán 
consistentes con la estructura contable presupuesta! que esté autorizada 
por la Dirección de Programación y Gasto Público de la Secretaría; 

111. La Dirección de Contabilidad Gubernamental de la Secretaría revisará los 
importes validados previamente por la dependencia u órgano, debiendo 
verificar que cada nómina contenga las percepciones, el cálculo de los 
impuestos y las deductivas correspondientes; 

IV. En caso de presentar observaciones en las cuentas contables 
correspondiente a deducciones de la nómina, se devolverá el Layout de la 
nómina y en su caso el oficio a la dependencia, para que en un término de 
2 dfas naturales realice la gestión correspondiente, y 

V. Cumpliendo lo anterior, la Dirección de Contabilidad Gubernamental 
procederá a la afectación y contabilización de la nómina, para su trámite de 
pago y dispersión a través de las dependencias y órganos. 
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Las dependencias y órganos con RFC del Gobierno del Estado, elaborarán el 
Layout de las comprobaciones de pago de cada una de las nóminas y las cargarán 
en la Plataforma Digital GL lnter; asi también, enviarán a través de oficio a la 
Dirección de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria, a más tardar 5 dfas 
hábíles posteriores al pago efectivo de la nómina de cada quincena, la 
documentación comprobatoria y justificativa de manera impresa y digital siguiente: 

a) Comprobantes de pagos bancarios (transferencias electrónicas) que avalen 
el importe total del pago de nómina; 

b) Carátulas de nóminas escaneadas 

e) Movimientos bancarios o Estados de cuentas bancarios 

d) Documentación comprobatoria de reintegros por concepto de la nómina: hoja 
de transferencia y el reporte emitido por la plataforma RH en Linea; 

e) Cédula de Integración de Pagos de Nómina (Formato F-13), Resumen de 
Traspaso entre Cuentas Bancarias (Formato F-14) correspondiente al pago 
de nómina; asi como la Cédula de Variación entre Periodos Nominales 
(Formato F-15), mismos que deberán elaborase como lo señalan los Anexos 
de este Manual de Normas. 

Todos los recursos tramitados para pago por concepto de nómina, deberán ser 
comprobados en su totalidad, en su caso aquellos recursos que no cuenten con su 
comprobación, deberán ser reintegrados conforme los mecanismos que definan la 
Secretaria y la SAIG. 

Para realizar el procedimiento de Layout de las comprobaciones de pago de las 
nóminas, las dependencias y órganos con RFC del Gobierno del Estado, deberán 
realizar sus registros conforme el Catálogo de Cuentas Contables, que se 
actualiza e integra por la Dirección de Contabilidad Gubernamental, aprobado por 
el CEAC o en su caso lo emitido y aprobado por el CONAC, correspondiente a su 
dependencia. 

Para la cancelación de pasivos de la nómina, se deben considerar las cuentas 
contables iguientes: 
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21111010001 .- Remuneraciones por pagar al personal de carácter 
permanente a CP 

• 21112010001 .- Remuneraciones por pagar al personal de carácter 
transitorio a CP 
21175010001 .- Pensión Alimenticia 

• 21175010033 .- 30% de Excedente de Salario Minimo 

La información comprobatoria y justificativa que presenten las dependencias u 
órganos se revisará y validará para su debido registro contable; en el caso que se 
encuentren observaciones, la Dirección de Contabilidad Gubernamental notificará a 
la dependencia, la cual deberá solventar en un término de 3 dfas hábiles a partir 
de la notificación. 

En caso de no proporcionar la información conforme lo señala el párrafo anterior, 
se deberá informar por oficio a la Dirección de Contabilidad Gubernamental, 
indicando el motivo por el que no es posible solventar la observación. 
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SECCIÓN 11 
DE LOS MATERIALES Y SUMINISTROS 

De acuerdo al COG, en este rubro del gasto se agrupan las asignaciones del capítulo 
2000, que se destinan a la adquisición de toda clase de insumas y suministros que 
se requieren para la prestación de los bienes y servicios, asi como para el 
desempeño de las actividades administrativas. 

Para ejercer los recursos del capítulo 2000, las dependencias y órganos deberán 
tener el presupuesto aprobado y comprometido. De acuerdo a las "Normas y 
metodologfa para la determinación de los momentos contables del egreso", emitido 
por el CONAC, éstos se aplicarán de la siguiente manera: 

El comprometido de las partidas centralizadas será registrado por la SAIG a través 
de la Subsecretarias de Recursos Materiales, con el contrato de compraventa, 
pedido, o documento que acredite la adquisición de los bienes y se validará. 

Para el registro del compromiso de las partidas descentralizadas, será la Secretaria 
a través de la Dirección de Política Presupuesta! quien validará su registro en el 
Sistema Electrónico. 

El devengado se realizará en la fecha de recepción de los bienes, conforme a las 
condiciones del pedido o contrato, con el soporte de la factura o la nota de remisión 
debidamente sellada de recibido por parte del almacén. 

El ejercido se registrará por la Secretaría a través de la Dirección de Polftica 
Presupuesta! en el caso de las dependencias y órganos, al afectar 
presupuestalmente con la factura adjunta a la orden de pago. 

El pagado se registrará al momento de efectuar el pago correspondiente por la 
Secretaría a través de la Dirección de Tesoreria, y en el caso de Canje de Vale 
cuando se valida por la Secretaria mediante la Dirección de Polrtica Presupuesta!. 
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98. De los Alimentos y utensilios 

99. 

Para el ejercicio de las asignaciones destinadas a productos alimenticios y utensilios, 
necesarios para el desempeno y en apoyo a las actividades de los servidores 
públicos, las dependencias y órganos deben observar lo siguiente: 

l. Para la partida presupuesta! 22102 denominada Productos alimenticios para 
personas derivado de la prestación de servicios públicos en unidades de 
salud, educativas, de readaptación social y otras, el proceso de adquisición 
se hará a través de la SAIG, previa presentación de la solicitud de 
abastecimiento; 

11. La partida presupuestal221 04, correspondiente a Productos alimenticios para 
el personal en las instalaciones de las dependencias y entidades. considerada 
partida centralizada, el proceso de contratación se podrá realizar en aquellos 
casos debidamente justificados ante la SAIG, previa presentación de la 
solicitud de abastecimiento, y 

111. En el caso de la partida 221 04, los recursos se podrán ejercer a través del 
Fondo Revolvente, siempre y cuando se trate de adquisición de menor 
cuantía. 

Para el trámite de pago para los conceptos sef'íalados en las fracciones 1 y 11 de este 
numeral, las dependencias y órganos deberán presentar en el área de ventanilla de 
la Dirección de Polftica Presupuesta! de la Secretaría, la orden de pago acompariada 
de la factura y la verificación fiscal emitida por el SAT. 

Cuando se trate de la comprobación del gasto de los recursos ejercidos a través del 
Fondo Revolvente, se deberá observar lo sei'\alado en las fracciones XI , XII . XIII , XIV, 
XV y XVI del numeral 87 de este Manual de Normas. 

Del procedimiento para el suministro de vales de combustible. 

11 
~'\con el propósito de optimizar la aplicación de ~rsos / ~ 
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destinen para el suministro de combustibles, las dependencias y órganos, 
deberán sujetarse al siguiente procedimiento: 

l. Los gastos por concepto de combustible, deberán destinarse para vehículos 
oficiales en activo propiedad del Ejecutivo del Estado y los que se encuentren 
en Comodato previa justificación autorizada por la Función Pública, asl como 
para aquellos que conforme a la Ley para la Administración y Destino de 
Bienes Asegurados, Abandonados o Decomisados, del Estado de Tabasco, 
se encuentren en calidad de asegurados y que sean asignados a servidores 
públicos para el desempef\o de las actividades propias de su encargo, de los 
cuales debe mantenerse actualizada una relación que debe enviarse a la 
Función Pública para conocimiento; 

11. Solicitarán a principios de cada ejercicio fiscal sus requerimientos de 
combustibles a través de la SAIG, con el objeto de atender estrictamente la 
naturaleza de las actividades oficiales, y su uso se sujetará a las necesidades 
del servicio; 

111. Para los trámites de solicitud de vales de combustibles, efectuarán sus 
requerimientos a través del Sistema Electrónico; 

IV. Consolidado los requerimientos de solicitudes de combustibles, la SAIG 
efectuará la compra mediante el procedimiento de licitación que resulte 
procedente; 

V. Una vez asignados los montos por proveedor, la SAIG procederá a la 
suscripción de los contratos respectivos donde se consignarán las cantidades 
de vales de combustibles que les corresponden a cada una de las 
dependencias y órganos; 

VI. Durante los primeros 5 dias de cada mes, el proveedor entregará la dotación 
de vales de combustibles, asl como el CFDI correspondiente a la dependencia 
y órgano, debiendo éstos elaborar la orden de pago para su envio a la 
Dirección de Polftica Presupuesta! de la Secretaría, y 

VIl. Se deberá llevar un control del suministro mensual de combustible a través de 
bitá ras por cada vehlculo. 
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Con el propósito de fortalecer la imagen institucional, las dependencias y órganos, 
deberán gestionar ante la SAIG, la adquisición de vestuario y uniformes para el 
personal, afectando la partida presupuestar centralizada 27101 correspondiente a 
Vestuario y Uniformes. Para ello, cada instancia ejecutora, deberá elaborar 
previamente la requisición correspondiente conforme a la plantilla de su personal. 

Para el trámite de pago, deberá presentarse ante el área de ventanilla de la Dirección 
de Politica Presupuestar de la Secretaría, la orden de pago acompañada de la factura 
y la verificación fiscal emitida por el SAT. 
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SECCIÓN 111 
DE LOS SERVICIOS GENERALES 

Conforme al COG, los servicios generales incluye las asignaciones contenidas en el 
capitulo 3000, que se destinan a cubrir el costo de todo tipo de servicios que se 
contraten con particulares o instituciones del propio sector público; asl como los 
servicios oficiales que se requieren para el desempeño de las actividades vinculadas 
a la Administración Pública Estatal. 

Para ejercer los recursos del capítulo 3000, las dependencias y órganos deberán 
tener el presupuesto aprobado y comprometido. De acuerdo a las «Normas y 
metodología para la determinación de los momentos contables del egreso" emitidas 
por el CONAC, éstos se aplicarán como sigue: 

El compromiso de los servicios se registrará al formalizar mediante el contrato de 
arrendamiento o prestación de servicios, correspondiente a partidas centralizadas 
que las dependencias y órganos registrarán ante la SAIG, y ante la Dirección de 
Política Presupuesta! se registrarán todos aquellos gastos que correspondan a 
partidas descentralizadas por concepto de servicios generales. 

El devengado correspondiente a los servicios generales se realizará en la fecha de 
la recepción del servicio, de conformidad con el avance pactado en las condiciones 
del contrato. 

El ejercido se registrará por las dependencias y órganos al afectar 
presupuestalmente con la factura adjunta a la orden de pago, validando dicho 
registro la Dirección de Política Presupuesta! de la Secretaria. 

El pagado se registrará al momento de efectuar el pago correspondiente por la 
Secretaría a través de la Dirección de Tesoreria, y en el caso de Canje de Vale 
cuando se valida por la Secretaria mediante la Dirección de Política Presupuesta!. 

En el caso de servicios básicos y las comisiones financieras, el registro del 
compromiso, devengado, ejercicio y pagado se hará en el momento que la Secretaria 
tenga la mprobación correspondiente. 

+ 
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Las dependencias y órganos deben observar que para el ejercicio de los recursos 
correspondientes a los servicios básicos como son: energía eléctrica, agua, 
teléfono convencional , telefonía celular, servicios de telecomunicaciones y 
servicio de acceso a internet, éstos serán tramitados para su pago, conforme a la 
periodicidad del gasto. 

En el caso de la energía eléctrica, la orden de pago deberá elaborarse a favor de 
la dependencia, excepto aquellas dependencias y órganos que tengan convenio 
suscrito con la CFE, se elaborará la orden de pago a favor del proveedor. 
debiendo agregar la factura correspondiente. 

102. De los servicios de arrendamiento de bienes muebles 

El ejercicio de los recursos por concepto de arrendamiento de bienes muebles, 
como son mobiliario o vehículos, deberá contar con su contrato de arrendamiento 
en el que se señale: 

a) Vigencia del arrendamiento. 
b) Importe y forma de pago de la renta. 
e) Uso del bien arrendado. 
d) Derechos, obligaciones y responsabilidades de cada parte. 
e) Fianza de cumplimiento, en su caso. 

Tratándose del arrendamiento de vehículos, se debe contar con el contrato de 
seguro de cobertura amplia; en caso de ocurrir algún siniestro, el deducible lo 
debe pagar la dependencia o el órgano que se trate, por lo que preventivamente 
se considerarán recursos en la partida presupuesta! que cubre dicho imprevisto. 

103. De los servicios de arrendamiento de bienes inmuebles. 

Para el ejercicio de los recursos por concepto de arrendamientos de bienes 
inmuebles, las dependencias y órganos deberán apegarse a los Lineamientos en 
Materia de Arrendamiento de Inmuebles cuando /as Dependencias o /as 
Entidade tengan el carácter de Arrendatarias, ya sea para la Prestaci/ 

~ ~ ~ 



18 DE ENERO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 177 

TABASCO 

MANUAL DE NORMAS 
Para el e¡erCICIO control, seguimiento y evalu 1c1on del 

Gasto Pubhco clel Poder EJecuiiVO del Eslado de Tabasco 

Servicios Públicos Propios o para el Servicio de Oficinas Federales, emitidos por 
la SAIG, entre estos se mencionan los siguientes: 

l. El Titular o el Director Administrativo o su equivalente de la dependencia u 
órgano, presentará solicitud ante la SAIG, para que esta emita en su caso la 
opinión favorable para el arrendamiento del inmueble en su carácter de 
arrendatario, debiendo observar lo señalado en los articulas noveno y décimo 
del mencionado lineamiento; 

11. Para la contratación de los arrendamientos, los inmuebles que se pretendan 
arrendar deberán tener las dimensiones, características y distribución que 
resulten adecuadas para las actividades, programas, acciones, obras, 
servicios, facultades o funciones que se pretendan realizar, además de, 
preferentemente contar con: 

a) Cajones de estacionamiento suficientes para la operación de que se 
trate; 

b) Facilidad para instalar lineas telefónicas y servicio de internet; 
e) Instalaciones eléctricas, hidráulicas y sanitarias en buen estado; y 
d) Sistema de aire acondicionado, en caso de oficinas administrativas; 

Además se deberá observar lo señalado en el párrafo tercero y cuarto del 
artículo décimo segundo de los lineamientos. 

111. Se podrán arrendar inmuebles para la instalación de bodegas, oficinas 
administrativas, estacionamientos o cualquier otro uso o destino plenamente 
justificado, que requieran para el cumplimiento de sus programas, acciones, 
obra, servicios, facultades o funciones; 

IV. Para la firma del contrato de arrendamiento, es requisito indispensable la 
opinión favorable por parte del Titular de la SAIG; y 

V. La vigencia del contrato de arrendamiento será de un año calendario, la 
vigencia podrá ser menor, cuando se trate de arrendamientos para satisfacer 
necesi ades temporales justificadas, o por razones de indole presupuesta!. 
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En los meses de enero a octubre, el pago del importe de la renta se hará por 
mensualidades de arrendamiento efectivo. la orden de pago se tramitará 
durante los primeros 5 dias del mes subsecuente, con la factura generada 
por parte del arrendador del inmueble, debidamente requisitada en los 
términos que fijen las disposiciones legales de carácter fiscal vigente, y 

Por cierre de ejercicio, el pago del arrendamiento de los meses de noviembre 
y diciembre de cada ejercicio fiscal, se tramitará en los primeros 5 dias 
hábiles de diciembre. 

104. De los servicios profesionales, científicos, técnicos y otros serv~cios 

Para el ejercicio de las partidas consideradas en este concepto de gasto, las 
dependencias y órganos deben observar lo siguiente: 

l. Las partidas presupuestales de prestación de serv1c1os de asesorías, 
consultorías, estudios e investigaciones, podrán ser contratadas, con previa 
autorización de la Secretaría y la SAIG conforme a lo dispuesto por el articulo 
57 de la Ley de Presupuesto; 

11. El ejercicio de los recursos de la partida 33106 Auditorías, sólo podrán hacerlo 
con base en la propuesta del auditor que determine la Función Pública, y 

111. Para la contratación de servicios con cargo a la partida presupuesta! 33401 
Servicios para capacitación a servidores públicos, se estará a lo dispuesto en 
las Normas para la Administración de los Recursos Humanos del Poder 
Ejecutivo del Estado de Tabasco emitido por la SAIG. 

105. Procedimiento para el mantenimiento y reparación de bienes muebles. 

Las dependencias y órganos deberán proporcionar el mantenimiento preventivo 

1 al mobiliario, equipo de administración, equipo de cómputo, equipo e 
instrumental médico, equipo de transporte, maquinaria y otros equipos; serán 1 
responsables de vigilar que las erogaciones para la conservación de los bienes 

~ que tengan a su disposición, sean las estrictamente :tensa~ y 
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el objeto de que estén en condiciones de uso y su período de vida útil sea el 
óptimo. 

Las dependencias y órganos que no cuenten con Subcomité deberán solicitar a 
la SAIG el mantenimiento o reparación de los bienes muebles que tengan 
asignados, a través de órdenes de servicios, especificando: descripción, marca, 
modelo y número de inventario, el tipo de reparación que se requiera, la partida 
que se afecta y el monto disponible de la misma. 

Asimismo, deben llevar bitácoras de los servicios que por estos conceptos se 
realizan durante el ejercicio fiscal, deberán contener como mínimo: descripción 
del mobiliario o equipo, número de inventario, número de orden de servicio, fecha 
del servicio, descripción del trabajo, monto del servicio, datos del proveedor y 
nombre, cargo y firma del Titular del área administrativa o equivalente y del 
responsable del área competente; con las bitácoras, se anexará un reporte 
fotográfico de los servicios. 

Tratándose de reparación o mantenimiento del equipo de transporte y/o 
maquinaria, deberán observar lo mencionado en el párrafo anterior y además de 
llevar datos del resguardante como usuario final del bien, debe especificar los 
datos generales del vehiculo, número de serie del motor, número de inventario, 
descripción, marca y modelo. 

En el caso de los equipos de cómputo, telecomunicaciones, 
radiocomunicaciones y en general cualquier equipo informático, se deberán 
solicitar los requerimientos de mantenimiento, reparación y/o servicios a la 
CGMAIG, bajo los siguientes lineamientos: 

l. Las dependencias y órganos que cuenten con soporte técnico en sus áreas 
de informática, serán los responsables de dar mantenimiento preventivo y 
correctivo a los bienes informáticos, apegándose al Manual de 
Procedimientos para el Mantenimiento de Equipos Informáticos; 

11. En caso que no cuenten con soporte técnico, o personal debidamente ~ 
capacitado en sus áreas de informática para realizar esta actividad, deberán 

viar la solicitud de mantenimiento a la CGMAIG, y 

+/y 
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111. Las dependencias y órganos que requieran serv1c1os externos de 
mantenimiento o reparación de equipos, deberán contar con el Visto Bueno 
de CGMAIG. 

106. Pasajes. 

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

Para su otorgamiento y ejercicio de los recursos se deberá observar lo siguiente: 

l. Previa autorización del Titular de la dependencia u órgano, la Unidad de 
Administración o su equivalente, será la responsable de la adquisición de 
boletos de transporte terrestre. Los boletos de pasaje aéreo deberán 
solicitarse en apego a lo dispuesto en el numeral 12, fracción VIl de este 
Manual de Normas, y 

11. Los pasajes aéreos o terrestres se deberán comprobar con el CFDI expedido 
por la empresa de servicios; debiendo anexar a la orden de pago copia del 
Formato F-16 o en su caso el oficio de comisión o el documento que acredite 
la comisión. Tratándose de adquisición de pasajes para visitantes, se 
adjuntará copia del oficio de invitación y el CFDI correspondiente. 

107. Viáticos y gastos de camino. 

El ejercicio de las asignaciones destinadas a los Viáticos y Gastos de Camino 
que realicen las dependencias y órganos en el desempeño de comisiones 
oficiales, deberá sujetarse a lo siguiente: 

l. Se deben realizar estrictamente en función de las necesidades del servicio de 
las unidades administrativas y de la asignación autorizada en el ejercicio fiscal 
correspondiente; 

11. Emitir el oficio de comisión en el que el superior jerárquico instruye a un 
~ servidor público atender una función o comisión oficial; 
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111. La asignación de los viáticos y gastos de camino, deberán ser autorizados por 
el Titular de la Unidad de Administración o su equivalente; 

IV. En el caso que el comisionado tenga nivel director o superior, la firma de quien 
solicita debe corresponder al Superior Jerárquico; se exceptúa de esta 
disposición al Titular de la dependencia u órgano; 

V. Requisitar el Formato F16 referido en la fracción 11 del numeral 106, para la 
Asignación de Viáticos y Gastos para Operativos, en el cual se indica el 
importe, objetivo, temporalidad, lugar de comisión y funciones que 
desempeñarán los servidores públicos comisionados; 

VI. Se asignarán únicamente a los servidores públicos que realicen el desempeño 
de una comisión previamente autorizada; 

VIl. El servidor público comisionado deberá entregar los documentos para la 
comprobación por este concepto de gasto, al responsable de la Unidad de 
Administración o su equivalente, en un término máximo de 3 días naturales 
posteriores a la conclusión de la comisión, debiendo acusar de recibido la 
documentación comprobatoria al servidor público que efectuó la comisión; 

VIII. Es responsabilidad del servidor público facultado para comisionar, recibir para 
su trámite la comprobación de los gastos de viáticos en función de los días 
efectivos utilizados por el comisionado; 

IX. No se otorgarán Viáticos y Gastos de Camino en los siguientes supuestos: 

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

b) Como complemento de sueldos u otras remuneraciones, ni para cubrir 
gastos de representación o de orden social. 

Para sufragar gastos de terceras personas o de actividades ajenas a 
las desarrolladas por la dependencia u órgano, ni por cualquier otro 
motivo distinto al desempeño de una comisión oficial debidamente 
autorizada. 
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X. No se otorgarán viáticos, cuando la comisión a realizar sea dentro de su 
jornada de trabajo y la dependencia u órgano le proporcione el medio de 
transporte; 

XI. El director o responsable del área de trabajo, en los casos en que la comisión 
sea menor a 8 horas podrá asignar, cuando se justifique, gastos de camino a 
los servidores públicos comisionados que realicen una actividad laboral fuera 
de su centro de trabajo; 

XII. Si por causas de fuerza mayor fuera suspendida la comisión o postergada por 
tiempo indefinido, el servidor público comisionado deberá cancelar el proceso 
y en su caso, reintegrar inmediatamente los recursos otorgados; 

XIII. No deberán autorizarse nuevos viáticos o gastos de camino a los servidores 
públicos, que tengan comisiones pendientes de comprobar, y 

XIV. Los gastos relacionados con propinas, vinos y licores, no deberán afectar el 
presupuesto del Poder Ejecutivo del Estado. 

108. De las Comisiones Oficiales 

l. Las comisiones oficiales que desempef'len los servidores públicos al 
extranjero. deberán ser autorizadas mediante escrito por el Titular del Poder 
Ejecutivo Estatal. Al final de la comisión, deberán integrar expediente que 
justifique su asistencia a dicha comisión, asl como fotocopia de los 
documentos comprobatorios de los gastos realizados, mismos que deberán 
anexar a la comprobación de recursos; 

Se exceptúa de esta disposición a los pilotos que por necesidades del 
servicio de mantenimiento de las aeronaves propiedad del Poder Ejecutivo 
del Estado requieran ser llevadas al extranjero. 

11. Las comisiones oficiales que lleven a cabo los servidores públicos dentro o ~11 
fuera del Estado, deberán ser autorizadas con anticipación, mediante un {t 

1cio de comisión; 

+ 
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111. La Unidad de Administración o equivalente deberá llevar un control 
secuencial de los números de oficios de comisión emitidos; 

IV. Cuando por necesidad de la dependencia u órgano se requiera desempeñar 
una comisión en dias inhábiles, el servidor público facultado para su 
autorización deberá indicar en el oficio de comisión los motivos que la 
justifiquen plenamente, y 

V. Los Titulares de las dependencias y órganos o los servidores públicos 
responsables, no deberán autorizar comisiones en los siguientes casos: 

a) Para desempeñar actividades en alguna organización, institución, 
partido politice o empresa privada. 

b) A los servidores públicos de otras dependencias y órganos, salvo casos 
muy especificas que por necesidad de apoyo en un determinado 
programa asi se requiera. 

109. Tarifa Diaria para la asignación de viáticos y gastos de camino. 

La asignación de la tarifa diaria para viáticos y gastos de camino deberá 
considerar a los servidores públicos por tipo de mando, mismos que se clasifican 
en: 

l. Superior: Incluye a los Secretarios, Subsecretarios, Coordinadores 
Generales, Directores Generales, Procurador y Subprocuradores; 

11. Medio: Incluye Directores, Coordinadores, Asesores, Subdirectores y Jefes 
de Departamentos o su equivalente, y 

111. Operativo: Incluye a Jefes de Área y demás personal de menor jerarquia 
en la estructura organizacional. 

Los importes máximos que las dependencias y órganos podrán autorizar por 
conc to de viáticos y gastos de caminos, se muestran en la siguiente tabla: 
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Gastos de Camino Viáticos 

Menor de 8 
Mayor a 8 

hrs. y Menor Estado Resto del País 
hrs. 

a 24 hrs. 

$700.00 $2,300.00 

• $200.00 $570.00 $1,750.00 

Operativo $90.00 $150.00 $500.00 $1,200.00 

• La asignación para gastos de camino de mandos medios solo 
aplicará para jefes de departamento o su equivalente 

El Director Administrativo o equivalente, podrá autorizar viáticos aunque la 
comisión sea menor a 24 horas, siempre y cuando sea fuera del Estado. 

Tratándose de la asistencia a eventos de carácter institucional, en los cuales esté 
condicionado el lugar donde deba realizarse el hospedaje y la alimentación, o 
bien se trate del hotel sede del evento, se aceptarán las tarifas estipuladas para 
ese evento en específico. 

Cuando en una misma comisión se designen para asistir a mandos superior, 
medio y operativo, la tarifa aplicable será la de mayor nivel. 

110. Viáticos para el personal operativo de las brigadas de Salud Pública. 

La Secretaria de Salud y los Servicios de Salud del Estado de Tabasco, realizan 
diversas acciones para la prevención y promoción de la salud de la población 
tabasqueña, esto en cumplimiento al articulo 4° de la Constitución Politica de los 
Estados Unidos Mexicanos; entre ellas la organización de las brigadas siguientes: 

a. Supervisión y promoción de la salud, 
b. Vigilancia epidemiológica, 
c. Vigilancia entomológica y de combate contra enfermedades transmitidas por 

vectores. 

estino de la Tarifa para la Cuota- viático 
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Con base a las necesidades que el personal de las brigadas tiene para 
desplazarse a las diferente localidades del estado de Tabasco, se asigna una 
cuota-viático por la cantidad de 350 pesos diario, para atender las acciones 
señaladas en el párrafo 1, con la finalidad de erradicar las enfermedades 
transmitidas por vectores, acciones que deben realizar conforme una 
programación establecida mensualmente, o en su caso, cuando de manera 
imprevista estén sujetos a casos de contingencia, por brotes epidemiológicos, 
desastres por lluvias e inundaciones o cualquier otro desastre natural. 

11. Cálculo de la tarifa diaria para determinar la Cuota-Viático 

El importe de los gastos de camino que corresponde a la cuota-viático, se 
calculará con base a la tarifa diaria asignada para el nivel operativo con 
actividad menor a 24 horas, más un complemento por el importe de 240 pesos, 
haciendo un importe final de $350.00 (trescientos cincuenta pesos 00/100 
M.N) por día como se muestra en la siguiente tabla: 

Gastos de Camino de las Brigadas 
Nivel para la prevención y promoción de la Salud Pública 

Menor a 24 hrs. Complemento Cuota-Viático 

Operativo $110.00 $240.00 $350.00 

La Secretaria en coordinación con la Secretaria de Salud, revisará el importe 
y se actualizará cada ejercicio fiscal conforme aiiNPC. 

111. Ejercicio de los recursos de la cuota-viático 

Para ejercer los recursos por este concepto, deberá observarse lo siguiente: 

a) Presupuestalmente los recursos deben estar financiados con Ingresos 
Estatales 

b) Este viático solo será para los servidores públicos que realicen alguna de 
las acciones señaladas para la prevención y promoción de la salud para la 
población tabasqueña, previamente autorizada por su jefe inmediato o el 
encargado de autorizar como responsable. 
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e) Las horas de comisión no podrán ser mayores a 24 horas, dentro o fuera 
de su lugar de adscripción . 

d) Para la comprobación de los recursos, además de presentar lo señalado 
en el numeral 83 de este Manual de Normas, deberá anexar la 
programación mensual de las acciones. 

111. Comprobación de viáticos y gastos de camino. 

Derivado de las reformas fiscales a la Ley del Impuesto Sobre la Renta (ISR) en 
vigor, al personal que perciba ingresos por concepto de viáticos, aun estando 
exento del pago de dicho impuesto, la Dirección de Administración y/o 
equivalente llevará un registro acumulado de los recursos comprobados por 
concepto de viáticos por cada servidor público comisionado, con la finalidad de 
considerarlos para la declaración anual, como lo establece el artículo 150 párrafo 
tercero de la citada Ley deiiSR, además de observar lo siguiente: 

a) Evitar depósitos en efectivo al Servidor Público por concepto de viáticos 
b) Llevar una bitácora cada vez que sale de viaje el Servidor Público y 

entregar dicho informe dentro de los primeros 10 dfas naturales 
posteriores al cierre de mes a la SAIG, para el cálculo y en su caso el 
timbrado de los viáticos, considerando lo establecido en la fracción XVII , 
artículo 93 de la Ley del ISR. 

e) Podrán no presentar comprobantes fiscales hasta por un 20% del total de 
viáticos erogados en cada ocasión, siempre y cuando no existan servicios 
para emitir los mismos; 

d) El importe acumulado anualmente por el 20% no comprobado, no debe 
ser mayor a 15,000.00 (Quince mil pesos 00/100 M.N) en el año; si este 
importe es mayor, se considerará ingreso para el trabajador y aplicaría 
para el ISR de este, tal como lo señala el artículo 152 del reglamento de 
la Ley dei iSR; 

e) Los CFDI "s deben emitirse a nombre del Gobierno del Estado de Tabasco. 
f) Llevar un acumulado de viáticos al al'\o por servidor público. 

Las dependencias y órganos deberán enviar la documentación comprobatoria de 
vi ·cos y gastos de camino conforme lo siguiente: 
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l. Los recursos que se otorguen al personal comisionado por concepto de 
viáticos, se comprobarán con el oficio de comisión y los CFDI's que amparen 
el gasto efectuado, mismos que deberán cumplir con los requisitos fiscales 
dispuestos en el artículo 29-A del Código Fiscal de la Federación, y se deberá 
elaborar el Formato de Asignación de Viáticos y Gastos para Operativos 
(Formato F-16 de los Anexos de este Manual de Normas); 

11. Cuando el destino de la comisión dentro del estado sea en ejidos, 
comunidades o rancherlas, donde no sea posible obtener el comprobante 
fiscal, el servidor público queda exento de presentar la comprobación de 
viáticos en su caso, por concepto de hospedaje y alimentos, por lo que 
deberán comprobar con el oficio de comisión y el Formato F-16, referido en la 
trace. 1 de este numeral; 

111. Los gastos de camino que realicen los servidores públicos de mandos medios 
y operativos, preferentemente se comprobarán con CFDI 's, y/o en su defecto 
se comprobarán con el Formato F-16, referido en la fracc. 1 de este numeral, 
y 

IV. El Formato F-16, señalado en la fracción 1 de este numeral, deberá 
presentarse ante la Dirección de Polltica Presupuesta! de la Secretaria, en un 
plazo que no excederá de 30 dfas naturales, a partir de su elaboración. 

Cuando no existan servicios para emitir los comprobantes fiscales, se podrá 
exceptuar de éstos hasta por un monto equivalente al20% del total de viáticos 
erogados en cada ocasión, sin que en ningún caso el monto que no se 
compruebe exceda de $15,000.00 en el ejercicio fiscal de que se trate, por cada 
comisionado; para lo anterior se deberá elaborar en papel membretado una 
relación pormenorizada de los gastos efectuados, misma que deberá ser firmada 
por el comisionado y el Titular de su área de adscripción. Dentro de este 
porcentaje, se incluyen los boletos de taxi, que no cumplen con los requisitos 
fiscales. 

Los viáticos y gastos de camino que no sean comprobados en cualquiera de las 
formas anteriores, se reintegrarán en un máximo de 3 dlas hábiles posteriores 
a la nclusión de la comisión. 

~ 
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112. De la integración de expedientes de gastos de orden social. 

De las erogaciones que se efectúen por concepto de gastos de orden social , 
congresos, convenciones, exposiciones, seminarios, espectáculos culturales, 
simposios o cualquier otro foro o evento análogo, se deberá integrar un 
expediente con número de control consecutivo, que incluya entre otros: 

l. Oficio de autorización del evento, suscrito por el Titular 
11. La motivación y justificación del gasto orientado a los objetivos y programas 

de la dependencia; 
111. Los beneficiarios del evento o ceremonia oficial; 
IV. Los objetivos y programas a Jos que se dará cumplimiento, y 
V. Los documentos con los que se acredite la contratación u organización 

requerida, debiendo presentar como evidencia: fotograffas, lista de asistencia 
o publicaciones. 

Lo anterior para dar cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 54 del 
Reglamento de la Ley de Presupuesto. 

Los gastos por concepto de orden social, que deriven de eventos y ceremonias 
oficiales, deberán reducirse al mlnimo indispensable. 

Para complementar la integración del expediente por los conceptos antes 
señalados, se deberá requisitar el Formato F-17 de los Anexos de este Manual 
de Normas, adjuntando copia del mismo a la orden de pago que se envfe a la 
Dirección de Politica Presupuesta!. 

En el concepto de la orden de pago deberá anotarse el número de control del 
expediente de gasto. 

113. Pago de impuestos relacionados con el uso de Vehrculos 

Las dependencias y órganos realizarán en tiempo y forma el pago de los ~ 
impuestos y derechos relacionados con tenencia y canje de placas, debiendo l 
ob ervar lo siguiente: 

+ 
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l. Periodo de canje general de placas de circulación, los derechos por 
concepto de canje de las mismas y emisión de documentos que amparen 
legalmente la circulación de vehículos, bienes del Gobierno del Estado, 
deberán pagarse a más tardar, el último día del mes de abril del af'lo en que 
se realice el canje, en caso de omisión de esta obligación o pago 
extemporáneo, la Secretaria aplicará el cobro de actualizaciones y recargos 
correspondientes, y 

11. Tratándose de refrendo anual de placa de circulación, los derechos por 
concepto de refrendo anual de placas de circulación , tarjeta de circulación y 
calcomanías para vehiculos, bienes del Gobierno del Estado, deberán 
pagarse a más tardar el último dia del mes de abril de cada af'lo para que 
se realice el refrendo, en caso de omisión de esta obligación o pago 
extemporáneo, la Secretaría aplicará el cobro de actualizaciones y recargos 
correspondientes. 

Los vehiculos que por accidente, siniestro, robo o por otros motivos queden en 
desuso, causarán baja ante el Registro Estatal de Vehiculos, dentro del término 
de 60 días contados a partir del día siguiente en que se expida la justificación 
correspondiente que determine la autoridad competente, como se precisa en el 
articulo 82, fracción 111 , de la Ley de Hacienda del Estado de Tabasco. 

114. Del pago de sentencias, resoluciones y laudos emitidos por autoridad 
competente. 

Proceso para tramitar el cálculo de la plantilla de liquidación, solicitud de 
ampliación presupuestaria y trámite para el pago de resoluciones y laudos, de 
conformidad con lo dictaminado por la autoridad competente: 

l. La unidad jurídica de cada dependencia u órgano, es 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; 

11. La dependencia u órgano una vez recibida la resolución y/o laudo 
condenatorio, solicitará a la SAIG la validación del cálculo de la plantilla de 
liquidación con las percepciones y deducciones legales que correspond~ 
e nformidad con el dictamen emitido por la autoridad comp.¡: y 
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111. La SAIG validará la cuantificación que solicite mediante oficio la dependencia 
u órgano, de las percepciones y deducciones ordenadas por autoridad 
competente, siempre y cuando éstas sean cuantificadas en base a una 
resolución en firme; 

IV. Recibida la validación de la cuantificación del Laudo, la dependencia u órgano 
en caso de no contar con la suficiencia presupuestar requerida, solicitará 
mediante oficio al Titular de la Secretaría la ampliación presupuesta!, para 
cubrir el importe establecido en la resolución o laudo; 

V. Autorizada la solicitud de ampliación presupuesta!, la dependencia u órgano 
elaborará las órdenes de pago a través del Sistema Electrónico, una a favor 
de la misma y otra a nombre del ISSET, las que flsicamente se entregarán 
ante la Dirección de Polltica Presupuesta! de la Secretaria, con anticipación 
de 5 dias hábiles antes del vencimiento del pago. La orden de pago se 
presentará firmada por el Titular y Director de Administrativo o equivalente y 
con el visto bueno del área jurldica de la dependencia u órgano demandado, 
debiendo anexar fotocopia de la resolución y/o laudo condenatorio; 

VI. Efectuada la revisión y en su caso aprobación de las órdenes de pago por la 
Dirección de Politica Presupuesta!, se turnarán a la Dirección de Tesorería de 
la Secretaría, para programar el pago en los términos que establezca la 
resolución o el laudo condenatorio; 

VIl. La unidad jurldica comprobará el pago a la Unidad de Administración o 
equivalente de la dependencia u órgano, anexando copia de la póliza de 
cheque respectiva y el acuerdo emitido por la autoridad competente ante la 
que se haga efectivo el pago de la resolución o laudo condenatorio; 

VIII. En caso de no pagar la resolución o laudo condenatorio por motivos diversos, 
la unidad jurídica de la dependencia u órgano realizará la devolución del trtulo 
de crédito respectivo a la Unidad de Administración o equivalente para su 
cancelación, y esta a su vez deberá reintegrar dichos recursos a la Secretaria; 

IX. El Director Administrativo o equivalente conjuntamente con el Titular del área 
jurídica de la dependencia u órgano, serán responsables de cumplir en tiempo 

\ a con el resolutivo o laudo condenatorio, por lo que~mplim;::_y y 
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lo antes establecido será sancionado en términos de la Ley General de 
Responsabilidades Administrativas. 

115. Del Impuesto sobre Nóminas (ISN). 

Para la determinación y el pago del Impuesto sobre Nóminas. a que se refiere la 
Ley de Hacienda del Estado de Tabasco, las dependencias y órganos deberán 
observar lo siguiente: 

l. El ISN se causará, liquidará y pagará de manera mensual, conforme a los 
artículos 30 y 31 de la Ley de Hacienda del Estado de Tabasco; 

11. El cálculo del ISN lo realizará la SAIG con base en la plantilla de la nómina; 
111. La determinación del pago se deberá enviar a través del Formato F-18 de los 

Anexos de este Manual de Normas y los siguientes anexos: 

a. Copias completas de las carátulas de nómina 
b. Relación de viáticos no comprobados del mes que corresponda el 

pago, por fuente de financiamiento 
c. Relación de reintegros que corresponden al mes de pago, por fuente 

de financiamiento 

IV. Las multas y recargos por nóminas no integradas dentro del cálculo de un 
periodo determinado, será responsabilidad del director administrativo o del 
servidor público de la dependencia que corresponda; 

V. Una vez revisado el importe de la determinación del pago y en su caso 
conciliado, la Dirección de Contabilidad Gubernamental, enterará el ISN y lo 
tramitará a la Dirección de Tesorerla para su pago conforme a la obligación 
de pago señalada en la Ley de Hacienda del Estado de Tabasco. 
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SECCIÓN IV 
DE LAS TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES, SUBSIDIOS Y OTRAS AYUDAS 

De acuerdo al COG, este capítulo de gasto está designado al 4000, incluye las 
asignaciones que se destinan en forma directa o indirecta a los sectores público, 
privado y externo, organismos y empresas paraestatales y apoyos como parte de la 
polltica económica y social, de acuerdo con las estrategias y prioridades del 
desarrollo para el sostenimiento y desempeño de sus actividades. 

Los recursos que el Ejecutivo del Estado otorgue por concepto de transferencias, 
asignaciones. subsidios. y otras ayudas. deberán estar aprobados en el Presupuesto 
de Egresos y alineados a los objetivos y metas del Plan Estatal. 

De acuerdo a la norma establecida por CONAC, los momentos contables para este 
capitulo de gasto, se aplicarán de la siguiente forma: 

Para comprometer los recursos, las dependencias y órganos deberán cumplir con 
las disposiciones por cada concepto de gasto: las transferencias podrán 
comprometerse conforme el calendario, revisable mensualmente; tratándose de 
donativos o apoyos los recursos se comprometen ante la Dirección de Politica 
Presupuesta!: mientras que para los subsidios, los recursos se comprometerán una 
vez autorizada la solicitud o el acto, podrá ser al inicio del ejercicio, o bien, en la 
fecha del documento que formaliza el subsidio, por el monto anual del padrón de 
beneficiarios elegibles. mismo que debe revisarse mensualmente, éstos recursos se 
registrarán ante la Dirección de Política Presupuesta!. Para dar cumplimiento a lo 
anterior deberá registrarse un convenio o acuerdo de coordinación, debiendo 
observar los lineamientos que para tal efecto emita la Coordinación General de 
Asuntos Juridicos. 

Para devengar y ejercer los recursos correspondientes a este capitulo de gasto, 
para el concepto de transferencias, los recursos se devengan y ejercen conforme 
al calendario de pago; y para el caso de los donativos, apoyos y subsidios, los 
recursos se devengarán y ejercerán, en el momento que se hace exigible el pago, o 
bien, en la fecha en que se autorice el pago por la Dirección de Política Presupuesta!, 
siempre y cuando cumpla con los requisitos o las reglas de operación, según sea el 
caso, e términos de las disposiciones aplicables. 
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El pagado de los recursos de este capitulo se registrará al momento de efectuar la 
transferencia o en su caso el pago correspondiente. conforme lo señalen las reglas 
de operación. 

Es importante señalar que en este capitulo del gasto, por la naturaleza propia de sus 
asuntos en cuanto a confidencialidad, seguridad y salvaguarda del estado de 
derecho, algunas dependencias tales como las Secretarías de Seguridad y 
Protección Ciudadana, Gobierno y la Secretaria, entre otras, podrán realizar gastos 
con cargo a este, acreditándolos con el comprobante que presenten ante la 
Secretaria, expedido por el Director Administrativo o su equivalente. 

116. De los Subsidios 

Los recursos destinados para Subsidios y Subvenciones corresponden a las 
asignaciones que se otorgan para el desarrollo de actividades prioritarias de 
interés general a los diferentes sectores de la sociedad, que entre sus principales 
propósitos es apoyar la operación, mantener los niveles de los precios, motivar la 
inversión, fomento de las actividades agropecuarias, industriales o de servicios, 
entre otros. 

Para el ejercicio de éstos recursos las dependencias y órganos deben observar 
lo siguiente: 

l. Se debe privilegiar la transparencia en el ejercicio y aplicación de los recursos; 
11. Definir las reglas de operación por cada programa, mismas que deben 

considerar los siguientes elementos: 

a) Nombre del Programa 
b) Alineación Programática del Programa con el Plan Estatal, planes 

sectoriales y/o especiales que en su caso apliquen; definiendo el 
eje rector, objetivo, estrategia y linea de acción, según 
corresponda. 

e) En el caso que los recursos provengan de recursos federales , la 
alineación programática debe integrar, además de lo señalado en ~ 
el inciso b, la alineación al Plan Nacional de Desarrollo y los planes (f 
sectoriales y especiales a nivel federal que en su caso apliquen; 
definiendo el eje rector, objetivo, estrategia y linea de acción, 

según corresponda. + ~ y 
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d) Objetivos generales y específicos del Programa 
e) Cobertura del Programa 
f) Características de los subsidios 
g) Población potencial, objetivo y beneficiaria 
h) Criterios de selección de los beneficiarios 
i) Requisitos que deben cumplir los beneficiarios para el acceso al 

recurso y 
j) Mecánica Operativa 

111. Las reglas de operación se validarán por la Función Pública y la dependencia 
deben publicar en el Periódico Oficial del Estado de Tabasco, difundirse en la 
página institucional, asl como en la página oficial del Gobierno del Estado; 

IV. Los beneficiarios deben cumplir con los requisitos para recibir el apoyo, 
conforme lo señalen las reglas de operación; 

V. Los recursos se ministrarán presentando las facturas que comprueben la 
adquisición de insumas o el bien que se trate, por cada uno de los particulares 
considerados en el padrón de beneficiarios, por lo que para obtener el 
subsidio, primeramente el beneficiario debe realizar su proceso de compra y 
una vez que presenta su factura, el Gobierno del Estado proporcionará el 
subsidio por el importe comprobado, conforme a las reglas de operación; 

VI. La factura que presente el beneficiario debe cumplir con los requisitos fiscales 
y establecer las características del bien o insumo adquirido; 

VIl. Por ningún motivo se debe condicionar al beneficiario para adquirir los 
insumes o el beneficio que se trate con un proveedor específico; 

VIII. Cuando el objetivo del Programa se refiera a la adquisición de insumas, éstos 
se podrán verificar por la Función Pública dentro de un término no mayor a 
45 días, contados a partir de la fecha en que el beneficiario realice la 
adquisición, considerando que dichos insumes no se consuman o se hagan 
uso de ellos en el periodo mencionado; 

IX. Cuando el objetivo del Programa se refiera a la adquisición de bienes, éstos 
podrán ser verificados en el tiempo que la Función Pública determine, y 

X. Las dependencias y órganos deben integrar el expediente por cada programa, 
con toda la documentación comprobatoria de los recursos ministrados a cada 1 
beneficiario, en dicho expediente se deben integrar toda la documentación ~ 
comprobatoria y justificativa del gasto, que comprueban el cumplimiento de 1 
los requisitos para el acceso al apoyo por cada beneficiario, asl como las 
acturas, los depósitos bancarios y la transferencia electrónica del recurso, asl / 

~ + ~ y 
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como la evidencia fotográfica de los insumes adquiridos por parte del 
beneficiario, entre otros. 

Para el trámite y la gestión del pago, las dependencias y órganos enviarán a la 
Dirección de Pol!tica Presupuestalla orden de pago acompañada de las facturas 
de compra por cada beneficiario y el Formato F·19 de los Anexos de este Manual 
de Normas debidamente requisitado por las dependencias y órganos. 

117. De las ayudas sociales 

Para el ejercicio de los recursos por concepto de ayudas sociales, que 
corresponde a las asignaciones otorgadas a personas, instituciones y a diversos 
sectores de la población para propósitos sociales; y con la finalidad de privilegiar 
la transparencia en la aplicación y ejercicio de dichos recursos, las dependencias 
y órganos deben observar lo señalado en el numeral 116 de este Manual de 
Normas. 

Asimismo, las dependencias y órganos deben integrar el expediente por cada 
programa, con toda la documentación comprobatoria de los recursos ministrados 
a cada beneficiario; en dicho expediente se debe integrar la documentación 
soporte que comprueba el cumplimiento de los requisitos para el acceso a la 
ayuda social por cada beneficiario, además de las facturas, los depósitos 
bancarios y la transferencia electrónica del recurso, evitando con ello pagos en 
efectivo; por último debe presentar la evidencia fotográfica del bien o beneficio 
que recibe el beneficiario. 

Para el trámite de la comprobación de los recursos por concepto de ayudas 
sociales, las dependencias y órganos deberán enviar las facturas y/ recibos 
además de la documentación comprobatoria del gasto a la Dirección de Política 
Presupuesta!, conforme lo senala la fracción V del numeral 83, asf como el 
Formato F·19 de los Anexos debidamente requisitado conforme este Manual de ~~ 

Nor as. f l 
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118. De los donativos a instituciones sin fines de lucro 

Los ejecutores de gasto podrán otorgar donativos, siempre y cuando cumplan 
con lo siguiente: 
l. Contar con recursos aprobados para dichos fines en sus respectivos 

presupuestos. Las dependencias y órganos que reciban transferencias, no 
podrán incrementar la asignación original aprobada en sus presupuestos para 
este rubro; 

11. Ser autorizados en forma indelegable por el Titular del respectivo ejecutor de 
gasto y, en el caso de las entidades, adicionalmente por el órgano de 
gobierno; 

111. Solicitar a los donatarios que, además de ser asociaciones no lucrativas, 
demuestren estar al corriente en sus respectivas obligaciones fiscales. 

IV. Los beneficiarios del donativo deberán presentar un proyecto que justifique y 
fundamente la utilidad social de las actividades educativas, culturales, de 
salud, de investigación científica, de aplicación de nuevas tecnologías o de 
beneficencia, a financiar con el monto del donativo; 

V. Verificar que los donatarios no estén inscritos en otro padrón de beneficiarios, 
en cuyo caso se atenderá a lo dispuesto en las leyes y las reglas de operación 
de los programas correspondientes; 

VI. Verificar que los donatarios no estén vinculados a partidos y agrupaciones 
pollticas, salvo los casos que permitan las leyes, y 

VIl. Incluir en los informes trimestrales, las erogaciones con cargo a la partida de 
gasto correspondiente, el nombre o razón social , los montos entregados a los 
beneficiarios, asl como los fines especificas para los cuales fueron otorgados 
los donativos. 

En ningún caso se podrán otorgar donativos a organizaciones que por 
irregularidades en su funcionamiento estén sujetas a procesos legales. 

Las dependencias y órganos que reciban donativos en dinero deberán enterar los 
recursos a la Secretaria; asimismo, para su aplicación deberán solicitar la ~ 

ampliación correspondiente a su presupuesto. { l 

Las dependencias y órganos que soliciten y, en su caso, ejerzan donativos 
provenien s del exterior deberán sujetarse al Reglamento y demás disposiciones 
aplicables. 
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SECCIÓN V 
DE LOS BIENES MUEBLES, INMUEBLES E INTANGIBLES 

Este capítulo de gasto de acuerdo al COG se identifica en las asignaciones del 
capitulo 5000, que se destina a la adquisición de toda clase de bienes muebles e 
inmuebles, que se requieren en el desempeño de las actividades de las 
dependencias y órganos. Incluye también los pagos por adjudicación, expropiación 
e indemnización de bienes muebles e inmuebles a favor del Gobierno del Estado de 
Tabasco. 

La gestión de los recursos destinados a las adquisiciones de bienes muebles, 
inmuebles, e intangibles, deberá sujetarse a lo senalado en el capitulo 11 , del Titulo 
Segundo de este Manual de Normas; así como a la Ley de Adquisiciones y su 
Reglamento; Ley de Presupuesto; el Presupuesto de Egresos y demás disposiciones 
que le sean aplicables. 

Para el registro y control de los bienes adquiridos, las dependencias y órganos se 
apegarán a lo dispuesto por los articules 56 y 57 de la Ley de Adquisiciones, asr 
como lo sef'ialado en la sección 11, capítulo 1 del Título Segundo de este Manual de 
Normas. 

119. Ejercicio de los recursos destinados a bienes muebles, Inmuebles e 
intangibles 

De acuerdo a la norma establecida por CONAC, los momentos contables para estos 
conceptos del gasto, se aplicarán de la siguiente forma: 

Para comprometer los recursos, las dependencias y órganos registrarán el 
contrato o pedido o documento que acredite el acuerdo con un tercero para la 
adquisición de los bienes muebles, inmuebles e intangibles. 

Adicionalmente, para registrar el compromiso de los bienes inmuebles es 
indispensable formalizar mediante el contrato de la promesa de compraventa ante 
Notario Público. 
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Para devengar los recursos correspondientes a este capitulo de gasto, se realizará 
en la fecha de recepción de los bienes muebles, de conformidad con las condiciones 
del pedido o contrato. 

El registro del devengado correspondiente a los bienes inmuebles se realizará en la 
fecha del traslado de dominio comprobado con la escritura debidamente 
protocolizada ante Notario Público. El testimonio debe tener la nota de inscripción en 
el Registro Público de la Propiedad y será resguardado por la SAIG a través de 
Patrimonio. 

El ejercido se registrará por las dependencias y órganos al afectar 
presupuestalmente con la factura adjunta a la orden de pago, validando dicho 
registro la Dirección de Politica Presupuesta! de la Secretaría. 

El pagado de los recursos de este capitulo se registrará al momento de efectuar el 
pago correspondiente por la Secretaría a través de la Dirección de Tesoreria. 



18 DE ENERO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 199 

MANUAL DE NORMAS 
Para el eJerCICIO control segu1m1ento y evaluac16n del 

Gasto Pllbhco del Poder EJecut1vo del Estado de Taba!=:CO 

SECCIÓN VI 
DE LA INVERSIÓN PÚBLICA 

La Inversión Pública de acuerdo al COG son asignaciones que se identifican en 
el capítulo 6000, se destinan a las obras por contrato y proyectos productivos, 
asl como las acciones de fomento. En este capitulo se incluyen los gastos de 
estudios de pre-inversión y preparación del proyecto. 

El ejercicio del gasto de las obras públicas y de los servicios relacionados con 
las mismas, deberá sujetarse a lo dispuesto en la Ley de Obras Públicas y su 
Reglamento, el Presupuesto de Egresos, la Ley de Presupuesto, y demás 
normatividad que resulte aplicable, conforme a la fuente de financiamiento 
estatal o federal, según corresponda; con el objeto de asegurar para el Estado 
las mejores condiciones en cuanto a costo, calidad, financiamiento, oportunidad, 
beneficio y demás elementos que permitan el ejercicio racional de los recursos 
públicos autorizados para las obras públicas y servicios relacionados con las 
mismas. 

Para ejercer los recursos del capítulo 6000 Inversión Pública, las dependencias 
y órganos deberán tener el presupuesto aprobado y comprometido. Conforme a 
la norma y metodología para el registro de los momentos contables, emitidos por 
el CONAC, para este capitulo de gasto, aplicará en la forma siguiente: 

El compromiso para estos recursos las dependencias y órganos deberán contar 
con el contrato de obra pública autorizado por la SOTOP, mismo que deberá 
registrar ante la Dirección de Política Presupuesta!. 

El devengado correspondiente a este capitulo de gasto, se realizará en la fecha 
de aceptación de las estimaciones de avance de obra, con su factura 
correspondiente. 

El ejercido se registrará por las dependencias y órganos al afectar l 
presupuestalmente con la factura adjunta a la orden de pago, validando dicho ~ 

registro la Dirección de Política Presupuesta! de la Secretaría. \, 

El pagado de los recursos de este capitulo se registrará al momento de efectuar/ 
el pago orrespondiente por la Secretaría. ~ <:) 

~ + ~ 
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120. Disposiciones generales de obras públicas y servicios relacionados con 
las mismas. 

Se entenderá por obras públicas y servicios relacionados con las mismas, los 
conceptos enlistados en los articules 3 y 4 de la Ley de Obras Públicas y sus 
reformas. 

Para la ejecución de las Obras Públicas y Servicios relacionados con las mismas, 
las dependencias y órganos deberán observar las siguientes disposiciones: 

l. De conformidad con lo dispuesto por los articules 33 de la Ley de Obras 
Públicas, 13 y 14 de su Reglamento, deberán instalar sus respectivos 
Comités de la Obra Pública; 

11. En la programación de la obra pública, se deberán prever la realización de 
estudios y proyectos arquitectónicos y de ingenierla , asr como las 
especificaciones particulares y generales, derechos de propiedad, normas 
de calidad, cuantificaciones, investigaciones de mercado y su presupuesto 
sustentado en precios actualizados; 

111. Toda obra pública deberá tener en lugares visibles letreros alusivos a la 
misma, conteniendo cuando menos datos del presupuesto autorizado, 
dependencia ejecutora y responsable de los recursos, periodo de ejecución, 
número de contrato, empresa constructora, población beneficiada, metas 
programadas, localización, entre otros; 

IV. En periodos de procesos electorales, éstas medidas deberán ajustarse a las 
disposiciones legales aplicables en la materia; 

V. Para la ejecución de la obra pública se podrá contratar bajo las modalidades 
de licitación pública, invitación a cuando menos tres personas y adjudicación 
directa. Para tales efectos se realizará la evaluación correspondiente, 
observando cualquiera de los procedimientos de adjudicación de contratos 
establecidos en el articulo 36 del Reglamento de la Ley de Obras; 

VI. Podrán celebrarse acuerdos de coordinación entre dependencias, órganos 
y organismos, o entre éstos y los municipios para transferir su ejecución, 

~pero\odrán ser transferidos los recursos; ~ 
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VIl. En las obras cuya ejecución rebase un ejercicio fiscal. deberá observarse lo 
dispuesto en los articules 24 y 48 último párrafo de la Ley de Obras Públicas, 
y 7 fracción 11, de su Reglamento; 

VIII. La dependencia y órgano deberán enviar a la Subsecretaria de Auditarla a 
la Obra Pública de la Función Pública, un informe mensual de avances 
físicos y financieros de los proyectos autorizados (incluyendo los que están 
no iniciados, en proceso de adjudicación y contratados}, considerando las 
acciones de todos los programas de gasto de capital que estén ejecutando 
y convenidos, dentro de los primeros 10 dias naturales del mes siguiente 
al que se informe; 

IX. Deberá elaborarse original del proyecto ejecutivo firmado por las partes 
correspondientes, el catálogo de conceptos y los programas de trabajo; 
debiendo permanecer en la dependencia y órgano ejecutor. Asimismo, 
deberá obrar copia certificada de los referidos documentos, expedida por el 
Titular de su Unidad Juridica, en el lugar que ocupe la residencia de la obra, 
para que en este lugar puedan ser consultados cuando lo requiera el 
personal encargado del seguimiento de la obra, adscrito a la Subsecretaría 
de Auditoría a la Obra Pública de la Función Pública; 

X. Para el caso de obras transferidas por medio de acuerdos de coordinación; 
la dependencia u órgano ejecutor deberá remitir el expediente unitario de 
obra en copia certificada por el Titular de su Unidad Jurídica a la instancia 
con la que haya acordado la ejecución de la obra; 

XI. Los costos por servicios de laboratorios a que hace referencia el 
Reglamento de la Ley de Obras Públicas en su articulo 181, Fracción 111 , 
inciso a), deberán ser proporcional a la cantidad y tipo de pruebas que deban 
realizarse de acuerdo a las normas de calidad señaladas en las 
especificaciones generales y particulares, o en los términos de referencia de 
los servicios, considerando que los laboratorios deben cumplir con lo 
señalado en el Artículo 81 de la Ley Federal Sobre Metrología y 
Normalización, y i 

XII. Las copias de las actas de las reuniones de los Comités de Obra Pública, ~ 
deberán ser remitidas a la Subsecretaría de Auditoría a la Obra Pública de \ 
la Función Pública en un plazo no mayor a 15 días naturales contados a~ 

~ pa ·r de la fecha de su celebración. ~ / ~ 
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Las obras y acciones financiadas total o parcialmente con recursos federales, 
deberán sujetarse a la normatividad federal aplicable. 

121. De las retenciones del Cinco y Dos al Millar. 

l. Recursos de origen Estatal 

a. Cinco al millar: Los contratistas con quienes las dependencias y órganos 
celebren contratos de obras públicas y de servicios relacionados con las 
mismas financiados con recursos de origen estatal, cubrirán el cinco al 
millar sobre el importe de cada una de las estimaciones de trabajo, como 
derecho por los servicios de vigilancia, inspección y control, incluyendo las 
actividades de la Contraloria Social, encomendados a la Función Pública, 
en los términos del artículo 91 del Reglamento de la Ley de Obras Públicas. 
Las dependencias y órganos efectuarán los depósitos por los importes 
retenidos a las cuentas abiertas por la Secretaria, notificando en el mismo 
mes del depósito a la Dirección de Recaudación con copia a la Dirección 
de Contabilidad Gubernamental de la Secretaría, el cinco al millar. 

Las dependencias y órganos deberán enviar a la Subsecretaria de Auditarla 
a la Obra Pública de la Función Pública, en los primeros 5 días de cada 
mes, un informe de los importes retenidos y depositados a la Secretaría, por 
concepto de vigilancia, inspección y control de obra pública (VICOP) de 
origen estatal, de las estimaciones tramitadas en el mes inmediato anterior. 

El informe antes mencionado deberá contener lo siguiente: 

1) Dependencia ejecutora responsable y control de la obra. 
2) Procedencia, según el catálogo de fuentes de financiamiento por la 

Secretaria. 
3) Proyecto u obra ejecutada. 
4) Nombre del programa presupuestario en que está registrada la obra. 
5) Número de contrato de la obra. 

1 6) Ejercicio en el que afecta presupuesta! la obra. 1 
7) Número de estimación que se está enterando. 
8) Monto de la estimación autorizada que se está enterando (silVA). 

9) Monto retenido por estimación autorizada. ~ / ~ 
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10) Folio fiscal (últimos 12 dígitos) de la factura del contratista que asocia 
a la retención. 

11) Monto retenido en el folio fiscal antes mencionado. 
12) Monto depositado. 
13) Fecha del depósito de la retención. 
14) Número de cuenta bancaria en la que fue enterada la retención. 
15) Oficio de solicitud de oficialización de los depósitos realizados. 
16) Número de recibo oficial emitido por la Dirección de Recaudación. 
17) Fecha del recibo de la oficialización del depósito. 

La Secretaria efectuará los registros financieros de los recursos obtenidos 
conforme al procedimiento de recaudación, registro, presupuestación, 
transferencia, ejercicio y entero de los Ingresos provenientes del VICOP de 
origen estatal, y previo trámite del documento financiero por parte de la 
Función Pública, se realizará el abono en cuenta. 

El monto total que por concepto del VICOP de origen estatal se recaude por 
la Secretaría en cada ejercicio fiscal, deberá contar con una cuenta bancaria 
especifica para la recepción y administración de los mismos, en los ingresos 
y egresos contables del presupuesto del Gobierno del Estado. 

Los ingresos del VICOP de origen estatal, por su naturaleza de No 
Etiquetado y provenientes de ingresos de libre disposición y 
financiamientos; podrán ser aplicados en gastos destinados a las acciones 
administrativas pertinentes en base al clasificador del objeto del gasto. 

b. Dos al Millar: El dos al millar, destinado a la capacitación y adiestramiento 
de los trabajadores de las empresas constructoras, y a los programas de 
capacitación que de común acuerdo establezcan el Ejecutivo del Estado, 
la Cámara Mexicana de la Industria de la Construcción y el Instituto de 
Capacitación de la Industria de la Construcción A.C. Las dependencias y 
órganos efectuarán los depósitos por los importes retenidos a las cuentas 
abiertas por la Secretaria, notificando el dos al millar a la Dirección de i

1 
Tesorería con copia a la Dirección de Contabilidad Gubernamental de la 
Secretaria. 

q-~y 
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11. Recursos de origen Federal 

En el caso de contratos de obras públicas y de servicios relacionados con las 
mismas financiados con recursos federales, o cuando exista una mezcla de 
recursos entre el gobierno federal y estatal, se considerarán federales con base 
al articulo 1°, fracción VI de la Ley de Obras Públicas y Servicios relacionados 
con las mismas, que para su recaudación asl como para la aplicación del gasto, 
se deben observar los Lineamientos para el ejercicio, control, seguimiento, 
evaluación y transparencia de los recursos del 5 al millar, provenientes del 
derecho establecido en el articulo 191 de la Ley Federal de Derechos destinados 
a las Entidades Federativas. 

Se consideran recursos del cinco al millar, los recursos federales que se 
destinan para realizar actividades vinculadas a la vigilancia, inspección y control 
que permiten llevar a cabo acciones preventivas y correctivas para comprobar 
el cumplimiento de las disposiciones aplicables en la planeación, programación, 
presupuestación, contratación, gasto y ejecución de obras públicas y los 
servicios relacionados con las mismas, incluyendo las actividades de la 
Contralorla Social, que coadyuven al cumplimiento de estos servicios con cargo 
a los recursos federales , con excepción de las que se realizan con recursos de 
Aportaciones del Ramo General 33. 

Las dependencias y órganos deberán enviar a la Subsecretaría de Auditarla a la 
Obra Pública de la Función Pública, en los primeros 5 dias de cada mes, un 
informe de los importes retenidos y depositados a la Secretaría, por concepto de 
vigilancia, inspección y control de obra pública (VICOP) de origen federal, de las 
estimaciones tramitadas en el mes inmediato anterior. El informe antes 
mencionado deberá contener lo siguiente: 

1) Dependencia ejecutora responsable y control de la obra. 
2) Procedencia, según el catálogo de fuentes de financiamiento por la 

Secretaria. 
3) 
4) 
5) 
6) 
7) 

Proyecto u obra ejecutada. 
Nombre del programa presupuestario en que está registrada la obra. 
Número de contrato de la obra. 
Ejercicio en el que afecta presupuesta! la obra. 
Número de estimación que se está enterando. 

Monto de la estimación autorizada que se está ente¡ (sil V y 
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9) Monto retenido por estimación autorizada. 
10) Folio fiscal (últimos 12 dígitos) de la factura del contratista que asocia a 

la retención. 
11) Monto retenido en el folio fiscal antes mencionado. 
12) Monto depositado. 
13) Fecha del depósito de la retención. 
14) Número de cuenta bancaria en la que fue enterada la retención. 
15) Oficio de solicitud de oficialización de los depósitos realizados. 
16) Número de recibo oficial emitido por la Dirección de Recaudación. 
17) Fecha del recibo de la oficialización del depósito. 

El monto total que por concepto de cinco al millar se recaude por la Secretaría 
en cada ejercicio fiscal, deberá contar con una cuenta bancaria especifica para 
la recepción y administración de los mismos, serán registrados sin que pierdan 
su carácter federal, en los ingresos y egresos contables del presupuesto del 
Gobierno del Estado. 

La Secretaria efectuará los registros financieros de los recursos obtenidos 
conforme al Procedimiento de Recaudación, Registro, Presupuestación, 
Transferencia, Ejercicio y Entero de los Ingresos provenientes del VICOP de 
origen federal, y previo trámite del documento financiero de ministración de 
recursos por parte de la Función Pública, se realizará el abono en cuenta. 

Los recursos del cinco al millar con recursos federales solo pueden ejercerse por 
la Función Pública, podrán ser aplicados y destinarse al gasto por los siguientes 
conceptos: 

a) Actividades de promoción de 
Contraloría Social 

b) Aportación a la Comisión 
e) Arrendamiento de 

estacionamientos y encierro de 
vehículo 

d) Arrendamiento de bienes 
inmuebles 

e) Becas para prestadores de 
servicio social 

f) Bi nes informáticos 

p) Mobiliario 
q) Paquetería y mensajeria 
r) Pasajes Nacionales 
s) Seguros de Vehículos 
t) Servicios de arrendamiento de 

bienes muebles 
u) Servicios de auditarla externa 
v) Servicios de transmisión de 

señales analógicas y digitales 

w) Servicios de peritaje y estu~:~:s / 
relacionados con obras pOb~ e 

+ ~ 
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g) Combustibles, lubricantes y 
aditivos para vehlculos terrestres 

h) Equipo audiovisual 
i) Equipos especializados 
j} Honorarios 
k) Impuestos y derechos 
1) Licencias 
m) Mantenimiento y conservación de 

bienes informáticos 
n) Mantenimiento y conservación de 

vehículos terrestres 
o) Materiales, útiles de oficina, y 

para el procesamiento y bienes 
informáticos 

x) Servicio de radiolocalización 
y) Servicios para capacitación 
z) Trámite de notificaciones 

derivadas de auditarlas y 
procedimientos de 
responsabilidad 

aa)Vehfculos y equipo de transporte 
terrestre 

bb)Viáticos Nacionales 

Para la comprobación del ejerc1cto de estos recursos, asi como para la 
transparencia y rendición de cuentas, la Función Pública debe dar cumplimiento 
al capítulo IV y V de los Lineamientos set'íalados en el primer párrafo de ésta 
fracción. 

122. De las Garantías: 

Tratándose de garantlas, además de lo señalado en los artículos 51 , 52, 53 y 69 
de la Ley de Obras Públicas; 56, 57, 58, 59, 60, 61, 62, 63, 64, 65, 66 y 67 de su 
reglamento; las dependencias y órganos deberán observar lo siguiente: 

l. Para hacer efectivas las fianzas deberán remitir a la Secretaria dentro de los 
10 días hábiles posteriores a la notificación de la rescisión del contrato, la 
solicitud en la que se precise la información necesaria para identificar la 
obligación o crédito que se garantiza y los sujetos que se vinculan con la 
fianza, acompañándolo con los documentos que soporten y justifiquen el 
cobro; tomando en consideración las disposiciones de la Ley en la materia. 
De todas estas actuaciones, se turnará copia a la Función Pública para su 
conocimiento. 

11. Informar a la Secretaría la situación que guardan las garantfas, en los 
prim os 10 días al término de cada trimestre. 
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123. Documentación relativa a contratos. estimaciones y acuerdos por 
administración directa. 

La dependencia y órgano deberá enviar, preferentemente en medios 
magnéticos, a la Subsecretaría de Auditarla a la Obra Pública de la Función 
Pública la documentación que les sea solicitada, observando lo siguiente: 

No. 

l 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

l. Contratos y acuerdos por administración directa. 

a) Para los Contratos y Acuerdos por Administración Directa deberán 
anexar como mínimo la documentación que se indica en el cuadro 
siguiente: 

Scrvlc•os ServiCIO~ 

llcu4!rdo por 
Reloc•unrldos n~101tionarlo 

con Obra s ton Obr..:"'' 
Dotumento Conhulo lldmllll>lr.1Ción 

Pubhcd" P\lbh<;l a 
0Hect.l 

PrettO~ Prc:cio 
Unlf.lfiO:t /\Izarlo 

Antecedentes de la adjudicación (Oficio de 
autorización, estudios y/o proyectos ejecutivos (en su 
caso), normas de calidad, especificaciones generales y 
partlcl.llares, cuantificaciones, catálogo de conceptos, 

X X X 
estudios de mercado en su caso, presupuesto base, 
actas de aperturas, técnica y económica, y fallo, 
análisis comparativo de las propuestas y dictamen 
técnico, para fl.lndamento de fallo). 

Contrato X X X 

Garantla de cumplimiento X X X 

Garantla de anticipo (en su caso) X :X X 

CFDI del contratista por el anticipo otorgado X 

Acuerdo por Administración directa X 

Listado de planos con descripción y estudios previos 
X X 

que Integran el provecto ejecutivo. 

Croquis v especificaciones del proceso constructivo. X X 

Presupl.lesto (Catálogo de conceptos) X X X 

Programa de trabajo por concepto con su respectivo 
periodo de ejecución de In Ido y término de cada una X X 
de ellas. 

Programa de utllllaclón de mano de obra X X 

Programa de utllltaclón de equipo X X 

Programa de suministro de materiales X X 

Desglose de materiales X 

Desglose de mano de obra X 

~~lose de maquinaria (en caso de arrendarse 
X ulnarla) 

\ ~ 
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X 

X X X X 

la no eKistenela de 
X X 

o entidad de 
X X 

Términos de referencia (Art. l98 Reglamento de fa Ley 
22 de Obras Publicas), que Incluyan fas normas de calidad X X 

Programa darlz.ado de ejecuCión general de los 
23 servicios (Art. 201 Reglamento de la Ley de Obras X 

Cedula de avances v pa8os 

cuentas o 
(Art. 201 X X 

X X 

27 cafendarfzados v cuantificados mensualmente por X 

28 

actividades a 
En archivo 
cubriendo 

tes etapas que vaya 
X X 

b) Si se celebran convenios adicionales o modificatorios, deberán incluir 
los anexos como, Programa de Ejecución modificado, catálogo de 
conceptos, entre otros. 

e) En caso de ser obras convenidas, deberán anexar copia del acuerdo 
de coordinación o transferencia de ejecución de los trabajos signado 
entre las partes. 

Considerando las disposiciones establecidas en el Programa de 
Austeridad, la documentación solicitada por la Subsecretaria de Auditoria 
a la Obra Pública de la Función Pública, será preferentemente enviada en 
medios magnéticos, principalmente la del inciso a) de este apartad/. 

* ~ 
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La Secretaria y la Función Pública en el ámbito de sus facultades, podrán 
requerir documentación adicional a la descrita anteriormente. 

11. Procedimiento para el pago de estimaciones de contratos de obras que 
se ejecuten con recursos estatales y de aportaciones federales, cuya 
ejecución sea realizada de conformidad a la legislación aplicable: 

a} Durante el proceso de la obra, la dependencia u órgano ejecutor, las 
estimaciones de trabajos ejecutados deberán formularse con una 
periodicidad no mayor a 30 dias naturales. Para el caso de hacerse 
quincenales, los dias quince y 30 de cada mes, de acuerdo al programa 
de trabajo autorizado, con la finalidad de vincular los informes de 
avances por parte de la Residencia de Obra y aclarar el plazo dispuesto 
en el articulo 57 de la Ley de Obras Públicas. 

b} La dependencia u órgano encargado de la ejecución de la obra será 
responsable de la revisión, autorización y conservación de las 
estimaciones originales incluyendo sus anexos. 

e) Las estimaciones deberán integrarse conforme a lo establecido en la 
normatividad aplicable a la materia, debiendo remitir a la Secretaria y a 
la Función Pública en los casos que lo solicite, fotocopias o archivo 
digital de las mismas, en un plazo no mayor de 10 dias naturales, 
incluyendo como minimo: 



18 DE ENERO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 210 

TABASCO 

MANUAL DE NORMAS 
Para el e¡erctclo control segUtmt~::nto y evaluact61l del 

Gasto Publtco del Poder E¡ecuhvo del Estado de Tabasco 

d) Los números generadores deberán estar firmados por las personas 
responsables de su elaboración (superintendente de construcción y 
residente de obra), y tendrán que ser lo más detallado posible para que 
pueda efectuarse su verificación física por cada concepto generado, 
siendo necesario que se Incluyan croquis de localización, referencias 
de obra que permitan su ubicación y medición de los conceptos 
estimados, asl como claridad en las operaciones aritméticas realizadas. 

e) Las copias de las estimaciones que se reciban en la Subsecretaria de 
Auditoría a la Obra Pública de la Función Pública, estarán sujetas y 
condicionadas a la verificación de los volúmenes, conceptos ejecutados 
y sus precios unitarios. En caso de existir diferencias, se notificará a la 
dependencia u órgano para su aclaración o aplicación de la deductiva 
correspondiente, y se hará 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 aplicación de la deductiva en la siguiente 
estimación. Si se tratara de un pago de finiquito, se deberá solicitar al 
contratista el reintegro o la aplicación de la fianza correspondiente. 

111. Procedimiento para el trámite de comprobaciones de los acuerdos por 
administración directa. 

a) Formularán las comprobaciones del gasto de los acuerdos por 
administración directa, conforme a la normatividad emitida por la 
Secretaría. 

b) Las fechas de la documentación comprobatoria deberán ser posteriores 
al registro del acuerdo por administración directa y estará comprendida 
dentro del periodo de ejecución de los trabajos. 

Los conceptos de trabajo que se consideren en el presupuesto deberán 
ser cuantificables y verificables. 



18 DE ENERO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 211 

MANUAL DE NORMAS 
Para el eJerctct~ control segUimtento y evaluactór• d.el 

Gasto Pubhco del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco 

d) Las comprobaciones de los acuerdos por administración directa 
quedarán en resguardo de la dependencia y órgano, debiendo contener 
al menos la siguiente documentación: 

1) Comprobación de recursos para canje de vale. 
2) Hoja de resumen de importes por partida. 
3) Hoja de resumen de toda la documentación que ampara la 

comprobación en forma detallada. 
4) Estimaciones que incluyan los volúmenes de obra ejecutados en 

el periodo a que corresponda. 
5) En el caso de renta de maquinaria con particulares deberán 

anexar copia del CFDI que acredite la propiedad de la misma, asi 
como carta de no existir disponibilidad del equipo amparado en la 
factura, por parte de la dependencia u órgano responsable de la 
administración y el manejo de la maquinaria del Poder Ejecutivo 
del Estado de Tabasco. 

6) Documentación que compruebe las erogaciones y reporte 
detallado de su aplicación. 

7) Reporte de los trabajos realizados indicando su ubicación. 
8) Números generadores. 
9) Análisis de costos unitarios. 

10) Resultados de pruebas de laboratorio o ensayos de pruebas no 
destructivas 

11) Actas de entrega recepción y/o cierre de proyectos. 

e) Las copias que se reciban en la Subsecretaria de Auditoría a la Obra 
Pública de la Función Pública, están sujetas y condicionadas a la 
verificación de los volúmenes y conceptos ejecutados y sus costos 
unitarios; de existir diferencias, se notificará a la dependencia u órgano, 
para su aclaración y solventación. 

IV. Verificación de estimaciones. 

Si durante la revisión fisica de las estimaciones y/o documentación 

1 enviada a la Función Pública, se observa que faltan soportes y 
contemplan volúmenes pagados no ejecutados o pagos en exceso, se l 
notificará a la dependencia u órgano respectivo, quien har:n ::: /. 
correcciones y aclaraciones procedentes y en su ca4 aplicar~ ~ 
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deductivas en la estimación siguiente; el incurrir en prácticas de esta 
naturaleza será motivo de sanción del servidor público responsable 
conforme lo establece la Ley en la materia. 

b) Para los proyectos de obra pública que contengan prevtsJones 
presupuestares, para pagar listas de raya de personal eventual 
contratado por tiempo determinado. la dependencia u órgano elaborará 
una orden de pago que deberá tramitarse directamente ante la 
Dirección de Politica Presupuestar de la Secretaria, con el visto bueno 
de la Dirección de Recursos Humanos de la SAIG, en virtud de las 
atribuciones relativas al ejercicio del gasto público en lo que respecta 
al capitulo 1 000 de los Servicios Personales. 

124. De los procedimientos de contratación. 

De conformidad con lo previsto en el articulo 30 de la Ley de Obras Públicas. los 
procedimientos de contratación para la ejecución de las obras públicas y 
servicios relacionados con las mismas, se realizarán a través de licitación 
pública, invitación a cuando menos tres personas y adjudicación directa, y en 
apego a los lineamientos que emita el CICOP, órgano de asesoria y consulta en 
materia de Obra Pública; sujetándose a lo siguiente: 

MODALIOAO 
MONTOS PARA MONTOS PARA SFRVICIOS 
OBRA PUBLICA RllACIONADOS CON lAS MISMAS 

t. Licitación Pública. Mayor a $9'464,107.33 Mayor a $4'732,053.66 

11. Invitación a cuando Mayor a $1'892,821.47 Mayor a $946,410.73 y hasta 
menos tres personas. y hasta $9'464,107.33 $4'7 32,053.66 

111. Adjudicación directa. Hasta $1'892,821.47 Hasta $946,410.73 

Los importes anteriores ya consideran el impuesto al valor agregado. 

Con el propósito de establecer los criterios que emplearán las dependencias y 
órganos, referente a la forma en que remitirán la información a la Función 
Pública, para que las obras públicas y servicios relacionados con las mismas % ean incorporados en el Sistema de Consulta Electrónica +ra e~ y 
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implementará dentro de su página electrónica https://tabasco.gob.mxlfuncion
publica, se deberá observar lo siguiente: 

l. Las licitaciones públicas que se efectúen con recursos de origen estatal se 
incorporarán al Sistema Electrónico de Información Pública de Contrataciones 
denominado "Compranet Tabasco" lo cual deberá realizarse, a través del 
portal web ubicado en 
https://portalanticorrupcion.tabasco.gob.mx:85/Compranet/Modulos, a través 
de la Unidad de Apoyo Técnico e Informático de la Función Pública, por lo 
que los plazos serán los siguientes: 

a) La convocatoria y bases de la licitación, 2 dias hábiles previos a la 
fecha que se señale para la publicación. 

b) En caso de modificaciones a la convocatoria o bases, a más tardar al 
dra natural siguiente de haberse publicado, a través de oficio dirigido 
a la Función Pública, debidamente requisitado, solicitando la 
modificación dentro del proceso licitatorio correspondiente. 

e) Las actas de visita al sitio de los trabajos, la junta de aclaraciones, acta 
de presentación y apertura de proposiciones técnicas y económicas, el 
fallo y el contrato, deberán incorporarlo al citado sistema en el plazo 
no mayor a 1 O dias naturales a partir de su realización, tal como lo 
establece el articulo 77 de la Ley de Obras Públicas, 

d) La dependencia u órgano, obligatoriamente deberá publicar las 
convocatorias en el Periódico Oficial del Estado de Tabasco y en 
medios electrónicos oficiales, en un plazo de 7 dias naturales antes 
de la fecha de cierre de venta de las bases, en los términos señalados 
por el artículo 36 de la Ley de Obras Públicas. 

11. Tanto las licitaciones públicas, invitaciones a cuando menos tres personas y 
adjudicaciones directas, deberán remitirse en el electrónico que al efecto 
enviará a la Función Pública la dependencia u órgano, en el entendido de que 
sólo se incluirán los proyectos de obras públicas o servicios relacionados con 
las mismas, que ya se hubieren contratado y se cuente con los datos 
completos para ser incorporados al referido sistema; 
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111. El formato electrónico deberá ser llenado y enviado mensualmente a la 
Función Pública, informando si se hubieren o no realizado actos o contratos 
referentes a la materia; 

IV. El formato para incorporación al Sistema de Consulta Electrónico contendrá 
los siguientes campos para ser requisitados en forma de tabla en formato de 
Excel: 

a) Dependencia u órgano. 
b) Procedencia (origen de los recursos). 
e) Número de proyecto. 
d) Descripción del proyecto. 
e) Nombre del Contratista. 
f) 
g) 
h) 
i) 
j) 

Número de contrato. 
Fecha de contrato. 
Importe de contrato. 
Procedimiento de adjudicación. 
Periodo de ejecución. 

v. Para la publicación electrónica se deberá dirigir la documentación y archivos 
electrónicos a la Dirección de Tecnologias de la Información de la Función 
Pública; 

VI. En las invitaciones para procesos de contratación, ya sea por invitación a 
cuando menos tres personas o por adjudicación directa, y en concordancia 
con el artículo 47, fracción IV, de la Ley de Obras Públicas, se deberá asentar 
que la respuesta a la invitación deberá ser notificada por escrito y de ser 
afirmativa, la presentación de la propuesta será obligatoria. El licitante que no 
presente su propuesta en el término establecido, no podrá ser invitado a 
participar bajo el mismo procedimiento de contratación, en un periodo de 90 
dias naturales a partir de la fecha del incumplimiento, y 

VIl. Las dependencias y órganos se abstendrán de recibir propuestas o celebrar 
contratos con las personas que se encuentren en las condiciones señaladas 
en el articulo 54 de la Ley de Obras Públicas. En el caso mencionado en la ~ 
fracción IX, del citado articulo, no se podrá invitar, recibir propuesta ni f\ 
adjudicar contratos a personas fisicas o juridico colectivas que presenten \ 

adeudos fiscales en el Estado de Tabasco, para lo cu~pe~ y 
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órgano deberán consultar el listado que al efecto se emite mensualmente, el 
cual puede ser consultado en la página WEB de la Función Pública: 
https://tabasco.gob.mx/funcion-publica en la liga Directorio de Proveedores y 
Contratistas Sancionados. Si el licitante presenta en el acto de apertura la 
Constancia de Cumplimiento de Obligaciones Fiscales emitida por la 
Secretaria. no podrá negarse su participación. 

125. Licitación pública 

Las dependencias y órganos no adjudicarán el contrato cuando las posturas 
presentadas no reúnan los requisitos de las bases de licitación, sus precios 
unitarios no sean aceptables por razones de mercado o las propuestas rebasen 
la disponibilidad presupuesta!, debiendo expedir una segunda convocatoria, 
siempre y cuando las características y las circunstancias de las obras asi lo 
permitan. 

Por otra parte, si después de haber efectuado un primer proceso de licitación 
pública, se hubiese declarado desierta porque las posturas presentadas no 
reúnen los requisitos de las bases de licitación o sus precios no fueren 
aceptables, la dependencia u órgano podrán optar por la excepción a la licitación 
pública, siempre y cuando las características y las circunstancias de las obras 
asi lo requieran o por alguna eventualidad justificada y fundamentada; por lo que 
deberán cumplir con lo expuesto en los articules 44 y 45 de la Ley de Obras 
Públicas. 

126. Acuerdos por administración directa 

La dependencia y órgano podrán realizar trabajos por administración directa 
siempre que posean la capacidad técnica y los elementos necesarios, 
consistentes en maquinaria, equipo de construcción y personal técnico. 

El Titular de la dependencia u órgano deberá emitir un informe de la obra que se 
ejecutará por administración directa y lo presentará al Comité de la Obra Pública 
para su autorización, en su caso; de conformidad al articulo 74 de la Ley de 

~ Ob\ úblicas 
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l. Se reconocerá única y exclusivamente el importe que por licitación pública, 
invitación a cuando menos tres personas o por adjudicación directa, se asiente 
en el acta de fallo correspondiente. Asimismo, se reconocerán los pagos que 
deriven de los casos de excepción a la licitación, previo dictamen y 
justificación, y que cuenten con la autorización de la SOTOP, de conformidad 
al artículo 30, último párrafo de la Ley de Obras Públicas, y 

11. La dependencia u órgano deberá integrar el Expediente Unitario de Obra. el 
cual deberá contener la documentación establecida en el Formato F-20 de los 
Anexos del presente Manual de Normas. 

128. Integración del Expediente Unitario de Obra Pública 

Con el objeto de controlar y supervisar los recursos destinados a cada proyecto, 
las dependencias y órganos deben integrar el expediente unitario de Obra, 
conforme lo señala el articulo 213 del Reglamento de la Ley de Obras Públicas, 
es necesario que contengan toda la documentación inherente a éste, tales como: 
oficio de autorización con sus anexos (cédula básica y calendario de recursos); 
modificaciones presupuestales; auxiliares por proyecto y partida presupuesta!, 
órdenes de pago con su documentación comprobatoria; proceso de adquisición 
y soporte; actas de recepción, y avance flsico y financiero, entre otros, para lo 
cual debe requisitar el Formato F-20 de los Anexos de este Manual de Normas. 

129. De la conclusión de las obras públicas y servicios relacionados con las 
mismas. 

La dependencia u órgano deberá notificar y turnar a la Función Pública, con copia 
a la Dirección de Contabilidad Gubernamental de la Secretaría, dentro de los 1 O 
dfas naturales siguientes a la conclusión de la obra pública o servicio 
relacionado con la misma, copia de los documentos siguientes: 

a) Aviso del contratista de la terminación de la obra. 
b) Acta de recepción física de los trabajos. 
e) Acta finiquito de los trabajos. 

d) \ administrativa de extinción de derechos y obligac+el co7 
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e) Garantia por defectos y vicios ocultos. 

130. De la recepción física de la obra pública y servicios relacionados con la 
misma. 

Para la recepción de la obra pública y servicios relacionados con las mismas, se 
deberá observar lo siguiente: 

l. Las dependencias y órganos que contraten la ejecución de obra pública y 
servicios relacionados con las mismas, deberán formalizar la conclusión de 
los proyectos de gasto de capital mediante: Acta de Recepción Flsica de los 
Trabajos, Acta de Finiquito de los Trabajos y Acta Administrativa de Extinción 
de Derechos y Obligaciones, según sea el caso (Ver Anexo del Manual de 
Normas Formatos F-21-E F-22-E y F-23-E, para obras ejecutadas con 
recursos estatales; asr como los Formatos F-21-F, F-22-F y F-23-F, para 
obras ejecutadas con recursos federales); 

11. Los proyectos de gasto de capital ejecutados mediante acuerdo por 
administración directa, conforme a los artículos 73 de la Ley de Obras 
Públicas y 211 de su Reglamento, se sustentarán con el Acta de Recepción 
de Obra Púbt;ca por Administración Directa, conforme el Formato F -24, de los 
Anexos de este Manual de Normas; 

111. En los casos de gastos indirectos de obra pública por concepto de supervisión 
y control de la misma, éstos se relacionarán según corresponda tanto en las 
actas de recepción física de los trabajos como en las actas de recepción de 
obra pública por administración directa, con el objeto de integrar el total del 
ejercicio presupuesta! de los proyectos de gasto de capital ejecutados; 

IV. Si por alguna circunstancia una obra pública no se concluye en el mismo año 
en que se inició, pero existen trabajos terminados, identificables y 
susceptibles de utilizarse y conservarse, la dependencia u órgano ejecutor, 
formulará el acta circunstanciada de recepción parcial de los trabajos 
correspondientes, la cual reflejará en forma parcial los avances físico y 
financiero, describiendo en el apartado de observaciones que la obra será 
p ·oritaria para darle continuidad en el siguiente ejercicio fiscal , cuyos recursos 
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comprometidos y devengados deberán pagase en los plazos previstos 
conforme la legislación aplicable; 

V. Una vez levantada el acta de recepción flsica de los trabajos, la dependencia 
u órgano dentro de los 15 dias naturales siguientes a este acto, deberá 
elaborar el finiquito de los trabajos; 

VI. Cuando el contratista o prestador de serv1c1os haya otorgado fianza por 
concepto de anticipos o cumplimiento de contrato a favor de la Secretaria, la 
dependencia u órgano anexará al acta administrativa y/o al acta de entrega 
recepción flsica de los trabajos, copia de la fianza, y 

VIl. Para la recepción de los bienes y servicios, las dependencias y órganos 
podrán elaborar bajo su responsabilidad y de manera interna Acta de Entrega
Recepción, conforme el Formato F-25 de los Anexos de este Manual de 
Normas, mismas que deben ser suscritas por el servidor público del ejecutor 
del gasto y por el proveedor o prestador de servicios. 

131. Conservación y mantenimiento de bienes inmuebles. 

Para los efectos de los articulas 1 y 3, fracción 1, de la Ley de Obras Públicas, 
se entenderá que el mantenimiento y conservación de inmuebles se refiere a los 
trabajos que se realicen para la preservación de los edificios y locales, cuya 
ejecución no modifique su estructura original, ya sea que el gasto sea 
capitalizable o no en términos contables, y serán contratados atendiendo las 
disposiciones de la Ley de Obras Públicas y su Reglamento, y a las que para tal 
efecto emita el CICOP. 

J. El mantenimiento y conservación menor de inmuebles se considerará 
como no capitalizable debido a que no incrementará el valor del activo fijo, y 
para la asignación de sus recursos deberán usarse partidas del capitulo 3000 
del Clasificador por Objeto del Gasto, y 

11. El mantenimiento y conservación mayor de edificios y locales será 

1 capitalizable ya que implica un aumento del valor del activo fijo, y para la f\ 
asignación de sus recursos deberán usarse partidas del capitulo 6000 del \ 

J'v\_ \ catálogo por objeto del gasto. + ~ ~ 
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132. Proyectos de Asociaciones Público-Privadas. 

Con el propósito de aumentar el bienestar social y el desarrollo económico en el 
Estado, las dependencias y órganos podrán recurrir al esquema de Asociaciones 
Público Privadas, estableciendo una relación contractual de largo plazo, entre 
personas del sector público y del sector privado; siendo algunos de los objetivos 
de este esquema elevar la cobertura y calidad de los servicios que proporciona 
el sector público e impulsar el desarrollo de infraestructura. Su realización deberá 
atenderse lo dispuesto por la Ley de Asociaciones y su Reglamento. 
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SECCIÓN VIl 
DE LAS INVERSIONES FINANCIERAS Y OTRAS PROVISIONES 

El COG señala que en este capitulo se integran todas las erogaciones que realiza la 
Administración Pública en la adquisición de acciones. bonos y otros tltulos y valores, 
asf como préstamos otorgados a los diversos agentes económicos. Se incluyen las 
aportaciones de capital a las entidades públicas; asi como las erogaciones 
contingentes e imprevistas para el cumplimiento de obligaciones del Gobierno. 

Los conceptos considerados de acuerdo al COG son: 

a) Inversiones para el fomento de actividades productivas 
b) Acciones y participaciones de capital 
e) Compra de titulos y valores 
d) Concesión de préstamos 
e) Inversiones en fideicomisos sin R.F.C propio, mandatos y otros análogos 
f) Otras inversiones financieras 
g) Provisiones para contingencias y otras erogaciones especiales 

Por la naturaleza de los recursos considerados en los conceptos de gasto de los 
incisos a, b, e, d, y f, las políticas para su ejercicio y aplicación del gasto, serán 
definidas por la Secretaria. 

Tratándose de los recursos para inversiones en fideicomisos, mandatos y otros 
análogos, por la relevancia del tema, el tema se trata en el Titulo Quinto de este 
Manual de Normas. 

Por su parte, para el concepto de Provisiones para contingencias y otras erogaciones 
especiales, la Secretaria deberá presupuestar aquellas contingencias que son 
recurrentes y modificar su presupuesto en caso de adicionar recursos en este rubro. 

De acuerdo a la norma y metodología para la aplicación de los momentos contables, 
para este concepto de gasto se realizará de la siguiente forma: 

El compromiso será registrado por las dependencias y órganos, con los pedidos y/o 
co tratos para atender las contingencias. 
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El devengado se realizará a la entrega de los bienes o al cumplimiento de los 
avances de los servicios en los términos acordados. 

El ejercido se registrará por las dependencias y órganos al afectar 
presupuestalmente con la factura adjunta a la orden de pago, validando dicho 
registro la Dirección de Política Presupuesta! de la Secretaria. 

El pagado se aplicará cuando se paguen los bienes requeridos, asi como los 
servicios prestados en las contingencias. 
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SECCIÓN VIII 
DE LAS PARTICIPACIONES Y APORTACIONES 

Conforme al COG, las participaciones y aportaciones se identifican en el capitulo 
8000, corresponden a los recursos recibidos como participaciones y Aportaciones 
tanto para la entidad federativa como para los municipios. Incluye los recursos que 
se reciben y están destinados a la ejecución de Programas Federales mediante la 
reasignación de responsabilidades y recursos presupuestarios, en los términos de 
los convenios que celebre el Gobierno Federal con el Estado de Tabasco. 

Este capítulo comprende los conceptos de Participaciones, Aportaciones y 
Convenios. 

133. Participaciones a municipios. 

Las participaciones que correspondan al Estado y sus mumc1p1os son 
inembargables, no pueden afectarse a fines específicos, ni estar sujetas a 
retención, salvo para el pago de obligaciones contraídas por los mismos, con 
autorización de las legislaturas locales. 

La Secretaría calculará y entregará con periodicidad mensual, las participaciones 
federales que correspondan a los municipios en los fondos establecidos en la 
Ley de Coordinación Fiscal y la Ley de Coordinación Fiscal y Financiera del 
Estado de Tabasco; de acuerdo a lo siguiente: 

l. Con base en las participaciones que el Estado recibe de la Federación, la 
Dirección de Coordinación Hacendaría de la Secretaria calculará el Fondo 
Municipal de Participaciones; 

11. La Dirección de Coordinación Hacendaría, informará a la Dirección de 
Programación y Gasto Público ambas de la Secretaria, el monto de las 
participaciones a municipios estimadas para el ejercicio presupuesta! de que 
se trate, con la finalidad de solicitar la suficiencia presupuesta! para el 
ejercicio y las que durante el mismo, sean necesarias; 

La Dirección de Coordinación Hacendaría de la Secretaría, elaborará la 
orden de pago, afectando la estructura contable presupuesta! autoriz7 

~ :V 
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el Presupuesto de Egresos y la turnará a la Dirección de Política 
Presupuesta! de la Secretaria; 

IV. La Dirección de Política Presupuesta!, verificará que la orden de pago 
cumpla con la normatividad establecida en materia presupuesta! y previa 
validación la turnará a la Dirección de Tesorería de la Secretaria; 

V. La Dirección de Tesorería de la Secretaria recibirá el documento para su 
programación y efectuará el pago, y 

VI. La Dirección de Coordinación Hacendaría solicitará a las Direcciones de 
Finanzas Municipales o equivalentes, la expedición del CFDI 
correspondiente. 

134. Fondos de aportaciones. 

Constituyen los recursos que el Estado y en su caso los municipios reciben de la 
federación con cargo al Fondo de Aportaciones Federales para Entidades 
Federativas y Municipios, a través de cuentas bancarias especificas y deberán 
registrarlos conforme a sus propias leyes de ingreso y destinarlos a los fines 
establecidos por cada fondo de acuerdo a la Ley de Coordinación Fiscal. 

Para dar cumplimiento a lo dispuesto en el último párrafo del artículo 48 de la 
Ley de Coordinación Fiscal, la Secretaría una vez recibido los recursos los 
notificará a los responsables de su administración y ejecución, para que elaboren 
y tramiten la orden de pago o ministración de recursos según corresponda. 

El ejercicio de estos recursos se sujetará a las disposiciones establecidas en la 
Ley de Coordinación 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 operación de los recursos del Ramo General 
33, y a las disposiciones que para tal efecto emita la SHCP, y las demás que le ~,. 

sean aplicables. ~\ 

+/~ 
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135. Acuerdos de coordinación y convenios. 

136. 

Los acuerdos de coordinación y/o convenios son instrumentos para la ejecución 
de programas y acciones que pueden celebrarse entre dos o más órdenes de 
gobierno; dos o más dependencias, órganos y entidades del Poder Ejecutivo del 
Estado; o bien entre éstas y los municipios, para que de manera coordinada 
realicen acciones que coadyuven al logro de los objetivos del Plan Estatal. 

Los acuerdos de coordinación constituyen la única via entre las instancias de 
Gobierno, y de éstos con los sectores social y privado, por lo que en todo caso, 
los programas que se realicen en éste ámbito deberán formalizarse, en el seno 
del COPLADET. 

Los acuerdos de Coordinación se pueden celebrar en diferentes modalidades: 

l. Con mezcla de recursos, entre diferentes órdenes de gobierno y/o entre 
dependencias y órganos del Poder Ejecutivo. cuando dos o más aportan 
recursos para la ejecución de obras y acciones, y 

11. La otra modalidad de acuerdo de coordinación será cuando se desee transferir 
la ejecución de obras y/o acciones entre dependencias y órganos del Poder 
Ejecutivo, más no los recursos autorizados. 

Requisitos para celebrar acuerdos de coordinación interdependencias, 
municipios y órganos. 

La Coordinación General es la instancia encargada de compatibilizar las 
acciones de las partes, por lo que en el seno del COPLADET se suscribirán los 
documentos en los que éstas convengan. Para celebrar las diferentes 
modalidades de ejecución de las acciones convenidas, se deberán observar los 
siguientes requisitos: 

Oficio de Autorización: Es el documento mediante el cual una de las partes 
o ambas, acreditan la autorización, la ampliación o adecuación presupuesta! / 

del o los proyectos de gasto de capital a convenir; + r / ~ 
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11. Acuerdos de coordinación: Este deberá incluir los siguientes aspectos: 
objeto del acuerdo, antecedentes, declaraciones, sustento juridico, cláusulas, 
participantes y sus responsabilidades, _montos y origen de los recursos, 
normatividad presupuesta! aplicable, fecha de suscripción y vigencia del 
acuerdo, asi como especificar los proyectos de gasto de capital y/o acciones 
de fomento que se ejecutarán; 

111. Anexo técnico: Este deberá ser invariablemente parte integral del acuerdo 
de coordinación, el cual contendrá montos, metas, unidades de medida, 
programas de trabajo, especificaciones técnicas de la obra o acción, período 
de ejecución, calendario de ministración de recursos y mecánica de 
operación; 

IV. Duración: Cuando se estime que los acuerdos tengan una duración de varios 
años, deberá mencionarse la totalidad de las acciones a convenir, 
estableciendo los recursos a ejercer anualmente, debiéndose formalizar 
mediante el acuerdo de coordinación correspondiente y/o Anexo Técnico, en 
cada ejercicio fiscal, tomando en cuenta que ningún proyecto rebasará el 
periodo constitucional del Gobierno Estatal o del Ayuntamiento; 

V. Aportación: Son los recursos financieros aportados para la ejecución de las 
obras y acciones que contengan los acuerdos de coordinación, mismos que 
podrán ser de origen federal, estatal, municipal, crediticia y con aportaciones 
que en efectivo o en especie hagan los sectores social y privado; 

VI. Tipo de aportaciones: Cuando los recursos financieros sean de origen 
federal, estatal y/o municipal, la aportación deberá provenir de sus respectivos 
presupuestos de egresos; 

VIl. 

VIII. 

Los Acuerdos de Coordinación, están sujetos a la normatividad establecida 
para efectos presupuestales, de evaluación y control , con la participación 
correspondiente de las dependencias normativas, asi como de aquellas áreas 
que por la materia del acuerdo de coordinación, sea necesario que 
intervengan en el mismo, dentro de su ámbito de atribuciones, y 

Una vez firmado el documento deberá ser presentado para su registro ante la 

Secretaria; asimismo, se enviará a la Función Pública. + / ~ 
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137. Del Ejercicio de los acuerdos de coordinación. 

l. En el ejercicio de los recursos que deriven de programas para la ejecución de 
los proyectos establecidos en el acuerdo de coordinación, se estará en todo 
momento bajo la normatividad y disposiciones legales aplicables; 

11. La modificación de metas, reorientación de los compromisos y toda aquella 
modificación a los programas establecidos en los acuerdos de coordinación, 
deberán contar previamente a su realización, con la aprobación de las partes, 
debiendo elaborar un adendum cuando exista una modificación al documento 
suscrito; 

111. La documentación soporte del egreso deberá ser firmada por el Titular del 
área ejecutora; posteriormente se enviará ante la dependencia u órgano con 
la cual se celebró el acuerdo de coordinación, para que esta proceda a la 
elaboración de la orden de pago, quien la tramitará ante la Secretaria, de 
acuerdo a los procedimientos establecidos; 

IV. La documentación comprobatoria del gasto que se genere de las acciones 
establecidas en el acuerdo de coordinación, quedará en resguardo de la 
dependencia u órgano ejecutor o conforme se establezca en la normatividad 
aplicable, y 

V. De las acciones establecidas en los acuerdos de coordinación, la Función 
Pública solicitará informes y comprobaciones acerca del ejercicio de los 
recursos, practicando auditorías y evaluaciones cuando asf lo considere 
conveniente. 

138. Cierre del acuerdo de coordinación. 

Para el cierre del ejercicio de los programas de ejecución de los proyectos 
establecidos en el acuerdo de coordinación, las dependencias y órganos deberán 
observar lo siguiente: 

l. Cumplido el objeto del Acuerdo de Coordinación, la dependencia u órgano 
deberá elaborar el acta administrativa donde se sel'lale el cumplimient~sd~~~~ 
términos del Acuerdo, participando conjuntamente la Secre+ trav7 >-
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Dirección de Polltica Presupuesta! y la Función Pública, anexando copia del 
acta de entrega recepción de cada una de las obras y/o acciones que integran 
el documento; 

11. Para concluir en tiempo y forma el cierre presupuesta!, la dependencia u 
órgano responsable de los programas ejecutados con recursos convenidos, 
deberá enviar a la Secretaría y a la Función Pública, el cierre de las acciones 
del acuerdo de coordinación, debidamente validados por las instancias 
involucradas, y 

111. Las aportaciones estatales a convenios que al cierre de las obras o acciones 
del mismo, no hayan sido formalmente devengadas, deberán reintegrarse a 
la Dirección de Tesorería de la Secretaria. 

139. Aplicación financiera del Ingreso de los Recursos Federales Reasignados 

La Secretaria registrará presupuestaria y contablemente, tanto en los ingresos 
como en el Presupuesto de Egresos los recursos que el gobierno federal 
reasigna al Estado mediante convenios, acuerdos de coordinación o cualquier 
tipo de apoyo. Es importante señalar que dichos recursos no pierden su carácter 
federal, por lo que las dependencias y órganos deberán observar lo siguiente: 

l. Los recursos procedentes de la federación deberán recibirse en la Secretaría 
como lo señalan los articulas 69 de la Ley de Contabilidad, 224 del 
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaría, 
y 4 de la Ley de Ingresos del Estado de Tabasco; 

11. Solicitarán por escrito a la Dirección de Tesorería de la Secretaría, la apertura 
de la cuenta bancaria especifica para recibir los recursos federales que 
deriven de convenios o acuerdos de coordinación suscritos, especificando el 
nombre del Programa Presupuestario, Ramo y Ciclo del recurso. A dicha 
solicitud deben anexar: 

1) Convenio o Acuerdo de Coordinación suscrito 
2) Anexos que de ello se deriven 
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3) Catálogo de beneficiarios, esto en caso de ser necesario su registro 
en el Sistema Integral de Administración Financiera Federal 
(SIAFF); 

111. Una vez que se apertura la cuenta bancaria, la Dirección de Tesorerfa de la 
Secretarfa notificará al solicitante y adjuntará la documentación respectiva 
para que la envíen a las instancias federales; 

IV. Recibidos los recursos federales, la Dirección de Coordinación Hacendaría de 
la Secretaría, informará por escrito a las dependencias y órganos ejecutores. 
senalando nombre del programa, ciclo del recurso, fecha de ingreso, importe 
y cuenta bancaria; 

V. Las dependencias y órganos solicitarán de manera oficial a la Dirección de 
Coordinación Hacendaría de la Secretaría, la expedición del CFDI, 
especificando nombre del beneficiario, domicilio fiscal , Registro Federal de 
Contribuyentes, concepto, monto de la ministración y fecha de ingreso de los 
mismos; 

VI. 

VIl. 

VIII. 

Las dependencias y órganos que haya recibido directamente recursos 
federales. deberán transferir a la cuenta bancaria específica del programa que 
previamente se haya abierto en la Secretaría, en un término no mayor de 5 
dfas hábiles contados a partir de la recepción del recurso, conforme lo 
dispone la Ley de Ingresos del Estado de Tabasco e informar a la Dirección 
de Coordinación Hacendaría de la Secretaría para el registro correspondiente; 

Las dependencias y órganos, deberán abrir cuando el convenio o acuerdo asl 
lo establezca, una cuenta bancaria productiva específica, a través de la cual 
la Secretaría les ministrará los recursos federales para su administración y 
ejercicio. En estas cuentas, se manejarán exclusivamente los recursos 
federales del ejercicio fiscal respectivo y sus rendimientos, y no podrán 
incorporar recursos locales ni las aportaciones que realicen, en su caso, los 
beneficiarios de las obras y acciones, y 

Las dependencias y órganos depositarán en la Secretaría, los productos 
financieros generados en sus cuentas bancarias por la administración y 
ejecución de los convenios o acuerdos de coordinación, dentro de los 10 dias 

naturales del mes siguiente, en las mismas e:¡: ba~ ~ 
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administradoras de los recursos que les fueron notificadas, debiendo informar 
a la Dirección de Tesorería si serán transferidos a la TESOFE o en su caso 
efectuar el proces.o sel'lalado en el numeral 39 según corresponda . Se 
exceptúan de esta disposición a los fideicomisos, toda vez que en estos 
casos, los rendimientos financieros quedan fideicomitidos para aplicarlos a los 
mismos fines del capital. 

140. Aplicación financiera del Egreso de los Recursos Federales Reasignados 

Una vez que se tienen registrados los ingresos de los Recursos Federales 
Reasignados, en la Secretaría, específicamente de convenios, acuerdos de 
coordinación o cualquier otro tipo de apoyo, éstos se deben registrar en el 
Presupuesto de Egresos. 

Las dependencias y órganos deberán realizar el trámite correspondiente de 
ampliación presupuestaria, en la estructura programática, conforme lo dispuesto en 
Manual de Programación y Presupuesto. Para al ejercicio de los recursos deberán 
observar lo siguiente: 

l. Compromiso y registro presupuesta!: Para el registro de los recursos 
reasignados, deberá presentarse en la Secretaria el convenio o acuerdo de 
coordinación debidamente firmado. En caso de que el convenio esté en 
proceso de firma, se presentará el oficio de autorización emitido por la 
dependencia federal o el expediente técnico respectivo, en tanto se formaliza 
el convenio, mismo que deberá presentarse cuando se recabe la totalidad de 
las firmas; 

11. Liberación de los recursos: Para liberar los recursos las dependencias y 
órganos, una vez cumplida con la normatividad aplicable, deberán tramitar 
ante la Secretaria la orden de pago correspondiente debiendo especificar la 
cuenta bancaria abierta por la Secretaria, asi como anexar la documentación 
soporte del gasto. 

Cuando el convenio, acuerdo o reglas de operación establezca la 
obligatoriedad de transferir de manera inmediata los recursos a las 
dependencias y órganos, éstos deberán tramitar ante la Secretaria un/ 

Ministración de Recursos a su favor. + r ~ 
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111. Envío de Información: Las dependencias y órganos, deberán enviar a la 
Función Pública, en los primeros 10 días naturales siguientes al trimestre que 
corresponda, la relación de proyectos que deriven de recursos reasignados o 
transferidos como apoyos por parte de la federación, así como los que 
provengan de las aportaciones estatales, registrando la información solicitada 
en el Formato señalado en el numeral 156 de este Manual de Normas, con el 
objeto de llevar el seguimiento presupuesta! y control de los mismos: 

IV. Ejercicio de los recursos: En el ejercicio de los recursos reasignados 
derivados de convenios o acuerdos de coordinación o transferidos como 
apoyos, se deberá observar el marco normativo y las disposiciones 
presupuestarias federales vigentes. 

Los recursos que las dependencias y órganos liberen mediante Ministraciones 
de Recursos, se contabilizarán en la cuenta de deudores diversos y se 
amortizará cuando se entregue la comprobación de recursos para afectar el 
presupuesto respectivo. Esta comprobación deberá efectuarse al menos de 
manera mensual conforme los ejecutores apliquen los recursos a los 
proyectos o programas, de tal manera que en los cortes mensuales que 
efectúan las dependencias normativas, se vean reflejados dichos recursos; 

V. Recursos no devengados ni ejercidos. 

Los recursos que al final del ejercicio no fueron devengados o ejercidos en el 
programa correspondiente, deberán reprogramarse, siempre que el convenio 
o reglas de operación establezcan que no es necesaria su devolución, o que 
puedan ser aplicados en alcance de metas. 

Los recursos ministrados a la dependencia u órgano que no hayan sido 
ejercidos, deberán reintegrarlos en las mismas cuentas bancarias receptoras 
de los recursos que les fueron notificados e informarlos a la Secretaria a 
través de la Dirección de Coordinación Hacendaría, misma que emitirá el CFDI 
de ingresos por el reintegro de dichos recursos, registrando contablemente la i 
disminución del Presupuesto de Egresos y el ingreso contra el pasivo a favor ~ 

de la Tesorerla de la Federación por la devolución correspondiente. l 

~~~~;;'~¡ .:~~=~~0 s~\~i~~.~.~~a ~:e1~c~;d:r:c~~sorerla ¡ a S/ ~ 
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Conforme a las cláusulas del convenio, acuerdo o lineamiento federal , de 
proceder la continuidad del ejercicio de los recursos, los ejecutores del gasto 
deberán informar a la Secretaría y realizar los trámites ante las áreas 
correspondientes. 

Cuando los recursos no ejercidos deban ser reintegrados a la Tesoreria de la 
Federación, la dependencia u órgano deberá gestionar la línea de captura 
ante la instancia federal que corresponda, misma que deberá ser enviada por 
oficio a la Dirección de Tesoreria de la Secretaria, anexando además copia 
del comprobante de transferencia o ficha de depósito e instruir 
específicamente su devolución. 

VI. Productos financieros y economras. 

a} Los productos financieros y economias deberán 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 observará que en los casos de incremento de las metas 
programadas en los convenios o acuerdos, se solicitará la autorización 
ante la Secretaria, anexando la justificación respectiva, así como los 
alcances del incremento de las metas. 

b) En el caso, de que los convenios o acuerdos de coordinación o 
lineamientos que rigen el ejercicio de los recursos federales, indiquen que 
los productos financieros deban ser reintegrados a la Tesorería de la 
Federación, las Dependencias u Órganos ejecutores lo comunicarán por 
escrito a la Dirección de Tesorería de la Secretaria, indicando el importe, 
cuenta bancaria receptora, nombre del programa, ejercicio presupuesta! 
al que corresponde, para que se genere la Linea de Captura y se proceda 
al entero. 

e) Una vez concluido el objeto del convenio, acuerdo o el cierre del ejercicio 
fiscal correspondiente atendiendo lo dispuesto en el artículo 17 de la Ley 
de Disciplina Financiera, el ejecutor del gasto deberá solicitar a la 
Dirección de Tesorerla la cancelación de las cuentas bancarias 
administradoras de los recursos que le fueron asignados; 
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d) En caso de no realizar lo señalado en el inciso e) de este numeral, 
concluidos los plazos establecidos por las disposiciones federales, para 
efectuar los reintegros a las cuentas aperturadas por la Secretaria y esta 
a su vez haya realizado los enteros respectivos a la instancia federal, se 
iniciaran las gestiones ante las instituciones financieras para la 
cancelación de las mismas. Los reintegros pendientes que permanezcan 
en las dependencias u organismos ejecutores deberán realizarse desde 
sus cuentas bancarias administradoras de los programas que 
correspondan. 
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SECCIÓN IX 
DEUDA PÚBLICA 

De acuerdo al COG, la Deuda Pública se identifica en el capítulo 9000, y 
corresponde a las asignaciones destinadas a cubrir obligaciones del Gobierno 
por concepto de: 

1) Deuda pública interna y externa derivada de la contratación de 
empréstitos; 

2) Amortización, intereses, gastos y comisiones de la deuda pública, 
3) Erogaciones relacionadas con la emisión y/o contratación de la deuda 
4) Los adeudos de ejercicios fiscales anteriores. 

La Deuda Pública está constituida por cualquier financiamiento contratado por el 
Ejecutivo del estado, que tiene que ver con obligaciones directas e indirectas 
derivadas de empréstitos o créditos, siempre y cuando tengan la aprobación del 
H. Congreso del Estado. Asimismo, se podrá contratar una obligación o 
financiamiento bajo las mejores condiciones de mercado. 

Asimismo, al Ejecutivo del estado a través de la Secretaría, le corresponde 
consignar en el presupuesto de egresos, la amortización de capital y pago de 
intereses a que dan lugar las obligaciones de pasivo. 

Para el ejercicio de estos recursos deberán observarse las disposiciones 
senaladas en la Ley de Disciplina Financiera, asl como en la Ley de Deuda 
Pública, y en su caso, la demás normatividad aplicable. 

141. Deuda pública. 

Además de lo señalado en el articulo 2, fracciones V, VI y VIl Ley de Disciplina 
Financiera, la Ley de Deuda Pública define los tipos de deuda, que puede asumir 
el estado de Tabasco: 

Deuda Contingente: Cualquier financiamiento sin fuente o garantfa de pago 
definida, que sea asumida de manera solidaria o subsidiaria por el Estado de 
Tabasco con sus Municipios, Organismos descentralizados y empresas de 

participación estatal mayoritaria y fideicomisos, locales o :¡:ipaler ~ 
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los propios municipios con sus respectivos organismos descentralizados y 
empresas de participación municipal mayoritaria, y 

11. Deuda Estatal Garantizada: Financiamiento del Estado de Tabasco y de sus 
Municipios, con garantia del Gobierno Federal, de acuerdo con lo establecido 
en el Capitulo IV del Titulo Tercero de la Ley de Disciplina Financiera. 

142. Uso y destino de los recursos de las obligaciones y financiamientos 
contratados 

l. Solo se podrán contraer obligaciones o financiamiento cuando se destinen a 
inversiones públicas productivas, y a refinanciamiento o reestructura, incluye 
gastos y los costos relacionados con la misma, asi como las reservas que 
deben constituirse en relación con la deuda pública, y 

11. Cuando las obligaciones se deriven de esquemas de Asociaciones Público
Privadas, el destino podrá ser la contratación de servicios, cuyo componente 
de pago debe incluir la inversión pública productiva realizada. 

143. Amortización del capital e Intereses 

Para efecto de que el Poder Ejecutivo del Estado realice los pagos a las 
instituciones crediticias, por concepto de amortizaciones de capital e intereses 
de la deuda pública directa contratada, la Secretaría se sujetará al procedimiento 
siguiente: 

l. La institución de crédito con la que se contrató el empréstito envia al 
fideicomiso con copia a la Secretaria la solicitud y/o estado de cuenta; 

11. La Secretaría recibe la solicitud y/o estado de cuenta, y turna a la Dirección 
de Tesorerla para que verifique los saldos y montos que corresponden a la 
amortización de capital e intereses de la deuda, con los montos que paga el 
fideicomiso en las fechas de vencimiento de cada crédito y, ~ 

111. La Secretaria elaborará los documentos financieros y contables para proceder á\ 
al pago correspondiente. 
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En el caso de la deuda garantizada las instituciones financieras envían a las 
entidades deudoras. con copia a la Secretaría, los estados de cuenta de los 
créditos a su cargo, para que elaboren la orden de pago a favor de la institución 
financiera. 

144. De la Transparencia Presupuestaria de la Deuda Pública 

Con fundamento en lo señalado en el titulo tercero, capítulos IV y V de la Ley de 
Disciplina Financiera, y artículo 7 de la Ley de Deuda Pública, en materia de 
transparencia presupuestaria, la contratación de financiamientos y obligaciones, 
se debe cumplir con lo siguiente: 

l . Al Ejecutivo del Estado, a través de la Secretaria, le corresponde informar 
trimestralmente la situación que guarda la deuda pública directa o indirecta 
del Estado, deberá presentarse trimestralmente en la Evolución de las 
Finanzas Públicas así como en la Cuenta Pública que se envia al OSFE; 

11. Inscribir en el Registro Público Único todos los financiamientos y obligaciones 
contratados, como son: créditos, emisiones bursátiles, contratos de 
arrendamientos financieros, operaciones de factoraje, garantías, instrumentos 
derivados que conllevan a una obligación de pago mayor a un año y contratos 
de Asociaciones Público-Privadas, para que con base a la información 
proporcionada, la SHCP realice la evaluación correspondiente a través del 
Sistema de Alertas, cuyos resultados se publican trimestralmente, 60 días 
naturales posteriores al cierre de trimestre que corresponda, y 

111. Cuando exista la celebración de los instrumentos jurídicos de Deuda Pública. 
la Secretarfa los deberá publicar en su página oficial de internet, en un término 
de 10 días posteriores a la inscripción en el Registro Público Único. 

145. Adeudos de Ejercicios Fiscales Anteriores (ADEFAS) 

Para cubrir los compromisos devengados y no pagados al 31 de diciembre de 
cada año, las dependencias y órganos deberán cumplir con lo siguiente: 

Llenar el Formato F-26 de relación de adeudos de comprobación pendiente 
del ejercicio fiscal correspondiente, de los Anexos de este M~al de N7 
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11. Entregar el original del Formato F-26 referido en la fracción anterior, en la 
Dirección de Politica Presupuesta! de la Secretaría, el tercer viernes del mes 
de diciembre; 

111. Las relaciones que no se requisiten conforme al instructivo correspondiente, 
no serán recibidas por la Dirección de Polftica Presupuesta!; 

IV. No se considerarán como adeudos pendientes de pago o comprobación, 
aquellos gastos que no fueron contabilizados al 31 de diciembre del ejercicio 
correspondiente; 

V. La fecha limite para pagar los recursos con suficiencia presupuesta!, 
correspondientes al ejercicio fiscal anterior, será en el primer trimestre del 
siguiente año; 

VI. Las órdenes de pago pendientes de liquidar o comprobación de recursos para 
canje de vale, deben corresponder al ejercicio fiscal en que fueron autorizados 
los recursos; 

VIl. Las órdenes de pago de adeudos y comprobaciones pendientes, deberán 
venir con la estructura contable presupuesta! autorizada en el ejercicio fiscal 
correspondiente, anotando en el caso de los adeudos en la parte de la 
descripción: partida 991 01 Adeudos de ejercicios fiscales anteriores; 

VIII. Que haya existido la disponibilidad presupuesta! para esos compromisos en 
el año que se devengaron, y 

IX. Los ejecutores de gasto informarán a la Secretaría antes del último dla de 
enero de cada año el monto y características del pasivo circulante al cierre del 
ejercicio fiscal anterior. 
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CAPITULO 11 
SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL GASTO 

Con la finalidad de rendir la Cuenta Pública oportunamente ante el Congreso Local 
a través del Órgano Superior de Fiscalización, es preciso formular previamente 
conciliaciones mensuales del ejercicio presupuesta! del gasto, así como las 
contables y financieras: asimismo, las autoevaluaciones trimestrales. 

SECCIÓN 1 
CONCILIACIONES DEL GASTO PÚBLICO 

Las conciliaciones se realizarán a partir del mes de enero, para ello se efectuarán 
cortes mensuales con el objeto de revisar las cifras del presupuesto autorizado, 
modificado, comprometido, devengado, ejercido. 

146. Conciliación del ejercicio presupuesta! 

El proceso de conciliación presupuesta!, se deberá realizar por cada uno de los 
ejecutores de gasto, con la finalidad de analizar y determinar el grado de avance 
mensual del ejercicio presupuesta! de los programas. 

Para realizar las conciliaciones presupuestales se deberá sujetar a lo 
siguiente: 

l. Consultar a través del Sistema Electrónico la información que contiene el 
resumen y detalle del gasto aprobado, modificado, calendarizado, 
comprometido, devengado y ejercido; 

11. Los ejecutores de gasto analizarán y conciliarán los registros presupuestales, 
que afecten su presupuesto, incluyendo los realizados por la Secretaria o la 
SAIG, comparando con las cifras de su control interno y en su caso determinar 
las diferencias; 

El informe que generen para la conciliación mensual, debe contemplar el 
resumen por capítulo de gasto; 

\ 
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IV. En el caso que algún documento financiero no refleje consistencia con la 
afectación presupuesta!, lo comunicarán de manera oficial a la unidad 
administrativa correspondiente de la Secretaría o la SAIG, a efecto de realizar 
los ajustes pertinentes; 

V. Entregar en los primeros 15 días naturales de cada mes, a la Dirección de 
Politica Presupuesta! de la Secretaria el oficio de conciliación presupuesta! 
del mes anterior, informando su conformidad o estado que guardan los ajustes 
a que se refiere la fracción anterior, y 

VI. Tratándose del cuarto trimestre de cada ejercicio fiscal, deberán informar 
dentro de los primeros 20 dras naturales de enero del ejercicio fiscal 
subsecuente. 

SECCIÓN 11 
AUTOEVALUACIONES TRIMESTRALES 

Para dar cumplimiento a lo dispuesto por los artículos 41 , cuarto párrafo y 51, 
fracción VIl de la Constitución Polftica Local, y de conformidad con las disposiciones 
que en la materia establece la Ley Orgánica, la Secretaría, la SAIG y la Función 
Pública, establecen los criterios para operar el apartado de autoevaluaciones en el 
Sistema Electrónico, por periodos trimestrales, teniendo como base los avances 
físicos, presupuestales y financieros que para tal efecto integran las dependencias y 
órganos. 

Las dependencias normativas y la Coordinación General, conjugan esfuerzos y 
sistemas para que se compile la información de los programas y proyectos 
autorizados en el Presupuesto de Egresos, requerida para el proceso de 
autoevaluación trimestral, que sirve de base para la formulación del Informe de 
Gobierno y el soporte de la información trimestral que la Secretaria debe entregar al 
Órgano Superior de Fiscalización del H. Congreso del Estado, a más tardar el día 30 
del mes siguiente al cierre del trimestre que corresponda. 

Por acuerdo de las dependencias normativas, se podrán efectuar autoevaluaciones 
especiales cuando asl se requiera. La autoevaluación especial del mes de agosto y 
la toevaluación trimestral de septiembre son de especial relevancia, ya que~ 

* ;y 
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sirven de base para la integración del Anexo de Finanzas Públicas del Informe de 
Gobierno. 

147. Proceso de las autoevaluaciones trimestrales. 

El proceso está compuesto por 4 etapas: 

l. Integración de la base de datos de autoevaluación. 

La Secretaría realiza el cierre del periodo presupuesta! en el Sistema 
Electrónico, genera la base de datos de autoevaluación del presupuesto y la 
pone a disposición de las dependencias normativas y la Coordinación 
General. 

11. Apertura del período de captura y registro de la información complementaria 
en el Sistema Electrónico. 

La Secretaría apertura en el Sistema Electrónico los accesos para que las 
dependencias y órganos verifiquen que su información programática y 
presupuesta! corresponda al ejercicio del gasto. 

Las dependencias y órganos capturan los avances físicos y fechas de inicio y 
término de ejecución real de sus proyectos de inversión de acuerdo con las 
unidades de medida establecidas, mismas que deberán ser congruentes con 
el acta de recepción física de terminación de los trabajos, recepción del bien, 
servicio o equivalente. 

Las dependencias normativas y la Coordinación General, en el ámbito de sus 
competencias inician su proceso de revisión de la información contenida en la 
base de datos, analizan e integran las diferencias que existan en los registros, 
así como las posibles inconsistencias de la información programática y 
presupuesta! que se presenten. 

La Secretaria, conjuntamente con las dependencias y órganos verificará que 
la información presupuesta! contenida en la autoevaluación haya sid/ 

conciliada. + ~ ~ 
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111. Revisión, solventación y cierre del periodo de captura en el Sistema 
Electrónico. 

~ ) 

Las dependencias normativas y la Coordinación General conjuntamente con 
las dependencias y órganos procederán a la revisión de las observaciones 
efectuadas a los programas y proyectos. Asimismo, determinarán las 
acciones para subsanar las inconsistencias detectadas. 

Una vez terminado el registro de la información complementaria, y de acuerdo 
a los criterios definidos por las dependencias normativas y la Coordinación 
General, el Sistema Electrónico automáticamente determina el estatus de 
cada programa o proyecto, que puede ser: 

a) Terminados.- Son los programas o proyectos que han concluido física, 
financiera y documentalmente: 

1. Concluido físicamente: avance al 1 00%; 
2. Concluido financieramente: ejercido totalmente respecto a su 

presupuesto modificado, sin quedar pendientes de aplicar 
ampliaciones a su presupuesto; 

3. Concluido documentalmente: presentación de conformidad del Acta 
Administrativa de Cierre de Proyectos de Inversión conforme el 
Formato F-8 de los Anexos de este Manual de Normas. 

b) En proceso.- Son los programas o proyectos que presenten avances 
flsicos o financieros y que no se clasifican como Terminados. 

e) No iniciados.- Programas con presupuesto calendarizado en el periodo 
y que no presentan avance financiero; o proyectos de inversión cuya 
fecha programada de inicio es anterior a la fecha de corte de la 
autoevaluación, y no presentan avances fisicos o financieros. 

d) Autorizados.- Programas con presupuesto no calendarizado en el 
periodo y que no presentan avance financiero; o proyectos de inversión 
cuya fecha programada de inicio es posterior a la fecha de corte de la 

autoevaluación, y no presentan avances flsicos o fin+s / ~ 
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e) Cancelados.- Son los programas y/o proyectos que presentan un 
presupuesto modificado en cero, como resultado de una reducción 
presupuesta!, sin quedar pendientes de aplicar ampliaciones a su 
presupuesto. 

En caso de alguna omisión o inconsistencia en el registro de la información 
complementaria, la Secretaria permitirá que la dependencia u órgano, realicen 
las solventaciones pertinentes. 

Solventadas las observaciones, se concluye la captura y se imprimen los 
siguientes reportes de autoevaluación que se localizan en el Sistema 
Electrónico y conforme los formatos integrados en los Anexos de este Manual 
de Normas: 

1. Resumen por programa presupuestario. (Formato F-27) 
2. Nivel programa presupuestario. (Formato F-28) 
3. Nivel proyecto capital. (Formato F-29) 

En los informes a nivel programa presupuestario, se reporta la totalidad de los 
recursos, desagregado por procedencia y capitulo del gasto. 

En los informes a nivel proyecto, se reportan solo aquellos clasificados como 
gasto de capital , registrándose los avances físicos, así como las fechas reales 
de inicio y término de los mismos. 

IV. Recepción oficial de la autoevaluación firmada. 

Las dependencias normativas y la Coordinación General, recibirán de manera 
oficial y definitiva, los informes de autoevaluación debidamente firmados por 
el Titular y el Director Administrativo o el director que tenga asignada dicha 
función. Cuando existan cambios en los funcionarios, los informes del periodo 
inmediato anterior, serán firmados por los nuevos funcionarios que ostenten 

la facultad. ~c... 

Los informes de autoevaluación se entregarán en original: 2 tantos a la r\ 
Dirección de Política Presupuesta! de la Secretaría, y 1 tanto a la Funció/ 

Pública. la SAIG y la Coordinación General. +- { ~ 
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Los informes de autoevaluación, serán entregados al Órgano Superior de 
Fiscalización del H. Congreso del Estado, a través de la Dirección de 
Contabilidad Gubernamental de la Secretaria. 

148. Proceso de solicitud y autorización de usuarios y clave de acceso al 
Sistema Electrónico. 

Para el acceso al módulo de las autoevaluaciones, los Titulares de las 
dependencias y órganos deberán observar lo siguiente: 

l. Solicitar mediante oficio dirigido al Titular de la Secretaria con atención a la 
Dirección de Politica Presupuesta!, debidamente motivado y fundamentado, 
acceso a la función de autoevaluación del Sistema Electrónico; 

11. En dicha solicitud debe selialar Jos datos del funcionario designado como 
usuario responsable e incluirá su correo electrónico y teléfonos de contacto. 
Asimismo, debe anexar hoja con el nombre, cargo y firmas de los servidores 
públicos que validan los informes de autoevaluación; 

111. La vigencia de acceso a esta función concluye el 30 de enero del ejercicio 
fiscal inmediato posterior, por Jo que se deberá realizar la renovación en 
febrero, y 

IV. En el caso de cambio del funcionario designado, el Titular de la dependencia 
u órgano deberá formular inmediatamente ante la Secretaria la notificación de 
baja, con el propósito de que sean canceladas las claves de acceso, asi como 
solicitar el acceso del nuevo usuario. 

149. Calendarización del proceso de autoevaluación 

Para cumplir con el proceso de autoevaluaciones trimestrales y la especial de 
agosto, las dependencias y órganos, deberán sujetarse al calendario de reporte 
siguiente: 
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V. Recepción oficial de la 
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1 11 Espoc1al 111 IV 

Trirnostre Trimestre agosto Trimestre Trimestre 

abril Julio septiembre octubre enero 

1 al8 1 al8 1 al8 1 al8 1 al8 

9 al14 9 al14 9 al14 9 al14 9 al14 

15 al20 15 al20 15 al20 15 al20 15 al20 

21 21 21 21 21 

21 al25 21 al 25 21 al25 21 al25 21 al25 

Para los casos en que la fecha de "Recepción oficial de la autoevaluación 
firmada" sea inhábil, las dependencias y órganos deberán entregar sus Informes 
de autoevaluación en la siguiente fecha hábil. 
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SECCIÓN 111 
DE LOS RECURSOS FEDERALES TRANSFERIDOS 

150. Informes trimestrales del ejercicio, destino y resultados de los recursos 
federales. 

De conformidad con lo previsto por los artículos 48 y 49, fracción V, de la Ley de 
Coordinación Fiscal; 85, 107 y 11 O de la Ley Federal de Presupuesto y 
Responsabilidad Hacendaria; 68, 71, 72, 80 y 81 de la Ley de Contabilidad; 2 
fracc. XVI y XL, y 17 de la Ley de Disciplina Financiera; 77 de la Ley de 
Presupuesto; el Presupuesto de Egresos de la Federación vigente, y los 
Lineamientos para informar sobre los recursos federales transferidos a las 
entidades federativas, municipios y demarcaciones territoriales del Distrito 
Federal, y de operación de los recursos del Ramo General 33, el estado de 
Tabasco como entidad federativa debe dar cumplimiento a la formulación de los 
informes trimestrales, de los recursos transferidos a través de: Aportaciones 
Federales, Subsidios y Convenios. 

El registro de la información trimestral deberá efectuarse a través del Sistema de 
Recursos Federales Transferidos (SRFT) implementado y administrado por la 
SHCP, que se localiza en el portal de Internet: 
https://www. mstwls. hacienda.gob.mx. 

Asimismo, la Unidad de Evaluación del Desempeño de la SHCP, pone a 
disposición la página que proporciona información del SRFT. a través de 
tutoriales, guias de consulta, y mesa de ayuda para atención de dudas respecto 
a plazos, términos, administración del sistema, desbloqueo de cuentas y reporte 
de errores del sistema, en la siguiente dirección electrónica: 

• https://www.transparenciapresupuestaria.gob.mx/es/PTP/RFT 

La Secretaria a través de la Dirección de Politica Presupuesta!, es la instancia 
del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, responsable de coordinar el proceso .J, 
para concentrar y consolidar la información que integrará el informe trimestral f' 
que capturen, validen y envlen los ejecutores del gasto a través del SRFT. t 

~ { /~ 
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Asimismo, esta Secretaria debe conciliar a través de las Direcciones de 
Tesorería y de Coordinación Hacendaría adscritas a la misma, que el importe 
pagado por SHCP corresponda con el Recaudado por la Secretaría, para que 
posteriormente se envíen los informes mediante el SRFT a la SHCP, de acuerdo 
al calendario establecido en el numeral 154 de este Manual de Normas. 

151. De los ejecutores del gasto de los Recursos Federales Transferidos 

Para la integración y el registro de la información de los Recursos Federales 
Transferidos, las instancias ejecutoras deben observar lo siguiente: 

l. Serán responsables de la información de su competencia que se registre a 
través del SRFT y se entregue a la SHCP. Asimismo, serán responsables de 
la veracidad y la calidad de la información que presentan en cada trimestre; 

11. Deberán solventar toda observación, recomendación o aclaración emitida por 
parte de la Secretaria, por las dependencias federales o por la misma SHCP, 
con respecto de la información registrada en el SRFT; 

111. Para efectos de auditorías, deberán atender y solventar las observaciones de 
los entes fiscalizadores; 

IV. Publicar el informe trimestral en su página electrónica, a más tardar en los 5 
dias hábiles posteriores, en que la SHCP hace entrega del Informe al 
Congreso de la Unión, 30 días naturales posteriores al cierre del trimestre 
correspondiente, y 

V. Deberán solventar toda información o aclaración solicitada respecto de la 
publicación, la calidad de la información y la transparencia, ante las 
dependencias normativas, estatales o federales. 

152. De los módulos del SRFT 

Conforme al SRFT, la información que se registra es de acuerdo a su naturaleza, 
en los siguientes módulos: 

l. Destino del Gasto , este módulo busca dar un seguimiento puntual a los 
proyectos de inversión, desde su aprobación, hasta que alcanzan 100% de 
avances fisicos y financieros, así como la localización de todos los 

proyectos de Inversión. Dado que el énfasis se encue+ el'? 
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tangible del ejercicio del gasto de capital, no se incluye la totalidad de los 
recursos recaudados; 

11. Ejercicio del Gasto, busca dar seguimiento a la totalidad de los recursos 
transferidos por Programa presupuestario a los ejecutores del gasto. En este 
componente se requiere información por rubro de gasto, por lo que no 
solamente se incluye el gasto de inversión, sino también el gasto corriente, 
desagregado por partida genérica. De esta forma, la información reportada en 
este módulo debe coincidir con las transferencias por programa que realiza la 
SHCP al estado de Tabasco a través de la Secretaria o directamente al 
ejecutor del gasto, ya que este módulo incluye todos los recursos transferidos; 

111. Indicadores, este módulo permite medir el logro de resultados, en relación 
con los objetivos que se han planteado alcanzar desde la Federación con el 
ejercicio de los recursos transferidos de los Fondos de Aportaciones 
Federales del Ramo General 33. Para ello, se deberán registrar las metas y 
avances de los indicadores definidos por las Dependencias Federales 
Coordinadoras de Fondo, a través de sus respectivas MIR. Las instancias 
ejecutoras deberán informar los avances respecto de estos indicadores. 
Además, todas las metas de los indicadores de los Fondos antes 
mencionados que son responsabilidad de las instancias ejecutoras, 
independientemente de la periodicidad, se deberán reportar desde el primer 
trimestre, y 

IV. Evaluaciones, permite informar sobre los resultados de las evaluaciones que 
se lleven a cabo en relación con los recursos federales transferidos que estén 
ejerciendo los ejecutores del gasto. Es importante mencionar que este módulo 
actualmente continúa vinculado al Sistema de Formato Único (SFU), se 
encuentra en construcción por parte de la SHCP. 

Proceso de los Informes Trimestrales de los Recursos Federales 
Transferidos 

Para llevar a cabo el proceso de informes trimestrales a través del SRFT, se 
deberá observar lo siguiente: 
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l. El Titular de la dependencia u órgano ejecutor del gasto, designará al servidor 
público responsable que tendrá a su cargo la realización de los informes 
trimestrales e informará mediante oficio a la Secretaria con atención a la 
Dirección de Politica Presupuesta!, anexando lo siguiente: 

a) Directorio con los datos y firmas de tos responsables de integrar los 
informes trimestrales 

b) Formato de solicitud de movimientos a usuarios del Módulo de 
Seguridad de Soluciones de Negocio (MSSN) FMSSN-RFT, emitido 
por la SHCP, mismo que es proporcionado por la Secretaría a 
través de la Dirección de Política Presupuesta!. 

11. Cuando exista cambios en la administración o de alguno de los responsables 
señalados en la fracción 1, inciso a), se deberá realizar la actualización del 
trámite señalado en la fracción 1, en un plazo de 5 dias hábiles. Asimismo, al 
iniciar un ejercicio fiscal se debe realizar el trámite antes mencionado; 

111. Recibido el oficio y formatos de solicitud de usuario, la Secretaría, por 
conducto de la Dirección de Política Presupuesta!, tramitará la obtención del 
usuario de captura correspondiente, ante la Unidad de Evaluación del 
Desempelio de la SHCP; 

IV. La Unidad de Evaluación del Desempeño de la SHCP de forma confidencial 
vía correo electrónico hará del conocimiento la clave de usuario y contraseña 
asignados únicamente al enlace designado de realizar la captura de la 
información; 

V. Con la clave de usuario, el servidor público designado podrá ingresar al SRFT, 
en donde efectuará la captura de la información solicitada en cada uno de los 
módulos: Destino del Gasto, Ejercicio del Gasto, Indicadores y Evaluaciones. 
Es importante mencionar que el módulo de Evaluaciones actualmente 
continúa vinculado al SFU, ya que se encuentra en construcción por parte de 
la SHCP, por lo que en este caso, la captura se realiza con el usuario del 
R.F.C del ejecutor del gasto; 

VI. Capturada la información, deberá remitirla a la Dirección de Politica 
Presupuesta! de la Secretaría, a través del SRFT, dentro de los primeros 15 

días naturales del mes siguiente al trimestre que conclu~a e7 ~ 
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revisión. En caso de existir observaciones, la información se devolverá por la 
misma vía al ejecutor del gasto, para que formule las correcciones pertinentes, 
debiendo regresarla nuevamente a la citada Dirección en el periodo 
comprendido en dias naturales del 16 al 20 del mismo; 

VIl. Concluida la captura de la información del ejecutor del gasto, y una vez 
recibida por la Secretaria, se procederá a su consolidación y envio a la SHCP, 
a más tardar a los 20 días naturales del mes correspondiente, y que de 
acuerdo a los plazos establecidos en el articulo Vigésimo Quinto, capitulo 
cuarto de los Lineamientos para informar sobre los Recursos Federales 
Transferidos a /as Entidades Federativas, Municipios y Demarcaciones 
Territoriales del Distrito Federal, y de Operación de /os Recursos del Ramo 
General 33, la misma Secretaria tendrá los dlas 21 al 25 para realizar sus 
observaciones conjuntamente con las dependencias federales, que en su 
caso se relacionen con la información remitida. 

De existir observaciones, la información será devuelta a la Secretaria para 
que a través de la Dirección de Polltica Presupuesta!, se canalice al ejecutor 
del gasto responsable para solventarlas, debiendo remitirse nuevamente a 
dicha Dirección a más tardar el 25 del mes que se cita, para que ésta, a su 
vez. la haga llegar nuevamente a la SHCP el día 25 del mismo mes. 

VIII. La información que se encuentre disponible en el SRFT a partir de los 26 d(as 
naturales posteriores al cierre del trimestre que se informe, será definitiva; 

IX. La Secretaria descarga del SRFT, los reportes que habrán de integrar el 
Informe Trimestral, que será publicado en el Periódico Oficial del Estado y en 
su página electrónica oficial, a más tardar en los 5 dias hábiles posteriores, 
en que la SHCP hace entrega del Informe al Congreso de la Unión, misma 
que tiene como fecha límite el dia 30, posterior al cierre del trimestre que 
corresponda, y 

X. En el mismo plazo señalado en la fracción anterior, las instancias ejecutoras 
de gasto, deberán enviar a la Secretaria de forma impresa, mediante oficio 
dirigido al Titular de la Secretaria con atención a la Dirección de Polltica ~ 
Presupuesta!, el informe trimestral con firmas del Titular y responsables de la J''\ 
información presentada. Asimismo, deberán publicar dichos informes en su 

página electrónica oficial. {-- / ~ 
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154. Calendario para el registro de los avances trimestrales 

El proceso del registro de la información trimestral en el SRFT y SFU (funcionalidad 
que operará en tanto SHCP habilite el módulo de evaluaciones en SRFT), se resume 
en el siguiente calendario de actividades: 

1 11 111 IV 
Reporte do avances 

Trimestre Trimostro''1 Trlmostre Trimestre 

Mes en que se reporta Abril Julio Octubre Enero 

Captura de la Información 1 al15 1 al15 1 al15 1 al15 

Revisión y emisión de observaciones 
por parte de la Secretarfa de la 16 al 20 16 al20 16 al20 16 al20 
Información capturada por las 
instancias ejecutoras del gasto 

Atención de observaciones emitidas 
por la Secretarfa, por parte de las 16 al20 16 al20 16 al20 16 al20 
instancias ejecutoras del gasto 

Revisión y emisión de observaciones 
por parte de la SHCP, y en conjunto 
con las dependencias federales (que 
en su caso se relacionen con la 

21 al 25 21 al25 21 al25 21 al25 
información remitida) de la 
Información capturada por las 
Instancias ejecutoras del gasto de la 
entidad federativa 

Atención de observaciones emitidas 
por la SHCP y dependencias 
federales, por parte de las instancias 21 al 25 21 al25 21 al25 21 al25 
ejecutoras del gasto de la entidad 
federativa 

Cierre del SRFT 25 25 25 25 

(") En el segundo trimestre se realizará simultáneamente la captura del informe de cierre 
definitivo del ejercicio fiscal anterior 

155. Informe del cierre definitivo del ejercicio, destino y resultados de los 
recursos federales. 

Las instancias ejecutoras a más tardar en los 20 dras naturales posteriores al 

~ "'ino del segundo trimestre del ejercicio fiscal, deberán¡ en 17 
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que establezca la SHCP, así como lo dispuesto en el Presupuesto de Egresos 
de la Federación vigente, y mediante el SRFT, informes definitivos sobre el 
ejercicio, destino, resultados y, en su caso, reintegros, de los recursos federales 
que les fueron transferidos durante el ejercicio fiscal anterior; sin perjuicio de la 
información que deben reportar cada trimestre del ejercicio fiscal en curso. 

La elaboración del cierre definitivo del ejercicio fiscal anterior, se formulará 
simultáneamente con el informe del segundo trimestre del ejercicio fiscal en 
curso, observando los mismos criterios y plazos mencionados en el numeral 
anterior de este Manual de Normas. 

156. Estructura de información del formato del ejercicio y destino de gasto 
federalizado y reintegros. 

Las dependencias y órganos entregarán a la Dirección de Polltica Presupuestar 
la información del trimestre que corresponda, a más tardar dentro de los 15 días 
naturales posteriores al cierre trimestral, conforme lo señalan los artículos 81 de 
la Ley de Contabilidad y el 17 de la Ley de Disciplina Financiera. así como las 
disposiciones emitidas por el CONAC, misma que se integrará con la estructura 
de información relativa al ejercicio y destino del gasto federalizado, así como el 
reintegro de los recursos no devengados, ya que dicha información será 
consolidada por la Dirección de Polftica Presupuestar y será enviada a la 
Dirección de Contabilidad Gubernamental, para efectos de integrar los informes 
con periodicidad trimestral y la cuenta pública (anual), de la información 
financiera que generen y publiquen, misma que deberá presentarse en el 
siguiente formato: 

Entidad Federativa 
Formato del ejercicio y destino de gasto federalizado y reintegros 

Al periodo (trimestral o anual) 
Programa Destino de los Ejercicio 

Reintegro o Fondo Recursos Devengado 1 Pagado 

1 

El formato se integra por la siguiente estructura: 

a) Programa o Fondo 
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b) Destino de los recursos: población a la que se dirigen los recursos del 
programa o fondo 

e) Ejercicio: Se debe anotar el importe del devengado y pagado al periodo 
que se informa 

d) Reintegro: Recursos no utilizados que se tendrán que reintegrar a la 
TESOFE, debe informarse por procedencia y ciclo del recurso 

La dependencia, entregará la información a más tardar a los 15 días naturales 
de los meses de abril, julio, diciembre y enero (del ejercicio subsecuente) a la 
Dirección de Polftica Presupuesta!, misma que a su vez consolidará para su envío 
a la Dirección de Contabilidad Gubernamental para integrarlo a los informes 
trimestrales que correspondan. 
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CAP[TULO 111 
CIERRE PRESUPUESTAL, FINANCIERO Y CONTABLE 

157. Cierre de gasto de capital. 

Concluida la ejecución de un proyecto de gasto de capital, tanto de creación de 
infraestructura y mantenimiento, como de adquisiciones, las dependencias y 
órganos deberán formalizar en un término no mayor a 15 dlas naturales a partir 
de la verificación de la terminación de los trabajos; y de haber formulado el Acta 
Administrativa de Cierre, asf como Acta de Recepción Ffsica de los Trabajos, 
Acta de Finiquito de los Trabajos, y el Acta Administrativa de Extinción de 
Derechos y Obligaciones del Contrato. 

Acta administrativa de cierre. 

El Acta Administrativa de Cierre de Proyectos de Inversión (Formato F-8, de los 
Anexos de este Manual), se enviará mediante oficio a la Dirección de Política 
Presupuesta! de la Secretaria para su revisión; anexando la copia del Acta 
Administrativa de Extinción de Derechos y Obligaciones del Contrato. 

1. Si la información corresponde a los registros de la Secretaria, el documento 
se valida y se devuelve mediante oficio, con copia para la Dirección de 
Contabilidad Gubernamental de la Secretaría, a fin de que se realicen los 
registros contables que procedan, en coordinación con la dependencia 
ejecutora del gasto. En caso de existir errores u omisiones, se devolverá a la 
dependencia u órgano, para su corrección, y 

11. Una vez recibida de conformidad la información, se considerará que el 
proyecto de gasto de capital ha sido concluido fisica, financiera y 
documentalmente. En consecuencia, la dependencia ejecutora del gasto 
enviará a la Dirección de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria, la 
documentación correcta y completa para soporte de los registros contables 
correspondientes. 
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158. De la información financiera. 

Para el manejo de los fondos fijos de caja, bancos, entre otras obligaciones, las 
dependencias y órganos deberán observar lo siguiente: 

l. Caja: Comprobar los fondos fijos de caja en el plazo que establezcan los 
Lineamientos de cierre de ejercicio, periodo en el cual quedarán saldados, 
supervisando la aplicación contable de los gastos al presupuesto vigente. En 
el caso de comprobarse a través de comprobaciones de recursos con 
clasificación de canje de vale, se observará estrictamente que se disponga de 
suficiencia presupuesta!; 

11. Bancos: Observar la normatividad referente a su manejo e identificar el último 
cheque ocupado del ejercicio. Asimismo, remitir a la Secretaria los saldos de 
todas las cuentas, en base a las fechas que se establezcan en los 
lineamientos de cierre de ejercicio; 

111. Deudores: Al 31 de diciembre no presentarán saldos a cargo de servidores 
públicos. Asimismo, en forma mensual deberán conciliar y en su caso, 
comprobar o reintegrar los saldos derivados del otorgamiento de 
ministraciones de recursos; 

IV. Pagos anticipados: Al último dia hábil de noviembre deberán haberse 
aplicado los pagos anticipados y no mostrar saldos pendientes; 

V. Otras obligaciones: El saldo de estas cuentas deberá corresponder al monto 
de las provisiones que se hayan efectuado en el mes de diciembre; 

VI. Acreedores diversos por programas especiales: Invariablemente el saldo 
que presenta este concepto al cierre del ejercicio, deberá ser igual al saldo 
que presentan las cuentas bancarias, donde se manejen los recursos de los 1 
programas correspondientes. Las dependencias y órganos, deben cerrar sus 1 
inversiones para estar en tiempo de registrar los productos financieros en 

~ / ;y 
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base a las fechas que se establezcan en los lineamientos de cierre de ejercicio 
correspondiente; 

VIl. Se deberán enviar a la Secretaría las concilíaciones bancarias en base a 
las fechas que se establezcan en los lineamientos de cierre de ejercicio, las 
cuales deberán presentar saldos en cero, excepto las cuentas que manejen 
recursos federalizados o federales que deban refrendarse para el ejercicio 
siguiente, y 

VIII. En las conciliaciones no debe haber excepciones originadas en meses 
anteriores a su fecha de corte. Si las hubiere se deberá informar a la Dirección 
de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria, motivo del rezago asl como 
fecha y forma en que se eliminará. 

159. De la información contable y presupuesta!. 

Con relación a la información de carácter presupuesta!, las dependencias y 
órganos deberán prever lo siguiente: 

l. Contar con los oficios de autorización y modificaciones presupuestales; 

11. Provisión de pasivos: Provisionar el pasivo correspondiente de acuerdo a la 
fecha de afectación; 

111. 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, deberán reflejar la situación que en conjunto tengan 
las cuentas y proyectos aprobados; 

IV. Proyectos en Proceso: Con relación a los proyectos autorizados de obra 
pública, que queden en proceso, deberán informar sus porcentajes de avance 
físico 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 deberán coordinar 

con las instancias correspondientes, con el objeto de con¡ en 7 ~ 
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fechas que se establezcan en los lineamientos de cierre de ejercicio 
correspondiente; 

VI. Bienes muebles e Inmuebles: Efectuar recuento físico de estos rubros 
previo al cierre del ejercicio, en los que se identifiquen los bienes inservibles, 
para que procedan a realizar los trámites de baja correspondiente, y 

VIl. Verificar que se hayan registrado las adquisiciones con recursos estatales y 

recursos federales. 

160. De los lineamientos para el cierre de ejercicio presupuesta!. 

Las dependencias y órganos, deberán observar estrictamente los Lineamientos 
de Cierre de Ejercicio que establezca y acuerde la Secretaria, de conformidad 
con las facultades establecidas en el articulo 14 del Reglamento de la Ley de 
Presupuesto, por lo que una vez vencido dicho plazo, no podrá realizarse trámite 
alguno. 
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TÍTULO CUARTO 

DE LAS ENTIDADES DE LA 
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

PARAESTATAL Y LOS ÓRGANOS 
DESCONCENTRADOS CON R.F.C. 

PROPIO 
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Para el ejercicio de los recursos públicos, las Entidades de la Administración 
Pública Paraestatal y los Órganos con R.F.e . propio, observarán las normas y 
lineamientos señaladas en el presente Titulo; además de todas aquellas que 
resulten aplicables y de observancia obligatoria establecidas en los Titulas 
Primero, Segundo y Tercero de este Manual de Normas, de conformidad con las 
disposiciones jurídicas en cada materia. 

Es necesario señalar que los Fideicomisos, Contratos Análogos y Mandatos, 
considerados como Entidades Paraestatales, serán tratados en el Titulo Quinto 
del Presente Manual de Normas. 

CAPITULO 1 
DISPOSICIONES GENERALES 

161. Participación en sesiones de Órganos de Gobierno. 

Las entidades que tienen conformado el Órgano de Gobierno en los que 
participen la Secretaria, la SAIG y la Función Pública, como parte integrante de 
la junta de gobierno, consejo de administración, junta directiva, comité técnico, 
entre otros, deberán remitir la información de los temas a tratar, a dichos 
integrantes con un minimo de 5 d[as hábiles previos a la celebración de las 
sesiones ordinarias y 2 dias hábiles en casos de sesiones extraordinarias; para 
estar en condiciones de participar en el desarrollo de las mismas. 

162. Ingresos Propios. 

Para el ejercicio de estos recursos se deberá observar lo siguiente: 

l. En el caso de los organismos descentralizados, la Ley de Ingresos vigente 
señala que estos informarán a la Secretaría sus ingresos por los servicios 
que prestan, conforme a los mecanismos que en dicha materia se i 
establezcan; 1 

11. Los ingresos de tas Empresas de Participación Estatal Mayoritaria, serán 
supervisados por la Secretaria conforme a los mecanismos que die/ 

materia se definan; r 
+ ;y 
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111. Los ingresos detectados por la Secretaria que no hayan sido informados 
oportunamente ante la Dirección de Recaudación de la Subsecretaría de 
Ingresos, podrán ser suspendidos, diferidos o disminuidos en el presupuesto 
de la Entidad que se trate, tal como lo sef'lala el último párrafo del articulo 
72 del Reglamento de la Ley de Presupuesto; 

IV. Estarán obligados a abrir una cuenta de cheques exclusiva por los ingresos 
recibidos, y 

V. Previo al ejercicio de los recursos propios, deberán contar con la aprobación 
de su órgano de gobierno. 

163. Registros contables y presentación de estados financieros. 

Las entidades y los órganos con R. F.C. propio, realizarán sus registros contables 
conforme a las disposiciones establecidas en la Ley de Contabilidad, para efecto 
de facilitar el registro y la fiscalización de sus activos, pasivos, ingresos y gastos, 
así como contribuir a medir la eficacia, economía y eficiencia en el ejercicio del 
gasto e ingresos públicos, la administración de la deuda pública, incluyendo las 
obligaciones contingentes y el patrimonio del Estado. 

Los sistemas de contabilidad deberán registrar las operaciones presupuestales 
y contables de manera armonizada, deben facilitar el registro delimitado y 
específico de dichas operaciones derivadas de la gestión pública: asimismo, se 
deben generar estados financieros confiables, oportunos comprensibles, 
periódicos y comparables, expresados en términos monetarios y que reflejen los 
avances en la ejecución de los programas, deberán producir en la medida que 
corresponda la información señalada en el articulo 46 de la Ley de Contabilidad, 
asi como lo que establece el articulo 4 de la Ley de Disciplina Financiera. 

De conformidad con el articulo 49 de la Ley de Presupuesto, proporcionarán a la 
Secretaria a través de la Dirección de Contabilidad Gubernamental antes del 
último dia de enero de cada año el monto y caracteristica del pasivo circulante Jr;., 
a cierre del ejercicio fiscal anterior. Ol 

~~ 
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164. De los recursos no devengados. 

Los recursos no devengados, deberán ser reintegrados a la Secretaria conforme 
a los plazos que establezcan los Lineamientos y Calendario para el Cierre del 
Ejercicio Presupuesta! correspondiente. Lo anterior, con el propósito de que los 
reintegros se reflejen en los saldos presupuestales y contables del ejercicio 
donde se originó el gasto. 

Si por cualquier motivo al 31 de diciembre de cada ejercicio fiscal conservan 
recursos, incluyendo los rendimientos obtenidos, deberán reintegrar el importe 
disponible a la Secretaria dentro de los 1 O dfas naturales siguientes, como lo 
establece el tercer párrafo del artículo 50 de la Ley de Presupuesto; sin embargo, 
éstos reintegros no se reflejarán en los saldos presupuestales y contables del 
ejercicio donde se originó el gasto 

Para lo anterior, deben enviar oficio al Director de Politica Presupuesta! en el que 
se debe especificar el motivo del reintegro, la estructura programática 
presupuesta! a amortizar y anexar: 

• Factura de Egresos 
• Formato de reintegros 
• Comprobante de transferencia 

Tratándose de los recursos de origen federal, se deberá cumplir con lo que 
señala el articulo 17 de la Ley de Disciplina Financiera y demás disposiciones 
aplicables, para realizar su reintegro ante la Tesoreria de la Federación. 

165. De los Servicios Personales. 

Las entidades y órganos con R.F.e . propio, serán responsables de implementar 
un control interno del capitulo 1000, en forma desagregada a nivel concepto de 
nómina, para que en su caso, la SAIG pueda autorizar la validación de 
adecuaciones presupuestarias para el ejercicio de éstos recursos. 

166. De la Adquisición de bienes, arrendamientos y servicios. 

Con el objeto de adquirir bienes, arrendamientos y servicios que requieran para 

~ operación, deberán obseNar las siguientes disposicion:t- / ~ 
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l. Los requerimientos de compras de bienes, servicios y arrendamientos se 
ajustarán al Programa de Austeridad; 

11. Para efecto del ejercicio, registro , documentación y cumplimiento del marco 
jurídico en esta materia, todas las partidas presupuestarias serán 
descentralizadas; 

111. Para la operación de los procesos de licitaciones y conforme a lo dispuesto 
por los artículos 17, párrafo tercero de la Ley de Adquisiciones; 4, 29, 31 , 
32, y 40 del Reglamento del Comité. se deberá contar con un Subcomité, 
mismo que se integrará con la autorización del Comité. La integración se 
formalizará mediante el acta correspondiente: 

IV. Conforme a lo dispuesto por el articulo 51 del Reglamento del Comité, las 
entidades podrán efectuar procedimientos de adquisiciones, 
arrendamientos de bienes muebles y contratación de servicios de las 
partidas autorizadas en su presupuesto de egresos; están facultados para 
contratar bajo las modalidades de adjudicación directa, licitaciones 
simplificadas menor y mayor asf como por convocatoria pública, y 

V. Los programas y presupuestos de adquisiciones, arrendamientos y 
prestación de servicios que se formulen, deberán remitirse oportunamente 
a las dependencias coordinadoras de sector, en las fechas que estas le 
señalen. 

Además de las presentes disposiciones, se deberán observar las contenidas en 
la Ley de Adquisiciones, su Reglamento, el Reglamento del Comité y las que el 
propio Comité emita. 

De la Obra Pública. 

Para la ejecución de la obra pública deberán observar las disposiciones de la 
Ley de Obras Públicas y su Reglamento, tos acuerdos emanados del CICOP y 

emás normatividad aplicable. 
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Para el control de los inventarios de bienes muebles e inmuebles, deberán 
observar los lineamientos y reglas para el registro y control de los inventarios 
emitidas por el CONAC, asi como aquellas que formule la Función Pública, la 
SAIG y la Secretaría, debiendo vigilar en todo momento la salvaguarda y 
conservación de los bienes. 

Tratándose de los bienes inmuebles propiedad de las entidades, deben integrar 
un expediente con la documentación que ampare la propiedad de dichos bienes 
como son: escritura, registro catastral, planos en donde conste el domicilio 
geográfico de los mismos, entre otros. 

169. De la Documentación comprobatoria. 

Conforme a lo dispuesto por los artículos 17 y 42 de la Ley de Contabilidad y 41, 
tercer párrafo de la Ley de Presupuesto, serán responsables de conservar la 
documentación original comprobatoria y justificativa del gasto y, en su caso, 
ponerla a disposición de las autoridades competentes en los términos de la Ley 
de Contabilidad. 

170. De los estados financieros y conciliaciones bancarias. 

Remitir a la Secretaría y a la Función Pública la información financiera que señala 
el articulo 47 de la Ley de Contabilidad, firmados por el Titular, el Director 
Administrativo o equivalente y el servidor público encargado de su elaboración, 
dentro de los 20 dias naturales siguientes al mes que corresponda, 
presentándola en formato electrónico, con escaneos a 600ppp (resolución a 600 
puntos por pulgada). 

Asimismo, deben adjuntar a la información señalada en el párrafo anterior las 
cuentas bancarias vigentes con sus respectivas conciliaciones y copia de los ~ 
estados de cuenta, asi como la balanza de comprobación de forma analítica, con (l. 
las cuentas de orden y movimientos acumulados desde el 1° de enero hasta la 
echa de corte de la información financiera respectiva. / 

-+ ~ 
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Requisitar trimestralmente (marzo, junio, septiembre y diciembre} , el Formato 
F-1 "Cédula de antigüedad de saldos", que se presenta en el apartado de Anexos 
de este Manual de Normas. 

171. Del cumplimiento de las Obligaciones Fiscales 

Las entidades y órganos con R. F.C. propio deberán cumplir en tiempo y forma 
con sus obligaciones fiscales, por lo que mensualmente deberán remitir adjunto 
a los estados financieros enviados a la Secretaría y a la Función Pública, los 
siguientes documentos: 

l. Copia de sus declaraciones de impuestos con los comprobantes de pago 
correspondientes; 

11. Copia de la liquidación de pago de cuotas de seguridad social; y 
111. Opinión de cumplimiento de las obligaciones fiscales federales que se emite 

a través del portal del SA T. 

Tratándose de las obligaciones fiscales en el ámbito estatal, la opinión de 
cumplimiento, emitido conforme articulo 34 bis de la Ley de Hacienda del 
Estado de Tabasco, se deberá enviar de manera semestral. 
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CAPiTULO 11 
DEL EJERCICIO DE LOS RECURSOS PÚBLICOS 

A efectos de garantizar la suficiencia financiera y acorde a la forma en que la 
SHCP radica las participaciones federales, el recurso mensual autorizado para 
los rubros de Servicios Personales y Gastos de Operación, conforme el 
Presupuesto de Egresos para las entidades y órganos con R.F.e. propio, se 
realizará en ministraciones quincenales, previa entrega de la factura 
correspondiente. Salvo cuando los recursos se encuentren autorizados a un fin 
específico en materia de obra pública o adquisiciones, que en este caso, 
adicional a la factura se deberá anexar copia de la factura del proveedor o 
contratista. 

172. De la integración de la clave de registro y compromiso presupuesta! 

Los organismos descentralizados, los órganos desconcentrados con R.F.e . 
propio y las empresas de participación estatal deben registrar ante la Secretaría 
a través de la Dirección de Política Presupuesta! los acuerdos o convenios que 
suscriban con la federación, asi como los contratos relacionados con 
adquisiciones de bienes muebles e inmuebles y obra pública. 

Tratándose de las instituciones del sector educativo, al inicio de cada ejercicio 
presupuesta! deberán comprometer y registrar el Anexo Técnico debidamente 
suscrito por las autoridades competentes, que especifique las aportaciones 
federales y estatales para el ejercicio correspondiente. 

Para la integración de la clave de registro y compromiso presupuesta! deberán 
observar lo siguiente: 

l. Cuando se afecte una sola estructura contable presupuesta! correspondiente 
al Gasto Corriente: 

ESTRUCTURA CONTABLE PRESUPUESTAL 

001-52211010001-999999-1131-00000000-212-273-E010-42160-1-252308-C0102-
20999-11310006-21-000 
Partida: 42160 Transferencias para inversión pública al sector ordenamiento territorial 

obras publicas 
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l'ABA~O 

Tomando como referencia la estructura contable presupuesta! anterior en la 
que se encuentran autorizados los recursos, la clave de registro y compromiso 
presupuesta! se integrará con los siguientes componentes: 

CLAVE DE REGISTRO DEL COMPROMISO 

NÚMERO 
CLAVE DEL PROYECTO 

MODALIDAD CONSECUTIVO EJERCICIO FISCAL 

(a) 
(b) 

(e) (d) 

1 carácter 

(número 4 dfgitos 

2 caracteres 8 dfgitos absoluto, lo (lo antecede una 

antecede un diagonal) 

guion) 

co 11310006 -1 /2021 

Ejemplo: C011310006-1/2021 

a) Modalidad del compromiso: Dos (2) caracteres que corresponden a la 
modalidad del compromiso, por ej. Contrato CO; 

b) Clave del proyecto: Es el segmento décimo cuarto de la estructura 
contable presupuesta!, la clave del proyecto será de ocho (8) dígitos para 
las entidades con R. F.C. propio; 

e) Número consecutivo del registro: Se integra por cada modalidad y es 
consecutivo, es un número absoluto y comienza con el número 1, separado 
por un guion como se muestra en el ejemplo; 

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

El conjunto de componentes que integran la clave de registro de un contrato, 
acuerdo o convenio, para el caso señalado en la fracción 1 de este numeral se 
muestra como sigue: 

CLAVE DE REGISTRO 
ESTRUCTURA CONTABLE PRESUPUESTAL IMPORTE 

DEL COMPROMISO 

001-52211010001-999999-1131-00000000-212-
273-E01 0-42160-1-252308-C01 02-20999- C011310006-1/2021 $100,000.00 
11310006-21-000 
Partida: 42160 Transferencias para Inversión 
pút:>llca al sector ordenamiento territorial y ot:>ras TOTAL: $100,000.00 
publicas 
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Esta estructura se debe colocar en la parte superior de la primera hoja del contrato, 
acuerdo o convenio, según el documento jurídico que corresponda. 

11. Cuando un contrato afecta varias estructuras contables presupuestales, la 
clave de registro se integrará considerando lo siguiente: 

CLAVE DE REGISTRO DEL COMPROMISO 

NÚMERO 
CLAVE DE LA ENTIDAD 

MODALIDAD CONSECUTIVO EJERCICIO FISCAL 

(a) 
(b) 

{e) (d) 

1 carácter 

(número 4 dfgitos 

2 caracteres 4 dfgltos absoluto, lo (lo antecede una 

antecede un diagonal) 

guion) 

co 1131 -1 /2021 

Ejemplo: C01131-1/2021 

173. Del proceso de la ministraclón de los recursos autorizados. 

La Secretaría a través de la Dirección de Politica Presupuesta! realizará el trámite 
para ministrar los recursos a las entidades, y para su gestión estas deben contar con 
su presupuesto debidamente autorizado, por lo que se realizará conforme lo 
siguiente: 

l. Tratándose de los Organismos descentralizados y los órganos 
desconcentrados con R.F.C propio, deben observar lo siguiente: 

1) Para Servicios Personales, cuya nómina es validada por la SAIG, los 
recursos a ministrar se solicitarán mediante oficio de manera quincenal, 
conforme la caratula firmada de nómina, que incluirá la cuenta de Servicios 
Personales y la cuenta de Aportación PatronaiiSSET. 

2) El Impuesto Sobre Nómina, se tramitará en un solo oficio en la primera 
quincena de cada mes, agregando la base de cálculo, así como nombre y 

~ \ firma de quien elabora y del Director Administrativo *len!/ 
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3) Los Gastos de Operación, se tramitarán quincenalmente y conforme a la 
fuente de financiamiento autorizada. 

4) Para adquisiciones de bienes muebles e inmuebles y obra pública, los 
recursos se ministraran previa presentación de la factura que compruebe 
el devengo del presupuesto. 

11. Para el caso de los Organismos Descentralizados del sector educativo, los 
Órganos Autónomos y las Empresas de Participación Estatal Mayoritaria, 
deben observar lo siguiente: 

1) Los Servicios Personales y la aportación patronal ISSET, deberán 
solicitarse mediante oficio, considerando el importe a ministrar de acuerdo 
al 50% de la asignación mensual autorizada. 

2) El Impuesto sobre Nómina se tramitará en un solo oficio en la primera 
quincena de cada mes, en este caso no se requiere base de cálculo. 

3) El Gasto de Operación, se tramitará quincenalmente y de acuerdo a la 
fuente de financiamiento autorizada. 

En el caso que las entidades tengan que tramitar comprobación de recursos, se hará 
a través del documento financiero correspondiente. En este documento deberá 
anotarse el número de ministración de recursos a la cual corresponde la 
comprobación. 

Además de observar los lineamientos para la formulación de órdenes de pago, y 
comprobación de recursos previstos en los numerales 80, 81 y 82 de este Manual de 
Normas, deberán considerar adicionalmente lo siguiente: 

a) Las órdenes de pago y las comprobaciones de recursos que remitan a la 
Secretaria, deberán presentarlas en original y una copia, y el CFDI, 
desglosando de manera detallada el ejercicio de los recursos. 

b) Las órdenes de pago y comprobación de recursos se presentarán a nombre 
de las entidades y no a favor de terceros. 
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Las garantías por concepto de contratos y anticipos de obra pública y adquisición 
de bienes y servicios, se formularán a favor de la Secretaría. Los originales de 
las garantías que se constituyan por el equivalente al diez por ciento por 
defectos en los trabajos, ejecutados, vicios ocultos y cualquier otra 
responsabilidad que resulte, se entregarán mediante oficio a la Dirección de 
Tesorería de la Secretaría, debiendo adjuntar una copia del mismo y de la 
garantla, a la orden de pago que ampare la estimación finiquita. 

175. De los pagos. 

Las entidades tendrán la obligación de cumplir las condiciones de pagos 
federales, estatales y municipales con cargo a su presupuesto, de conformidad 
a la legislación aplicable. 

No deberán contraer compromisos que rebasen el monto de su presupuesto o 
acordar erogaciones que no permitan el cumplimiento de las metas 
programadas. 

176. Convenios o acuerdos de coordinación. 

Las entidades que suscriban convenios o acuerdos de coordinación con el 
Gobierno Federal o que reciban recursos como apoyos, deberán observar las 
disposiciones contenidas en los numerales 134, 135 y 136. sección VIII , capítulo 
1, Titulo Tercero de este Manual de Normas. 

Los compromisos contrafdos mediante convenios o acuerdos de coordinación 
deberán ser cubiertos con recursos provenientes de las aportaciones o 
reasignaciones recibidas. 

Para su registro y compromiso presupuestal deben enviar ante la Dirección de 
Política Presupuesta!, copia del convenio o acuerdo de coordinación; además, 
deben informar trimestralmente a través del Sistema de Recursos Federales 
Transferidos los avances flsicos y financieros. 
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La deuda pública que derive de las diferentes modalidades de financiamiento 
que contraigan las entidades como responsables directos, en la que el Poder 
Ejecutivo del Estado participe como aval o deudor solidario, requerirán la 
autorización expresa de la Secretaria, en los términos previstos por la Ley de 
Deuda Pública, y los recursos obtenidos por esta via sólo podrán destinarse para 
el financiamiento de los programas incluidos en sus presupuestos de egresos, 
que sean para inversión pública productiva, como la define el Articulo 2, fracción 
XXV de la Ley de Disciplina Financiera. 
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TÍTULO QUINTO 

DE LOS FIDEICOMISOS PÚBLICOS, 
CONTRA TOS ANÁLOGOS Y MANDATOS 
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CAPrTULO 1 
DISPOSICIONES GENERALES 

Son fideicomisos los constituidos en los términos establecidos en el artículo 51 de la 
Ley Orgánica, con el propósito de auxiliar al Ejecutivo Estatal en el cumplimiento de 
sus atribuciones para impulsar las áreas prioritarias y estratégicas de desarrollo. En 
el fideicomiso, el fideicomitente transmite a una institución fiduciaria la propiedad o 
titularidad de uno o más bienes o derechos, según sea el caso. 

El artículo 32 de la Ley de Contabilidad, señala que los entes públicos deberán 
registrar en una cuenta de activo, los fideicomisos sin estructura orgánica, mandatos 
y contratos análogos sobre los que tenga derechos patrimoniales o de los cuales 
emane una obligación. 

En materia de fideicomisos públicos, se puede observar que existen dos tipos: 

l. Los fideicomisos públicos que tienen R.F.e . propio, podrán constituirse o 
incrementar su patrimonio con autorización del Ejecutivo, emitida por 
conducto de la Secretaria, la que en su caso propondrá al Ejecutivo la 
modificación o extinción de los mismos cuando así convenga al interés 
público. 

11. Los fideicomisos públicos que no cuentan con R.F.e . propio podrán 
constituirse y contabilizar sus operaciones por la Secretaria. 

178. De las partes integrantes del Fideicomiso 

Para efectos contables y presupuestares de los fideicomisos públicos, es necesario 
la participación de las siguientes partes: 

l. Representante del fideicomiso ante Finanzas: Servidor Público del Poder 
Ejecutivo del Estado de Tabasco, nombrado por el Comité Técnico, conforme 
a lo establecido en el contrato del fideicomiso y/o reglas de operación, i~ 
encargado de dar seguimiento ante Finanzas de temas presupuestares y 
contables: 

~/ ;y 
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11. Comités técnicos: Órganos de gobierno de los fideicomisos previstos en sus 
decretos y/o contratos constitutivos; 

111. Fideícomitente Único: La Secretaría de Finanzas, es la autoridad 
administrativa competente, fungirá siempre como fideicomitente único del 
Gobierno Estatal, tendrá la responsabilidad de autorizar y entregar los 
recursos públicos para un fin licito al fiduciario. para que realice el fin a que 
se destinaron los mismos; 

IV. Institución Fiduciaria: Institución financiera autorizada por la Ley, que tiene 
a su cargo los recursos públicos fideicomitidos, se encarga de la 
administración de ellos mediante el ejercicio obligatorio de los derechos 
recibidos del fideicomitente, disponiendo lo necesario para la conservación y 
el cumplimiento de los objetivos o instrucciones del fideicomitente, y 

V. Fideicomisario: Es la persona flsica, moral o colectiva que tiene la capacidad 
jurfdlca necesaria para recibir el beneficio que resulta del objeto y/o fines del 
fideicomiso, a excepción hecha de las instituciones fiduciarias , con la 
salvedad establecida en los articulas 382, cuarto párrafo y 396 de la Ley 
General de Títulos y Operaciones de Crédito. 

Para lo previsto en este Título, la Secretaria, en el ámbito de su competencia, será 
la instancia facultada para su interpretación administrativa, asl como para resolver lo 
no previsto en el mismo. 

179. De la Contabilidad 

Los registros contables de los fideicomisos que cuenten con R.F.e. propio, serán 
responsabilidad del Representante del Fideicomiso ante Finanzas. 

Por su parte, la Secretaría llevará a cabo los registros contables de los fideicomisos 
sin R.F.e. propio. 

La Secretaría será responsable de llevar los registros contables de los contratos { 
análogos y de los mandatos, conforme a las disposiciones que les sean aplicables. f l 

+/ ~ 
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El registro de las etapas del presupuesto de los fideicomisos, contratos análogos y 
mandatos, se hará en las cuentas contables conforme el Manual de Contabilidad 
Gubernamental emitido por el CEAC, para aquellos que tienen R.F .C propio, deberán 
reflejar los momentos contables siguientes: 

a) Para el Ingreso: estimado, modificado, devengado y recaudado; y 

b) Para el Egreso: aprobado, modificado, comprometido, devengado, ejercido 
y pagado. 

El registro de las operaciones de la contabilidad se aplicará con base acumulativa 
(devengo), mismo que para el ingreso, se registrará cuando exista jurídicamente el 
derecho de cobro. Para el egreso, se hará conforme a la fecha de su realización, 
independiente a la emisión del pago. 

Para el registro de los activos se deben considerar las Normas para el Registro y 
Valoración del Patrimonio, (elementos generales) así como las Reglas Específicas 
del Registro y Valoración del Patrimonio emitidas por CONAC; debiendo registrar en 
el activo los bienes inmuebles a excepción de los arqueológicos, artísticos o 
históricos; asimismo, registrar el mobiliario y equipo, otros bienes, y en su caso, las 
obras en proceso, conforme lo señala el capitulo 111 del Título Segundo de este 
Manual de Normas. 

De igual forma, periódicamente, dos veces al año, con corte al cierre de junio y 
diciembre, se debe realizar el levantamiento físico de los inventarios, los cuales 
deben conciliarse con los registros contables, conforme lo señalan los numerales 59 
y 63 de este Manual de Normas. 

Tratándose de fideicomisos con R.F.e . propio, los sistemas contables deben permitir 
generar periódicamente, los estados y la información financiera conforme lo 
señalado en el articulo 47 de la Ley de Contabilidad, y la normatividad del CONAC 
como son: 

Estados de Información Contable; 
Estados e Información Presupuestaria; 
Información Programática; y 
Información Complementaria. 
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En el caso de los fideicomisos sin R.F.e. propio, contratos análogos y mandatos, su 
contabilidad deberá estar integrada en la Secretaría, misma que dará la información 
detallada en sus notas a los estados financieros que se emiten trimestralmente y en 
la cuenta pública anual. 

Para el registro contable de los fideicomisos, contratos análogos y mandatos, 
quienes tengan a su cargo la administración, o en su caso las dependencias y/o 
entidades, así como las instituciones fiduciarias y demás instituciones bancarias, 
deberán cumplir la parte conducente de los Lineamientos que deberán observar los 
entes públicos para registrar en las cuentas de activo los fideicomisos sin estructura 
orgánica y contratos análogos, incluyendo mandatos, emitidos por el CONAC. 

180. Del Registro de Fideicomisos, Contratos Análogos y Mandatos 

La Secretaria llevará un registro de los fideicomisos, contratos análogos y mandatos, 
en los términos que dispongan las disposiciones legales y administrativas aplicables, 
independientemente de los registros contables y financieros que deberán realizar las 
dependencias y/o entidades, según corresponda, y en su caso las fiduciarias o 
instituciones financieras, así como también quienes sean responsables directos o 
indirectos de los contratos análogos y mandatos. 

Las dependencias y/o entidades o el Representante del fideicomiso ante Finanzas, 
remitirán a la Secretaria la información que ésta les requiera para el registro a que 
se refiere el párrafo anterior, en los términos y plazos establecidos en las 
disposiciones legales y administrativas aplicables, asi como en las presentes 
normas. 

Asimismo, quienes sean los responsables de la administración y ejercicio de los 
recursos públicos mediante las figuras de contratos análogos y mandatos, deberán 
proporcionar la información que les requiera la Secretaria. 

De igual forma, las fiduciarias e instituciones que lleven a cabo la administración de 
recursos públicos, conforme a lo establecido en los contratos respectivos, deberán J.~ 
remitir la información a que hace alusión este apartado. f l 

~ +/ ;y 
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Las dependencias y/o entidades o el Representante del fideicomiso ante Finanzas, 
serán responsables de los datos que contenga la información que generen y remitan 
a la Secretaría. También serán responsables de la información que remitan a la 
Secretaria, quienes tengan la representación ante Finanzas del ejercicio de los 
recursos públicos mediante las figuras de contratos análogos y mandatos. 

El registro de los fideicomisos públicos deberá renovarse anualmente atendiendo lo 
dispuesto en la Ley de Presupuesto, asi como su Reglamento, conforme al formato 
que al efecto proporcione la Secretaría. En igual sentido, deberá renovarse cada 
año los registros de los contratos análogos y mandatos. 

En dicho registro deberá distinguirse con toda claridad, en términos de la Ley de 
Contabilidad, los fideicomisos con R. F.C. propio y los que no tienen R.F.C, conforme 
a la información trimestral proporcionada. 

La Secretaria a través de la Coordinación General de Inversiones y Fideicomisos, 
será la dependencia responsable de llevar el registro de fideicomisos públicos 
estatales, contratos análogos y mandatos. 

181. Control y Supervisión de los recursos destinados a fideicomisos públicos 

Los sujetos señalados en el numeral 2, de este Manual de Normas, asl como las 
dependencias y/o entidades o el Representante del fideicomiso ante Finanzas. 
deberán observar y promover en el ámbito de sus respectivas competencias, las 
siguientes medidas de control: 

l. Utilizar los bienes y recursos de los fideicomisos exclusivamente para el 
cumplimiento del objeto y/o fines de estos; 

11. Erogar recursos únicamente bajo la instrucción o acuerdo de los comités 
técnicos; 

111. Llevar un sistema de contabilidad apegado a la Ley de Contabilidad y demás 
disposiciones normativas aplicables para el registro de operaciones de los 
fideicomisos; 

IV. Solicitar comprobantes que cumplan con los requisitos fiscales, por los pagos J._ 
derivados de las cartas de instrucción generadas, en términos de las fl 
disposiciones aplicables; +/;y 
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V. Contar con la documentación comprobatoria de las erogaciones efectuadas 
por los fideicomisos , que cumplan con los requisitos fiscales y administrativos 
procedentes; en el caso de los fideicomisos sin R.F.e . propio, la 
documentación comprobatoria deberá emitirse a favor del Gobierno del 
Estado de Tabasco; 

VI. Observar las disposiciones administrativas que emita la Secretaría en lo que 
les resulten aplicables; 

VIl. 

VIII. 

El Representante del fideicomiso ante Finanzas. debe resguardar y custodiar 
con toda diligencia la documentación original relativa a las operaciones de los 
fideicomisos, así como la digitalización de la misma y generando el 
correspondiente respaldo electrónico, conforme lo ser'\alado en la Ley General 
de Archivos; 
Dar seguimiento a los objetivos y metas establecidos en el Programa 
Operativo Anual de los fideicomisos; 

IX. Establecer un sistema de control eficiente para el manejo de los recursos 
financieros; 

X. Observar la normatividad en materia de adquisiciones, enajenaciones, 
arrendamientos y prestación de servicios, asi como tratándose de obra 
pública y servicios relacionados con las mismas; 

XI. En su caso, integrar los expedientes generales con la documentación 

XII. 

XIII. 

XIV. 

XV. 

XVI. 

comprobatoria respecto a la población beneficiada de los apoyos otorgados 
por los fideicomisos y contar con el padrón actualizado de beneficiaros; 
Dar seguimiento a los acuerdos de los comités técnicos. documentándolos 
electrónicamente y llevando un orden cronológico de los mismos; 
Distinguir con toda claridad y precisión los recursos, bienes, derechos y 
demás obligaciones dentro del patrimonio fideicomitido, clasificándolos por su 
origen o fuente; 
Llevar a cabo el cobro extrajudicial o judicial, según proceda, de los apoyos 
recuperables otorgados o cuentas por cobrar a favor de los fideicomisos, 
documentando las acciones conducentes; 
Procurar el otorgamiento de garantlas a favor de los fideicomisos, y dar 
puntual seguimiento a la recuperación de los recursos, en los supuestos en 
que los fideicomisos otorguen apoyos recuperables para el cumplimiento del 
objeto y/o fines; 
Cubrir con oportunidad en términos de los contratos constitutivos, todos los 
costos y honorarios de las instituciones fiduciarias con cargo al patrimonio 
fideicomitido; 
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XVII. Revisar, sistematizar y documentar en medio electrónico o digital, todos los 
procesos internos que lleven a cabo los fideicomisos para el cumplimiento del 
objeto y/o fines, que permitan transparentar y agilizar las gestiones; y 

XVIII. Revisar y reducir de manera permanente todos sus costos administrativos o 
de operación de los fideicomisos, procurando el logro eficaz de su objeto y/o 
fines. 

El control y la supervisión de los recursos que destinen a los fideicomisos, 
corresponderá a los comisarios de la Función Pública, sean recursos federales o 
estatales. una vez transferidos, deberán aplicarse al patrimonio fideicomitido 
conforme a sus reglas de operación, sin menoscabo de las demás instancias 
fiscalizadoras. 

Cuando los comisarios de la Función Pública, en el ejercicio de sus atribuciones de 
control y supervisión, detecten que los recursos no fueron aplicados al objeto y/o 
fines establecidos en los decretos o en los contratos constitutivos de los fideicomisos 
deberán hacerlo del conocimiento al área de investigaciones de la Función Pública. 

Asimismo, cuando se detecte la irregularidad por alguna de las partes firmantes de 
los contratos constitutivos de los fideicomisos o por los comités técnicos, se deberá 
de hacer del conocimiento a la Coordinación General de Inversiones y Fideicomisos 
de la Secretaría. 

En la aplicación de los recursos entregados a través de los fideicomisos, contratos 
análogos y mandatos, se deberá contar con un padrón de beneficiarios, especifico y 
actualizado, que contenga los montos entregados por beneficiario. 

La documentación comprobatoria original que permita justificar y comprobar las 
acciones y erogaciones realizadas, se presentarán por las dependencias y/o 
entidades o por el Representante del fideicomiso ante Finanzas, a la Secretaria de 
la Función Pública o a cualquier autoridad fiscalizadora que lo requieran. 

Las dependencias y/o entidades o el Representante del fideicomiso ante Finanzas, 
deberán atender las auditorías estatales o federales que se realicen a los 
fideicomisos, debiendo informar del inicio de las mismas a los comités técnicos, y se 
remitirá a la Coordinación General de Inversiones y Fideicomisos de la Secretaria 

pia del acta de inicio, así como del documento donde concluyan las mismas. 
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Los comités técnicos de los fideicomisos, conforme a la normatividad aplicable 
solicitarán, a las dependencias y/o entidades o el Representante del fideicomiso ante 
Finanzas, su intervención para recuperar de los receptores de los recursos que se 
les hayan otorgado, derivado de pagos indebidos, asi como los intereses que éstos 
hayan generado a partir de la fecha del depósito en la cuenta del receptor de los 
recursos y hasta su devolución a los fideicomisos. 

Las disposiciones previstas en este numeral, también les serán aplicables a los que 
administren directa o indirectamente los recursos públicos a través de las figuras de 
contratos análogos y mandatos. 

182. De la evaluación de los recursos 

183. 

Los recursos públicos que se ejerzan a través de los fideicomisos, contratos 
análogos y mandatos, serán evaluados por las instancias que resulten competentes, 
de conformidad a lo establecido en las leyes, y disposiciones administrativas que 
resulten aplicables. 

Para evaluar los recursos ejercidos por los fideicomisos, contratos análogos y 
mandatos, las dependencias y/o entidades y el Representante del Fideicomiso ante 
Finanzas, deben observar lo señalado en el numeral 26 de este Manual de Normas, 
dando cumplimiento a la construcción de la Matriz de Indicadores para Resultados 
(MIR), asi como a la evaluación del desempeño de los Programas Presupuestarios, 
conforme a las disposiciones aplicables que señale la Unidad de Evaluación del 
Desempeño del Poder Ejecutivo del Estado señalada en el articulo 7 de la Ley de 
Presupuesto 

De la transparencia 

Las dependencias y/o entidades o el Representante del fideicomiso ante Finanzas, 
que cuenten con fideicomisos con R.F.e . propio, tendrán la obligación de enviar 
trimestralmente, a la Coordinación General de Inversiones y Fideicomisos de la 
Secretaría, a más tardar 20 días después del cierre del periodo que corresponda, 

s informes presupuestarios y contables. 
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También se deberá observar lo anterior, cuando se trate de contratos análogos y 
mandatos, por medio de los cuales se ejerzan recursos públicos estatales en 
programas o proyectos, y que por razón de sus respectivos cargos intervengan 
directa o indirectamente. 

Los fideicomisos deberán a través de los medios electrónicos previstos en la Ley 
General y la Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública, así como 
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de 
Tabasco, según corresponda, poner a disposición del público la información mínima 
y actualizada consignada en las leyes antes mencionadas, salvo aquellas que hayan 
sido determinadas como información reservada por la autoridad competente. 

En igual sentido, se deberán poner a disposición del público general, en los términos 
de las disposiciones señaladas en el párrafo anterior, la información correspondiente 
de los contratos análogos y mandatos. 

Las dependencias y/o entidades o el Representante del fideicomiso ante Finanzas, 
remitirán en el primer trimestre del ejercicio fiscal el reporte financiero pormenorizado 
y actualizado, identificando el saldo o disponibilidad de los recursos presupuestarios 
aportados al mismo, asi como los rendimientos financieros, estado de situación 
financiera en su caso, reporte de aportaciones recibidas, reporte de avance de los 
programas y de las metas alcanzadas en el ejercicio inmediato anterior. Ello, 
conforme a los formatos que para tal efecto emita la Secretaria a través de la 
Coordinación general de Inversiones y Fideicomisos. Cualquier corrección o 
actualización, deberá informarse a la Secretaria, oportunamente. 

La disposición de este numeral, también se aplicará para el caso de los contratos 
análogos y mandatos, por quienes tengan la representación ante Finanzas de los 
recursos o que participen directa e indirectamente en ella. 

Asimismo, la Secretaria podrá solicitar, en cualquier tiempo, las aclaraciones o 
información adicional que estime necesarias. 

Las dependencias y/o entidades o el Representante del fideicomiso ante Finanzas, ~ 
de fideicomisos con R.F.e . propio, deberán publicar en su página electrónica de 
transparencia, la información financiera por lo menos trimestralmente y la de 
naturaleza anual, correspondiente a los últimos seis ejercicios fiscales, conformr 

~ se-ala el articulo 58 de la Ley de Contabilidad + r y 
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Para efectos de la transparencia y la rendición de cuentas, los fideicomisos deberán 
incluir, en la presentación de su Cuenta Pública y en los informes trimestrales la 
información relativa a la aplicación de los recursos que entregaron a los beneficiarios. 

De igual manera, quienes tengan la representación ante Finanzas de los recursos 
que se ejerzan a través de los contratos análogos y mandatos, o que participen 
directa e indirectamente en ella, deberán incluir, en la presentación de la Cuenta 
Pública y en los informes trimestrales la información relativa a la aplicación de los 
recursos que entregaron a los beneficiarios. 



18 DE ENERO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 280 

TABASCO 

MANUAL DE NORMAS 
Para el e¡erc1CIO, control segUimrento y evaluac1on del 

Gasto Publico del Poder EJecutiVo del Estado de Tabasco 

CAP[TULO 11 
DE LA ADMINISTRACIÓN DE LOS RECURSOS Y EL PATRIMONIO DE LOS 

FIDEICOMISOS 

184. De la administración de los recursos 

Los recursos que se ejerzan a través de los fideicomisos, deberán administrarse con 
eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez, y serán aplicados 
exclusivamente para los fines a que estén destinados. 

La administración de Jos recursos de los fideicomisos estará a cargo de las 
instituciones fiduciarias, esto de acuerdo con las instrucciones que les señalen los 
comités técnicos correspondientes, en la medida de sus respectivas competencias e 
intervenciones. 

185. Del Patrimonio de los Fideicomisos 

El patrimonio de los fideicomisos será administrado y ejercido en términos de la ley, 
los decretos o acuerdos de creación, contratos constitutivos, Reglas de Operación, 
así como las presentes normas; de conformidad con lo siguiente: 

l. La Secretaria ministrará a los fideicomisos los recursos autorizados para su 
operación; 

11. El ejercicio de los recursos se deberá realizar con estricto apego al 
cumplimiento del objeto y/o fines de los fideicomisos; y 

111. Los fideicomisos podrán ejercer recursos a través de personas colectivas para 
el cumplimiento de su objeto y/o fines, cuando la ley o decreto que ordene su 
creación consideren esa posibilidad. Por instrucciones de los comités 
técnicos, las instituciones fiduciarias asignarán los recursos con cargo al 
patrimonio de los fideicomisos, apegándose al presupuesto y demás 
instrumentos de control de gasto autorizado. 

De acuerdo con la naturaleza y actividades de los fideicomisos, las instituciones J: 
fiduciarias que correspondan los inscribirán en el Registro Federal de ({ 
Contribuyentes, y calcularán y enterarán por cuenta de éstos, el o los importes de 

'\M ~~/ ;y 
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los impuestos propios y retenidos. Será obligación de las instituciones fiduciarias 
mantener informados a los comités técnicos del cumplimiento de las obligaciones 
fiscales de los fideicomisos. Para el efecto, entregarán cada mes copia de la 
declaración y pago correspondientes al mes inmediato anterior, asl como la opinión 
de cumplimiento dada por el SAT después de dicho pago. 

En los decretos de creación de los fideicomisos, en caso de que así lo determine el 
Gobernador del Estado, podrán contar con estructura orgánica mínima e 
indispensable para el cumplimiento del objeto y/o fines. En consecuencia serán 
considerados entidades paraestatales. 

La contratación del personal que se integre a los fideicomisos con estructura 
orgánica. será con cargo al patrimonio fideicomitido. previa autorización de la SAIG 
y demás dependencias competentes, en términos de las disposiciones legales y 
administrativas aplicables y los comités técnicos respectivos. 

Los prestadores de servicios que excepcionalmente se requieran, en términos del 
párrafo anterior, se contratarán por honorarios acorde a la normatividad aplicable. 
Asimismo, en lo relativo a la estructura orgánica de los fideicomisos deberá 
reportarse a la Secretaria en el informe trimestral, del pago por las contribuciones 
fiscales correspondientes, esto para el caso de los fideicomisos que cuentan con 
R.F.e . propio. 

El gasto de operación deberá ser el minimo indispensable para el cumplimiento del 
objeto y/o fines de los fideicomisos. Será obligación de las dependencias y/o 
entidades o de los administradores de fideicomisos, conjuntamente con los comités 
técnicos, vigilar y promover el estricto cumplimiento de lo estipulado en el párrafo 
anterior. 

Las dependencias y/o entidades o el Representante del fideicomiso ante Finanzas, 
según corresponda, deberán evaluar y justificar ante la Secretaría en la información 
trimestral que se remita, la existencia de aquellos fideicomisos cuyo patrimonio 
fideicomitido se destine mayoritariamente o en forma significativa a cubrir gastos de 
operación. 

Los recursos que integren el patrimonio fideicomitido se destinarán exclusivamente i1 
al objeto y/o fines de los fideicomisos previstos en las leyes o los decretos mediante 

1\ s se autorizó su creación y en sus contratos constitu+ecl~ ~ 
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En todo caso deberán distinguirse dentro del patrimonio fideicomitido, los recursos 
públicos federales, estatales y sus rendimientos o productos financieros, para ello 
constituirán las subcuentas respectivas. 

Tratándose de los ingresos propios generados por los fideicomisos públicos, éstos 
se informarán a la Secretaría, conforme los mecanismos que ésta defina en materia 
de ingresos, conforme lo señala el artículo 8 de la Ley de Ingresos vigente. 

La inversión del patrimonio fideicomitido se llevará a cabo de conformidad con las 
indicaciones de los respectivos comités técnicos en términos de los contratos 
constitutivos que al efecto suscriba la Secretaria, previa opinión de ésta como 
Fideicomitente único. 

La Secretaría , a través de la Coordinación General de Inversiones y Fideicomisos, 
validará previamente los términos en que se proponga pactar en la inversión de los 
recursos lfquidos del patrimonio fideicomitido. 

Los bienes muebles e inmuebles de los fideicomisos se adquirirán cuando así esté 
previsto en los contratos constitutivos respectivos y exclusivamente en aquellos 
casos en que sean indispensables para el cumplimiento del objeto y/o fines de los 
fideicomisos. 

En la adquisición, enajenación y arrendamiento de bienes muebles e inmuebles, asr 
como en la prestación de servicios que requieran los fideicomisos con estructura 
administrativa de gasto autorizada, se observarán las disposiciones legales y 
administrativas aplicables, gestionándose lo conducente ante las instancias 
competentes. 

Tratándose de fideicomisos sin R.F.e . propio, los bienes muebles e inmuebles que 
adquieran deberán registrarse a nombre del Gobierno del Estado, ante la SAIG, para 
ser incluidos en el Sistema de Registro Administrativo del Patrimonio del Poder 
Ejecutivo. 

En los casos antes mencionados, deberán enviar la información de dichos bienes a 
la Secretaria para su inclusión en el registro correspondiente de la base de datos 
administrada por ésta. 
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CAPfTULO 111 
DE LAS OBLIGACIONES PRESUPUESTALES Y FINANCIERAS 

186. De la programación y presupuestación de los recursos 

Los recursos que en su caso hayan sido aprobados en el Presupuesto de Egresos, 
les serán ministrados o transferidos a los fideicomisos, conforme al calendario 
establecido por la Secreta.ria, por conducto de las dependencias y/o entidades o por 
el Representante del fideicomiso ante Finanzas. 

Los recursos que se pretendan destinar al fideicomiso, deberá cumplir con lo 
siguiente: 

l. Los anteproyectos de ingresos y del presupuesto de egresos de los 
fideicomisos deberán ser aprobados por los comités técnicos, debiendo estar 
alineados al Plan Estatal y a los programas que de él deriven, y observar en 
todo momento las medidas de austeridad, racionalidad y disciplina 
presupuesta!, asf como las disposiciones legales aplicables en la materia; 

11. Las dependencias y/o las entidades o el Representante del fideicomiso ante 
Finanzas, según corresponda, deberán presentar a la Secretaria los 
anteproyectos de ingresos y del presupuesto de egresos aprobados por los 
comités técnicos de los fideicomisos, en términos de lo dispuesto en la Ley de 
Presupuesto, asi como su Reglamento; 

111. La Secretaría, previa revisión de los anteproyectos de ingresos y del 
presupuesto de egresos, podrá autorizarlos, para su inclusión en el proyecto 
del Presupuesto de Egresos, que será remitido para su aprobación por el H. 
Congreso del Estado; 

IV. La Secretaría podrá en su caso autorizar incrementos al patrimonio 
fideicomitido con cargo a los recursos asignados a las dependencias y/o 
entidades; 

V. Los fideicomisos con R.F.C propio, deberán llevar a cabo sus registros 
presupuestales y contables, de ingresos y de egresos, asr como de sus ~'ñ 
inversiones, conforme a las disposiciones del CONAC, y f L 

+ 
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VI. Los fideicomisos s in R.F.e . propio, registrarán sus entradas y salidas de 
efectivo, para que dependencias y/o entidades o los administradores, a más 
tardar dentro de 10 días naturales posteriores al cierre del mes, remitan a 
la Secretaria la información para el registro correspondiente, de acuerdo con 
las disposiciones del CONAC. 

187. Del ejercicio, seguimiento y control de los recursos públicos 

El Representante del fideicomiso ante Finanzas, será responsable del ejercicio y 
aplicación contable y presupuestar de los recursos, en cumplimiento a la 
normatividad aplicable en cada uno de los rubros del gasto. 

Tratándose de los recursos destinados a fideicomisos, contratos y mandatos con 
R.F.e . propio, afectarán el concepto del COG 4600: Transferencias a Fideicomisos, 
Mandatos y otros análogos, la Secretaría realizará la transferencia correspondiente 
a la institución fiduciaria, los recursos serán ejercidos conforme lo autorice el Comité 
Técnico. Éstos tendrán la obligación de emitir CFDI para la recepción de sus 
recursos. 

Los recursos de fideicomisos que no cuentan con R.F.C propio, se presupuestarán 
como aportaciones de capital considerados en el concepto del COG 7500: 
Inversiones en Fideicomisos, Mandatos y Otros Análogos, mismos que son 
asignaciones para constituir o incrementar su patrimonio. 

Para los fideicomisos sin R.F.e. propio, el ejercicio de los recursos se realizará 
conforme lo siguiente: 

Para comprometer los recursos, las dependencias o entidades, o el Representante 
del fideicomiso ante Finanzas, registrarán el contrato o pedido o documento que 
acredite el acuerdo con un tercero para la adquisición de los bienes muebles, 
inmuebles e intangibles, con cargo a los recursos públicos entregados al fideicomiso, 
cuyos procedimientos deberán realizarse conforme a las disposiciones legales 
aplicables y lo establecido en el contrato. 

Para devengar los recursos correspondientes, se realizará por la recepción de los 
bienes o servicios o por la entrega de los apoyos a través de los recursos 
autori dos. 
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El ejercido y pagado se registrará por la Secretaria al afectar presupuestalmente 
con la factura a favor del Poder Ejecutivo GET71 01 01-FW1 , adjuntándolo al canje 
de vale correspondiente. Para su validación se enviará a la Dirección de Política 
Presupuesta! de la Secretaria. 

Las conciliaciones se realizarán de manera mensual sobre los movimientos y saldos 
derivados de los recursos destinados al fideicomiso, la información financiera incluirá 
las cuentas de cheques y de inversión. 

Los rendimientos financieros se aplicarán en la ampliación de metas de los 
programas y proyectos correspondientes previa autorización del Comité Técnico. 

188. De los Estados Financieros 

Los estados financieros de los fideicomisos emitidos por la Institución Fiduciaria en 
los términos del articulo 79 de la Ley de Instituciones de Crédito, serán aprobados 
por sus respectivos comités técnicos, y se remitirán de manera trimestral a la 
Coordinación General de Inversiones y Fideicomisos de la Secretaría, la cual podrá 
formular las aclaraciones u observaciones que considere pertinentes. Además, 
podrá, en el ámbito de su competencia, solicitar en cualquier momento la información 
adicional que requiera. 

Los registros de las operaciones y los informes de situación financiera deberán 
cumplir con lo dispuesto en la Ley de Contabilidad y demás disposiciones aplicables 
en la materia. Estos registros deberán reflejar el saldo de cada una de las cuentas o 
subcuentas en que obren los recursos federales, los estatales o los municipales, asi 
como la administración y aplicación del patrimonio fideicomitido. 

189. De las obligaciones fiscales 

Corresponde a cada Fideicomiso, el cumplimiento de sus obligaciones fiscales ante 
las autoridades correspondientes. 

La dependencia y/o entidad o el Representante del fideicomiso ante Finanzas, 
deberá informar a la Secretaria el Registro Federal de Contribuyentes que le fue ~r 
asignado al Fideicomiso, y el régimen bajo el cual fue dado de alta. Asimismo, se n 
inform~aso de que dicho registro sea modificado. + ~ ~ 
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TÍTULO SEXTO 

DE LA ACTUACIÓN DE LOS 
SERVIDORES PÚBLICOS 
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CAPITULO ÚNICO 

Conforme lo señalan los artículos 71 de la Constitución Polltica Local y 7 primer 
párrafo de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, los Servidores 
Públicos observarán en el desempeño de su empleo, cargo o comisión, los principios 
de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, 
imparcialidad, integridad, rendición de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el 
servicio público. 

190. Directrices que rigen la actuación de los Servidores Públicos 

Para dar cumplimiento a los principios señalados en el párrafo anterior, la Ley 
General de Responsabilidades Administrativas en su articulo 7 señala las directrices 
que todos los servidores públicos deben observar conforme lo siguiente: 

l. Actuar conforme a lo que las leyes, reglamentos y demás disposiciones 
jurídicas les atribuyen a su empleo, cargo o comisión, por lo que deben 
conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus 
funciones, facultades y atribuciones; 

11. Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comisión para obtener 
o pretender obtener algún beneficio, provecho o ventaja personal o a favor 
de terceros, ni buscar o aceptar compensaciones, prestaciones, dádivas, 
obsequios o regalos de cualquier persona u organización; 

111. Satisfacer el interés superior de las necesidades colectivas por encima de 
intereses particulares, personales o ajenos al interés general y bienestar de 
la población; 

IV. Dar a las personas en general el mismo trato, por lo que no concederán 
privilegios o preferencias a organizaciones o personas, ni permitirán que 
influencias, intereses o prejuicios indebidos afecten su compromiso para 
tomar decisiones o ejercer sus funciones de manera objetiva; 

V. Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados, 
procurando en todo momento un mejor desempeño de sus funciones a fin 

de alcanzar las metas institucionales según sus re+lidade~ 
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VI. Administrar los recursos públicos que estén bajo su responsabilidad, 
sujetándose a los principios de austeridad, eficiencia, eficacia, economia, 
transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estén 
destinados; 

VIl. Promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos 
establecidos en la Constitución; 

VIII. Corresponder a la confianza que la sociedad les ha conferido; tendrán una 
vocación absoluta de servicio a la sociedad , y preservarán el interés superior 
de las necesidades colectivas por encima de intereses particulares, 
personales o ajenos al interés general; 

IX. Evitar y dar cuenta de los intereses que puedan entrar en conflicto con el 
desempeño responsable y objetivo de sus facultades y obligaciones; 

X. Se abstendrán de asociarse con inversionistas, contratistas o empresarios 
nacionales o extranjeros. para establecer cualquier tipo de negocio privado 
que afecte el desempeño imparcial y objetivo en razón de intereses 
personales o familiares, hasta el cuarto grado por consanguinidad o afinidad; 

XI. Separarse legalmente de los activos e intereses económicos que afecten de 
manera directa el ejercicio de sus responsabilidades en el servicio público y 
que constituyan conflicto de intereses, de acuerdo con lo establecido en esta 
Ley, en forma previa a la asunción de cualquier empleo, cargo o comisión; 

XII. Abstenerse de intervenir o promover, por sí o por interpósita persona, en la 
selección, nombramiento o designación para el servicio público de personas 
con quienes tenga parentesco por filiación hasta el cuarto grado o por 
afinidad hasta el segundo grado, y 

XIII. Abstenerse de realizar cualquier trato o promesa privada que comprometa 
al Estado mexicano. 
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191. Medidas de prevención en faltas administrativas 

Entre los mecanismos y medidas que ayudarán a prevenir faltas administrativas por 
parte de los servidores públicos, se tienen las siguientes: 

l. Observar y cumplir los principios y directrices señalados en el articulo 7 de la 
Ley General de Responsabilidades Administrativas y mencionados en el 
numeral 190 de este Manual de Normas; 

11. La observancia del código de ética institucional que deben guardar todos los 
servidores públicos; 

111. La obligación de presentar declaraciones: patrimoniales, de conflicto de 
interés y en su caso, del ámbito fiscal, y 

IV. Conocer y observar el catálogo de los actos u omisiones que constituyen faltas 
administrativas de carácter grave y no graves, contenidas en el Título Tercero 
de la Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

Además de las disposiciones jurídicas que señale la Función Pública, asi como todas 
aquellas aplicables en la materia. 

192. Instrumentos de rendición de cuentas de los Servidores Públicos 

Todos los servidores públicos deberán presentar su declaración patrimonial, 
declaración de conflicto de interés y en su caso, la constancia de presentación de 
declaración fiscal ante el SAT. Será registrada en el Sistema Informático que la 
Función Pública dispone para tal efecto. 

La información que se presenta en las declaraciones señaladas en el párrafo 
anterior, serán públicas, salvo aquellos rubros cuya publicidad afecte la vida privada 
o los datos personales del servidor público contenidos en la Constitución Politica 
Local. 

Adicionalmente, deberán dar cumplimiento a la Ley que establece los procedimientos ~ 
de Entrega y Recepción en los Poderes Públicos, los Ayuntamientos y los Órganos 
Constitucionales Autónomos del Estado de Tabasco; asimismo, deberán observar 
la directrices que para su cumplimiento en todo caso determine la Función Pública. 

+ 
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De acuerdo a lo señalado en el artículo 2, el Proceso de Entrega y Recepción tiene 
como finalidad: 

l. Respecto de tos servidores públicos salientes, liberarlos de la responsabilidad 
administrativa respecto del propio acto de Entrega y Recepción. sin eximirlos 
de responsabilidades por las falt~s en que hubiesen incurrido en el ejercicio 
del cargo encomendado; y 

11. Para los servidores públicos entrantes, dotarles de la información y los 
elementos necesarios para el desempelio de sus funciones, como inicio de su 
actuación al frente de su nueva responsabilidad. 

193. Del incumplimiento del Manual de Normas y demás disposiciones juridicas 
aplicables. 

Los actos u om1s1ones que impliquen el incumplimiento a los preceptos 
establecidos en el presente Manual de Normas y demás disposiciones aplicables 
en la materia, serán investigados y en su caso sancionados de conformidad con 
lo previsto en la Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

Las responsabilidades administrativas se fincarán, a quienes directamente 
hayan ejecutado los actos o incurran en las omisiones que las originaron y , 
subsidiariamente, a los que, por la naturaleza de sus funciones, hayan omitido la 
revisión o autorizado tales actos por causas que impliquen dolo, culpa, mala fe 
o negligencia por parte de los mismos, lo anterior conforme lo señala el articulo 
84, párrafo segundo de la Ley de Contabilidad, concatenado con lo previsto en 
los artículos 85 y 86 de la misma Ley y las demás disposiciones aplicables en 
términos del Título Séptimo de la Constitución Polftica Local. 

En el mismo sentido, por el manejo y aplicación indebida de fondos y de recursos 
federales, deberá estarse a lo selialado en el Titulo Cuarto de la Constitución 
Politica de los Estados Unidos Mexicanos y a lo establecido en las disposiciones ~ 
federales que apliquen para cada caso. g( 
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TRANSITORIOS 

PRIMERO.- El presente Manual de Normas entrará en vigor al día siguiente de 
su publicación en el Periódico Oficial del Estado de Tabasco. 

SEGUNDO.- Se abroga el Manual de Normas Presupuestarias para la 
Administración Pública del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco 2014, 
publicado en el Periódico Oficial del Estado, Extraordinario 107, de fecha 31 de 
diciembre de 2013. 

TERCERO.- A la fecha de entrada en vigor del presente Manual, las menciones 
realizadas en los distintos instrumentos juridicos con referencia al Manual de 
Normas Presupuestarias para la Administración Pública del Poder Ejecutivo del 
Estado de Tabasco 2014, se entenderán referidas a este Manual. 

CUARTO.- Las disposiciones emitidas en este Manual de Normas no tienen 
carácter retroactivo; es decir, los actos administrativos y trámites ante la 
Secretaria y demás Dependencias Normativas, iniciados con anterioridad a la 
entrada en vigor del presente Manual de Normas, continuarán tramitándose 
hasta su total conclusión conforme a las disposiciones del Manual de Normas 
Presupuestarias para la Administración Pública del Poder Ejecutivo del Estado 
de Tabasco 2014, por considerarse el instrumento juridico vigente al inicio del 
trámite. 

QUINTO.- Todos los importes referidos en valor diario de la Unidad de Medida 
de Actualización (UMA}, quedarán sujetos a la modificación en cada ejercicio 
fiscal, conforme su actualización publicada a través deiiNEGI. 

SEXTO.- Las disposiciones contenidas en el presente Manual de Normas serán 
susceptibles de modificarse conforme a la actualización del marco juridico que 
regule el ejercicio del gasto público, para lo cual la Secretaria, la SAIG y la 
Función Pública, en sus respectivos ámbitos de competencia, las difundirán de 
manera oficial. 

SEPTIMO.- Los casos no previstos y de interpretación de las disposiciones 
establecidas en el Manual de Normas, serán resueltos por la Secretaria, la SAIG 

la Función Pública, cada una en el ámbito de sus respectivas competencias. 

+1 
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Dado en la ciudad de Villahermosa, Tabasco, el dfa 6 de enero del año 2023. 

eo Gurrra Gurria 
eta io de Fln~z;'i 

nlo Farias Mora 
nción Pública 
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Villahermosa Tabasco. A 6 de enero del 2023. 
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TABASCO 

FORMATOSDELMANUALDENORMAS 
Para ell ¡ArCICIO control, segu1rn1ento y ev tlurJr.1on del 

Gasto Publico del Poder E¡ecut1vo del Estado de Tabasco 

ANEXO 11: FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS 
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FORMATOSDELMANUALDENORMAS 
Para el e¡ercacao control seguamaento y evaluacaon de. 

Gasto Pubhco del Poder EJeculivo del Estado de Tabasco 

F 

Unidad Administrativa para gestión del Formato: 

1) Nombre completo de la dependencia o entidad. 

Dirección de 
Contabilidad 

Gubernamental 

2) Indicar el número de la hoja y el total de las hojas que conforman la cédula. 
3) Fecha de corte del estado de situación financiera a que hace referencia. 
4) Rubro al que pertenecen las cuentas (activo circulante o pasivo circulante). 
5) Número de cuenta a nivel analítico. 
6) Nombre de la cuenta a nivel analltico. 
7) Saldo de la cuenta a nivel analítico. 
8) Clasificar la integración del saldo de la cuenta por días de antigüedad. 
9) Suma del saldo de las cuentas analíticas (debe dar igual a la cuenta de 

mayor del balance a la fecha de corte). 
1 O) Suma de los importes que integran las cuentas por antigüedad (la suma 

de todos los resultados debe ser igual al punto número 9). 
11) Nombre y firma del Director Administrativo o su equivalente. 
12) Lugar y fecha de presentación 
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TABASCO 

Unidad Administrativa para gestión del Formato: Subsecretaria de Auditoria 

1) Nombre completo de la dependencia o entidad. 

a la Obra Pública de la 
Secretaria de Función 

Pública 

2) Nombre completo del Ente Fiscalizador que realizó la auditarla. 
3) Número de referencia de la auditarla practicada por el Ente Fiscalizador 
4) Nombre del programa y período auditado. 
5) Número de oficio con que fueron presentadas las observaciones y /o el acta de cierre 

de auditarla. 
6) Fecha del oficio con que fueron presentadas las observaciones y/o el acta de cierre de 

auditarla. 
7) Indicar el número de la hoja y el total de las hojas que conforman la solventación. 
8) Número asignado a la observación en la auditorra o clave de la observación. 
9) Número de proyecto o rubro, y descripción de ~a observación (trascripción de la 

observación presentada por el Ente Fiscalizador). 
10) Requerimientos o acciones promovidas por el Ente Fiscalizador, recomendación del 

auditor (trascripción de los requerimientos solicitados). 
11 ) Monto selialado como observación . 
12) Explicación y/o aclaraciones detalladas de las acciones llevadas a cabo para solventar 

la observación. 
13) Enunciar los documentos de referencia descritos en la explicación o aclaración referida 

en el numeral 12 de este instructivo y que se anexan a la cédula. 
14) Importe solventado o atendido de la observación. Debe estar amparado 

documentalmente. 
15) Selialar con qué número de anexo consecutivo se presenta la documentación que 

solventa la observación. 
16) Sei'\alar el número de fojas que integran el anexo. 
17) Importe total acumulado de las observaciones. 
18) Importe total acumulado de las solventaciones presentadas. 
19) Nombre y firma del Director Administrativo o su equivalente. 

20) Lugar y fecha de presentación de las solventaciones. 
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F3: CONTROL DE ALMACÉN 

NOMBRE DE LA DEPENDENOA U ORGANO DESCONCENTRADO 

INfORMACIÓN DE LAS EXJMNCtAS Y MOVIMIENrOS DE ALMACEN 

Al (Ultimo dlD lkl mes que pr~nto y Dilo}. 

l.OGOllPO 
DEIA 

DEJIENDENCIA 
U ÓRGANO 

(Lf[]IITA 0( CIJlNTA DE CA~OO A 
COG 01'\C~IP"'ltl 

\M IBI ICI IA•II·CJ 
ALMACfN PI:SULT~ SAllJOIW(I/IL 11'\11~ fNI!I.\OA Ml:tlCX· SloliOA\ !11>100 FINAl 

1.1.5.1.1 5.1.U UlOI MmJijiiUSVL/lii.ISOEOACNA $ 

1.\.S.l.J 5.1.ll 21102 ~~MI.HORD O(ClfiCINA $ . 
1.1.5 .. 1.1 S.l.ll lllOI 

MmJijliUS vum . .ESOE IM'I!DIÓI ' 
$ . 

l.l.S.l.l S.I.U UAOI 
Mllr. YunL <DC5UNJ'¡U PNlC.IN 

S 

l...LS.Ll S, l . U 11501 MlffiJIUILDENVIO INfOIIMOllCO $ 

l..l.S .. U S.LU USOl MIIIIJWII.IM'ti!SO S 
u.s.u $.1..2.1 21601 M.\mtiiOLDUJMIIE!A S 

1..1S.L2 S .. l.l.l UJQI MIIT. Y~NISTMliSP-PIN<Il.U5 
$ 

I!DUCA'111101 
Mettrlll•• da Admln~O'adón , 

1.1.5,1.1 SUIITOI'Al S.U.I &ni11Ón d t Documentos y S $ S S 
Art/cuiOI OliCIIIOI 

u .s.u S.LU UIOot 
PRDD. AUMDfliOOS P,UPIJISOIW. IN S S . 

>DHASDD'. 

II.S.U SIJIITtJI'AL S.l.l.l Alimentos y llens lllos S S S S 

u.s.u S .. U.A 14101 P1IDOIXIOSMINI.RAI.[$ NO~AUC05 S . 
LIS.Ll S.LU UZO! CIM'NTOY PRilDUC105 DECDHCIOElO S .. 
1.1.5.1.3 S.l .Z.A WOI at, 'I'ESOYPIIODUClOS DE'I'ESO S 
US.Ll S.LU USO! VIOAJ()YPfiOOUCTOSOEVIDIUO S . 
1. \.S.J.l S.LZ.A 2-.ot MAlUIIIOL!U(TJU(X)Y~ S . 
u.s.u S.J.lA 24701 NmCUI.OS~P-I.A 

LU.Ll U.lA ~~ 
01IIC5 Mliltlii.OUS Y Nllla.LosDE 

$ . ,,.,_.,.,, 

1.15.1..1 SIJBTOrAL S.l.l.A 
lolotorlll .. y Attle>Jioo do 

$ $ $ $ Consuuc:eiány dt Rllp••ctDn 

l .l.J.tA s.u.s UJO.l MBliONA YI'II(I)UClOSF~ S S . 
PfodUdl)l ~lmiCOI, 

l.LS.I.A SUIITOI'Al 5.1 u F•maceutleot y de Labor.tarlo 

u .s.u 5.1.1.6 1610l 
aMI, UJI. Y ICIT. PM!i. DEST.A5EJIY. 

S . 
IADMIIO'l 
Combuttlbltl, Lubricartttl ~ S S S $ I.LS.U SIWIOI'AL S.U.fi 
AdiUVOt 

. 
LU.J.6 S.l...L7 mot III5NAIIOYUNRlRME S -
l .U.J.6 5.1~7 a7102 

~DESI:-O.OOYI'tOTUXXIN 
S 

'~ 
l.L$.1.6 5.L1.7 17.al P1IDOIXIOS liXTIIlli S . 
1.J5.U SIWIOI'41 5~.1.7 

Vuru••o, Bancoe, Prendn de 
S $ S $ Prot•cdón y Alliculoa ~portiYOI 
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NOMBRE DE LA DEPENDENOA U ORGANO DESCONCENTRADO 

INFORMACIÓN DE LAS EXISTENCIAS Y MOVIMIENTOS DE ALMACEN 

Al {Ultimo dla del mes que presenta y aiJo). 

L00011PO 
DE lol 

DEPENDENCIA 
U ÓRGANO 

rutt1T.l('J( (IJffH~ r.( C/oAG4,.1 .. ·' '" i<l 1 \•" <) 

""I!Y.ArHi RUIIL fAJl(~~ 

1.l.J.1.7 5.1. U 

l . l-..5. 1 ,7 5.1.1.1 

1.1,1.1.7 1.1.1.1 

U.U.7 SOil'Ot'AL 

l.J..S.tA S.1~ 

l . l..S.t.a $.1..2.9 

I.J.S.UI 5.1.1.9 

l.J.S..l..JI 5.1..2.9 

1.1$.1.& SUIITOTAl 

Nombreyfl ..... 
Je,.deiO.~-nlDde 

AI~N~Cen 

t,nú 

.... , 
21301 

taJOl 

S.U.I 

29101 

H201 

:19401 

29601 

S 1.1.1 

t11•' pu•, ~>H• 

~.,..._de MOUrtsad P')l*:a 

Aendb de pn:QcciOn IMfl ••rtilid 
pill!lcoyooo:lanol 

AccnOftol do pnMcc:.on pera 
IOIIUficfocii>OI!IIcoynoo:-

'-'•••riM• y Suministro• p•a 
Seguridad 

HCIIIAAMIMTMMtNCIUS 
RIJ"It!COC:JNaY~MlHC'ItDOt! 
rnoronnt 
IUJ.OCC.YioCI:.PJtQ.OC~Y 
tRI 

IUJ.toiXICMS Y.a:moiUOS~OI 
<CLOPOilf,_,. 

Httr•mlent•. ,..,."'on.a 
Acc.•aorlos ... oM•• 

-
Nombreyfl""'l 

DlredDry/o Subdl-de 
-MM!Irlales 

(o elsenlldorpl)bllc:o COflfonne 
• lleal...,.nlD ln•otor•npiM 

faalitlldel) 

y S 

,.,¡,.·,¡•,, ... , .¡"~· rr. :n,..t•,, 

$ 

-
Nombreyfl ..... 

Jefe del O.~ de 
Corai>Uidacl 

. 

Unidad Administrativa para gestión del Formato: 

fl(t¡f)' • .. ¡o()(o<. ' •11 11 fi'J•L 

' 
$ 

$ 

$ 

S $ 

Nombreyftnna 
DI-Admlnlltni!Noo Equlnlen~a 

Numeral: 35 
Fracción X 

Dirección de 
Contabilidad 

Gubernamental 

Nota: Este formato contiene información de las partidas de manera enunciativa más no limitativa, 
se estructura técnicamente conforme lo define la Dirección de Contabilidad Gubernamental para la 
a licación correcta de los re istros contables. 
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Gasto Publico del Poder E¡ecultva del Estado de Tabasco 

F4: ACTA DE CIERRE DE EJERCICIO 

En la Ciudad de -------' Tabasco, siendo las horas del dla de de 202_; 
presentes en la (Unidad de Administración o equivalente) de la (Dependencia o 
entidad) sitio en (domicilio) 

----------------- de esta ciudad, los ce. (servidores públicos responsables) 
____________ con cargos de ----------- se reunieron para celebrar el 
acta de cierre del ejercicio 202_. 

Con fundamento en los artfculos 54, 66 y 71 de la Constitución Polftica del Estado Libre y Soberano de Tabasco; 
14 y 46 de la Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco; 1, 2 ,4, 7, 9, 49 y 51 de la Ley General de 
Responsabilidades Administrativas; 1,2,16,23 y 33 Ley General de Contabilidad Gubernamental; 1, 6, 7, 8, 9, 10 
y 13 de la ley General de Archivos; S, 7, 8, 9 y 58 de la Ley de Archivos Públicos del Estado de Tabasco; 1, S, 16 
Fr. VIII, 49 y 50 de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaría del Estado de Tabasco y sus Municipios; 
por último, los artlculos 14, 57 y 68 del Reglamento de la Ley Presupuesto y Responsabilidad Hacendaría del 
Estado de Tabasco y sus Municipios, así como el numeral ___ del Manual de Normas para el ejercicio, 
control, seguimiento y evaluación del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco 202 ...... se hace constar lo siguiente: 

l. Durante el ejercicio 202_ se ejercieron recursos de programas cuya disponibilidad presupuesta! se 
presenta: 

Pro11tama Dlo;ponibilld~d Pre::.uflu~Ktal al 31·Dic...Z02._ 

-~' e a ar programas es a a es o t 11 t t 1 ) 

(Detallar programas federales) 

Observactones o aclaractones: _________________________ _ 

2. Toda la documentación comprobatoria ha sido tramitada ante las instancias administrativas 
correspondientes para su pago y registro, con cargo al presupuesto aprobado y corresponden a 
compromisos efectivamente devengados. Todas las operaciones se encuentran debidamente justificadas 
y comprobadas con los documentos originales respectivos. 
Observaciones o aclaraciones:. _________________________ _ 

3. Los compromisos devengados y no pagados al 31 de diciembre de 202_ se encuentran debidamente 
documentados y contabilizados conforme a la fecha de su realización, existiendo la disponibilidad 
presupuesta! necesaria, sin comprometer el presupuesto del a"o siguiente. 
Observaciones o aclaraciones:. _______________________ __ _ 

4. Al 31 de diciembre de 202_ se han pagado todas las nóminas. 
Observaciones o aclaraciones: _________________________ _ 

5. Se conservan en nuestro poder los libros, registros auxiliares e información correspondiente, así como los 

6. 

documentos justificativos y comprobatorios de las operaciones financieras. 
Observaciones o aclaraciones: _________________________ _ 

Durante este ejercicio la (dependencia o entidad) no adquirió Deuda Pública (entendida ésta por las 
obligaciones directas y contingentes derivados de empréstitos o créditos) 
Observaciones o aclaraciones: _________________________ _ 

7. Al 31 de diciembre de 202_, los comprobantes de afectaciones al gasto público que no hubieran sido 
reportados para su registro y compromiso en el ejercicio fiscal correspondiente, serán única y 
exclusivamente nuestra responsabilidad y responderemos por dichos adeudos omitidos. 

\ 
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Se concluye la presente acta siendo las horas del dla de de 202----' firmando 
al calce y al margen en todas sus fojas para mayor constancia todos los que en ella intervinieron. 

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD 

Nombre, cargo y firma del Titular 

TESTIGOS 

Nombre, cargo y firma 

Nombre y firma del Director Administrativo 
o su equivalente 

Nombre, cargo y firma 

Numeral: 41 

Unidad Administrativa para gestión del Formato: Dirección de Politlca 
Presu uestal 

Nota: Esta acta se debe integrar en cada cierre de ejercicio por la dependencia ejecutora, conforme 
la aplicación y ejercicio de los recursos y deberá entregarse a la Secretaria conforme se indique en 
los Lineamientos Calendario ara el Cierre de E'ercicio Presu uestal ue corres nda. 

\ 
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FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS 
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Gasto Publico del Poder E¡ecut1vo del Estado de Tabasco 

FS: CONCILIACIÓN DE BIENES MUEBLES, INMUEBLES E 
INTANGIBLES 

TABASCO 

ADQUISICIÓN: 

Unidad Administrativa para gestión del Formato: 

DEPENDENCIA U OAGAHO DESCONaNlliADO 
UNIDAD ADM .. ISliiA11VA IIESI'ONSA8LE 

Numerales: 57 y 63 
Fracción V 'i_ VI 

Dirección de Contabilidad 
Gubernamental 

CONCIUACION DE BIENES MUEBLES, INMUEBLES E INTANGIBLES 
Al. (DIAl DE (MES) DE (AAO) 

t.OGOTII'O 
DUA 

DEPlNOENOA 
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-NIX-U 0'10-"'NN DCSCONaNTIIADO 
UNIDAD ADMINIS1WAT1VA ~SAa.li 

TA."ASC"O 
CONCIUACION DE BIENES MUEBLES, INMUEBLES E INTANGIBLES 

AL (DIAl De (MESI DE (AfilO) 

MENOS: 

SUMA DE 8AJA O DECJIEMENTOS: 

!lAJAS POR ENAJENACIÓN 
seG\lH OFICIO: NO- ele 
otklo -lelo- le SAPI! 

BAJAS POR DESTlUJCX:IÓN 
seCillN OFICIO: NO,_.., de 

AcUerdo Admlnl$tretlvo de 
De ... tectadón y llstado ldentlflc;~~ndo 

los blenea:. tor.les de antlcbd de 
bienes el m rte. 
Aeuerdo AdMinlst"*'tlvo de 
Desateaad6r'l y tl1tado ldantlftCIIndo 
los blene•. tot.leJ. de eentldad de 
blen.s • lm one. 

~~AJAS POR aii!NU AcUo de Tranoferende V IIIUdo 
TRANSF'I!AIDOS A: NDI"ñbre d lder'ltlflc:ando los bienes. totwles do 

e c.ndded de blenea e Importe • 
.. D•-.d•ldla ....,....ora; 
SEGON OFICIO! NCI- ... 
---leSAPE 

IIAIA POR DONACIONES Ac:uordo Admlnl-lvo de 
I!RCJUADAS A : N-. de le DeMfOCUdOn y llotedo ldontlrlc:ando 
-a.. seG(JN OFICIO: los bienes. totales de t;antlclad de 
NC)mero de otlc:lo .,....klo blenu e Importe. 

leSAPE 
aA.IA POR MUeRTE DE 
ACflVO BIOLÓGICO, SEGalN 

OFICIO: NÓ-cleo
-o.Jl!>rleSAPE 
BAJA POR mcTRAVIO. ROBO, 

S INIESTRO O NO 
LOCALIZADO, SEGilN OFICIO: 
Nó.....,deotklo-lclo 

leSAPt: 

AJUSTE POR 
RECLASIFICACIÓN, SEGI)N 
OFICIO: NÓ....., de o-o .... rlaSAPE 

C7JltAS IIIAIAS POR: ...._ 

el-pelÓn .... -· 
SEGilN OFICIO SAPI!: Nolrnero 
de--o por le SAP& 

Ac:te y IIIUdo 
ldentlftc:.ndo los blene• con su nOmero 
de Inventarlos y n"NIIf"m. tot:alea de 
cantidad • Impon-e. 

Acta Clrcunamndeda; Denunda, 
Querwlt• o C.rp.tll da tnva.-tlpc1ón y 
lls cado ldentlflc:~~ndo blone_s, totalu de 
C8Mid•d e lmp.orw:. 

Acta de "edulncaclón, Ofldo de 
.oHcltud. Ofldo de da.. probación, CFOI 
y listado ldenttflondo blones, tot•los 
de atttldad d• ble.,.s e Impone. 

No. de ofldo de •probación y Nlf&tro 
SAPE· Aca CJrcuns-r.nchtda 
y ll$ta<IO ldentlf1c.t\do bleno, ~•••• 
de c.ntlded e lmport•. 

SALDO FINAL AL dd OE meo DE 202 
SALDO CONTAIIUi ALdd DE"""" D( 202,.. (S[GÚN OPTO. D~ CONTA81UDAD 
Dli LA DEPENDENCIA U ORGANO DESCONc.fNTRADO 
SALDO DE PATRIMONIO AL dd DE m•s DE 202 
DIFEREIIICIA SALDO FINAL VS. SALDO CONTABLE 

orr1'rNCAA !>1\11><> FINAl \1~ SIUOO O~ PAIRIMCINIO • • 
COMENTARIOS A LAS DIFERENCIAS: 

.... ,....,__ ... 411d,_..... ................... dfrM .................... .,.... .... ..._ ......... ~ ................. ,~.--f__,_, ..... ........, ·~ ...................... ,...... -
NOTAS: 

l. El Impone de 1 .. •"- por ... qu-.... d- oolnddlr con el '"-"• .,..,... .... o del aopltulo SOOO: en - -nt- deb
pnt.-ntar ., motivo d• la d,.....CW\da en .. ap.-tado de a.ju o 08cnttnento-. edjunt.ndo a. docu,...tacldn que dtt ortcen • .. 
rna.m. per-. l• cof"TKCC6n d• eu. ,......_ro• oo"wbl-. 
:t.. TreUndooe de INI)e por -.Jenodbn, do,..d6n o pennut• de -- lnrnueb .... - rwquer ... la •ut-d6n del Co.,..._o del 
I-do_. au doolncorpored6n. 
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F6: ACTA PARA RECLASIFICACIÓN DEL GASTO EN EL 
REGISTRO CONTABLE 

TABASCO 

ACTA PARA SOLICITAR LA RECLASIFICACION 
AL GASTO EN EL REGISTRO CONTABLE DE 

BIENES MUEBLES ADQUIRIDOS CON 
RECURSOS AUTORIZADOS EN CUENTAS DEL 

CAPITULO 5000 

LOGOTIPO 
DE LA 

DEPENDENCIA 
U ÓRGANO 
(SIN R.F.C) 

En la ciudad de Villahermosa, Tabasco, siendo las 00:00 horas del DO de MMM de 
202X, en el lugar que ocupan las oficinas de la SECRETARIA U ÓRGANO 
DESCONCENTRADO, ubicada en NOMBRE DE LA CALLE, NÚMERO, COLONIA, 
Y COOIGO POST AL; se reunieron los siguientes servidores públicos: Nombre y 
Cargo del Titular de la Unidad de Administración y Finanzas de la Dependencia que 
solicita la reclasificación en el registro patrimonial y contable, Documentos con los 
que lo acredita; Nombre y Cargo del Director de Recursos Materiales de la misma 
Dependencia, documentos con los que lo acredita; Nombre del Jefe de 
Departamento de Almacén de la misma Dependencia, documentos con los que lo 
acredita; Nombre y Cargo del Jefe de Departamento de Compras, documentos con 
los que lo acredita; todos quienes participan acreditaron su personalidad con los 
documentos originales a la vista antes mencionados, de los cuales proporcionaron 
copias legibles mismos que fueron cotejadas con los originales, se anexan formando 
parte de la presenta acta, luego de devolver los originales que fueron recibidos de 
conformidad por sus propietarios ............................... .................. .. ........... . .... . 

(Se agrega el texto que incluye objetivo y la breve descripción de los motivos que 
sustentan la reclasificación) ............ ... ........ .......... .... ... ..... ... ..... ....... .... .... ... ... . 
El objetivo de la presente, es corregir el registro contable de los (cantidad de bienes) 
bienes muebles adquiridos con recursos de (Fuente de Financiamiento) 
correspondiente al Ejercicio Fiscal (202X). asignados y autorizados dentro del 
Caprtulo 5000, al Proyecto (Número), (Nombre del Proyecto), dado que el costo 
unitario de adquisición de los mismos es menor a 70 veces el valor diario de la Unidad ~ 
de Medida y Actualización (UMA), por lo que se registrarán como gasto, en {l 
cumplimiento a lo que establece el primer párrafo del Numeral 8 de las Reglas 

Específicas de Registro y Valoración del\moní~ ant~ de 7 ~ 
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acuerdo presentamos la siguiente propuesta de reclasificación contable, para evitar 
que existan diferencias entre el Registro Patrimonial y el Contable, debido que, al 
presentar la documentación en la Subdirección de Administración del Patrimonio del 
Estado, estos no fueron registrados en el Padrón de Bienes Muebles e Intangibles 
de esta Secretaria u Órgano. 

Las Cuentas que se verán afectadas son las siguientes: 

CARGO IMPORTE ABONO IMPORTE 
No. Cta. Contable $ .00 No. Cta. Contable $.00 
No. Cta. Contable $ .00 No. Cta. Contable $.00 
Suma $.00 Suma $.00 

Los bienes muebles a reclasificar serán sujetos de control interno, por el personal 
responsable del control de inventarios, aplicando las medidas necesarias para 
conocer en todo momento su destino final. 

Los documentos que se anexan a la presente acta son:. 

1. Número de Oficio, solicitando la reclasificación en el registro contable y 
patrimonial, ........ . ................. . ........... . .... .. .. . ................................... . 

2. Oficio de autorización del programa o proyecto en cuestión y sus respectivos 
Anexos ... .... ......... ...... ...... ... ..... .... .. ..... . ........ . .... ... .. ............ .. ...... . .. . 
Los siguientes números 3 y 4 , se presentarán solo en caso, de ser recursos 
por ejercer ..... .... ...... .. .. ...... ....... ... . ................... .. ... ............... ..... .. .. .. . 

3. Número de oficio, solicitando la adecuación presupuesta! de las Cuentas y/o 
Partidas que se afectarán, ... .. .... .. ... ... .... .. .. ... ............. .... ... ..... ... .... .. .. 

4 . Número de Oficio emitido por la autoridad responsable en el manejo y control 
de proyectos presupuestales, mediante el cual notifica la negativa a la solicitud 
de adecuación presupuesta! solicitada, ....... .. ... ... ...... ... ... ..... ... . ... ... ... .. . 

5. Copia del CFDI emitido al adquirir los bienes muebles sujetos de 
reclasificación, 

6. Relación de Bienes Muebles que requieren reclasificarse, conforme al formato 
F6 proporcionado ............ ... ... .. ..... ........... .. ..... .. .. ... ... .. ... .. ...... .... .. .. . .. . 

Una vez descritos los bienes muebles a reclasificarse, expuestos los motivos que 
lo justifican y habiendo cumplido con los requisitos necesarios para que se 
efectúe, se enviará esta Acta y la documentación que en la misma se hace Yr.. 
mención, a la Dirección de Contabilidad Gubernamental, para que en caso de ser f( 
aprobada la reclasificación se efeclú los regis~able~opu? )_--
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una vez afectados podamos dar por conciliados los Registros Contables y 
Patrimoniales de esta Secretaría ................. . ................ .. ........................... . 

Siendo las 00:00 horas del DO de MM de 202X del cierre del acta con número 
de control (clave de dependencia u órgano y número consecutivo), se firma en 
cuatro tantos por los participantes en todas y cada una de sus 
hojas .......... ............................................ . ......... ........... .......... ..... .... ..... . 

JEFE DE DEPARTAMENTO 
DEL ÁREA DE COMPRAS 

SUBDIRECTOR DE RECURSOS 
MATERIALES 

JEFE DE DEPARTAMENTO 
DE ALMACÉN 

DIRECTOR ADMINISTRATIVO 
O SU EQUIVALENTE 

Numerales: 60 y 63 
Fracción IV 

Unidad Administrativa para gestión del Formato: Dirección de 
Contabilidad 

Gubernamental 

Nota: El acta se debe integrar cuando exista una adquisición de bienes cuyo costo unitario incluido 
eiiVA, no rebase 70 veces el valor diario de la UMA, y se adquiere con partidas especificas del 
capitulo 5000, debiendo reclasificarse a las partidas correspondientes del capitulo 2000: Articulas Jl 

Materiales. fl 
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F7 

Unidad Administrativa para gestión del Formato: 

Para el llenado del formato F6, deberá anotarse lo siguiente: 

Numerales: 
60 y 63 

Fracción IV 

Dirección de 
Contabilidad 

Gubernamental 

l. En la parte superior del acta debe anotarse el número de control del acta en la 
que se conforma con la clave de dependencia u órgano y número consecutivo 

2. Fecha en la que se real izó el acta 
3. Número de inventario asignado por la SAPE, mismo que se presenta en el Padrón 

de Bienes, en caso de no tener número asignado colocar: Sin asignación 

4. Breve descripción del bien. 
S. Número de Proyecto con el que se adquirió el bien. 
6. Partida especffica del Clasificador por Objeto del Gasto, en la que se autorizaron 

los recursos con la que se adquirió el bien. 
7. Número de cuenta contable registrado en contabilidad al quedar en firme la 

adquisición (obtener este dato en Contabilidad Gubernamental) 
8. Marca del fabricante del bien. 
9. Modelo del bien asignado por el fabricante. 
10. Número de serie del bien asignado por el fabricante 

11. Fecha del CFDI con el cual se registró la adquisición 
12. Folio Fiscal del CFDI (No considerar el folio interno o de control de la empresa) 
13. Nombre del proveedor emisor del CFDI. 
14. Precio unitario del bien con IVA incluido. 
15. Porcentaje de depreciación a que está sujeto el bien. 
16. Depreciación anual del bien, aplicando el porcentaje del numeral anterior. 
17. En caso de haber transcurrido más de un mes de su adquisición, se deberá 

colocar la depreciación correspondiente. 
18. En su caso valor de su ultimo revalúo 
19. Valor en libros, calculado conforme a CONAC 
20. Estado físico del bien, que puede ser: 

M = Malo u obsoleto R = Reutilizable B =Bueno 
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TABASCO 

FB: ACTA ADMINISTRATIVA DE CIERRE DE PROYECTOS DE 
INVERSIÓN 

ACTA ADMINI:In1tATIVA D B C .... D . PROYD:TQS D8 INVIJISI()N 
LA PRESIENTE ACTA SE FQAMULA PARA EF~CTVAR a,. C IIEAAII! PAE$UPUE$TAL 

DEL PROYECTO MODAUDAO K, DE ACUERDO A LA CLA$1FICACI0N PROGRAMI.TICA DI'L CONAC, 
CUYO M ONTO HA SIDO EROGADO POR EL EJECUTOR DEL GASTO RESPONSABLE. 

ll!)ecutor de •..to: ( 1) 

Un,ded ..:lmlnutr.t.fvllt (2) 

(3) lilrtruc.tura(a, Contable Pr•Mipu•ft•l 

npo de Gafto' (4 _,_) ____ _ IISTA"'RJS PROYIC'YO : ( 6 ) 

NUM.. INVE NTAiliO DE&. anEN ____ ___:(_7__:_) ____ _ 

Ceve y Nombre del 
Prvv.cto1 ( S) 

Of • .,_ ... 6n lnld4ol: ___ _,!..:8::..t.) ---- (11) Autorl;rado: ______ _,('-'l'-'O"-'-------
O f .... frendo ___ ..)..( ~1..!1o.JIL..-__ _ !Ul n.trend•do: ______ ~~1~1~-------------

OfJclo (s) da Ampl loclon Ca•) 
( 12) 

O flclo (•) de Redu cc1o n e ( •) 

18 

Loc• lld•d: 

A\UTORt.ZAC.ON DE AMPUACc.IO::..;.;Nc:f~f>------

FGch a 

(19) 
TOTA.L D I! AMPLIA.CIOND 

AUTORI~AOÓN Dt RF.DUc;0"-0"-"NC::Ecc"-----~----

Fech a 

1 7 
TOTAL o • RII[DUCCIONR$ 

INVE..St0N FINAL AUTOil!V'OA 

Municipio: 

Fecha d e Inici o Proar•m•d•'-------'-~:.L.----
Fech• d• lnlc:lo r • l (au·tO.., 

Fech• do T~rnlno proar•m•da: 
Fecha do T.-mino re•l (•uwov. ) : 

F.che de Inic i o (docu.nent. _______ __._=..._------ Fech• de T & rnlno (docurnent.l); 

Follo (a) d e Fa e tu.·• (' ) 
30 

O f ldo(a ) Relntes,.o (5) 

BS 

( 211 ) 

_____ ..;Fc.;A..:;CT= U= A"-AS= QU6 AMPARA [L PROVI:CT.:..O=--------

Faehe d~ C!!j ercl d o 

so 

---------'Ac;;É;o.';.:.N;,;"TEGROS DEL PROYI;cro 

F"ech G da epll c:ecl ó n 

BS 
TOTAL o• R.E.IN~RQS_¡ 

INVDIStON PWAL &l.llCDA: 

~--------------------------------------------- 08SERVACH3NES 

~ oc.•• de decir verdad 

... GitOI'd•IRado 

• 1 a a 1 

NOMIUU! 
CARGO o• TfTULAR o• L.AUNIOAD o• 

A.DMINIST'IItACION V IIINAHZAS O •QUrvA&.aN 

( 36) 

( 37) 

l n v . Auto.-lzn d • (~) 

~ 
1S 

lt'tV , AUtO t'I J.adlll (A) 

18 

lmpo rt• ( s ) 

81 
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FS 
Unidad Administrativa para gestión del Formato; Direcciones de: 

Para el llenado del formato F7, deberá anotarse lo siguiente: 

Polltica Presupuesta! 
y Contabilidad 
Gubernamental 

1. Nombre completo del ejecutor del gasto: Dependencia, órgano o entidad paraestatal. 
2. Nombre de la dirección o unidad administrativa responsable de la ejecución del proyecto. 
3. la estructura contable presupuesta! que se conforma de 16 segmentos en la que se 

autorizaron v/o erogaron los recursos. 
4. Especificar el tipo de gasto, que puede ser corriente o gasto de capital. 
5. Número y nombre de proyecto y de inversión expedido por la Coordinación General de 

Inversiones y Fideicomisos y el nombre del proyecto. 
6. El estatus del proyecto Terminado corresponderá al avance físico y financiero al 100% 

extraído de la Autoevaluación del 4to trimestre. 
7. Número de Inventario del bien será la clave de registro asignada por la Subdirección de 

Administración de Patrimonio del Estado (SAPE) 
8. Número de oficio de autorización inicial del proyecto. 
9. Ola, mes y año en que fue elaborado el oficio de autorización. 
10. Monto total autorizado inicialmente del proyecto. 
11. En su caso, número de oficio de autorización del refrendo, especificando la fecha del oficio 

y el importe refrendado (llenar sólo en caso de haberse efectuado). 
12. Número(s) de oficio(s) de autorización de ampliación(es) presupuestalmente autorizadas 

a la obra (llenar únicamente en caso de haberse efectuado. No incluye refrendos). 
13. ora, mes y año de elaboración de oficio(s) de autorización( es) de la(s) ampliaciones. 
14. El importe total por el cual fue autorizada la(s) ampliación( es) . 
15. la suma total de la(s) amplíación(es) existentes. 
16. Número(s) de oficio(s) de autorización de reducción( es) presupuestalmente autorizadas a 

la obra (llenar únicamente en caso de haberse efectuado esta). 
17. Día, mes y año de elaboración del oficio(s) de autorización(es) de la(s) reducción(es). 
18. El importe total por el cual fue autorizada la(s) reducción( es). 
19. la suma total de la(s) reducción(es) existentes. 
20. El resultado de la inversión inicial más menos las ampliación( es) y/o reducción( es) . 
21. Nombre completo de la localidad donde se efectuó el proyecto. 
22. Nombre completo del municipio en que se efectuó el proyecto. 
23. Dfa, mes y año que se programó el inicio del proyecto. 
24. ora, mes y año que se programó la conclusión del proyecto. 
25. ora, mes y afio de inicio real del proyecto (coincidir con el registrado en la autoevaluación). 
26. Día, mes y año de término real del proyecto. (coincidir con el registrado en la 

autoevaluación) 
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27. Día, mes y año de inicio del trámite documental (coincidir con fecha de oficio de inversión 
inicial). 

28. Día, mes y año de término del trámite documental (coincidir con la última fecha de 
adecuación presupuesta! o ejercido de última factura) 

29. Descripción completa del proyecto. 
30. Se anotarán en orden cronológico el (los) número (s) de factura (s) que afecta el proyecto 

y la fecha en cada una de éstas. 
31. En este apartado se anotará el importe de cada una de la(s) factura(s) ejercidas que 

afectan este proyecto. 
32. Suma total de las facturas ejercidas. 
33. En su caso, el número de oficio con el que se informa el reintegro, especificando la fecha 

de aplicación y el importe de éste (llenar únicamente en caso de haberse efectuado). 
34. Indicar el importe total de los reintegros 
35. Monto total de las facturas ejercidas menos total de reintegros en el proyecto. 
36. En este apartado se debe especificar cualquier aclaración pertinente en relación con la 

ejecución del proyecto. 
37. Hora, dia, mes y año de la firma del acta. 
38. Nombre completo y firma autógrafa del representante del ejecutor del gasto que será el 

Director Administrativo o su equivalente. 
39. Nombre completo y firma autógrafa del representante de la Secretaría de Finanzas: jefe 

del departamento de Conciliación de la gestión Presupuesta! adscrito a la Dirección de 
Política Presupuesta! 
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Número de Grupo: 

Importe de Grupo: 

Número de Facturas: 

Dependencia: 

(6) 

FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS 
Par.;~ el e¡erctcto control segu1m•ento y evaluacton del 

Gasto Publtco del Podar EJecuttvo del Estado de Tabasco 

F9: GRUPO DE FACTURAS 

Gobierno del Estado de Tabasco 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 

(7) 

SOLICITA 

Grupo de Facturas 

Recibido: 

Detalle de Facturas 

(8) 

(5) 

(9) 

TITULAR OEL RAMO 
(12) 

(lO) 

DIRECTOR ADMINISTRATIVO O 
EQUIVALENTE 

(11) 

lA SUSCRIPOONDE ESTEOOCUMENTO,AAlPARALAS OROEN:S DE PAGO ENUSTA!W> ENATOOONAl Nl.f.ERAl83, FAACCION V, INCISO C) DEL MANUAL DE NORIMS PARA EL EJERCICIO, 
CONTROL SEGUIMIENTO V EVALUACIÓN DEL GASTO Pi.WCO DEL POOER E.ECunVO DEL ESTACO DE T~ VIGENTE. 

CON LOS DATOS CONSIGNADOS EN ESTE DOCUMENTO. SE OAOEt-16. El PAGO DE LOS CONCEPTOS V MOt/TOS OETALLACOS. MISMOS QUE AJERON DETERMINADOS. BAJO PROTESTA OE 
DECIR VEROAO EN EsmtCTA OBSERVANCIA A LAS OISPOSICIONES LEGALES APIJCABI.ES Y BAJO lA RfSPONSASIUOAO DE LOS FI.WONARIOS DE LA PROPIA llEPENOEN(:jA O ENTlOAD 
EJ:CUTORA. REI.EVANOO DE TODA RESPONSAIIIUOAO A LOS FUNCIONARIOS DE LA 58:RETARIA DE FINANZAS ENCARGADOS OO. l'!W.IITE DE PAGO. RESI'!:CTO A LOS PROCESOS DE 
ADJl.OCACIÓN, AIXIIJSlCIÓN, CONTRATACIÓN O CUALO\MER OTRO POR EL O~ SE HAYA GENERADO lA OIILJGACIÓN OE PAGO lA OOCUMEIITACIÓN COMPROSATO~A QUE AMPARA ESTE 
DOCUMENTO SE CONSERVA EN lA OEPENOENCIA O ENTlOAD EJECUTORA, DE COIFORMII:IIO CON LOS ARTfCl.lOS 41, PÁRIWO 3 DE lA LEY DE PRESUIUSTO Y RESPONSABIUOAD 
HACENDARIAOELESTAOOOET~Y SUS MUNCIPKlS. ASI COMO,.; DE SU REG ENTOVIGENTE 
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Unidad Administrativa para gestión del Formato: Dirección de Polftlca 
Presu uestal 

1) Anotar el año. asf como el número consecutivo generado 
automáticamente. 

2) Describir el importe total que ampara el grupo de facturas. 
3) Anotar la cantidad de facturas que incluye el grupo de facturas. 
4) Registrar la dependencia ejecutora, que corresponda. 
5) Anotar el status de envío de la dependencia y recepción de la Dirección 

de Política Presupuesta!. 
6) Anotar el número de factura que se registra para el pago. 
7) Anotar el importe de la factura que corresponda. 
8) Describir el nombre del proveedor, contratista o dependencia, según 

corresponda. 
9) Registrar el número de lote que se integra de acuerdo a lo selialado en el 

numeral 81 fracción 1 de este Manual de Normas 
1 O) Anotar el número de la procedencia. 
11) Anotar el nombre, cargo y firma Director Administrativo o su equivalente 

que corresponda con el grupo de firmas de la dependencia o entidad. 
12) Anotar el nombre, cargo y firma del Titular de la dependencia o entidad. 
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F10: REPORTE DE ORDEN DE PAGO 

TABASCO 
Gobierno del Eamdo de T•b•aco 

Reporte de Orden de P•go 

(2) (S) ---
&E AUTORIZA A I.A SECRETARIA DE FINANZAS DEl. ESTADO PARA EFECTUAR EL PAGO QUE AMPARA ESTE DOCUMENTO 

t<•mo 1 
,., 1 Proc•aenc o 

1 

(5) 1 Clolo de Flnanclom •niD 

1 

(11) 

~_!>mbre del~eM~etarto "1 (7) I~FC .J (8) 

etatle 

(J1) -
"""' Foctun .L.-: 
-rc-~o 

~, J. ~onc::J (lO) 

1 
,,., 1 

~--.oe .. t_LC,6T 
IVA: (17) 

(15) 

1 
(13) 

CON LETRA 
Talal • p_.-; (18) 

(19) 

... 
(20) (21) 

ocumento - (25) (211) 

CON LETRA 

(!JO) 

Total Provoodor: (311 
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FORMATOSDELMANUALOENORMAS 
Pt n.1 -' ~~erctcto control segutmtento y evaluactón del 

Gasto Publico del Poder E¡ecut•llo del Estado de Tabasco 

F O 
Unidad Administrativa para gestión del Formato: Dirección de Polltica 

Presupuesta! 

Para referencia del llenado del formato F10, se observará lo señalado en el 
numeral 81 , conforme lo siguiente: 
1) El número de página se genera por default a través del Sistema Financiero 
2) Registrar el nombre de lote como lo indica el numeral81, fracción 1 de este 

Manual de Normas. 
3) 
4) 
5) 

6) 

7) 

8) 
9) 

10) 

11) 

12) 

13} 

14) 

15} 
16) 
17) 

Indicar el nombre de la dependencia. 
Anotar el ramo que da origen a los recursos autorizados. 
La procedencia que corresponde al segmento 11 de la estructura contable 
presupuesta! de los recursos autorizados. 
El ciclo de los recursos con el que se está financiando el gasto y 
corresponde al segmento 15 de la estructura contable presupuesta! 
autorizada. 
Anotar el nombre del beneficiario que podrá ser el proveedor, contratista, 
un particular o la misma dependencia 
Anotar el RFC correspondiente al beneficiario señalado en el inciso 7 
Anotar el número de folio fiscal de la factura expedido por el proveedor, en 
su caso 
En el concepto se debe describir brevemente el destino especifico del 
pago, y en su caso sef\alar el número de contrato y orden de compra 
correspondiente 
El método de pago corresponde a la procedencia autorizada con la que se 
está financiando el pago, y está definida en el segmento 11 de la 
estructura contable presupuesta! de los recursos autorizados. 
Deberá especificar el tipo de documento presupuesta! o financiero que se 
emite, seleccionar conforme el catálogo que presenta el sistema 
financiero. 
El campo combinación corresponde a la estructura contable presupuesta! 
en la que se están ejerciendo los recursos 
Se refiere a la cuenta especifica del COG en la que se están ejerciendo 
los recursos J 
Especificar el importe por cada una de las combinaciones registradas f1 
Corresponde al subtotal de los importes ~ / 

Importe que corresponde al des se dell~ ~ ~y 
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TABASCO 

18) Importe total a pagar 

FORMATOSDELMANUALDENORMAS 
Para el e¡erc1C1o control segu rn1e 1 .) y evaluac16n del 

Gasto Pubhco del Poder E¡ecu!lvo del Estado de 1 aba seo 

19) Descripción con letras del importe total a pagar 
20) Si existen facturas subsecuentes para pago del mismo proveedor, se 

anotará el número de folio fiscal de la factura expedida por el proveedor, 
en su caso. 

21) Del inciso 21 al 30 se repite el proceso correspondiente con los datos del 
número de folio fiscal de la factura, señalados en los incisos 9 al 19, y asl 
será en "n" número de facturas de un mismo beneficiario 

31) El importe total a pagar al proveedor 
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FORMATOSDELMANUALDENORMAS 
Para el ejerCICIO control. seyu1m1ento y e'll "'11 J c•on "'1 

Gasto Publico del Poder E¡ecullvo del Estado de Tabasco 

TABASCO 

1) 
2) 

3) 

4) 

5) 
6) 

7) 
8) 
9) 

10) 

11) 

12) 

13) 

14) 

15) 
16) 

1 
Unidad Administrativa para gestión del Fonnato: Dirección de Politica 

Presupuesta! 

Anotar el nombre completo de la dependencia. 
Marcar con una "x" dentro del paréntesis que corresponda si se trata de 
contratista, proveedor o prestador de servicios. 
Anotar la fecha en que se elaboró la orden de pago que ampara el monto 
de la estimación. 
Anotar el número de la orden de pago. 
Anotar el nombre de la obra, bienes o servicios contratados. 
Anotar el nombre completo de la persona ffsica o jurídica colectiva, 
responsable de la ejecución de los trabajos o el suministro de los bienes o 
servicios. 
Anotar el número del contrato correspondiente. 
Anotar el importe total del contrato adjudicado. 
Escribir el número de la factura que ampara el monto de la estimación o el 
suministro de los bienes. 
Anotar la fecha de inicio, término y dias de ejecución establecidos en el 
contrato. 
Anotar la fecha de inicio, término y dlas de ejecución establecidos en el 
convenio de diferimiento (para el caso de proveedores y prestadores de 
servicios omitir el llenado de este espacio). 
Anotar la fecha de inicio, término y días de ejecución de la suspensión 
temporal de los trabajos (para el caso de proveedores y prestadores de 
servicios omitir el llenado de este espacio). 
Anotar el número de estimación a la que corresponde la sanción (para el 
caso de proveedores y prestadores de servicios omitir el llenado de este 
espacio). 
Anotar el importe total correspondiente a la estimación en la que se aplica 
la sanción (para el caso de proveedores y prestadores de servicios omitir 
el llenado de este espacio). 
Anotar la cantidad de dlas sancionados. i 
Anotar el factor de sanción conforme a lo dispuesto en los articules 49, 
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TARASCO 

FORMATOSDELMANUALDENORMAS 
Para el e¡erc1C1o control segu1m1ento y evaluaciór d1 1 

Gasto Publico del Poder EJeCutivo del Estado de Tabasco 

Mismas del Estado de Tabasco, 53, 54 y 55 de su Reglamento; 47 y 66 de 
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios del 
Estado de Tabasco. 

17) Anotar el importe diario de la sanción. 
18) Anotar el importe total de la sanción. 
19) Anotar con letra y número el importe total de la sanción. 
20) Anotar el nombre completo y firma del contratista, proveedor, prestador de 

servicios o representante legal de la empresa. 
21) Anotar el nombre completo y firma del director de área, residente de obra 

de la dependencia o su equivalente. 
22) Anotar el nombre completo y firma del Titular de la dependencia. 
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TABASCO 

FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS 
Para el e¡erc1ti" l,;onlrol, segu1m1ento y ev:"!lu,Jnón del 

Gasto Publico del Poder E¡ecut1vo del Estado de Tabasco 

F12: REINTEGROS DE SUELDOS 

~ 
~ 
TABASCO 

DEPENDENCIA O EN11DAD(1) 
UNIDAD ADMit!SmA11VA AESPOHSAillE (1) 

IDGOT1PO 
DELA 

DEPENDENOA 

OJADRO RESUMEN DE CANCELACÓN PRESUPUESTAL DE REINTEGROS POR BAJA DE PERSONAL O PERMISO 
SIN GOCE DE SUELDO. 

NOMBRE: 

CATlGOilÍA: 

ROtA DE BAJA: 

Rijo protesta de dedr verdad. 

" 
NOM!Al Y FilMA 

EFE DEl Of.PARTAMEHJO OE RECURSOS HUMANOS O AlifA 
AESPOHSAfllE QUE EI.A80RA 

II.F.C. 

~DE~~=-----~~(7~1 --
QUINCENA A lt8NTlGJtAJl ' fl) 

(6) 

(231 
NOMBRE Y FilMA 

DIRECTOR ADMINISTRA11VO O SU BlUIVAUMTE 

NOTA: Este formato estará vigente hasta que la funcionalidad del Sistema RH en Linea ~y 
permita generar la CEDULA DE RE NTEGRO DE NÓMINA para cada dependencia y 

órgano. ~ + / 
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FORMATOSOELMANUALDENORMAS 
Para el e¡erCicto control segUtrn•ento y ev h 1a 1 ) , del 

Gasto Pubhco del Poder E¡ecuhvo del Estado de Tabasco 

F12 

Unidad Administrativa para gestión del Formato: 

Numeral: 93 
Fracción XII, 

Dirección de 
Contabilidad 

Gubernamental 

1) Anotar el nombre de la dependencia o entidad donde estuvo adscrito el servidor 
público. 

2) Escribir el nombre de la unidad administrativa donde laboró el servidor público. 
3) Anotar el nombre de la persona que causó baja y que aparece en el recibo de 

pago. 
4) Anotar la categorra del trabajador. 
5) Anotar la fecha de la baja registrada en el formato DRH, con el cual se da el aviso 

a Recursos Humanos de la SAIG. 
6) Indicar el R.F.e. de la persona que causó baja 
7) Anotar el número del recibo con el que se aplica el reintegro 
8) Indicar el número de la quincena a reintegrar. 
9) Anotar el número de la partida presupuesta!, la cual se va a afectar. 
1 O) Anotar la clave del tipo de financiamiento con el cual se cubrió el gasto. 
11) Anotar la clave de la organización que consta de cuatro caracteres. 
12) Anotar el número de proyecto, mismo que disminuirá con el reintegro, y que 

consta de cinco caracteres. 
13) Anotar el número del programa al cual pertenece el proyecto, y que consta de 

dos caracteres. 
14) Anotar el número de la localidad, el cual consta de cinco caracteres. 
15) Indicar el importe de cada una de las partidas que se afectan con el pago. 
16) Indicar el número de las deducciones. 
17) Mencionar el concepto de cada deducción. 
18) Indicar el importe de las deducciones. 
19) Indicar la sumatoria de todas las percepciones incluyendo la 1209 cuando es 

personal de base. 
20) Indicar la sumatoria de todas las deducciones, incluyendo la deducción 13 

(descuento de vale de despensa) del personal de base. 
21) Reflejar el alcance liquido a reintegrar que es la diferencia entre el total de las 

percepciones menos el total de las deducciones. 
22) Anotar el nombre y firma del Jefe del Departamento de Recursos Humanos o 

área responsable que elabora. 
23) Anotar el nombre y firma del Director Administrativo o su equivalente. 
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TABASCO 

FORMATOSDELMANUALDENORMAS 
P"l a el e¡erc1c1o control segu1m1ento y evaluac1ón del 

Gasto Pubhco del Poder E¡ecut1vo del Estado de Taba seo 

F13: CÉDULA DE INTEGRACIÓN DE PAGOS DE NÓMINA 

Unidad Administrativa para gestión del Fonnato: 

DEPENDEN OA 
UNIOAD ADMINJSniAnYA RDI'ONSAIILE 

áDUlA DE INltGRACIÓN DE PAGOS DE NÓMINA 

TIPO DI! NóMINA: 

Numeral: 97 
Dirección de Contabilidad 

Gubernamental 

I.OiiCJTIPO 
DI! lA 

DlJIENDfNQA 

NOMINA EJEOJTIIIAORDINNIIAOE~ESOE IIASEY CONRANZAOOIIIII:SPONOIEim:A IA 1 ~DE ENE. 2022 
CDOI&O: IUU019RHI/EJECUTIVA 

POIODO: - :U 

--
..... -·-·-"'"" 

~CAIIGOY

SliMOOR ~ IIESPONSAI!lf DE lOS 
RECURSOS ANAHCIEROS O A QIJifN DESIGNEN 

IIOMPI, CAIIGO Y IWIMA 

DIRECTOR ~1$1'11ATIIIO O fQIJIVAUNI't 
DE lA DEI'fNOENCIA 
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TABASCO 

FORMATOSDELMANUALDENORMAS 
Par 1 t::II3JtlrCICIO control, seguimiento y evaluación del 

Gasto Publico del Poder EJecutivo del Estado de Tabasco 

F15: CÉDULA DE VARIACIÓN ENTRE PERIODOS NOMINALES 

Numeral: 97 

Unidad Administrativa para gestión del Formato: Dirección de Contabilidad 
Gubernamental 

DEPEHDlNOA 
UHilAD ADMINISTRA TiliA RESPON~ 

ctDUtA DE VARIAOÓN &rniE PERIOOOS NOMINALES 

lOGOTIPO 
DEIA 

llEI'EHDENOA 

NOM8M, CARGO Y~ 
SERVIDOR PÚBliCO RESPOHSA8I.E DE LOS RECURSOS 

ANANCIEROS O A QUIEN DESIGNEN 

NOMIM, CARGO Y~ 
DIRECTOR ADMINISTRATIVO O EQUVALEHTE DE LA 

OEPENOENOA 
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FORMATOSDELMANUALDENORMAS 
Para el e¡erctct co llrol, segutmtento y evaluactón de 

Gasto Pübhco del Poder E¡ecuhvo del Estado de Tabasco 

F16: COMPROBACIÓN DE VIÁTICOS Y GASTOS PARA 
OPERATIVOS 

COMPROBACIÓN DE VIÁTICOS Y GASTOS PARA OPERAnVOS 

N~m. (1) 
loal Estldo P•ls ExtranJero 
ti il) 11 i 1 

Foch• or• l Mosi A~o i3) 

Oepeodeocla, Órgaoo o Entidad: f4l 

Unidad Administrativa: 1 S 1 
Estructura contable Presupuesta!: 161 

NOMBRE DEl COMI$10NAOO . .._· -------''-'7'--'----------------

~GO:. ____ ~uu~---------------------
fMmill. 

Por med io del presente me dirijo a usted para comunicarle que deberá llevar a cabo la siguiente comisióo: 

[ 

( l 

·----

TIPO DE COMISIÓN: ( 10) Menor a 24 Horas ( ) Mayor a 24 Horas { ) 

MANDO: ( 11 ) Operativo { ) Medio ( ) Superior ( ) 

FECHA DE COMISIÓN: Inicio ( 12) Término Total dlas 

MEDIO DE T RANSPORTE: ( 13) Terrestre : { ) Aéreo: ( ) Otro: ( ) 

VEHICULO OFICIAL: Placas '14} Marca No. Económico 

Reclb l la cantidad de $ ( l:i l ( 

) Por concepto de comprobación de vlatlcos y gastos para operativos. 

Solicitó Autorizó Comisionado 

( 16) ( 17) ( 18) 

Director del Área Director Administrativo o Servidor Público Comisionado 
Su equivalente 

INFORME DE lA COMISIÓN 
_____________________________ ( 19), _____________________________ _ 

(20) 

l 



18 DE ENERO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 332 

FORMATOSDELMANUALDENORMAS 
Para el ejerciCIO control segllirnlento y eva1uac16n del 

Gasto Publcco del Poder EJeCutiVO del Estado de Tabasco 

TABASCO 

F 6 

Unidad Administrativa para gestión del Formato: 

1) Anotar el número del oficio de comisión. 
2) Señalar el área geográfica donde se efectuará la comisión. 
3) Describir la fecha, dfa, mes y año del oficio de comisión. 

Numerales: 
106 Fracc.ll y 
107 Fracc. V 

Dirección de Polltlca 
Presu uestal 

4) Anotar el nombre de la dependencia, órgano o entidad donde se origina la comisión. 
S) Anotar el nombre de la unidad administrativa a la que está adscrito el comisionado. 
6) Anotar la Estructura Contable Presupuesta! en la que están autorizados los recursos. 
7) Describir el nombre del servidor público a quien se dirige el oficio para atender la comisión. 
8) Anotar el cargo del servidor público comisionado. 
9) Describir claramente el objeto de la comisión que desempeñará el servidor público 

designado. 
10) Señalar el tipo de comisión según corresponda. 
11) Indicar el nivel de mando al que pertenece el comisionado. 
12) Anotar las fechas de inicio y término de la comisión, asf como el total de dfas de comisión. 
13) Señalar el medio de transporte utilizado. 
14) Anotar el número de placas del vehfculo oficial que se utilizará para el desempeño de la 

comisión, asf como marca y número económico del mismo. 
15) Anotar el importe con números y letras de los viáticos o gastos para operativos, que reciba 

el servidor público comisionado. 
16) Anotar el nombre, cargo y firma del servidor público responsable que solicite la comisión. 
17) Anotar el nombre, cargo y firma del Director Administrativo o su equivalente de la 

dependencia, órgano o entidad que autoriza la comisión. 
18) Nombre, cargo y firma del servidor público comisionado. 
19) Escribir el informe de las actividades motivo de la comisión. 
20) Firma del servidor público comisionado que elaboró el informe 
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TABASCO 

FORMATOSOELMANUALDENORMAS 
Para el eJerc•c• J ..; Jr t JI s ... g Jlrruento y evaiLlac•~ de 

Gasto Pubhco del Poder E¡ecutJVo del Estado de Tabasco 

F17: INTEGRACIÓN DE EXPEDIENTE POR CONCEPTO DE GASTOS 
DE ORDEN SOCIAL, ESPECTÁCULOS CULTURALES Y EVENTOS 

ESPECIALES 

Local ( 1 ) Estado ( ) Pars ( ) Extranjero ( ) 
ora Mes Ai'lo 

(2) 

Dependencia o Entidad ------=(:3"----) ____ Unidad Administrativa 
(4) 

Estructura Contable Presuouestal: (5) 

Nombre del evento: (7) 

( ) Orden social 
( ) Otro evento 

No. Cuenta 

(9) 

CONCEPTO DEL GASTO 

( ) Exposiciones ( ) Simposios ( ) Congreso 
( ) Convenciones ( ) Espectáculos culturales 

(8) 

DOCUMENTOS QUE ACREDITAN El EVENTO 

Tipo de documento Fecha 

(lO} (11} 

JUSTIFICACIÓN DEL GASTO 

(13) 

BENEFICIARIOS 

(14) 

OBJETIVOS Y PROGRAMAS CUMPLIDOS 

(15) 

{16) 
DIRECTOR ADMINISTRATIVO O SU EQUIVALENTE 

Importe 

(12) 

{17) 

( ) Seminarios 
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FORMATOSDELMANUALOENORMAS 
Paré * 1 q rc1C1o control segUtm1ento y evaludCh':> 1 del 

Gasto Pubhco del Poder E¡ecut•vo del Eslado de Tabasco 

Unidad Administrativa para gestión del Formato: Dirección de Polltlca 
Presupuesta! 

1) Sef'lalar el área geográfica donde se efectuará el evento. 
2) Describir la fecha, dfa, mes y af'lo de la realización del evento. 
3) Anotar el nombre de la dependencia o entidad donde se origina el evento. 
4) Indicar el nombre de la unidad administrativa responsable. 
5) Anotar la estructura contable presupuesta! de los recursos autorizados. 
6) Anotar el número consecutivo de control del gasto, mismo que deberá iniciar con 

001/20XX. 
7) Anotar el nombre completo del evento que se realizará. 
8) Indicar con una X, el concepto del gasto correspondiente. 
9) Escribir el número de cuenta que afecta presupuestalmente el evento. 
1 O) Sef'lalar el tipo de documento que con el que se acredita la contratación el evento. 
11) Indicar la fecha del documento que acredita la contratación del evento. 
12) Escribir el importe del gasto generado por el evento. 
13) Escribir concretamente la justificación del gasto que origino el evento. 
14) Anotar el número de beneficiarios por la realización del evento. 
15) Sef'lalar los objetivos y programas cumplidos con la realización del evento. 
16) Anotar el nombre, cargo y firma del Director Administrativo o su equivalente de la 

dependencia o entidad que da el visto bueno. 
17) Nombre, cargo y firma del responsable del evento. 
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TABASCO 

FORMATOSOELMANUALOENORMAS 
P Jn 1 e¡er :1c1o control segutmtenlo y evaluacton del 

Gasto Publico del Poder E¡ecuttvo del Estado de Tabasco 

F18: DETERMINACIÓN DEL IMPUESTO SOBRE NÓMINA 

1 Unidad Administrativa para gestión del Formato: 

(• ]._. .•. ::.::::.. ... 
-.. ..... ......,....... --... __,__._. --.... ~~ ---

..-:a•MWDD---~ 
lltlii&JIIIt~Dt.-.t4 

.... 

[· l ~~=-

Numeral: 115 

Dirección de Contabilidad 
Gubernamental 

--
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FORMATOSOELMANUALDENORMAS 
Para el e¡erc•cro control, segutrmento y evaluac•ón del 

Gasto Publico del Poder EJecUIIVO del Estado de Tabasco 

18 Unidad Administrativa para gestión del Formato: 

1) Agregar al formato el logotipo de la Dependencia o Entidad 
2) Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad 

Dirección de 
Contabilidad 

Gubernamental 

3) Anotar el nombre correcto de la Unidad Administrativa responsable de la Dependencia o 
Entidad que informa 

4) Especificar el periodo que corresponde informar 
5) Detallar cada una de las nóminas, viáticos, factura de vales de despensa electrónicos y 

reintegros que corresponden al periodo que está informando 
6) Anotar el importe total de percepciones gravadas menos el subsidio al empleo que se 

toma de las carátulas de las nóminas 
7) Anotar el importe del Impuesto Sobre Nóminas que se indica en la caratula de cada 

nómina 
8) Anotar el importe de viáticos timbrado por la SAIG y que corresponde a viáticos no 

comprobados por el servidor público comisionado 
9) Anotar el importe del Impuesto Sobre Nóminas que corresponda a los viáticos no 

comprobados por el servidor público comisionado. 
1 O) Anotar el importe total Facturado por el proveedor correspondiente a vales de despensa 

electrónicos del periodo que informa. 
11) Anotar el importe del Impuesto Sobre Nóminas que corresponda a los vales de despensa. 
12) Anotar el importe total de percepciones menos subsidio del reintegro que se está 

reportando en el periodo que se Informa. 
13) Anotar el importe del Impuesto Sobre Nóminas que corresponda a los reintegros. 
14) Anotar el importe de vales de despensa electrónicos cancelados en el periodo que 

informa. 
15) Anotar el importe del Impuesto Sobre Nóminas que corresponda a los vales de despensa 

cancelados. 
16) Anotar el importe de la base del Impuesto Sobre Nómina. 
17) Anotar el importe del Impuesto Sobre Nómina que corresponda a la base de dicho 

impuesto. 
18) Anotar el número de empleados que se está informando por cada nómina que se detalla 
19) Anotar el Importe de las faltas que se detallan en cada caratula de la nómina que 

corresponda 
20) Anotar el número total de empleados que se encuentran laborando en la dependencia o 

entidad. 
21) Anotar el nombre completo y cargo del servidor( a) público( a) responsable que elabora el 

informe 
22) Anotar el nombre completo y cargo del Director(a) del área de Recursos Humanos que 

revisa el informe 
23) Anotar el nombre completo y cargo del Titular de la Unidad de Administración y Finanzas 

que autoriza el informe 
24 Anexar la información so orte 
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FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS 
Para el eJerctcto control segLIIm ento v eval1 L te del 

Gasto Publico del Poder E¡ecut•vo del Estado de Tabasco 

F19 
Unidad Administrativa para gestión del Formato: 

1) Agregar al formato el logotipo de la dependencia o entidad 
2) Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad 
3) Especificar trimestre y ejercicio fiscal 
4) Anotar la clave de la dependencia o entidad 

Numerales: 
116 117 

Dirección de Polltica 
Presu uestal 

5) Anotar el Número de Grupo que se registra en el Formato del Grupo de Facturas 
6) Anotar la clave del Programa Presupuestario 
7) Se"alar el número de la Partida Genérica 
8) Serialar el concepto de la Partida Genérica 
9) Se"alar el número de la Partida Especifica 
1 O) Señalar el concepto de la Partida Especifica 
11) Indicar con una "X" cuando la ayuda es otorgada al sector social 
12) Indicar con una "X" cuando el subsidio es otorgado al sector económico 
13) Especificar el tipo de sector beneficiado, para efectos de este apartado se 

relacionan a los subsidios con el sector económico y a las ayudas con el social 
14) Anotar el nombre completo del beneficiario 
15) Anotar la Clave única de Registro de Población, cuando el beneficiario de la ayuda 

o subsidio sea una persona fisica. 
16) Anotar el Registro Federal de Contribuyentes con Homoclave cuando el 

beneficiario de la ayuda o subsidio sea una persona moral o persona flsica con 
actividad empresarial y profesional. 

17) Anotar el importe de los recursos efectivamente pagados al beneficiario del 
subsidio o ayuda, realizado por medio de transferencia electrónica, cheque o 
cualquier otro. 

18) Anotar el importe total de la columna de los recursos efectivamente pagados. 
19) Anotar el nombre, cargo y firma del Director Administrativo o su equivalente 
20) Anotar el nombre y firma del Titular de la Dependencia o Entidad 
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TAIIA\Cii 

FORMATOSDELMANUALDENORMAS 
Para el e¡ercte1o control seguimiento y evaluac16n del 

Gasto Publico del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco 

F20: EXPEDIENTE UNITARIO DE OBRA 

Numerales: 127 y 128 

Unidad Administrativa para gestión del Formato: Subsecretaria de Auditarla a la 
Obra Pública de la Secretaria 

de la Función Pública 

EXPEDIENTE UNITARIO DE OBRA 
Se integrará de acuerdo a lo establecido en las disposiciones legales en materia de obra 
pública, del ámbito estatal y federal según sea el caso, conforme la fuente de 
financiamiento de los recursos autorizados. 

l. PLANEACION 
CONCEPTO RECURSO ESTATAL 

Fundamento Legal 
a) Convenios y acuerdos de Art. 19, trace 1, de la 

participación. LOPSRMET; y 213, trace. 1, 
Inciso a) de su Reglamento. 

b) Oficio de autorización de Inversión. Arts. 19, fracc. V. y 25, primer 
párrafo, de la LOPSRMET; y 
213, frace. 1, inciso b) de su 
Reglamento. 

e) Prevención de propiedad de áreas y Arts. 19, trace. IV; y 22, 
predios para obra pública. Segundo Párrafo, de la 

LOPSRMET; y 213. frace. l. 
inciso e) de su Reglamento. 

d) Notificación de abono a cuenta de la Art. 213, trace. 1, inciso d) del 
Dependencia o Entidad Reglamento de la LOPSRMET. 

11. PROGRAMACION 
PROGRAMAS Y PRESUPUESTO 

a) Ejercicio en curso. Arts. 24, Primer Párrafo, de la 
LOPSRMET; y 213, trace. 11, 
Inciso a), numeral1 , de su 
Reglamento. 

b) De los ejercicios subsecuentes en su Arts. 24, Primer Párrafo, de la 
caso. LOPSRMET; y 213, trace. 11, 

inciso a), numeral 2, de su 
Reglamento. 

e) Convenios y Acuerdos. Arts. 19, trace. 1, de la 
LOPSRMET; y 213, fracc. 11, 
inciso a), numeral 3, de su 
Reglamento. 

111. ESTUDIOS PREVIOS 
a) Factibilidad técnica. 

b) Factibilidad económica. 

Arts. 19, último párrafo; 21. de 
la LOPSRMET; y 213, frace. 111 , 
inciso a), de su Reglamento. 
Arts. 19, trace. 11, de la 
LOPSRMET; y 213, trace. 111, 

clso b), de su Re lamento. 

RECURSO FEDERAL 
Fundamento Legal 

Arts. 1, trace V, párrafo 
cuarto, y 17 de la LOPSRM; y 
15, frace. VIl, de su 
Reglamento. 
Arts. 17, frace. 111 , de la 
LOPSRM; y 18 de su 
Reglamento. 

Arts. 19, párrafo segundo, de 
la LOPSRM; y 21, fracc. 111 , 
de su Reglamento. 

Art. 82, trace. IX. de la 
LFPRH. 

Arts. 21, de la LOPSRM; y 
15,16y17desu 
Reglamento. 

Arts. 1, párrafo sexto y 23. de 
la LOPSRM; y 15, frace. 11, 
de su Reglamento. 

Arts. 14. de la LOPSRM; y 
15, trace. VIl, de su 
Reglamento. 

Art. 21 , trace. 1, de la 
LOPSRM; y 21, trace. IV, de 
su Re lamento. 
Art. 21 , trace. 1, de la 
LOPSRM; y 21 , frace. IV. de 
su Re lamento. 
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e) Factibilidad social. 

d) Factibilidad ecológica e impacto 
ambiental. 

e) Investigaciones, Asesorlas y 
Consultor! as. 

f) Objetivos y metas a corto y mediano 
plazo 

g) Regularización y adquisición de la 
tenencia de la tierra 

a) De Infraestructura 

b) Arquitectónico. 

e) De lngenierla. 

d) Verificación de existencia de 
estudios y proyectos. 

V . 
a) Presupuesto interno. 

b) Normas y especificaciones de 
construcción. 

e) Normas de Ecologla 

d) Programa de ejecución de obra y de 
suministros. 

e) Permisos. Autorizaciones y 
Dictámenes. 

\ 

FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS 
Para el eJerCICIO control seguomtento y evaluac1o11 del 

Ga:sto Pubhco del Poder EJecuttvo clel Estado de Tabasco 

Arts. 19, fracc. 11, de la Art. 21, trace. 1, de la 
LOPSRMET; y 213, fracc. 111 , LOPSRM; y 21, fracc. IV, de 
Inciso e). de su Reglamento. su Reglamento. 
Arts. 19, fracc. XI , de la Art. 20, de la LOPSRM; y de 
LOPSRMET; y 213, trace. 111 . su Reglamento. 
Incisos d) y e), de su 
Reglamento. 
Arts. 4 y 21 de la LOPSRMET; y Arts. 21, trace. X, de la 
213, trace. 111 , inciso f), de su LOPSRM; 21 y 74 trace. VIl 
Reglamento. de su Reglamento. 
Arts. 19, trace. 1, de la Arts. 21 , fracc. 11 , de la 
LOPSRMET; y 213, fracc. 111, LOPSRM; y 21 , fracc. 1, de su 
inciso g), de su Reglamento. Reglamento. 
Arts. 4 y 19, trace. IV; y 22, Art. 21 , trace. XI, de la 
Segundo Párrafo, de la LOPSRM; y 21 , trace. 111, de 
LOPSRMET; y 213, trace. 111, su Reglamento. 
inciso h), de su Reglamento. 

IV. PROYECTOS 
Arts. 4 trace. 1, 21. 57 último Arts., 18 de la LOPSRM; y 
párrafo de la LOPSRMET; y 21, párrafo sexto, séptimo y 
213, frace. IV, Inciso b), de su noveno, de su Reglamento. 
Reglamento. 
Arts. 21 de la LOPSRMET; y Arts. 2 trace. X, 18 de la 
213, trace. IV, Inciso d), de su LOPSRM; y 213 frace. VI y 
Reglamento. VIl, de su Reglamento. 
Arts. 21 de la LOPSRMET; y Arts. 2 trace. XI, 18 de la 
213, frace. IV, inciso e), de su LOPSRM; y 213 trace. VI y 
Reglamento. VIl, de su Reglamento. 
Arts. 20 de la LOPSRMET; y Arts. 18, párrafos primero y 
213, trace. IV, inciso a), de su segundo, de la LOPSRM; y 
Reglamento. 20, de su Reglamento. 

PRESUPUESTACION 
Arts. 21 primer párrafo, 49 trace. Arts. 21, párrafo primero y 
1 de la LOPSRMET; y 213, fracc. XII, de la LOPSRM; 21 
trace. V. inciso a). de su y 24, de su Reglamento. 
Reglamento. 
Arts. 21, primer párrafo y 71 de Arts. 21 , fracc. V, y 24, 
la LOPSRMET; y 213, frace. V, penúltimo párrafo, de la 
inciso b), de su Reglamento. LOPSRM; 21 y 24, de su 

Reglamento. 
Arts. 21 , segundo párrafo, de la Arts 20, de la LOPSRM; 21 y 
LOPSRMET; y 213, fracc. V, 24 de su Reglamento. 
inciso e), de su Reglamento. 
Arts. 21, tercer párrafo, de la Arts. 21 , fracc. VIII y 24 
LOPSRMET; y 213, trace. V, párrafo cuarto, de la 
Inciso d), de su Reglamento. LOPSRM; 21 y 24 de su 

Reglamento. 
Arts. 22. segundo párrafo. de la Arts. 19. segundo párrafo, de 
LOPSRMET; y 213, fracc. V, la LOPSRM; 21 y 24 de su 
Inciso e), de su Reglamento. Reglamento. 

\ ~ ~ ~ 
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FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS 
Para el e¡~;:rCICIO control segu11l11ento y evaluación del 

Gasto Ptlbl1co del Poder EJeclJtlvo del Estado de Tabasco 

VI. PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION 
a) Licitación Pública. Arts. 30, fracc. 1, de la Arts. 27, párrafo quinto de la 

LOPSRMET; y 213, fracc. VI, LOPSRM; 31 y 34 de su 
1nciso a), de su Reglamento. Reglamento. 

• Convocatoria . 
1) Publicación en el Periódico Arts. 36, de la LOPSRMET; 19 y Arts. 28, de la LOPSRM; 31 y 

Oficial y por medios 213, trace. VI, inciso a), numeral 34 de su Reglamento. 
electrónicos. 1, de su Reglamento. 

2) Envio de copla a la Secretaria 213, fracc. VI, Inciso a), numeral 
de la Función Pública y a la 1, del Reglamento de la 
Secretaria. LOPSRMET. 

3) Registro de convocatoria en el 213, trace. VI, inciso a). numeral Arts. 32 de la LOPSRM; 31 y 
Sistema Electrónico autorizado. 1, del Reglamento de la 34 de su Reglamento. 

LOPSRMET. 
4) Requisitos para la inscripción de Arts. 35, trace. 11, de la Arts. 31 , trace. XIII y XVI, de 

la empresa (Acreditar su LOPSRMET; y 213, fracc. VI, la LOPSRM; 31 y 34 de su 
existencia, capacidad legal, inciso a), numeral 1, de su Reglamento 
experiencia, capacidad técnica y Reglamento. 
financ1era y especialidad 
requerida) 

5) Lugar, fecha y plazo para Arts. 35, trace. 111 , de la Arts. 32, de la LOPSRM; 31 y 
obtener las bases. LOPSRMET; y 213, trace. VI, 34 de su Reglamento 

Inciso a), numeral 1, de su 
Reglamento. 

6) Costos de las bases Arts. 35, trace. 111, de la Arts. 32, de la LOPSRM; 31 y 
LOPSRMET; y 213, trace. VI, 34 de su Reglamento. 
inciso a), numeral 1, de su 
Reglamento. 

7) Lugar. fecha y hora de apertura Arts. 35, frece. IV, de la Arts. 31 , fracc. IX, X y XI, de 
de proposiciones y de la visita al LOPSRMET; y 213, trace. VI, la LOPSRM; 31 y 34 de su 
sitio de realización de los inciso a), numeral 1, de su Reglamento. 
trabajos Reglamento. 

8) Descripción general de la obra o Arts. 35, trace. VIl , de la Arts. 31 , trace. 111, de la 
del servicio y lugar de los LOPSRMET; y 213, frece. VI, LOPSRM; 31 y 34 de su 
trabajos. inciso a), numeral1 , de su Reglamento. 

Reglamento 
9) Plazo de ejecución y fecha Arts. 35, trace. VIII , de la Arts. 31, trace. V, de la 

estimada de Inicio de los LOPSRMET; y 213, trace VI, LOPSRM; 31 y 34 de su 
trabajos. inciso a), numeral 1, de su Reglamento. 

Reglamento. 
10) Fecha estimada de terminación Arts. 31 , fracc. V, de la 

de los trabajos. LOPSRM; 31 y 34 de su 
Reglamento. 

11) Información sobre los Arts. 35, trace. IX, de la Arts. 31, fracc. IV, de la 
porcentajes de los anticipos LOPSRMET; y 213, trace. VI, LOPSRM; 31 y 34 de su 

inciso a), numeral1, de su Reglamento. 
Reglamento. 

12) Criterios generales de Arts. 31, frece. XXIII, y 38, de 
adjudicación del contrato. la LOPSRM; 31 y 34 de su 

Reglamento. 
13) Declaración que no podrán Arts. 35, trace. X, de la Arts. 31 , fracc. XIV, de la 

participar las personas que se LOPSRMET; y 213, fracc VI, LOPSRM; 31 y 34 de su 
encuentren en los supues':\ del inciso a), numeral1 , de su Reglamento. 

Reglamento. / 

'\. ~ + ~ 
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tAPA .(\ 

articulo 54 de la LOPSRM del 
Estado de Tabasco. 

14) Nombre, denominación o razón 
social de la dependencia o 
entidad contratante 

15) La indicación si la Licitación es 
estatal, nacional o Internacional 

16) La indicación que ninguna de las 
indicaciones contenidas en las 
bases, asl como en las 
proposiciones podrán ser 
negociadas 

17) Determinación. en su caso, del 
porcentaje del contenido 
nacional 

b) Invitación a cuando menos tres 
personas: 
• Invitación a participar a 3 

empresas cuando menos. 
• Contestación de aceptación o 

negación. 
• Aprobación del Comité de la Obra 

Pública. 
e) Adjudicación directa (Orden de 

trabajo): 

• Invitación a participar a 3 
empresas. 

• Contestación de aceptación o 
negación. 

• Aprobación del Comité de la Obra 
Pública. 

d) Solicitud de Excepción a la 
Licitación Pública 
• Informe técnico de excepción de 

Licitación Pública. 
• Dictamen del Comité de 

excepción a Licitación Pública 
• Aprobación del Comité de 

excepción a Licitación Pública 
• Autorización de la SOTOP, para 

adjudicación directa, con las 
excepciones procedentes. 

FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS 
Para el t.:Jerctcto control segulmu::nto y evnluACión dol 

Gasto Puohco del Poder E¡~::cut1vo del Es1ado de Tabasco 

Arts. 35, trace. 1, de la Arts 31 , fracc. 1, de la 
LOPSRMET; y 213, trace. VI, LOPSRM; 31 y 34 de su 
Inciso a), numeral 1, de su Reglamento 
Reglamento. 
Arts. 35, trace. V, de la Arts. 30 y 31, trace. 11, de la 
LOPSRMET; y 213, trace. V, LOPSRM; 31 y 34 de su 
inciso a), numeral1, de su Reglamento. 
Reglamento. 
Arts. 35, trace. VI, de la Arts. 31 , trace. XXXII, de la 
LOPSRMET; y 213, trace VI. LOPSRM; 31 y 34 de su 
inciso a), numeral 1, de su Reglamento. 
Reglamento. 

Arts. 35, trace. XI, de la Arts. 31, trace. XX, de la 
LOPSRMET; y 213, fracc. VI, LOPSRM; 31 y 34 de su 
Inciso a), numeral1 . de su Reglamento 
Reglamento. 

Arts. 46 de la LOPSRMET; y Arts 43, de la LOPSRM; 31 y 
213, trace. VI, Inciso b), numeral 34 de su Reglamento. 
1, de su Reglamento. 

Arts. 46 de la LOPSRMET; y Art 43, de la LOPSRM; 76 de 
213, trace. VI, inciso e), numeral su Reglamento. 
1, de su Reglamento . 

Arts. 30, último párrafo; 44 de la Arts 41 y 42 de la LOPSRM; 
LOPSRMET; y 213, trace. VI, 73 y 74 de su Reglamento. 
inciso d), numeral 1, de su 
Reglamento. 

VIl. BASES DE LA LICITACION: Anexos y Proyecto Ejecutivo 
a) Nombre, denominación o razón social 

de la convocante. 

b) Lugar, fecha y hora del acto de 
apertura de propuesta. 

Arts. 37. trace. l. de la 
LOPSRMET; y 213, trace. VIl, 
numeral 1, de su Re lamento. 
Arts. 37, trace. IV, de la 
LOPSRMET; y 213, fracc. VIl, 
numeral 1, de su Reglamento. 

Arts. 31, trace. l. de la 
LOPSRM; 31 y 34 de su 
Re lamento 
Arts. 31 , trace. XI, de la 
LOPSRM; 31 y 34 de su 
Reglamento 
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e) Lugar, fecha y hora para la 
comunicación del fallo 

d) Lugar, fecha y hora para la firma del 
contrato 

e) Indicación que ninguna de las 
condiciones contenidas en las bases 
asl como de las proposiciones, podrá 
ser negociada. 

f) Proyectos arquitectónicos y de 
ingeniarla. 

g) Normas de calidad de los materiales. 

h) Especificaciones de construcción. 

i) Catélogo de conceptos 

j) Origen de los recursos financieros. 

k) Forma y término de pago de los 
trabajos. 

1) Porcentaje, forma y términos de los 
anticipos. 

m) Lugar, fecha y hora de la visita al sitio 
de los trabajos. 

n) lnformactOn especifica sobre las 
partes que podrán subcontratarse. 

O) Plazo de ejecución y fecha de inicio de 
los trabajos. 

p) Fecha de termrnaciOn de los trabajos. 

q) Modelo del contrato. 

r) Criterios detallados de adjudicación. 

s) Procedimiento para los ajustes de 
costos. 

~ 

\ 

FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS 
Para el eJerc•c•o control t:egutmJPnlo y evaluacton dt:!l 

Gaste Pllbllt.-o del Pador E¡ecuhvo del Estado de Tabascc. 

Arts. 37, trace. IV, de la. Arts. 31, trace. XI, de la 
LOPSRMET, y 213, frace. VIl , LOPSRM; 31 y 34 de su 
numeral 1, de su Reglamento. Reglamento 
Arts. 37, trace. IV, de la Arts. 31 , fracc. XI, de la 
LOPSRMET; y 213, trace. VIl, LOPSRM; 31 y 34 de su 
numeral 1, de su Reglamento. Reglamento. 

Arts. 37, trace. VIII, de la Arts. 31 , trace. XXXI, de la 
LOPSRMET; y 213, trace. VIl, LOPSRM; 31 y 34 de su 
numeral 1. de su Reglamento. Reglamento. 

Arts. 37, trace. X, de la Arts. 31, trace. XVII, de la 
LOPSRMET; y 213, fracc. VIl, LOPSRM; 31 y 34 de su 
numeral1 , de su Reglamento. Reglamento. 
Arts. 37, frece. X, de la Arts. 3 1, frace. XVII, de la 
LOPSRMET; y 213, trace. VIl, LOPSRM; 31 y 34 de su 
numeral1 , de su Reglamento. Reglamento. 
Arts. 37, tracc. X, dela Arts. 31, trace. XVII, de la 
LOPSRMET; y 213, trace. VIl, LOPSRM; 31 y 34 de su 
numeral 1, de su Reglamento Reglamento. 
Arts. 37, fracc. XXII , de la Arts. 2 trace. IX y 31 , trace. 
LOPSRMET; y 213, frece. VIl , XXIX, de la LOPSRM; 31 y 34 
numeral 1, de su Reglamento. de su Reglamento. 
Arts. 37, trace. XI II , de la Arts. 46, frace. 111 , de la 
LOPSRMET; y 213, trace. VIl , LOPSRM; 31 y 34 de su 
numeral 1, de su Reglamento. Reglamento. 
Arts. 37, fracc.s. VIl y XX, de la Arts. 31 , trace. VIl, de la 
LOPSRMET; y 213, trace. VIl, LOPSRM; 31 y 34 de su 
numeral 1, de su Reglamento. Reglamento. 
Arts. 37, frace. XV, de la Arts. 31 , frece. IV, de la 
LOPSRMET; y 213, trace. VIl, LOPSRM; 31 y 34 de su 
numeral 1, de su Reglamento. Reglamento. 
Arts. 37, trace. XVI, de la Arts. 31 , fracc. IX, de la 
LOPSRMET; y 213, fracc. VIl , LOPSRM; 31 y 34 de su 
numeral 1, de su Reglamento. Reglamento. 
Arts. 37, trace. XVII , de la Arts. 31 , trace. XXII, de la 
LOPSRMET; y 213, trace. VIl, LOPSRM; 31 y 34 de su 
numeral 1, de su Reglamento. Reglamento. 
Arts. 37, trace. XVIII , de la Arts. 31, trace. V, de la 
LOPSRMET: y 213, trace. VIl , LOPSRM: 31 y 34 de su 
numeral 1, de su Reglamento. Reglamento. 
Arts. 37, fracc. XVII I, de la Arts. 31 , fracc. V, de la 
LOPSRMET: y 27, fraccs. XI y LOPSRM: 31 y 34 de su 
XII, 213, fracc. VIl , numeral 1, Reglamento. 
de su Reglamento. 
Arts. 37, trace. XIX, de la Arts. 31 , trace. XXVI, de la 
LOPSRMET; y 213, trace. VIl, LOPSRM; 31 y 34 de su 
numeral 1. de su Reglamento. Reglamento. 
Arts 37, trace. IX, de la Arts.31, trace. XXIII , de la 
LOPSRMET: y 213, trace. VIl , LOPSRM; 31 y 34 de su 
numeral 1. de su Reglamento. Reglamento. 
Arts. 59, 60 y 61 , de la Arts. 31 , trace. XXVIII, de la 
LOPSRMET; y 213, trace. V Il, LOPSRM; 31 y 34 de su 
numeral 1, de su Reglamento. Reglamento. 

~ ~ ~ 
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t) Especialidad requerida 
correspondiente al Registro Único de 
Contratistas 

U) Fecha, hora y lugar de la Junta de 
Aclaraciones 

V) Senalamiento de las causas de 
descalificación por incumplimiento de 
algunos de los requisitos de las bases, 
o comprobación de que algún licitante 
ha acordado con otro u otros elevar el 
costo de los trabajos 

w) Indicar de que la propuesta se 
presentará en 1dioma espanol 

X) Indicación de la moneda o las 
monedas en que podrán presentarse 
las proposiciones 

y) Tratándose de servicios relacionados 
con la obra pública, los términos de 
referencia que deberán prec1sar, el 
objeto y alcances del servicio, las 
especificaciones generales y 
particulares, el producto esperado y la 
forma de presentación 

z) Relación de materiales y equipo de 
Instalación permanente, que en su 
caso. proporciona la convocante 

aa) Conforme a su registro en el Registro 
úmco de Contratistas, la expenencia, 
capac1dad técnica y financiera, 
conforme la maanitud de los trabajos 

bb) Tratándose de contratos a precio 
alzado o llave en mano, las 
condiciones y forma de pago 

ce) Relación de conceptos de trabajo más 
significativos 

dd) La sanción por falta de firma del 
contrato 

ee) Términos y condiciones de entrega de 
propuesta 

ff) Los demás requisitos generales que 
deben cumplir 

FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS 
l=»ara l eJerCICIO conrrol scgu1m•ento y vatuac16n del 

Gasto Publico del Poder Ejecutivo do! Estado d T basco 

Arts. 37, trace. 11, de la Arts 31, trace XVI. de la 
LOPSRMET, y 213, trace. Vil . LOPSRM; 31 y 34 de su 
numeral 1, de su Reglamento. Reglamento. 
Arts. 37, trace. XVI, de la Arts. 31, fracc. X, de la 
LOPSRMET; y 213, fracc. VIl, LOPSRM; 31 y 34 de su 
numeral 1, de su Reglamento. Reglamento. 
Arts 37, ~ace. V, de la Arts 31 , trace. XXIV y XXXII, 
LOPSRMET; y 213, trace. VIl, de la LOPSRM, 31 y 34 de su 
numeral 1, de su Reglamento. Reglamento. 

Arts. 37, trace. VI, de la Arts. 31, trace. 11 , de la 
LOPSRMET; y 213, trace. Vil, LOPSRM, 31 y 34 de su 
numeral 1, de su Reglamento. Reglamento. 
Arts. 37, ~ace. VIl, de la Arts. 31, trace. VI, de la 
LOPSRMET, y 213, frace. VIl, LOPSRM; 31 y 34 de su 
numeral 1, de su Reglamento. Reglamento. 
Arts. 37, trace. XI, de la Arts 31, trace. XVIII, de la 
LOPSRMET; y 213, ~ace. VIl , LOPSRM; 31 y 34 de su 
numeral1 , de su Reglamento Reglamento. 

Arts. 37, frece. XII, de la Arts. 31 , trace. XIX, de la 
LOPSRMET; y 213, ~ace. VIl, LOPSRM. 31 y 34 de su 
numeral 1, de su Reglamento. Reglamento. 
Arts. 37, trace. XIV, de la Arts. 31 , trace. XVI, de la 
LOPSRMET; y 213, fracc. Vil, LOPSRM, 31 y 34 de su 
numeral 1, de su Reglamento. Reglamento 

Arts. 37,rracc. XX, dela 31 y 34 del Reglamento de la 
LOPSRMET; y 213, ~acc. VIl, LOPSRM. 
numeral 1, de su Reglamento. 
Arts 37, ~ace. XXIII, de la Arts 31 , trace. XXX, de la 
LOPSRMET; y 213, ~. VIl, LOPSRM; 31 y 34 de su 
numeral 1, de su Reglamento. Reglamento. 
Arts. 37, trace XXIV, de la Arts. 31, trace. XXVII, de la 
LOPSRMET; y 213, ~acc. VIl, LOPSRM; 31 y 34 de su 
numeral 1, de su Reglamento. Reglamento. 
Arts. 37, trace. XXV, de la Arts. 31, trace. XXIX, de la 
LOPSRMET; y 213, ~acc. VIl, LOPSRM; 31 y 34 de su 
numeral 1, de su Reglamento. Reglamento. 
Arts. 37, trace. XXVI, de la Arts. 31 , frace. XXXIII, de la 
LOPSRMET, y 213, ~acc. Vil. LOPSRM, 31 y 34 de su 
numeral 1, de su Reglamento. Reglamento. 

VIII. DA TOS MINIMOS DEL CONTRATISTA 
a) Testimonio del acta constitutiva yfo Arts 35, rracc. 11, de la 

modificaciones LOPSRMET, y 28, ~acc. 111. 
inciso a) de su Reglamento. 

Arts. 31, trace. XIII, de la 
LOPSRM; 36 de su 
Reglamento. 
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···~~· 
b} Estados financieros auditados o 

última declaración anual. 

e) Capacidad Técnica en obras 
similares y que cuente con las 
especialidades requeridas. 

d) Documento notarial que acredite la 
personalidad del apoderado legal 

e) Carta poder de la persona que 
presenta la propuesta. 

t} Identificación oficial de la persona 
que presente la propuesta. 

g) Que cuente con el capital solicitado 

a) Bases de Licitación debidamente 
firmada. (Parte Técnica) 

b} Manifestación escrita de haber 
asistido a la visita de obra. 

e) Manifestación escrita de haber 
asistido o no a la junta de 
aclaraciones. 

d} Datos básicos de costos puesto en 
el sitio de la obra de: 

. Materiales y equipo de 
instalación permanente. . Utilización de maquinaria y 
equipo de construcción. . Mano de obra . 

e) Relación de maquinaria y equipo de 
construcción indicando si son de su 
propiedad o rentados. ubicación 
ffsica y vida útil 

t} Programas calendarizados de: 

• Ejecución de los trabajos. 
• Utilización de maquinaria y equipo 

de construcción. 
• Adquisición de materiales y 

equipo de instalación permanente. . Utlllzacron de personal técnico, 

FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS 
Para el ejetctclo control segutmtento y evaluacr6n del 

Gasto PubliCO del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco 

Art. 28, rracc. V, del Reglamento Arts 31. fracc. XXX, de la 
de la LOPSRMET. LOPSRM; 36 de su 

Reglamento. 
Arts. 37, trace. XIV, de la Arts. 31, trace. XVI, de la 
LOPSRMET; y 213, trace. VIII. LOPSRM; 36 de su 
inciso a} de su Reglamento. Reglamento. 
Arts. 35, fracc. 11, de la Arts. 31, trace. XIII, de la 
LOPSRMET; y 28, trace. 111 , LOPSRM; 36 de su 
inciso b} de su Reglamento. Reglamento. 

25, fracc. V del Reglamento de Arts. 31 , fracc. XII y XIII, de la 
la LOPSRMET. LOPSRM; 36 de su 

Reglamento. 
25, trace. IV y 213, trace. VIII, Arts. 31, trace. XIII, de la 
inciso b), del Reglamento de la LOPSRM; 36 de su 
LOPSRMET. Reglamento. 

Arts. 37, fracc. XIV, de la Arts. 31, trace. XXX, de la 
LOPSRMET; y 213, trace. VIII , LOPSRM; 36 de su 
inctso a), de su Reglamento. Reglamento. 

IX. PROPUESTA 
Arts.41 , fracc. 1, de la Arts. 44 y 45 del Reglamento 
LOPSRMET; y 213, fracc. IX, de la LOPSRM. 
inciso a), de su Reglamento. 
Arts.41 , fracc. 1, de la Arts. 44 y 45 del Reglamento 
LOPSRMET; y 213, fracc. IX, de la LOPSRM. 
inciso b), de su Reglamento. 
Arts.41 , fracc. 1, de la Arts 34, 35 y 39 Bis, de la 
LOPSRMET; y 213, fracc. IX, LOPSRM; 44 y 45 del 
inciso c), de su Reglamento. Reglamento de la LOPSRM. 
Arts.41, trace. 1, de la Arts. 44 y 45 del Reglamento 
LOPSRMET; y 213, fracc. IX, de la LOPSRM. 
inciso d), de su Reglamento. 
Arts. 37, trace. XXIII, de la Arts. 44 y 45 del Reglamento 
LOPSRMET; y 213, fracc. IX, de la LOPSRM 
inciso d), de su Reglamento . 

Arts.41 , trace. 1, de la Arts. 44 y 45 del Reglamento 
LOPSRMET; 27, trace. 1, y 213, de la LOPSRM. 
fracc. IX, inciso e), de su 
Reglamento. 
Arts.41 , fracc. 1, de la Arts. 44 y 45 del Reglamento 
LOPSRMET; y 213, trace. IX, de la LOPSRM. 
inciso t}. de su Reglamento. 
Arts.41 , fracc. 1, de la Arts. 44 y 45 del Reglamento 
LOPSRMET; y 213, fracc. IX , de la LOPSRM . 
inciso t}, de su Reglamento. 

admvo. y de servicios. ~~ • Mano de obra . 

\ ~ / 
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g) 

h) 

1) 

j) 

k) 

1) 

m) 

n) 

o) 

P) 

q) 

r) 

s) 

t) 

Manifestación escrita de 
subcontratación de partes de la 
obra. 

Relación de contratos de obra en 
vigor. 

Relación de planos arquitectónicos 
y de ingenierla. 

Especificaciones complementarias 
de construcción firmadas. 

Carta compromiso de la 
proposición. (Parte Económica) 

Análisis básicos de la proposición 

Análisis de costo horario de 
maquinaria y equipo de 
construcción. 

Factor de Integración de salarlo 
real 

Listado del costo de mano de obra. 

Integración de los costos indirectos. 

Análisis del costo financiero. 

Factor del cargo por utilidad. 

Análisis de prec1os unitarios. 

Programas de montos mensuales 
de: 

~ 

FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS 
Para el ejerctcto control seguimiento y evatuac16n del 

Gasto Publico del Poder EJecutiva del Estado de Tabasco 

Arts.41 , frece. 1, de la Arts. 44 y 45 del Reglamento 
LOPSRMET; 27 trace. IV y 213, de la LOPSRM. 
fracc. IX, inc1so g), de su 
Reglamento. 
Arts.41 , fracc. 1, de la Arts. 44 y 45 del Reglamento 
LOPSRMET; y 213, fracc. IX, de la LOPSRM. 
Inciso h), de su Reglamento. 
Arts.41 , frece. 1, de la Arts. 44 y 45 del Reglamento 
LOPSRMET; y 213, fracc. IX, de la LOPSRM 
inciso V. de su Reglamento 
Arts.41 , fracc. 1, de la Arts. 44 y 45 del Reglamento 
LOPSRMET; y 213, trace. IX, de la LOPSRM. 
inciso j) , de su Reglamento. 
Arts.41 , fracc. 1, de la Arts. 44 y 45 del Reglamento 
LOPSRMET; 27 inciso A , fracc. de la LOPSRM. 
1 y 213, trace. IX, inciso a), de 
su Reglamento. 
Arts.41, trace. 1, de la Arts. 44 y 45 del Reglamento 
LOPSRMET; 27 inciso A, trace. de la LOPSRM. 
111 y 213, trace. IX, inciso b), de 
su Reglamento. 
Arts.41 , fracc. 1, de la Arts. 44 y 45 del Reglamento 
LOPSRMET; 27 inciso A, frace de la LOPSRM. 
VI y 213, trace. IX, inciso e), de 
su Reglamento. 
Arts.41 , trace. 1, de la Arts. 44 y 45 del Reglamento 
LOPSRMET; 27 Inciso A. trace. de la LOPSRM. 
IV y 213, trace. IX, inciso d), de 
su Reglamento. 
Arts.41 , trace. 1, de la Arts. 44 y 45 del Reglamento 
LOPSRMET; y 213, trace. IX, de la LOPSRM. 
inciso e), de su Reglamento. 
Arts. 41 , trace. 1, de la Arts, 44 y 45 del Reglamento 
LOPSRMET; 27 inciso A, frece. de la LOPSRM. 
VIl y 213, trace. IX, Incisos f y 

1 g), de su Reglamento. 
Arts.41, fracc. 1, de la Arts. 44 y 45 del Reglamento 
LOPSRMET; 27 inciso A, frece. de la LOPSRM. 
VIII y 213, fracc. IX, inciso h), 
de su Reglamento. 
Arts. 41 , fracc. 1. de la Arts. 44 y 45 del Reglamento 
LOPSRMET; 27 inciso A, fracc de la LOPSRM. 
X I y 213, trace. IX, inciso i), de 
su Reglamento. 
Arts.41, fracc. 1, de la Arts. 44 y 45 del Reglamento 
LOPSRMET; 27 inciso A , fracc de la LOPSRM. 
11 y 213, trace. IX, inciso J), de 
su Reglamento. 

Arts.41, trace. 1, de la Arts. 44 y 45 del Reglamento 
LOPSRMET; 27 Inciso A, fracc. de la LOPSRM 
XII y 213, fracc. IX, Inciso k), de 
su Reglamento. 

\ "4- ~ 
/ 
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. Ejecución de los trabajos. . Utilización de maquinaria y 
equipo de construcción. . Adquisición de materiales y 
equipos de instalación 
permanente. 

• Utilización de mano de obra . . Utilización de personal técnico, 
administrativo y de servicios 
encargado de la dirección, 
supervisión y administración de 
los trabaios. 

u) Catálogo de conceptos conteniendo: . Unidad de medición. . Cantidad de trabajo. . Precio unitario con número. . Precio unitario con letra . . Importes parciales . 
• Subtotales por capitulo . 
• lmoorte total de la oroooslclón . 

X. 
a) Invitación por escrito al Comité de la 

Obra Pública. 

b) Invitación por escrito a la Secretaria. 

e) Invitación por escrito a la Cémara 
correspondiente. 

d) Invitación por escrito a la Secretaria 
de la Función Pública. 

e) Acta de presentación y apertura de 
las propuestas. 

Evaluación de las propuestas. 

a) Análisis comparativo de las 
propuestas (cuadro frlo). 

b) Dictamen técnico para fundamento 
de fallo. 

e) Acta de fallo. 

FORMATOSDELMANUALOENORMAS 
Para el e¡erc1cm, control S4 il n1ento y e11alué.lc ón del 

Gasto Pübhco del Poder E¡ecut1vo clel Estado do Tabasco 

Arts.41 , frece. 1, de la Arts. 44 y 45 del Reglamento 
LOPSRMET; 27 inciso A, trace. de la LOPSRM . 
XII y 213, frace. IX, Inciso k), de 
su Reglamento. 

Arts. 41 , frece. 1, de la Arts. 44 y 45 del Reglamento 
LOPSRMET; 27 Inciso A , trace . de la LOPSRM. 
X y 213, fracc. IX, inciso 1), de 
su Reglamento . 

PROCESO DE ADJUOICACION 
Arts 18, segundo párrafo, y Arts. 26, párrafos 6 y 7 , 28 
213, trace. X, inciso e), del frece. IV, del Reglamento de 
Reolamento de la LOPSRMET. la LOPSRM. 
Arts. 30 y 213, frece. X, inciso Arts. 26, pérrafos 6 y 7, del 
a), del Reglamento de la Reglamento de la LOPSRM. 
LOPSRMET. 
Art.14, Inciso A, trace. VI, del Arts. 26, párrafos 6 y 7, del 
Reolamento de la LOPSRMET. Reglamento de la LOPSRM. 
Arts. 30 y 213, trace. X, inciso Arts. 26, párrafos 6 y 7, del 
b), del Reglamento de la Reglamento de la LOPSRM. 
LOPSRMET. 
Arts. 33 y 213, fracc. X, Inciso Art. 62 del Reglamento de la 
d), del Reglamento de la LOPSRM. 
LOPSRMET. 

XI. EVALUACION 
Arts.42, de la LOPSRMET; 34, Arts. 38, de la LOPSRM; 63, 
35 y 213, frece. XI, de su 64 y 65 de su Reglamento. 
Reglamento. 
Arts.42, penúltimo párrafo, de la Arts. 38, de la LOPSRM; 63, 
LOPSRMET; y 213, trace. XI, 64 y 65 de su Reglamento. 
inciso a), de su Reglamento. 
Arts.42, penúltimo párrafo, de la Arts. 38, de la LOPSRM; 63, 
LOPSRMET; 37 y 213, frace. XI. 64 y 65 de su Reglamento. 
Inciso b), de su Reglamento. 
Arts.41 , trace. IX de la Arts. 39, de la LOPSRM; 68 
LOPSRMET; 38 y 213, trace. XI, de su Reglamento. 
inciso e), de su Reglamento. 

\ ~ , 
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a) Contrato formalizado 

b) Catálogo de concepto. 

e) Programa detallado por concepto 
de obra. 

d) Fianza de garantra de 
cumplimrento y de anticipo 

e) Factura de la empresa por el 
anticipo otorgado. 

f) Orden de pago del anticipo 
otorgado. 

g) Recibo de pago por el anticipo. 

h) Otorgamiento de anticipo para 
Inicio de obra. 

i) Otorgamiento extemporáneo del 
anticipo para inicio de obra 

j) Porcentaje mayor de anticipo 
autorizado. 

k) Nuevo programa de ejecución de 
los trabajos por la entrega 
extemporanea de anticipo 
(convenio diferimiento). 

1) Aviso a la Secretaria de la Función 
Pública y a la Secretaria, de la 
Formalización del contrato 

FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS 
Para et e¡ercrcro, control seg~llmrento v evaluacrón del 

Gasto Públrco del Poder E ecuthiO del Estado de Tabasco 

XII . CONTRAT ACION 

Arts.SO, primer parrafo, de la Arts. 45, 46 y 47, de la 
LOPSRMET; 46 y 213, frace. LOPSRM; 79, 80 y 81, de su 
XII , Inciso a), de su Reglamento. Reglamento. 

Arts.49, frace. XII de la Arts. 46, trace. V, de la 
LOPSRMET; 46 y 213, trace. LOPSRM; y 79, de su 
XII, inciso b), de su Reglamento. Reglamento. 

Arts.49, trace. XII de la Arts. 46, fracc. VIl, de la 
LOPSRMET; 46 y 213, trace. LOPSRM: y 79, de su 
XII , inciso e). de su Reglamento. Reglamento. 

Arts.49, trace. VI de la Arts. 48, de la LOPSRM; 89 y 
LOPSRMET; 57, 58 y 213, 90, de su Reglamento. 
trace. XII, incisos d y e), de su 
Reglamento. 

Art. 213, trace. XII, inciso f) . del Arts. 46, VI, de la LOPSRM; 
Reglamento de la LOPSRMET. 138 al 142, de su Reglamento. 

Art. 213, trace. XII, inciso g), del Arts. 46, VI, de la LOPSRM; 
Reglamento de la LOPSRMET. 138 al142, de su Reglamento. 

Art. 213, trace. XII. Inciso h), del Arts 46, VI, de la LOPSRM; 
Reglamento de la LOPSRMET. 138 al142, de su Reglamento. 

Arts.49, fracc. V, y 53 frace. 1 de Arts. 46, VIII, de la LOPSRM; 
la LOPSRMET; 138 al 142, de su Reglamento. 

Arts.53, frace. 1 de la Arts. 46, VIII, de la LOPSRM; 
LOPSRMET; y 213, trace. XII, 138 al142. de su Reglamento. 
inciso h) 1., de su Reglamento. 

Arts.53, frace. IV de la Arts. 50, IV, de la LOPSRM; 
LOPSRMET. 138 al142, de su Reglamento. 

Art. 213, trace. XII, inciso h) 1" Arts. 46, VIl , de la LOPSRM; 
del Reglamento de la 138 al142, de su Reglamento. 
LOPSRMET. 

Art. 213, trace. XII, inciso~. del 
Reglamento de la LOPSRMET. 

~ 
~ / 
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XIII. EJECUCION FISICO-FINANCIERA DE LA OBRA 
a) Manifestación por escrito de Arts_55, de la LOPSRMET; y Art. 52, de la LOPSRM. 

disponibilidad oportuna del 213, frace. XIII, inciso a), de su 
Inmueble o sitio donde se Reglamento. 
desarrollarán los trabaios. 

b) Manifestación por escrito del Arts.56, de la LOPSRMET; y Arts. 53, de la LOPSRM; 111 a 
establecimiento de la Residencia 213, fracc. XIII, Inciso b), de su 112, de su Reglamento. 
de obra y supervisión, en su caso. Reglamento. 

e) Aviso de inicio de obra. Arts.55, de la LOPSRMET; y Arl 52, de la LOPSRM. 
213, trace. XIII, inciso e), de su 
Reglamento. 

d) Aviso del Inicio a la Secretaria de Art. 213, fracc. XIII, inciso d), del 
la Función Pública y a la Reglamento de la LOPSRMET. 
Secretaria. 

e) Bitácora de obra. Arts.67 de la LOPSRMET; y Arts. 53 de la LOPSRM; 122 a 
213, trace. XIII, inciso e), de su 126, de su Reglamento. 
Reglamento. 

f) Estimaciones autorizadas. Arts.57, de la LOPSRMET; y Arts. 54, de la LOPSRM; 127 a 
213, trace_ XIII, inciso f), de su 132, de su Reglamento. 
Reglamento. 

g) Números generadores. Arts.57, de la LOPSRMET; y Arts. 54, de la LOPSRM, 132, 
213, frace. XIII, 1nciso f), de su de su Reglamento. 
Reglamento. 

h) Reporte fotográfico_ Arts. 85, trace. 11, Inciso g) y 111 , y Arts. 54, de la LOPSRM; 132, 
213, trace. XIII, inciso h), del de su Reglamento. 
Reglamento de la LOPSRMET. 

1) Informes del supervisor de los Arts.83, trace. XII, 84, 85 y 213, Arts. 52, de la LOPSRM; 132, 
avances flsicos-flnanciero. trace. XIII, inciso i), del de su Reglamento. 

Reglamento de la LOPSRMET_ 
J) Facturas por el pago de las Arts.57, de la LOPSRMET; y Arts. 54, de la LOPSRM; 127 y 

estimaciones. 213, trace. XIII , inciso j) , de su 128, de su Reglamento. 
Reglamento. 

k) Ordenes de pago de estimaciones. 213, trace. XIII , inciso k) , del Arts. 54, de la LOPSRM; 127 y 
Reglamento de la LOPSRMET. 128, de su Reglamento. 

1) Concentrado de estimaciones por Arts.75, 76 y 213, trace. XIII, Arts. 54, de la LOPSRM; 127 y 
capitulo y conceptos evaluando inciso 1), del Reglamento de la 128. de su Reglamento. 
obra ordinaria, extraordinaria y LOPSRMET. 
excedente y/o por cancelar 

m) Control de calidad (reportes de Arts.83, frace. VI, y 213, trace. Art. 132, del Reglamento de la 
pruebas de laboratorio). XIII , Inciso m), del Reglamento LOPSRM. 

de la LOPSRMET. 
n) Retenciones, devoluciones y Arts.53, 54, 55 y 213, trace. XIII, Arts. 86, 87 y 88 del 

sanciones, en su caso, inciso n), del Reglamento de la Reglamento. de la LOPSRM. 
LOPSRMET. 

o) Amortización del anticipo. Arts.61 , segundo párrafo. y 213, Art. 143, del Reglamento, de la 
fracc_ XIII, inciso o}, del LOPSRM. 
Reglamento de la LOPSRMET. 

p) Gastos financieros por Arts.58, de la LOPSRMET; y Art. 55, de la LOPSRM. 
Incumplimiento de pago de 213, fracc. XIII, inciso q), de su 
estimaciones Reglamento. 

q) Justificación en bitácora por Arts.73 y 213, trace. XIII, inciso Arts. 59, de la LOPSRM, 105, 
conceptos extraordinarios. 

\ 
r), del Reglamento de la 106 y 107, de su Reglamento. 
LOPSRMET. 

\ ~ / 
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r) Presupuesto autorizado de 
conceptos extraordinarios. 

s) Solicitud de la empresa de ajustes 
de costos. 

t) Autorización de pagos de ajustes 
de costos {análisis y dictámenes). 

u) Concentrado de estimaciones de 
ajustes de costos. 

v) Aprobación de ajustes de costos 
por la dependencia o entidad. 

w) Endosos y ajustes a las garantlas 
relatívas al contrato. 

x) Reintegro del anticipo, en su caso 

y) 1 nformes de ejecución de contratos 
de obra 

XIV. 
a) Aviso de la contratista de la 

terminación de la obra. 

b) Verificación flsica de terminación 
de los trabajos. 

e) Relación de estimaciones y pagos 
aprobados. 

d) Estimación de finiquito. 

e) Oficio al contratista para la 
entrega-recepción. 

t) Acta finiquito 

g) Acta de entrega recepción 

h) Entrega de garantra de vicios 
ocultos. 

i) NotifioatiOn de cancalaOOn ~s 
fianzas de garantra de 
cumplimiento y anticipo. ~ 

FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS 
Para el e¡erc:rcro control segutmrento y evaluaCión del 

Gasto Publ co del Poder f:Jeculivo del Estado de Tabasco 

Arts.73 último párrafo y 213, Arts. 59, de la LOPSRM, 105, 
trace. XIII , Inciso s), del de su Reglamento. 
Reglamento de la LOPSRMET. 
Arts.59, de la LOPSRMET; y Arts. 55 y 56, de la LOPSRM; 
213, fracc. XIII, Inciso t), de su 105 a 109, de su Reglamento. 
Reglamento. 
Arts.59, 60 y 61 , de la Arts. 55 y 56, de la LOPSRM; 
LOPSRMET; y 213, fracc. XIII , 105 a 109 y 136, de su 
Inciso u), de su Reglamento. Reglamento. 
Arts.49, trace. VIl, de la Arts. 55 y 56, de la LOPSRM, y 
LOPSRMET; y 213, trace XIII , 136, de su Reglamento. 
inciso v), de su Reglamento. 
Arts.61 de la LOPSRMET; y Arts. 55 y 56, de la LOPSRM; 
213, frace. XIII, inciso u), de su 105 a 109, 136, 173 a 177 de 
Reglamento. su R~glamento .. 
Arts.59, 60, 61 y 213, trace. XIII, Arts. 55 y 56, de la LOPSRM; 
inciso x). del Reglamento de la 105 a 109, de su Reglamento. 
LOPSRMET. 
Arts.67 de la LOPSRMET; y Art. 64, último párrafo, de la 
213, frace. XIII , inciso o), de su LOPSRM. 
Reglamento. 
Arts.66 y 67 de la LOPSRMET; Art. 74, de la LOPSRM. 
y 213, frace. XIII, inciso p), de su 
Reglamento. 

TERMINACION DE LA OBRA 
Arts.67, de la LOPSRMET; y Art. 64 de la LOPSRM; 164, de 
213, trace. XIV, inciso a), de su su Reglamento. 
Reglamento. 
Arts.67, de la LOPSRMET; y Art. 64 de la LOPSRM; 165, de 
213, trace. XIV, inciso b), de su su Reglamento. 
Reglamento. 
Arts.67, de la LOPSRMET; y Art. 64 de la LOPSRM; 166, 
213, trace. XIV, inciso e), de su trace. VI, de su Reglamento. 
Reglamento. 
Arts.67. de la LOPSRMET; y Art. 64 de la LOPSRM; 168 y 
213, trace. XIV, inciso d), de su 169, de su Reglamento. 
Reglamento. 
Arts.67, de la LOPSRMET. Art. 64 de la LOPSRM; 166, de 

su Reglamento. 
Arts.67, de la LOPSRMET; y Art. 64 de la LOPSRM; 170, de 
213, frace. XIV. inciso f). de su su Reglamento. 
Reglamento. 
Arts.67, de la LOPSRMET; y Art. 64 de la LOPSRM: 166. de 
213, frace. XIV, inciso b), de su su Reglamento. 
Reglamento. 
Arts.69, de la LOPSRMET; y Art. 66 de la LOPSRM; 170, 
213, frace. XIV. inciso h), de su trace. IX, de su Reglamento. 
Reglamento. 
Arts.61, 62, segundo párrafo y Art. 170, trace. IX, del 
213, frace. XIV, inciso h), i) Reglamento de la LOPSRM. 
numeral 4, del Reglamento de la 
LOPSRMET. 

~ ~ ~ 
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1 A"<.\.1 

J) Entrega de planos actualizados, 
normas y especificaciones a la 
unidad operativa. 

k) Acta administrativa. 

1) Cierre del concentrado de 
estimaciones y sus números 
generadores 

m) En caso de terminación 
anticipada de la Obra agregar: 
• Aviso a la Contratista a la 

terminación anticipada de la 
obra 

• Motivos de la terminación 
anticipada 

• Entrega de las garantías 
correspondientes . Aviso a la Secretaria y a la 
Función Pública 

a) Dictamen técnico de razones 
fundadas y explicitas de los 
convenios celebrados. 

b) Modificación al monto, plazo o 
metas de los contratos sobre la 
base de precios unitarios. 

e) Modificación en monto o plazo 
(mayor al 20% del contrato). 

d) Presupuesto correspondiente. 

e) Reprogramación, en su caso. 

f) Fianza de garantfa de 
cumplimiento convenio adicional. 

g) Aviso a la Secretaria de la 
suscripción del convenio(s). 

h) Modificación en el periodo de 
ejecución 

i) Aviso a la Secretaria de la 
Función Pública de la suscripción 
del convenlo(s). 

FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS 
Pare el e¡ett•cro control seguimiento y evaluacr , 1 j.

Gasto Publico del Poder EJecutrvo del Estado d~ Tabasco 

Arts.71 , de la LOPSRMET. Arts. 68, 69, de la LOPSRM, 
166, fracc. VIl , de su 
Reglamento. 

Arts.67, último párrafo, de la Art. 64 de la LOPSRM; 172, de 
LOPSRMET; y 213, trace. XIV. su Reglamento. 
inciso g), de su Reglamento. 
Arts.57, de la LOPSRMET; y Art 64 de la LOPSRM; 170, 
213, trace. XIV, inciso e). de su frace. VI, de su Reglamento. 
Reglamento. 
Arts.63, segundo párrafo, 65 y Art. 60 segundo párrafo, de la 
66, de la LOPSRMET; y 213, LOPSRM; 150 a 153, de su 
fracc. XIV, Inciso 1), de su Reglamento. 
Reglamento. 

XV, CONVENIOS 
Arts.62, primer párrafo, de la Arts. 59 de la LOPSRM, 99, 
LOPSRMET: y 213, trace. XV, 100 y 101, de su Reglamento. 
inciso f) , de su Reglamento. 
Arts.62, primer párrafo, de la Arts. 59 de la LOPSRM, 99, 
LOPSRMET; 68 y 213, fracc. XV, 100 y 101, de su Reglamento. 
Inciso b), de su Reglamento. 
Arts.62, segundo y tercer párrafo, Art. 59 de la LOPSRM. 
de la LOPSRMET. 
Arts. 71 y 213, trace. XV, inciso d), Arts. 59 de la LOPSRM: 99, 
del Reglamento de la 100 y 101, de su Reglamento. 
LOPSRMET. 
Arts 68, último párrafo, y 213, Arts. 59 de la LOPSRM, 99, 
trace. XV, Inciso e), del 100 y 101 , de su Reglamento 
Reglamento de la LOPSRMET. 
Arts.58, último párrafo y 213, Arts. 59 de la LOPSRM, 91 y 
trace. XV, inciso b), del 92 de su Reglamento. 
Reglamento de la LOPSRMET. 
Art. 213, trace. XV, Inciso g), del Arts. 59 de la LOPSRM, 102, 
Reglamento de la LOPSRMET. de su Reglamento. 
Arts.62, primer párrafo, de la Arts. 59 de la LOPSRM. 99, 
LOPSRMET; y 213, trace. XV, 100 y 101 , de su Reglamento. 
inciso b). de su Reglamento. 
Arts.62, de la LOPSRMET; y 213, Arts. 59 de la LOPSRM. 
fracc. XV, inciso g), de su 
Reglamento. 
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XVI. SUSPENSIONES, RESCISIONES Y TERMINACION ANTICIPADA 
a) Justificación de suspensión, Arts.63, 65 y 66, de la Arts. 60 y 61 , de la LOPSRM; 

rescisión y terminación LOPSRMET; y 213, fracc. XVI, 144 a 161 , de su Reglamento. 
anticipada de los trabajos incisoa), de su Reglamento 
contratados 

b) Notificación a la contratista Arts.64, trace. 1, 65 y 66, de la Arts. 60 y 61 , de la LOPSRM, 
LOPSRMET; y 213, trace. XVI, 158, de su Reglamento. 
inciso b), de su Reglamento. 

e) Contestación de la contratista Arts.64, fracc. 11, 65 y 66, de la Arts. 60 y 61 , de la LOPSRM; 
LOPSRMET; y 213, fracc. XVI. 144 a 161, de su Reglamento. 
inciso e), de su Reglamento. 

d) Notificación a la Secretaria de la Arts.66, fracc. IV, y 213, fracc. Arts. 60 y 61 , de la LOPSRM 
Función Pública y a la XVI , inciso d) del Reglamento de 
Secretaria. la LOPSRMET. 

e) Acta Circunstanciada Arts.63, primer párrafo, 65, Arts. 60 y 61 , de la LOPSRM; 
segundo párrafo, de la 159, de su Reglamento. 
LOPSRMET; y 213, trace XVI, 
inciso e)~ de su Reglamento, 

f) Convenio de suspensión Arts.63, de la LOPSRMET: y 213, Arts. 60 de la LOPSRM; 144 a 
trace. XVI, inciso f), de su 161 , de su Reglamento. 
Reglamento. 

g) Amortización del saldo de Arts.53, frace. 1, de la Arts 60 y 61 , de la LOPSRM. 
anticipo. LOPSRMET; y 213, trace. XVI, 

inciso i), de su Reglamento. 
h) Pago de trabajos ejecutados y Arts.65, trace. 1, de la Arts. 60, 61 y 62, de la 

gastos no recuperables. LOPSRMET: y 213. fracc XVI. LOPSRM; 144 a 161 , de su 
inciso K), de su Reglamento. Reglamento. 

i) Finiquito de obra. Arts.65, fracc. 11, de la Arts. 60 y 61 , de la LOPSRM; 
LOPSRMET; y 213, fracc. XVI, 160 y 161, de su Reglamento. 
Inciso 1), de su Reglamento. 

j) Notificación a la afianzadora de Arts.65, fracc. 11, de la Arts. 61 de la LOPSRM; 144 a 
la rescisión del contrato. LOPSRMET; y 213, fracc. XVI, 161 , de su Reglamento. 

inciso m), de su Reglamento. 
k) Fianza de vicios ocultos por los Arts.69, de la LOPSRMET; y 213, Arts. 60 y 61 , de la LOPSRM: 

trabajos ejecutados. trace. XVI, Inciso n), de su 96 y 97 de su Reglamento. 
Reglamento. 

1) Reclamo de fianza a la Arts. 65, trace. 11, y 66, trace. IV, 
Procuradurla Fiscal de la de la LOPSRMET; y 213, trace. 
Secretaria, en su caso. XVI, inciso fl) , de su Reglamento. 

m) Resolución de la rescisión del Arts.64, trace. 111, 65 y 66, de la Arts. 61 , de la LOPSRM; 154 a 
Contrato LOPSRMET; y 213, trace. XVI, 159, de su Reglamento. 

inciso g), de su Reglamento. 
n) Solicitud del contratista de Arts.63, segundo párrafo, 65, Arts. 64, de la LOPSRM; 150 y 

terminación anticipada, en su trace. IV, de la LOPSRMET; y 151 , de su Reglamento. 
caso 213, frace. XVI, inciso h), de su 

Reglamento. 
o) Determinación del sobrecosto. Arts.59, 60 y 61 , de la Arts. 162 y 163, del 

en su caso LOPSRMET; y 213, trace. XVI, Reglamento de la LOPSRM. 
inciso J) , de su Reglamento. 
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F21-E: ACTA DE RECEPCIÓN FÍSICA DE LOS TRABAJOS DEL 
CONTRATO No._ RECURSO ESTATAL 

EJECUTOR DEL GASTO: 

DIRECCION: 

ESTRUCTURACONTABLEPRESUPUESTAL: ________ ~~--------------------------

OBRA: ____________________________ ----~~4~-------------------------

EN LA CIUDAD DE 5 DEL. _________ ---"6=------------

SIENDO LAS 17) HORAS, SE REUNIERON EN LA OBRA DENOMINADA 

UBICADASEN--------------~~--------------------------------------
LAS PERSONAS CUYOS NOMBRE Y CARÁCTER CON QUE INTERVIENEN SE MENCIONAN A 

CONTINUACIÓN: 

POR EL EJECUTOR DEL GASTO ---------lo..!.L.----------------------------- EL C. 
9 EN SU CARÁCTER DE RESIDENTE DE 

OBRA (Y EN SU CASO) EL C. 10 EN SU CARÁCTER DE 

SUPERVISOR DE OBRA 

POR LA CONTRATISTA -------------------'-"1-'-'1 '-----------------------------

EL C. 12 EN SU CARÁCTER DE 

SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCIÓN. 

PARA REALIZAR CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 67 DE LA LEY DE OBRAS PúBLICAS Y 

SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS DEL ESTADO DE TABASCO, Y 140 DE SU REGLAMENTO, 

Y LA CLÁUSULA 113) DEL CONTRATO, LA RECEPCIÓN FfSICA DE LOS 

TRABAJOS QUE SE DESCRIBEN A CONTINUACIÓN: 

14 
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NÚMERO DE OFICIO (S) 

(15) 

NÚMERO DE OFICIO (S) 

(18) 

FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS 
Para el eJerciCIO control segwm1ento y evaluac16n del 

Gasto Publico del Poder EJecutivo del Estado de Tabasco 

AUTORIZACION DE RECURSOS: 

FECHA(S) 

(16) 

FECHA(S) 

(19) 

INVERSIÓN AUTORIZADA 

INV. AUTORIZADA 

(17) 

INV. REDUCCIONIAMPLIACION 

(20) 

(21) 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE _______ __J~1.!.J1 L_ _________ R.F.C. ___ ...,(2=2.._! -----

DIRECCIÓN 23 COLONIA ___ _..(24::...:..L.) -----

LOCALIDAD ___ --l(~25~l __ MUNICIPI0. ___ (~.~::2~6lr_.. __ ESTADO ---..\:<2::.7,_) -----

CODIGO POST AL (281 

IMPORTE CONTRACTUAL 

CONTRATO No: _ _,.C2::.::9:....l ____ IMPORTE: ------>..:(3,.,.0"-) ---FECHA' ___ ....,(3:..:1.._) __ 

CONVENIO No (EN SU CASO): __ ...~.:(3~2"'-l __ IMPORTE: __ _....(3 ... 3..._) ---FECHA.: _ _.(=34""") __ 

IMPORTE TOTAL CONTRATADO INCLUYENDO CONVENIOS:. ____ _,(..,._3,..5)'----------

DATOS GENERALES DE LAS FIANZAS 

TIPO DE FIANZA NO. DE FIANZA MONTO AFIANZADORA 

ANTICIPO íW !rn .@ID 

CUMPLIMIENTO LW (40) ~ 

VICIOS OCULTOS ~ ~ ~ 

ENDOSO í!§l ~ íffi 
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DATOS DE LA OBRA 

DESCRIPCION. __________ _____ ~4'---------------

LOCALIDAD: ______ ..1,8~---- MUNICIPI0: ____ _ _ __,(""'4""'8).__ ____ _ 

FECHA PROGRAMADA DE INICIO: (49) FECHA PROGRAMADA DE TERMINO: __..1=50 .... ) _ _ _ 

FECHA REAL DE INICIO: (51) FECHA REAL DE T~RMINO: (52) 

PLAZO DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL: 153) OlAS NATURALES. 

MODIFICACIONES AL PERIODO DE EJECUCION CONTRATADO 

PLAZO DIFERIDO Y/0 PRORROGADO 

AMPLIACIÓN DE PLAZO: 

PLAZO DE EJECUCIÓN MODIFICADO: 

______ (54), _______ OlAS NATURALES. 

_____ ___..15:.:5::..~.> _______ DIAS NATURALES. 

_____ __;f.,5c::.6>'------- -- DIAS NATURALES. 

FECHA DE TERMINACIÓN MODIFICADA: ------~5~7'--------- (DD/MMM/AAAA) 

RELACIÓN DE ESTIMACIONES 

LAS ESTIMACIONES DE LOS TRABAJOS TOTALMENTE EJECUTADOS POR EL CONTRATISTA, DE 

ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL CONTRATO, APROBADAS Y PAGADAS 

POR 1 SON LAS QUE SE RELACIONAN A 

CONTINUACIÓN: 

No. TIPO DE FECHA PERIODO QUE MONTO 
ESTIMACION ESTIMACION COMPRENDE ESTIMADO: 

1 

{§!U {§ID L§Ql {§1} rul 

TOTAL: @1 

EN CASO DE QUE SE TENGAN ESTIMACIONES PENDIENTES DE TRÁMITE, AUTORIZACIÓN Y PAGO, 

SE DEBERÁ AGREGAR LA SIGUIENTE NOTA: 

-·s_E_T_I_E-"N:.:E::..~.N--(-6-4)-ESTIMACIONES EN TRAMITES, POR UN MONTO APROXIMADO DE ~. ~ 

(65) o\ 

~ +/ 
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FORMA TOS DEL MANUAL DE NORMAS 
Para 1 je• :1c1o control "'egu1mtento y evaluacron del 

Gasto Publ•co del Poder E¡ecutNo del Estado de Tabasco 

EN CASO DE QUE EL CONTRATISTA SE HUBIERA HECHO ACREEDOR A LA APLICACIÓN DE PENAS 

CONVENCIONALES SE DEBERÁ INCLUIR EL SIGUIENTE TEXTO Y TABLA. 

"LAS PENAS CONVENCIONALES A LAS QUE SE HIZO ACREEDOR EL CONTRATISTA POR ATRASO Y/0 

POR MORA SON LAS QUE SE RELACIONAN A CONTINUACIÓN" 

VERIFICACIÓN DE TERMINACIÓN DE LOS TRABAJOS 

EL RESIDENTE DE OBRA, ___ ...,(9..._) _____ _,. DE LA 1 

-----------------·DE ACUERDO CON EL OFICIO DE VERIFICACIÓN DE 
TERMINACIÓN DE LOS TRABAJOS No. (70) , DE FECHA _____ -1.:..71,u_ _____ _ 

PERSONALMENTE VERIFICÓ QUE LOS TRABAJOS OBJETO DE ESTE CONTRATO FUERON 

TOTALMENTE CONCLUIDOS EL OlA ______ _.< ..... 7::.2>.___ POR LO QUE EN REPRESENTACIÓN 

DE LA SE RECIBEN EN LOS T~RMINOS DEL CONTRATO, 

RESERVÁNDOSE EL DERECHO DE HACER POSTERIORMENTE LAS RECLAMACIONES QUE PROCEDAN 

POR PAGOS INDEBIDOS Y VICIOS OCULTOS Y POR CUALQUIER OTRO CONCEPTO QUE 

-------~1!.,L_ ____ TENGA DERECHO, DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL 

CONTRATO, SUS ANEXOS Y CONVENIOS. 

EL CONTRATISTA DECLARA QUE HIZO ENTREGA DE LA SIGUIENTE DOCUMENTACIÓN:-----

73 

________ AL -----~9._ _________ RESIDENTE DE OBRA. 

GARANTÍA DE DEFECTOS, VICIOS OCULTOS Y CUALQUIER OTRA RESPONSABILIDAD 

DE CONFORMIDAD CON EL ARTICULO 69 DE LA LEY DE OBRAS PÚBLICAS Y SERVICIOS 

RELACIONADOS CON LAS MISMAS DEL ESTADO DE TABASCO, QUEDA VIGENTE DURANTE 365 OlAS it 
NATURALES A PARTIR DE LA FECHA DE RECEPCIÓN DE LOS TRABAJOS, ASENTADA EN LA PRESENTE 

ACTA, LA FIANZA No. EXPEDIDA POR 

~ -+ 
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-------.1::(44::::L..l _____ , PARA RESPONDER DE LOS DEFECTOS, VICIOS OCULTOS, 

LA CALIDAD Y DE CUALQUIER OTRA RESPONSABILIDAD, EN QUE SE HUBIERA INCURRIDO EN SU 

EJECUCIÓN. MISMA QUE FUE ENTREGADA POR EL CONTRATISTA EN 

74 EXHIBIENDO EN EL PRESENTE ACTO, LA 

CONSTANCIA DEL ACUSE DE RECIBO Y VERIFICACIÓN CORRESPONDIENTE. LAS OBLIGACIONES 

DERIVADAS DE ESTA FIANZA SE EXTINGUIRÁN AUTOMÁTICAMENTE UNA VEZ TRANSCURRIDO EL 

PLAZO PARA HACERLE EXIGIBLE, SIEMPRE Y CUANDO 

1 NO HUBIERA PRESENTADO ANTE LA 

INSTITUCIÓN AFIANZADORA RECLAMACIÓN DE PAGO. 

MANIFESTACIONES DE LAS PARTES 

POR SU PARTE EL SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCIÓN, ---------".!.:.L-----

A NOMBRE Y REPRESENTACIÓN DE ---------.1...!..:."------------' 
MANIFIESTA LO SIGUIENTE: ____________ ...lJ...>u._ _________ _ 

NOTAS: CUANDO UN CONTRATISTA DESEE DEJAR A SALVO SU DERECHO A PRESENTAR 

SOLICITUDES DE AJUSTE DE COSTOS, POR PARTE DEL EJECUTOR DEL GASTO SE DEBERÁ INCLUIR 

LA SIGUIENTE LEYENDA: 

POR SU PARTE EL RESIDENTE DE OBRA. --------""""---------- A 

NOMBRE Y REPRESENTACIÓN DE LA MANIFIESTA 

QUE, CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 147 DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE OBRAS PÚBLICAS Y 

SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS DEL ESTADO DE TABASCO, EL CONTRATISTA DEBERÁ 

PRESENTAR AL EJECUTOR DEL GASTO POR ESCRITO LA SOLICITUD DE AJUSTE DE COSTOS 

ACOMPAÑADA DE LA DOCUMENTACION SOPORTE. 

NOTIFICACIÓN DEL LUGAR, FECHA Y HORA EN QUE SE CELEBRARÁ EL FINIQUITO 

CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 67 DE LA LEY DE OBRAS PÚBLICAS Y SERVICIOS 

RELACIONADOS CON LAS MISMAS DEL ESTADO DE TABASCO Y 138 DE SU REGLAMENTO, Y LA 

CLÁUSULA (76) DEL CONTRATO, SE CITA AL: 

CONTRATISTA PARA QUE SE PRESENTE EN LAS OFICINAS DE LA ___ ___.,.u1 L----------
CITA EN 2 A LAS !78) 

HORAS, PARA LLEVAR A CABO LA ELABORACIÓN Y FORMALIZACIÓN DEL FINIQUITO DEL CONTRATO, 

EN EL ENTENDIDO DE QUE SI EL CONTRA ISTA A TRAVÉS DE SU REPRESENTANTE NO PARTICIPA EN 
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LA ELABORACIÓN DEL MISMO Y/0 NO SE PRESENTA EN LA FECHA INDICADA, 

--------------------~1~----------------- PROCEDERÁ A SU ELABORACIÓN Y 
FORMALIZACIÓN, PROCEDIENDO A SU NOTIFICACIÓN AL CONTRATISTA EN LOS T~RMINOS DEL 

ARTICULO 64, TERCER PÁRRAFO, DE LA LEY DE OBRAS PÚBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON 

LAS MISMAS. 

CON LO ANTERIOR, SE DA POR TERMINADA ESTA DILIGENCIA SIENDO LAS (79) HORAS DEL DIA 

(80) EN LA CD. DE (5) , LEVANTÁNDOSE LA PRESENTE ACTA, 

FIRMANDO AL MARGEN Y AL CALCE LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON. 

POR EL EJECUTOR DEL GASTO ill 

(NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE Y FIRMA) 

RESIDEN lE DE OBRA SUPERviSOR DE OBRA 

POR LA CONTRATISTA 

(NOMBRE Y FIRMA) 

SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCIÓN 

NOTAS: 

1.- SE DEBERÁN ANTEFIRMAR TODAS LAS HOJAS, EN TRES JUEGOS. 

2.- SE PODRÁN INCLUIR OTROS NOMBRES Y FIRMAS, ESPECIFICANDO EL CARÁCTER CON QUE 

INTERVINIERON EN EL ACTO. 

3.- EN CASO DE QUE LA ÚLTIMA HOJA DEL ACTA SÓLO CONTENGA FIRMAS, SE DEBERÁ INCLUIR LA 

LEYENDA SIGUIENTE: 

ESTA HOJA FORMA PARTE INTEGRANTE DEL ACTA DE RECEPCIÓN FISICA DEL CONTRATO NO. __ 

----~~2~9lL__,DEFECHA ________ ~(3~1Ll ______ ~ 
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Numerales: 
61 y 130 Fracción 1 

Unidad Administrativa para gestión del Subsecretaria de Audltorla a la 
Formato: Obra Pública de la Secretaria de 

la Función Pública 

1) Nombre de la dependencia o entidad ejecutora del gasto. 
2) Domicilio de la dependencia o entidad ejecutora del gasto. 
3) Estructura Contable Presupuesta! del proyecto ante la Secretaria de Finanzas. 
4) Nombre asignado al proyecto. 
5) Ciudad donde se realiza el acta de entrega-recepción ffsica. 
6) Fecha en que se realiza el acta de entrega-recepción fisica. 
7) Hora en la cual se da inicio el acta de entrega-recepción ffsica. 
8) Localidad donde se ubica la obra. 
9) Nombre del residente de obra por la dependencia o entidad ejecutora del gasto. 
1 O) Nombre del supervisor de obra por la dependencia o entidad ejecutora del gasto. 
11) Razón social de la contratista. 
12) Nombre del Superintendente de construcción por la contratista. 
13) Número de cláusula del contrato respectivo en la cual se estipula la recepción de los 

trabajos más relevantes. 
14) Descripción de los trabajos que se reciben. 
15) Número(s) del(os) oficio(s) con el cual se autorizaron los recursos del proyecto. 
16) Fecha del(os) oficio(s) con el cual se autorizaron los recursos del proyecto. 
17) Importe del(os) oficio(s) con el cual se autorizaron los recursos del proyecto. 
18) En caso de existir otra(s) autorización(es) número del oficio con el cual se 

autorizaron los recursos del proyecto sea por ampliación o reducción de recursos. 
19) En caso de existir otra(s) autorización(es) fecha del oficio con el cual se autorizaron 

los recursos del proyecto sea por ampliación o reducción de recursos. 
20) En caso de existir otra(s) autorización(es) importe del oficio con el cual se 

autorizaron los recursos del proyecto sea por ampliación o reducción de recursos. 
21) Importe final autorizado a la obra, incluidas reducciones o ampliaciones de monto. 
22) Registro Federal de contribuyentes de la contratista. 
23) Domicilio fiscal de la contratista. 
24) Colonia del domicilio fiscal de la contratista. 
25) Localidad del domicilio fiscal de la contratista. 
26) Municipio del domicilio fiscal de la contratista. 
27) Estado del domicilio fiscal de la contratista. 
28) Código Postal del domicilio fiscal de la contratista. 
29) Número del Contrato con el cual se registró la obra. 
30) Importe Contratado originalmente. 
31) Fecha de firma del contrato. 
32) Número de (los) convenio(s) con el (los) cual(es) se modifica el monto contratado. 
33) Importe que modifica el (los) convenio(s). ~ 
34) Fecha en la cual se elaboró e convenio de modificación de monto. 
35 lm orte final contratado con 1 convenios de modificación de monto. 
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36) Número de fianza(s) de anticipo(s). 
37) Importe de fianza(s) de anticipo(s). 
38) Razón social de la institución que otorgó la(s) fianza(s) de anticipo(s). 
39) Número de fianza(s) de cumplimiento. 
40) Importe de la fianza(s) de cumplimiento. 
41) Razón social de la institución que otorgó la fianza(s) de cumplimiento. 
42) Número de fianza(s) de vicios ocultos. 
43) Importe de la fianza(s) de vicios ocultos. 
44) Razón social de la institución que otorgó la(s) fianza(s) de vicios ocultos. 
45) Número de fianza(s) que modifica a una previamente existente. 
46) Importe de la fianza(s) que modifica a una previamente existente. 
47) Razón social de la institución que otorgó la(s) fianza(s) que modifica(n) a una 

previamente existente. 
48) Municipio donde se ubica la obra. 
49) Fecha programada en contrato para el inicio de los trabajos. 
50) Fecha programada en contrato para la conclusión de los trabajos. 
51) Fecha real de inicio de los trabajos. 
52) Fecha real de conclusión de los trabajos. 
53) Plazo en dlas naturales contados a partir de la fecha de inicio real de los trabajos 

hasta su conclusión. 
54) En caso de no haber iniciado en la fecha programada en contrato, se deberá 

contabilizar en dlas naturales a partir de la fecha programada de inicio, hasta su 
inicio real. 

55) En caso de haberse otorgado ampliación( es) de plazo, se deberá(n) contabilizar en 
dlas naturales. 

56) En caso de haberse realizado modificación(es) al plazo de ejecución, se deberá(n) 
contabilizar en di as naturales. 

57) Se deberá anotar la nueva fecha de terminación resultante de las modificaciones 
autorizadas. 

58) Se deberá anotar el número consecutivo de la(s) estimación(es) tramitada(s) y 
pagada(s). 

59) Anotar el tipo de estimación(es). 
60) Fecha de estimación(es). 
61) Periodo que abarca la(s) estimación(es). 
62) Importe de la(s) estimación(es). 
63) Importe total estimado. 
64) En caso de que al momento de realizarse el acta, exista(n) alguna(s) estimación(es) 

en trámite o pendiente de pago, se deberá mencionar su número. 
65) Importe total de la(s) estimación(es) pendiente(s) de pago. 
66) Consecutivo de estimación(es) en la cual(es) se realizó la aplicación de penas 

convencionales. 
67) Número de estimación(es) en la(s) cual(es) se realizó la aplicación de penas 

convencionales. 
68) Importe de la(s) estimación(es) en la cual(es) se realizó la aplicación de penas 

convencionales. 
69) Importe de la(s) sanción(es) por concepto de penas convencionales. 
70) Número de oficio mediante ej cual se comunica la verificación de la conclusión de 

los trabajos. \ 
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71) Fecha del oficio mediante el cual se comunica la verificación de la conclusión de los 
trabajos. 

72) Fecha de terminación de los trabajos. 
73) Relación de documentación entregada junto con la obra (manuales e instructivos de 

operación, mantenimiento, certificados de garantfa de calidad y funcionamiento, 
planos correspondientes a la construcción final, etc). Asi como declaración de que 
el residente recibió del contratista toda la documentación derivada de la realización 
de los trabajos. 

74) Fecha en la cual la contratista realizó la entrega formal de la fianza de vicios ocultos. 
75) Espacio libre para comentarios, o lo que el superintendente de la contratista 

considere pertinente anotar. 
76) Número de cláusula del contrato respectivo en la cual se establece el plazo para 

realizar el Finiquito respectivo. 
77) Fecha programada para realizar el finiquito de los trabajos. 
78) Hora en la cual se programó realizar el finiquito de los trabajos. 
79) Hora en la cual se da por concluida el acta de recepción ffsica de los trabajos. 
80) Fecha en la cual se da por concluida el acta de recepción fisica de los trabajos. 
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F21-F: ACTA DE RECEPCIÓN FÍSICA DE LOS TRABAJOS DEL 
CONTRATO No. RECURSO FEDERAL 

EJECUTOR DEL GASTO: 

DIRECCION: 

ESTRUCTURACONTABLEPRESUPUESTAL· ----------~---------------------------

OBRA: __________________________________ ~4~--------------------------

EN LA CIUDAD DE 5 DEL. _________ __._6=-------------

SIENDO LAS 17) HORAS, SE REUNIERON EN LA OBRA DENOMINADA 

UBICADASEN ---------------~"---------------------------------------
LAS PERSONAS CUYOS NOMBRE Y CARÁCTER CON QUE INTERVIENEN SE MENCIONAN A 

CONTINUACIÓN: 

PORELEJECUTORDELGASTO ___________ ~-------------------------------ELC. 

9 EN SU CARÁCTER DE RESIDENTE DE 

OBRA (Y EN SU CASO) EL C. 10 EN SU CARÁCTER DE 

SUPERVISOR DE OBRA. 

POR LA CONTRATISTA ------------------.....l..!1...!.1'------------------------------
EL C. 12 EN SU CARÁCTER DE 

SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCIÓN. 

PARA REALIZAR CON FUNDAMENTO EN LOS ARTiCULOS 64 DE LA LEY DE OBRAS PÚBLICAS Y 

SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS, REGLAMENTO 164 DE SU, Y LA ClAUSULA 

(13) DEL CONTRATO, LA RECEPCIÓN FISICA DE LOS TRABAJOS QUE SE 

DESCRIBEN A CONTINUACIÓN: 

14 
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NÚMERO DE OFICIO (S) 

(15) 

NÚMERO DE OFICIO (S) 

(18) 

FORMATOSDELMANUALDENORMAS 
Par a el f' ¡ •rc1C10 ontrol segu1n11Cnto y evaluac16n del 

Gasto Pub!1co del Poder E¡ecutwo del Estado ele Tabasco 

AUTORIZACION DE RECURSOS: 

FECHA (S) 

(16) 

FECHA(S) 

(19) 

INVERSIÓN AUTORIZADA 

INV. AUTORIZADA 

(17) 

INV. REDUCCION/AMPLIACION 

(20) 

(21) 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE. ________ u1...!.1L-_________ R.F.C. ___ ..,(2=2.._) -----

DIRECCIÓN 23 COLONIA ___ ...::(2=-.:4.._) -----

LOCALIDAD ----1(~25:!.J:) __ MUNICIPI0. __ ___;(!.!!:2::=.~6)L----ESTADO ___ ...::12:.:.7.._) -----

CODIGO POSTAL 128) 

IMPORTE CONTRACTUAL 

CONTRATO No: - -"(2=>9,._) ---- IMPORTE: ___ ____._(3...,0,._) ---FECHA: ___ ....,13...,1.._) __ 

CONVENIO No (EN SU CASO): __ ....~,;(3~2:L.) __ IMPORTE: __ ___..,(3=3 ..... 1 ___ FECHA:__.(=-34:..o.l __ 

IMPORTE TOTAL CONTRATADO INCLUYENDO CONVENIOS· _____ (..,.3,._5).__ ______ _ 

DATOS GENERALES DE LAS FIANZAS 

TIPO DE FIANZA NO. DE FIANZA MONTO AFIANZADORA 

ANTICIPO @.§} ml '-ª!} 

CUMPLIMIENTO Qru ~ !m 

VICIOS OCULTOS íru ~ ~ 

ENDOSO ~ {!§} Lffi 
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DATOS DE LA OBRA 

DESCRIPCION:, _______________ -=4..__ ____________ _ 

LOCALIDAD: ______ _.(8""'}.__ ____ MUNICIPI0: ______ __,(""4.=.8l.__ ____ _ 

FECHA PROGRAMADA DE INICIO: __ (...:4 ..... 9)._ __ FECHA PROGRAMADA DE TERMINO: __.(...,50,.,.) __ _ 

FECHA REAL DE INICIO: ___ __,1..,5~1)..___ FECHA REAL DE TtRMINO: ___ _,.l.::l5:..::2"-l -----

PLAZO DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL: 153) OlAS NATURALES. 

MODIFICACIONES AL PERIODO DE EJECUCION CONTRATADO 

PLAZO DIFERIDO Y/0 PRORROGADO 

AMPLIACIÓN DE PLAZO: 

PLAZO DE EJECUCIÓN MODIFICADO: 

______ ,(54) _______ 0lAS NATURALES. 

_____ __¡,:I5~5:.L.l -------OlAS NATURALES. 

-------~.:«5:.::6"'-) -------OlAS NATURALES. 

FECHA DE TERMINACIÓN MODIFICADA: _____ __,.:5..:....7.__ _______ (DO/MMM/AAAA) 

RELACIÓN DE ESTIMACIONES 

LAS ESTIMACIONES DE LOS TRABAJOS TOTALMENTE EJECUTADOS POR EL CONTRATISTA, DE 

ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL CONTRATO, APROBADAS Y PAGADAS 

POR 1 SON LAS QUE SE RELACIONAN A 

CONTINUACIÓN: 

No. TIPO DE 
FECI-fA 

PERIODO QUE MONTO 
ESTIIIIIACION ESTIMACION COMPRENDE ESTIMADO: 

{M). í2ID {§Ql {§11 í.W 

TOTAL: {§M 

EN CASO DE QUE SE TENGAN ESTIMACIONES PENDIENTES DE TRÁMITE, AUTORIZACIÓN Y PAGO, 

SE DEBERÁ AGREGAR LA SIGUIENTE NOTA: 

"SE TIENEN 

165) 

(64) ESTIMACIONES TRAMITES, POR UN MONTO APROXIMADO DE ~ 
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EN CASO DE QUE EL CONTRATISTA SE HUBIERA HECHO ACREEDOR A LA APLICACIÓN DE PENAS 

CONVENCIONALES SE DEBERÁ INCLUIR EL SIGUIENTE TEXTO Y TABLA 

"LAS PENAS CONVENCIONALES A LAS QUE SE HIZO ACREEDOR EL CONTRATISTA POR ATRASO Y/0 

POR MORA SON LAS QUE SE RELACIONAN A CONTINUACIÓN' 

VERIFICACIÓN DE TERMINACIÓN DE LOS TRABAJOS 

EL RESIDENTE DE OBRA, ___ ..~,;(9"-'l ______ , DE LA 1 

-----------------' DE ACUERDO CON EL OFICIO DE VERIFICACIÓN DE 
TERMINACIÓN DE LOS TRABAJOS No. (70) , DE FECHA _____ ___,_,7....:.1..__ ______ , 

PERSONALMENTE VERIFICÓ QUE LOS TRABAJOS OBJETO DE ESTE CONTRATO FUERON 

TOTALMENTE CONCLUIDOS EL OlA (72) POR LO QUE EN REPRESENTACIÓN 

DE LA 1 SE RECIBEN EN LOS TÉRMINOS DEL CONTRATO, 

RESERVANDOSE EL DERECHO DE HACER POSTERIORMENTE LAS RECLAMACIONES QUE PROCEDAN 

POR PAGOS INDEBIDOS Y VICIOS OCULTOS Y POR CUALQUIER OTRO CONCEPTO QUE 

-------..t..1u._ ____ TENGA DERECHO, DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL 

CONTRATO, SUS ANEXOS Y CONVENIOS. 

EL CONTRATISTA DECLARA QUE HIZO ENTREGA DE LA SIGUIENTE DOCUMENTACIÓN:------

7 

________ AL _____ __.._,9:..&.-__________ RESIDENTE DE OBRA. 

GARANTiA DE DEFECTOS, VICIOS OCULTOS Y CUALQUIER OTRA RESPONSABILIDAD 

DE CONFORMIDAD CON EL ARTICULO 66 DE LA LEY DE OBRAS PÚBLICAS Y SERVICIOS 

RELACIONADOS CON LAS MISMAS, QUEDA VIGENTE DURANTE 365 DIAS NATURALES A PARTIR DE LA 'f 
FECHA DE RECEPCIÓN DE LOS TRABAJOS, ASENTADA EN LA PRESENTE ACTA, LA FIANZA No. ~ 

42 EXPEDIDA POR (44) , \ 
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PARA RESPONDER DE LOS DEFECTOS, VICIOS OCULTOS, lA CALIDAD Y DE CUALQUIER OTRA 

RESPONSABILIDAD, EN QUE SE HUBIERA INCURRIDO EN SU EJECUCIÓN, MISMA QUE FUE 

ENTREGADA POR EL CONTRATISTA EN _ ___ -1.7:...::.4~---------- EXHIBIENDO 

EN EL PRESENTE ACTO, LA CONSTANCIA DEL ACUSE DE RECIBO Y VERIFICACIÓN 

CORRESPONDIENTE. LAS OBLIGACIONES DERIVADAS DE ESTA FIANZA SE EXTINGUIRÁN 

AUTOMÁTICAMENTE UNA VEZ TRANSCURRIDO EL PLAZO PARA HACERLE EXIGIBLE, SIEMPRE Y 

CUANDO 1 NO HUBIERA PRESENTADO ANTE 

LA INSTITUCIÓN AFIANZADORA RECLAMACIÓN DE PAGO. 

MANIFESTACIONES DE LAS PARTES 

POR SU PARTE EL SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCIÓN, -------.1.~-----

A NOMBRE Y REPRESENTACIÓN DE -----------l..:....!.L-- - - --------' 
MANIFIESTA LO SIGUIENTE: ____________ ___,_:....z..~, _ _________ _ 

NOTAS: CUANDO UN CONTRATISTA DESEE DEJAR A SALVO SU DERECHO A PRESENTAR 

SOLICITUDES DE AJUSTE DE COSTOS, POR PARTE DEL EJECUTOR DEL GASTO SE DEBERA INCLUIR 

LA SIGUIENTE LEYENDA: 

NOMBRE Y REPRESENTACIÓN DE LA 1 MANIFIESTA 

QUE, CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 178 DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE OBRAS PÚBLICAS Y 

SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS, EL CONTRATISTA DEBERÁ PRESENTAR AL EJECUTOR 

DEL GASTO POR ESCRITO LA SOLICITUD DE AJUSTE DE COSTOS ACOMPAI'ÍIADA DE LA 

DOCUMENTACION SOPORTE. 

NOTIFICACIÓN DEL LUGAR, FECHA Y HORA EN QUE SE CELEBRARÁ EL FINIQUITO 

CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 64 DE LA LEY DE OBRAS PÚBLICAS Y SERVICIOS 

RELACIONADOS CON LAS MISMAS 168 DE SU REGLAMENTO, Y LA CLÁUSULA __ ....;<..,7..:.6._) ---

DEL CONTRATO, SE CITA AL: 

CONTRATISTA PARA QUE SE PRESENTE EN LAS OFICINAS DE LA ___ _JI.J.1,__ _ _ ____ _ , 

CITA EN 2 A LAS (78) 

HORAS, PARA LLEVAR A CABO LA ELABORACIÓN Y FORMALIZACIÓN DEL FINIQUITO DEL CONTRATO, 

EN EL ENTENDIDO DE QUE SI EL CONTRAT STA A TRAVr=s DE SU REPRESENTANTE NO PARTICIPA EN 

LA ElABORACIÓN DEL MISMO Y/ NO SE PRESENTA EN LA FECHA INDICADA, 
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1 PROCEDERÁ A SU ElABORACIÓN Y 

FORMALIZACIÓN, PROCEDIENDO A SU NOTIFICACIÓN AL CONTRATISTA EN LOS TÉRMINOS DEL 

ARTICULO 64, TERCER PÁRRAFO, DE lA LEY DE OBRAS PÚBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON 

lAS MISMAS. 

CON LO ANTERIOR, SE DA POR TERMINADA ESTA DILIGENCIA SIENDO LAS 179) HORAS DEL OlA 

(801 EN lA CD. DE (5) , LEVANTÁNDOSE lA PRESENTE ACTA, 

FIRMANDO Al MARGEN Y AL CALCE LOS QUE EN EllA INTERVINIERON. 

POR EL EJECUTOR DEL GASTO ill 

(NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE Y FIRMA) 

RESIDENTE DE OBRA sUPERVisoR DE OBRA 

POR LA CONTRATISTA 

(NOMBRE Y FIRMA) 

SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCIÓN 

NOTAS: 

1.· SE DEBERÁN ANTEFIRMAR TODAS lAS HOJAS, EN TRES JUEGOS. 

2.- SE PODRÁN INCLUIR OTROS NOMBRES Y FIRMAS, ESPECIFICANDO EL CARÁCTER CON QUE 

INTERVINIERON EN EL ACTO. 

3.· EN CASO DE QUE lA ÚLTIMA HOJA DEL ACTA SÓLO CONTENGA FIRMAS, SE DEBERÁ INCLUIR lA 

LEYENDA SIGUIENTE: 

ESTA HOJA FORMA PARTE INTEGRANTE DEL ACTA DE RECEPCIÓN FISICA DEL CONTRATO NO __ 

----~(2~9Ll __ , DEFECHA ________ ~C3w1~>------~ 
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1 
Numerales: 

61 y 130 
Fracción 1 

Unidad Administrativa para gestión del 
Formato: 

Subsecretaria de Audltorfa a la 
Obra Pública de la Secretaria de 

la Función PObllca 

1) Nombre de la dependencia o entidad ejecutora del gasto. 
2) Domicilio de la dependencia o entidad ejecutora del gasto. 
3) Estructura Contable Presupuesta! del proyecto ante la Secretaria de Finanzas. 
4) Nombre asignado al proyecto. 
5) Ciudad donde se realiza el acta de entrega-recepción flsica. 
6) Fecha en que se realiza el acta de entrega-recepción flsica. 
7) Hora en la cual se da inicio el acta de entrega-recepción f lsica. 
8) Localidad donde se ubica la obra. 
9) Nombre del residente de obra por la dependencia o entidad ejecutora del gasto. 
1 O) Nombre del supervisor de obra por la dependencia o entidad ejecutora del gasto. 
11) Razón social de la contratista. 
12) Nombre del Superintendente de construcción por la contratista. 
13) Número de cláusula del contrato respectivo en la cual se estipula la recepción de los 

trabajos más relevantes. 
14) Descripción de los trabajos que se reciben. 
15) Número(s) del(os) oficio(s) con el cual se autorizaron los recursos del proyecto. 
16) Fecha del(os) oficio(s) con el cual se autorizaron los recursos del proyecto. 
17) Importe del( os) oficio(s) con el cual se autorizaron los recursos del proyecto. 
18) En caso de existir otra(s) autorización(es) número del oficio con el cual se autorizaron 

los recursos del proyecto sea por ampliación o reducción de recursos. 
19) En caso de existir otra(s) autorización(es) fecha del oficio con el cual se autorizaron 

los recursos del proyecto sea por ampliación o reducción de recursos. 
20) En caso de existir otra(s) autorización( es) importe del oficio con el cual se autorizaron 

los recursos del proyecto sea por ampliación o reducción de recursos. 
21) Importe final autorizado a la obra, incluidas reducciones o ampliaciones de monto. 
22) Registro Federal de contribuyentes de la contratista. 
23) Domicilio fiscal de la contratista. 
24) Colonia del domicilio fiscal de la contratista. 
25) Localidad del domicilio fiscal de la contratista. 
26) Municipio del domicilio fiscal de la contratista. 
27) Estado del domicilio fiscal de la contratista. 
28) Código Postal del domicilio fiscal de la contratista. 
29) Número del Contrato con el cual se registró la obra. 
30) Importe Contratado originalmente. 
31) Fecha de firma del contrato. 
32) Número de (los) convenio(s) con el (los) cual(es) se modifica el monto contratado. 
33) Importe que modifica el (Jos) convenio(s). i 
34) Fecha en la cual se elaboró el convenio de modificación de monto. 
35) Importe final contratado con los cor:wenios de modificación de monto. 
36 Número de fianza s de antici o s 
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37) Importe de fianza(s) de anticipo(s). 
38) Razón social de la institución que otorgó la(s) fianza(s) de anticipo(s). 
39) Número de fianza(s) de cumplimiento. 
40) Importe de la fianza(s) de cumplimiento. 
41) Razón social de la institución que otorgó la fianza(s) de cumplimiento. 
42) Número de fianza(s) de vicios ocultos. 
43) Importe de la fianza(s) de vicios ocultos. 
44) Razón social de la institución que otorgó la(s) fianza(s) de vicios ocultos. 
45) Número de fianza(s) que modifica a una previamente existente. 
46) Importe de la fianza(s) que modifica a una previamente existente. 
47) Razón social de la institución que otorgó la(s) fianza(s) que modifica(n) a una 

previamente existente. 
48) Municipio donde se ubica la obra. 
49) Fecha programada en contrato para el inicio de los trabajos. 
50) Fecha programada en contrato para la conclusión de los trabajos. 
51) Fecha real de inicio de los trabajos. 
52) Fecha real de conclusión de los trabajos. 
53) Plazo en dfas naturales contados a partir de la fecha de inicio real de los trabajos 

hasta su conclusión. 
54) En caso de no haber iniciado en la fecha programada en contrato, se deberá 

contabilizar en dfas naturales a partir de la fecha programada de inicio, hasta su 
inicio real. 

55) En caso de haberse otorgado ampliación(es) de plazo, se deberá(n) contabilizar en 
dfas naturales. 

56) En caso de haberse realizado modificación(es) al plazo de ejecución, se deberá(n) 
contabilizar en dfas naturales. 

57) Se deberá anotar la nueva fecha de terminación resultante de las modificaciones 
autorizadas. 

58) Se deberá anotar el número consecutivo de la(s) estimación(es) tramitada(s) y 
pagada(s). 

59) Anotar el tipo de estimación(es). 
60) Fecha de estimación(es). 
61) Periodo que abarca la(s) estimación( es). 
62) Importe de la(s) estimación(es). 
63) Importe total estimado. 
64) En caso de que al momento de realizarse el acta, exista(n) alguna(s) estimación( es) 

en trámite o pendiente de pago, se deberá mencionar su número. 
65) Importe total de la(s) estimación( es) pendiente(s) de pago. 
66) Consecutivo de estimación(es) en la cual(es) se realizó la aplicación de penas 

convencionales. 
67) Número de estimación(es) en la(s) cual(es) se realizó la aplicación de penas 

convencionales. 
68) Importe de la(s) estimación(es) en la cual(es) se realizó la aplicación de penas 

convencionales. 
69) Importe de la(s) sanción(es) por concepto de penas convencionales. 
70) Número de oficio mediante el cual se comunica la verificación de la conclusión de 

71) Fecha del oficio mediante el cual ~comunica la verificación de la conclusión de los 
los trabajos. l 
trabajos. \\\ 
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72) Fecha de terminación de los trabajos. 
73) Relación de documentación entregada junto con la obra (manuales e instructivos de 

operación, mantenimiento, certificados de garantra de calidad y funcionamiento, 
planos correspondientes a la construcción final. etc) . Asl como declaración de que 
el residente recibió del contratista toda la documentación derivada de la realización 
de los trabajos. 

74) Fecha en la cual la contratista realizó la entrega formal de la fianza de vicios ocultos. 
75) Espacio libre para comentarios, o lo que el superintendente de la contratista 

considere pertinente anotar. 
76) Número de cláusula del contrato respectivo en la cual se establece el plazo para 

realizar el Finiquito respectivo. 
77) Fecha programada para realizar el finiquito de los trabajos. 
78) Hora en la cual se programó realizar el finiquito de los trabajos. 
79) Hora en la cual se da por concluida el acta de recepción flsica de los trabajos. 
80) Fecha en la cual se da por concluida el acta de recepción física de los trabajos. 
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F22-E: ACTA DE FINIQUITO DE LOS TRABAJOS DEL CONTRATO 
No. RECURSO ESTATAL 

EJECUTORDELGASTO: --------------~---------------------------------
DIRECCION: 

ESTRUCTURACONTABLEPRESUPUESTAL: ________ ~3u_ ________________________ ___ 

OBRA,~: ______________________ ~--------------------------------------

EN LA CIUDAD DE ______________ ......,_._ __________ _ 
DEL·----------~'---------

SIENDO LAS ___m_ HORAS, SE REUNIERON EN LA OBRA DENOMINADA _______ _,_4_,_,_ ______ _ 

-----------------------------------------------------UBICADAS EN 

--------------------~~------------------------------~LAS PERSONAS 
CUYOS NOMBRE Y CARÁCTER CON QUE INTERVIENEN SE MENCIONAN A CONTINUACIÓN: 

POR EL EJECUTOR DEL GASTO --------------.....w-1 '------------------------

EL C. 9 EN SU CARÁCTER DE RESIDENTE 

DE OBRA (Y EN SU CASO) EL C. __________ .1..!1Cl<O'--------------EN SU CARÁCTER DE 

SUPERVISOR DE OBRA. 

POR LA CONTRATISTA ------------>-..:...u..-----------------------------------
EL C. ___________________ __._,....._ _____________________ EN SU CARÁCTER DE 

SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCIÓN. 

PARA REALIZAR CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 67 DE LA LEY DE OBRAS PÚBLICAS Y 

SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS DEL ESTADO DE TABASCO Y 140 DE SU REGLAMENTO 

Y LA CLÁUSULA (13l DEL CONTRATO. EL FINIQUITO DE LOS TRABAJOS QUE SE 

ESPECIFICAN A CONTINUACIÓN: 

DATOS GENERALES DEL CONTRATO. 

No. DE CONTRATO: 

DESCRIPCION DEL CONTRATO: 15 

IMPORTE DEL CONTRATO: 

PLAZO DE EJECUCIÓN: 
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FECHA DE INICIO SEGÚN CONTRATO: 

FECHA DE TERMINACIÓN SEGÚN CONTRATO: 

IMPORTE DE CONVENIO (S): 

MODIFICACIONES CONTRACTUALES 

2 

IMPORTE TOTAL (INCLUYE CONVENIO): --------~2:...!.1L..... _________ _ 

IMPORTE REAL EJERCIDO: 

FECHA DE INICIO REAL: 

AMPLIACIÓN DE PLAZO: 

PLAZO DE EJCUCION TOTAL (INCLUYE AMPLIACION): --------l!::::JJ. _______ _ 

OlAS DIFERIDOS: (26) DEL (27) AL -----~<~2~8)~----

DIAS PRORROGADOS POR SUSPENSIÓN: __ _;C..,2""9).___DEL. __ ___~.{~30.ul __ -'AL __ ___.{3"'-1ul __ 

FECHA DE TERMINACIÓN REAL: 32 

NOTAS : 

EN CASO DE DIFERIMIENTO, SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES, DESCRIBIR LAS CAUSAS QUE DIERON 
ORIGEN: ________________________ __ 

EN CASO DE PENAS CONVENCIONALES, DESCRIBIR EL MONTO. 

RELACIÓN DE ESTIMACIONES 

LAS ESTIMACIONES DE LOS TRABAJOS TOTALMENTE EJECUTADOS POR EL CONTRATISTA DE 

ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL CONTRATO, APROBADAS Y PAGADAS POR LA 

---------..1.1u_ ____ SON LAS QUE SE RELACIONAN A CONTINUACIÓN: 

No. fiPODE 
FECHA 

PERIODO QIJE MONTO MONTO 
ESTIMACIÓN ESliMACION COMPRENDE ESTIMADO: ACUMUlADO: 

1 

(34) (35) (36) (37) (38) 

TOTAL: (39) (40) 

COMO RESULTADO DEL FINIQUITO EL EJEC TOR DEL GASTO Y EL CONTRATISTA DETERMINARON 

QUE EXISTEN: 
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1.- SALDOS A FAVOR DEL CONTRATISTA, PARA LO CUAL SE DETERMINA QUE EL IMPORTE DEL 

FINIQUITO DE LOS TRABAJOS ES EL SIGUIENTE· 

2.- SALDOS EN CONTRA DEL CONTRATISTA, PARA LO CUAL SE DETERMINA QUE EL IMPORTE A 

DEDUCIR O SALDAR POR LA CONTRATISTA ES EL 

SIGUIENTE: 41 

GARANTIA DE DEFECTOS, VICIOS OCULTOS Y CUALQUIER OTRA RESPONSABILIDAD. 

DE CONFORMIDAD CON EL ARTICULO 69 DE LA LEY DE OBRAS PÚBLICAS Y SERVICIOS 

RELACIONADOS CON LAS MISMAS DEL ESTADO DE TABASCO, QUEDA VIGENTE POR UN PERIODO DE 

365 OlAS NATURALES CONTADOS A PARTIR DE LA FECHA DE RECEPCIÓN DE LOS TRABAJOS. 

ASENTADA EN EL ACTA DE RECEPCIÓN FISICA DE ESTE CONTRATO, LA FIANZA NO. 

42 EXPEDIDA POR 43 

PARA RESPONDER DE LOS DEFECTOS, VICIOS OCULTOS, LA CALIDAD Y DE CUALQUIER OTRA 

RESPONSABILIDAD, EN QUE SE HUBIERA INCURRIDO EN SU EJECUCIÓN. LAS OBLIGACIONES 

DERIVADAS DE ESTA FIANZA SE EXTINGUIRÁN AUTOMÁTICAMENTE UNA VEZ TRANSCURRIDO EL 

PLAZO PARA HACERLA EXIGIBLE, SIEMPRE Y CUANDO LA 

1 NO HUBIERA PRESENTADO ANTE LA 

INSTITUCIÓN AFIANZADORA RECLAMACIÓN DE PAGO. 

NOTAS.-

1.- EN CASO DE DETERMINAR EL FINIQUITO CORRESPONDIENTE, SE ASENTARA LA SIGUIENTE 

LEYENDA: 

POR SU PARTE EL SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCIÓN, _ _____ ............,o:.L_ _____ _ 

A NOMBRE Y REPRESENTACIÓN DE 11 

MANIFIESTA QUE UNA VEZ DETERMINADO EL FINIQUITO, NO TIENE OTRAS RECLAMACIONES QUE 

HACER A LA 1 OTORGANDO EL MÁS AMPLIO FINIQUITO 

QUE EN DERECHO PROCEDA RESPECTO DEL CONTRATO EN CUESTIÓN. 

POR LO QUE NO SE RESERVA DERECHO DE EJERCER ACCIONES DE TIPO ADMINISTRATIVO, CIVIL, 

PENAL, MERCANTIL O DE CUALQUIER OTRA CONTRA LA -------..1..1u._ ______ ___. 

2.- EN CASO DE QUE EL CONTRATISTA DESEE DEJAR A SALVO SU DERECHO DE EJERCER ACCIONES, 

SE ASENTARA EL MOTIVO QUE DA ORIGEN: J~ 
UN EJEMPLO PUEDE SER POR AJUSTES DE OSTOS f \ 

~4-~ 
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3.- EN CASO OE QUE LA LIQUIDACION DEL FINIQUITO SE HAGA DENTRO DE LOS PLAZOS 

ESTABLECIDOS EN LA LEY, SE ASENTARA LA SIGUIENTE LEYENDA: 

ESTE DOCUMENTO SE UTILIZA COMO "ACTA ADMINISTRATIVA" DANDO POR EXTINGUIDOS LOS 

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LAS PARTES, MANIFESTANDO TANTO EL EJECUTOR DEL GASTO Y 

EL CONTRATISTA QUE NO EXISTEN OTROS ADEUDOS Y POR LO TANTO CONVIENEN EN QUE SE DAN 

POR TERMINADOS LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES QUE GENERA EL CONTRATO, SIN DERECHO A 

ULTERIOR RECLAMACIÓN. 

4,- AL NO SER FACTIBLE EL PAGO INDICADO, SE PROCEDERÁ A ELABORAR EL ACTA ADMINISTRATIVA 

PREVISTA EN EL ÚLTIMO PÁRRAFO DEL ARTICULO 67 DE LA LEY 

CON LO ANTERIOR, SE DA POR TERMINADA ESTA DILIGENCIA SIENDO LAS (44) HORAS DEL OlA 

_--~.:(4~5'-'-\ __ , EN LA CD DE -----~5~----· FIRMANDO AL MARGEN Y AL CALCE 

LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON. 

POR EL EJECUTOR DEL GASTO 

(NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE Y FIRMA) 

RESIDENTE DE 08RA SUPERVISOR DE OBRA 

POR LA CONTRATISTA 

(NOMBRE Y FIRMA) 

SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCIÓN 

NOTAS: 

1.- SE DEBERÁN ANTEFIRMAR TODAS LAS HOJAS, EN TRES JUEGOS. 

2.- SE PODRÁN INCLUIR OTROS NOMBRES Y FIRMAS, ESPECIFICANDO EL CARÁCTER CON QUE 

INTERVINIERON EN EL ACTO. 

3.- EN CASO DE QUE LA ÚLTIMA HOJA DEL ACTA SÓLO CONTENGA FIRMAS, SE DEBERÁ INCLUIR LA 

LEYENDA SIGUIENTE: 

ESTA HOJA FORMA PARTE INTEGRANTE DEL ACTA DE RECEPCIÓN FfSICA DEL CONTRATO NO. __ 

__ ___._{1'-'4u...l ----• DE FECHA {46\. 
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22 

1) 
2) 
3) 
4) 
5) 
6) 
7) 
8) 
9) 
10) 

11) 
12) 
13) 

14) 
15) 

16) 
17) 
18} 
19) 
20) 
21) 
22) 
23) 
24) 

25) 

26) 

27) 

FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS 
Para el e¡erc1C1o, control ,egUimlento y evatuac16n del 

Gasto Publ1co del Poder E¡ecut1vo del Estado de Tabasco 

Unidad Administrativa para gestión del 
Formato: 

Numerales: 
61 y 130 

Fracción 1 

Subsecretaria de Auditarla a la 
Obra Pública de la Secretaria de la 

Función Pública 

Nombre de la dependencia o entidad ejecutora del gasto. 
Domicilio de la dependencia o entidad ejecutora del gasto. 
Estructura contable presupuesta! del proyecto ante la Secretaria de Finanzas. 
Nombre asignado al proyecto. 
Ciudad donde se realiza el finiquito. 
Fecha donde se realiza el finiquito. 
Hora en la cual se da inicio el finiquito. 
Localidad donde se ubica la obra. 
Nombre del residente de obra por la dependencia o entidad ejecutora del gasto. 
Nombre del supervisor de obra por la dependencia o entidad ejecutora del 
gasto. 
Razón social de la contratista. 
Nombre del superintendente de construcción por la contratista. 
Número de cláusula del contrato respectivo en la cual se estipula el finiquito de 
los trabajos. 
Número del contrato con el cual se registró la obra. 
Descripción de los trabajos y de los datos que se consideren relevantes del 
contrato. 
Importe contratado originalmente. 
Plazo de ejecución de los trabajos según contrato. 
Fecha programada en contrato para el inicio de los trabajos. 
Fecha programada en contrato para la conclusión de los trabajos. 
Importe que modifica el (los) convenio(s). 
Suma del monto contratado más el importe del o (los) convenio(s). 
Monto ejercido (pagado). 
Fecha real de inicio de los trabajos. 
En caso de haberse otorgado ampliación( es) de plazo, se deberá(n) contabilizar 
en dfas naturales. 
En caso de haberse realizado modificación(es) al plazo de ejecución, se 
deberá(n) contabilizar en dfas naturales. 
En caso de no haber iniciado en la fecha programada en contrato, se deberá 
contabilizar en dfas naturales a partir de la fecha programada de inicio, hasta su 
inicio real. 
Fecha de inicio de los trabajo según diferimiento. 
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28) Fecha de terminación de los trabajos según diferimiento. 
29) En caso de haberse otorgada suspensión (es) se deberán contabilizar en dlas 

naturales en que estuvieron suspendidos los trabajos. 
30) Fecha de inicio de la suspensión. 
31) Fecha de terminación de la suspensión. 
32) Fecha de terminación real diferida y prorrogada. 
33) Se deberá anotar el número consecutivo de la(s) estimación(es) tramitada(s) y 

pagada(s). 
34) Anotar el tipo de estimación( es) (trabajos ejecutados, conceptos no previstos en 

el catálogo del contrato, cantidades adicionales, de ajuste de costo cuando 
corresponda y de gastos no recuperables). 

35) Fecha de estimación(es). 
36) Periodo que abarca la(s) estimación(es). 
37) Importe de la(s) estimación(es). 
38) Monto acumulado de la(s) estimación(s). 
39) Importe total estimado. 
40) Monto total acumulado de la(s) estimación(s). 
41) Monto a reintegrar por el contratista. 
42) Número de fianza(s) de vicios ocultos. 
43) Razón social de la institución que otorgó la(s) fianza(s) de vicios ocultos. 
44) Hora en la cual se da por concluida el acta de recepción flsica de los trabajos. 
45} Fecha en la cual se da por concluida el acta de recepción flsica de los trabajos. 
46) Fecha de firma del contrato 
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F22-F: ACTA DE FINIQUITO DE LOS TRABAJOS DEL CONTRATO 
No. RECURSO FEDERAL 

~ECUTORDEL GASTO: --------------~~--------------------------------
DIRECCION: 2 

ESTRUCTURACONTABLEPRESUPUESTAL: ________ ~3~---------------------------

OBRA,~=----------------------~4~-------------------------------------

EN LA CIUDAD DE --------------~5~.-. __________ _ DEL _________ ~---------

SIENDO LAS ____11L HORAS, SE REUNIERON EN LA OBRA DENOMINADA _______ _._4.!J.,_ ______ _ 

-------------------------------------------------------UBICADAS EN 

----------------------~------------------------------~ LAS PERSONAS 
CUYOS NOMBRE Y CARÁCTER CON QUE INTERVIENEN SE MENCIONAN A CONTINUACIÓN: 

PORELEJECUTORDELGASTO ______________ ~~---------------------------

EL C. 9 EN SU CARÁCTER DE RESIDENTE 

DE OBRA (Y EN SU CASO) EL C. ----------~~--------------EN SU CARÁCTER DE 

SUPERVISOR DE OBRA. 

POR LA CONTRATISTA __________ _.._,_11,_._ ____________________________ _ 

EL C. 12 

SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCIÓN. 

EN SU CARÁCTER DE 

PARA REALIZAR CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 64 DE LA LEY DE OBRAS PÚBLICAS Y 

SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS Y 168 DE SU REGLAMENTO Y LA CLÁUSULA 

----.....l..l(1~3)~_ _ _ DEL CONTRATO, EL FINIQUITO DE LOS TRABAJOS QUE SE ESPECIFICAN A 

CONTINUACIÓN: 

DATOS GENERALES DEL CONTRATO. 

No. DE CONTRATO: 14 
DESCRIPCION DEL CONTRATO: 
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'"''"'~-' ' 

IMPORTE DEL CONTRATO 

PLAZO DE EJECUCIÓN: 

FECHA DE INICIO SEGÚN CONTRATO: 

FECHA DE TERMINACIÓN SEGÚN CONTRATO: 

IMPORTE DE CONVENIO (S): 

MODIFICACIONES CONTRACTUALES 

20 

IMPORTE TOTAL (INCLUYE CONVENIO): --------...l!o-21~-----------

IMPORTE REAL EJERCIDO: 

FECHA DE INICIO REAL· 

AMPLIACIÓN DE PLAZO: 

PLAZO DE EJECUCION TOTAL (INCLUYE AMPLIACION): ______ _a2;>~.5¡__ ______ _ 

OlAS DIFERIDOS: __ ...,(2..,6._l __ DEL. ____ ).!(2,.r.7J..l ___ _,AL ____ ___~(~2.!>!..8)¡__ ___ _ 

OlAS PRORROGADOS POR SUSPENSIÓN: ___ (...,2,.9l,___DEL. __ ___.,(3,..0u..l ___ .AL. __ __¡(,.¡,31.!Jl __ 

FECHA DE TERMINACIÓN REAL: 

NOTAS : 

EN CASO DE DIFERIMIENTO, SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES, DESCRIBIR LAS CAUSAS QUE DIERON 
ORIGEN: ________________________ _ 

EN CASO DE PENAS CONVENCIONLES, DESCRIBIR EL MONTO. 

RELACIÓN DE ESTIMACIONES 

LAS ESTIMACIONES DE LOS TRABAJOS TOTALMENTE EJECUTADOS POR EL CONTRATISTA DE 

ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL CONTRATO, APROBADAS Y PAGADAS POR LA 

--------->..1:..~.-____ SON LAS QUE SE RELACIONAN A CONTINUACIÓN: 

No. TIPO D( 
FF:CHA 

PERIOOOQUE MONTO MON10 

ESliMACIÓN ESTIMACION COMPRENDE ESTIMADO: ACUMULADO: 

(34) (35) (36) (37) (38) 

TOTAL: (39) (40) 



18 DE ENERO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 379 

FORMATOSDELMANUALDENORMAS 
Para el e¡erctCIO control segu1m1ento y evaluación del 

Gasto Publico del Poder E¡ecuttvo del Estado de Tabasco 

COMO RESULTADO DEL FINIQUITO EL EJECUTOR DEL GASTO Y EL CONTRATISTA DETERMINARON 

QUE EXISTEN: 

1.- SALDOS A FAVOR DEL CONTRATISTA, PARA LO CUAL SE DETERMINA QUE EL IMPORTE DEL 

FINIQUITO DE LOS TRABAJOS ES EL SIGUIENTE: 

TOTAL: (39) (40) 

2.- SALDOS EN CONTRA DEL CONTRATISTA, PARA LO CUAL SE DETERMINA QUE EL IMPORTE A 

DEDUCIR O SALDAR POR LA CONTRATISTA ES EL 

SIGUIENTE . .._· -------=4_,_1 '----------

LOS CONCEPTOS GENERALES QUE DIERON ORIGEN A LOS CR~DITOS A FAVOR Y /0 EN CONTRA DEL CONTRATISTA SON 

LOS SIGUIENTES: 

-------------------TENIENDO COMO SALDO RESULTANTE LA CANTIDAD DE 

________________ MISMA QUE SERÁ LIQUIDADA EN LA FECHA _____ A LAS 

----00.00 HORAS EN EL LUGAR·------------------------

EN CASO DE QUE SE HAYAN PRESENTADO lA APLICACIÓN DE PENAS CONVENCIONALES O SOBRE COSTOS, A 

CONTINUACIÓN SE DESCRIBEN LAS RAZONES QUE JUSTIFICAN LA APLICACIÓN DE LA QUE EN SU CASO SE HAYA 

APLICADO·---------------------------------

GARANTfA DE DEFECTOS, VICIOS OCULTOS Y CUALQUIER OTRA RESPONSABILIDAD. 

DE CONFORMIDAD CON EL ARTICULO 66 DE LA LEY DE OBRAS PÚBLICAS Y SERVICIOS 

RELACIONADOS CON LAS MISMAS, QUEDA VIGENTE POR UN PERIODO DE 365 OlAS NATURALES 

CONTADOS A PARTIR DE LA FECHA DE RECEPCIÓN DE LOS TRABAJOS, ASENTADA EN EL ACTA DE 

RECEPCIÓN FfSICA DE ESTE CONTRATO, LA FIANZA NO. 

------'""'4...,2._ _____ EXPEDIDA POR 4 , 

PARA RESPONDER DE LOS DEFECTO 
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IA IIIAu-.1 

RESPONSABILIDAD, EN QUE SE HUBIERA INCURRIDO EN SU EJECUCIÓN. LAS OBLIGACIONES 

DERIVADAS DE ESTA FIANZA SE EXTINGUIRÁN AUTOMÁTICAMENTE UNA VEZ TRANSCURRIDO EL 

PLAZO PARA HACERLA EXIGIBLE, SIEMPRE Y CUANDO LA 

1 NO HUBIERA PRESENTADO ANTE LA 

INSTITUCIÓN AFIANZADORA RECLAMACIÓN DE PAGO. 

NOTAS.-

1.- EN CASO DE DETERMINAR EL FINIQUITO CORRESPONDIENTE, SE ASENTARA LA SIGUIENTE 

LEYENDA: 

POR SU PARTE EL SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCIÓN, ------~L_ ____ _ 
A NOMBRE Y REPRESENTACIÓN DE 1 

MANIFIESTA QUE UNA VEZ DETERMINADO EL FINIQUITO, NO TIENE OTRAS RECLAMACIONES QUE 

HACER A LA 1 OTORGANDO EL MÁS AMPLIO FINIQUITO 

QUE EN DERECHO PROCEDA RESPECTO DEL CONTRATO EN CUESTIÓN. 

POR LO QUE NO SE RESERVA DERECHO DE EJERCER ACCIONES DE TIPO ADMINISTRATIVO, CIVIL, 

PENAL, MERCANTIL O DE CUALQUIER OTRA CONTRA LA _______ .w..t.. ______ ___, 

2.- EN CASO DE QUE EL CONTRATISTA DESEE DEJAR A SALVO SU DERECHO DE EJERCER ACCIONES, 

SE ASENTARA EL MOTIVO QUE DA ORIGEN: 

UN EJEMPLO PUEDE SER POR AJUSTES DE COSTOS 

3.- EN CASO DE QUE LA LIQUIDACION DEL FINIQUITO SE HAGA DENTRO DE LOS PLAZOS 

ESTABLECIDOS EN LA LEY, SE ASENTARA LA SIGUIENTE LEYENDA: 

ESTE DOCUMENTO SE UTILIZA COMO "ACTA ADMINISTRATIVA" DANDO POR EXTINGUIDOS LOS 

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LAS PARTES, MANIFESTANDO TANTO EL EJECUTOR DEL GASTO Y 

EL CONTRATISTA QUE NO EXISTEN OTROS ADEUDOS Y POR LO TANTO CONVIENEN EN QUE SE DAN 

POR TERMINADOS LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES QUE GENERA EL CONTRATO, SIN DERECHO A 

ULTERIOR RECLAMACIÓN. 

4.- AL NO SER FACTIBLE EL PAGO INDICADO, SE PROCEDERÁ A ELABORAR EL ACTA ADMINISTRATIVA 

PREVISTA EN EL ÚLTIMO PÁRRAFO DEL ARTICULO 64 DE LA LEY 

CON LO ANTERIOR, SE DA POR TERMINADA ESTA DILIGENCIA SIENDO LAS (44) HORAS DEL OlA 

(45) , EN LA CD. DE _____ ---~.;.u,_ ____ , FIRMANDO AL MARGEN Y AL CALCE 

LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON. 
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POR EL EJECUTOR DEL GASTO 

(NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE Y FIRMA) 

RESIDENTE DE OBRA SUPERVISOR DE OBRA 

POR LA CONTRATISTA 

(NOMBRE Y FIRMA) 

SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCIÓN 

ESTA HOJA FORMA PARTE INTEGRANTE DEL ACTA DE RECEPCIÓN FISICA DEL CONTRATO 

No. - -...LI1.!.:4u.l ___ , DE FECHA _ __¡,:I4t!o!6~\ _ ___. 

NOTAS: 

1.- SE DEBERÁN ANTEFIRMAR TODAS LAS HOJAS, EN TRES JUEGOS. 

2.- SE PODRÁN INCLUIR OTROS NOMBRES Y FIRMAS, ESPECIFICANDO EL CARÁCTER CON QUE 

INTERVINIERON EN EL ACTO 

3.- EN CASO DE QUE LA ÚLTIMA HOJA DEL ACTA SÓLO CONTENGA FIRMAS, SE DEBERÁ INCLUIR LA 

LEYENDA SIGUIENTE: 

ESTA HOJA FORMA PARTE INTEGRANTE DEL ACTA DE RECEPCIÓN FISICA DEL CONTRATO NO. _ _ 

114) , DE FECHA'--I.l~46""l _ __ __. 
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Numerales: 
61 y 130 

Fracción 1 

Unidad Administrativa para gestión del Subsecretaria de Audltoria a la 
Formato: Obra Pública de la Secretaria de la 

Función Pllbllca 

1) Nombre de la dependencia o entidad ejecutora del gasto. 
2) Domicilio de la dependencia o entidad ejecutora del gasto. 
3) Estructura contable presupuesta! del proyecto ante la Secretaria de Finanzas. 
4) Nombre asignado al proyecto. 
5) Ciudad donde se realiza el finiquito. 
6) Fecha donde se realiza el finiquito. 
7) Hora en la cual se da inicio el finiquito. 
8) Localidad donde se ubica la obra. 
9) Nombre del residente de obra por la dependencia o entidad ejecutora del gasto. 
1 O) Nombre del supervisor de obra por la dependencia o entidad ejecutora del 

gasto. 
11) Razón social de la contratista. 
12) Nombre del superintendente de construcción por la contratista. 
13) Número de cláusula del contrato respectivo en la cual se estipula el finiquito de 

los trabajos. 
14) Número del contrato con el cual se registró la obra. 
15) Descripción de los trabajos y de los datos que se consideren relevantes del 

contrato. 
16) 
17) 
18) 
19) 
20) 
21) 
22) 
23) 
24) 

25) 

26) 

27) 

Importe contratado originalmente. 
Plazo de ejecución de los trabajos según contrato. 
Fecha programada en contrato para el inicio de los trabajos. 
Fecha programada en contrato para la conclusión de los trabajos. 
Importe que modifica el (los) convenio(s). 
Suma del monto contratado más el importe del o (los) convenio(s). 
Monto ejercido (pagado). 
Fecha real de inicio de los trabajos. 
En caso de haberse otorgado ampliación( es) de plazo, se deberá(n) contabilizar 
en dfas naturales. 
En caso de haberse realizado modificación(es) al plazo de ejecución, se 
deberá(n) contabilizar en dfas naturales. 
En caso de no haber iniciado en la fecha programada en contrato, se deberá 
contabilizar en dlas naturales a partir de la fecha programada de inicio, hasta su 
inicio real. 
Fecha de inicio de los tra jos según diferimiento. 
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28) Fecha de terminación de los trabajos según diferimiento. 
29) En caso de haberse otorgada suspensión (es) se deberán contabilizar en dlas 

naturales en que estuvieron suspendidos los trabajos. 
30) Fecha de inicio de la suspensión. 
31) Fecha de terminación de la suspensión. 
32} Fecha de terminación real diferida y prorrogada. 
33) Se deberá anotar el número consecutivo de la(s} estimación(es) tramitada(s) y 

pagada(s). 
34) Anotar el tipo de estimación( es) (trabajos ejecutados, conceptos no previstos en 

el catálogo del contrato, cantidades adicionales, de ajuste de costo cuando 
corresponda y de gastos no recuperables). 

35) Fecha de estimación(es). 
36) Periodo que abarca la(s) estimación( es). 
37) Importe de la(s) estimación(es). 
38) Monto acumulado de la(s) estimación(s). 
39) Importe total estimado. 
40) Monto total acumulado de la(s) estimación(s). 
41) Monto a reintegrar por el contratista. 
42) Número de fianza(s) de vicios ocultos. 
43) Razón social de la institución que otorgó la(s) fianza(s) de vicios ocultos. 
44) Hora en la cual se da por concluida el acta de recepción fisica de los trabajos. 
45) Fecha en la cual se da por concluida el acta de recepción frsica de los trabajos. 
46) Fecha de firma del contrato 
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F23-E: ACTA ADMINISTRATIVA DE EXTINCIÓN DE DERECHOS Y 
OBLIGACIONES DEL CONTRATO No. 

RECURSO ESTATAL ---

EJECUTOR DEL GASTO: ___________ {1), ____________ _ 

DIRECCION: _______________ ,(2) __________ _ 

ESTRUCTURA CONTABLE PRESUPUESTA!.; _____________ {3) ____ _ 

OBRA: _____________ (4) _______________ _ 

LUGAR, FECHA Y HORA 

EN LA CIUDAD DE 5 DEL. _____ (6), _____ _ 

SIENDO LAS --~.<7:...~.) __ HORAS, SE REUNIERON EN LA OBRA DENOMINADA 
________ (&) _______________________ __ 

____ UBICADAS EN _____________ (9), ___ -------

NOMBRE Y CARGO DE LOS ASISTENTES 

POR EL EJECUTOR DEL GASTO (1)'----------------
EL C. (10), _________ EN SU CARÁCTER DE 

RESIDENTE DE OBRA \( EN SU CASO) EL C. (11) EN SU 

CARÁCTER DE SUPERVISOR DE OBRA. 

POR LA CONTRATISTA _________ (12), _____________ _ 

EL C. ___________ ,(13) ____________ EN SU CARÁCTER 

DE SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCIÓN. 

CON FUNDAMENTO EN LOS ART(CULOS 67 DE LA LEY DE OBRAS PÚBLICAS Y SERVICIOS 

RELACIONADOS CON LAS MISMAS DEL ESTADO DE TABASCO Y 142 DE SU REGLAMENTO, Y LA 

CLÁUSULA (14) DEL CONTRATO, SE LEVANTA EL ACTA ADMINISTRATIVA DE 

CIERRE, PARA DAR POR EXTINGUIDOS LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL CONTRATO QUE SE 

ESPECIFICA A CONTINUACIÓN: {15) ___ _ 
________________ {16) ______________ _ 
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IAD4Y:IJ 

DESCRIPCIÓN DE LOS TRABAJOS 

LOS TRABAJOS CONSISTIERON EN: __________ (,16) _________ _ 

DATOS RELEVANTES DEL CONTRATO 

AUTORIZACION DE RECURSOS: 

NÚMERO DE OFICIO (S) FECHA (S) INV. AUTORIZADA 
___ (17) ___ _ ____ (18). ___ _ _ ___ (19), ___ _ 

NÚMERO DE OFICIO (S) FECHA (S) INV. REDUCCIÓN/AMPLIACION 
___ (20), ____ _ ____ (21), ____ _ _ ___ (22), ___ _ 

INVERSIÓN TOTAL AUTORIZADA _____ (23), ___ _ 

DATOS TECNICOS: 

CONTRATO No: __ (14), ____ 1MPORTE: ___ (24), _____ FECHA:_ (25), __ _ 

ORIGEN DEL RECURSO: (26), __________ _ 

ANTICIPO OTORGADO: (27), __________ _ 

FECHA DE INICIOS/CONTRATO: (28), __________ _ 

FECHA DE TERMINACION S/CONTRATO: --------(29) __________ _ 

PLAZO DE EJCUCION S/CONTRATO: ________ (30) __________ _ 

IMPORTE TOTAL (INCLUYENDO AMPLIACióN): (31) _______ _ 

PLAZO DE EJECUCION (INCLUYE AMPLIACION): ________ .(32) _______ _ 

FECHA DE TERMINACION REAL: (33) _______ _ 

DATOS GENERALES DE LAS FIANZAS 

T IPO DE FIANZA NO. DE FIANZA MONTO AFIANZADORA 

ANTICIPO ~ (35) @ID 

CUMPLIMIENTO (37) (38) ~ 

VICIOS OCULTOS ~ (41) ~ 

ENDOSO ~ .\ {441 {!§} 

~ 
~ ~ ~/ 
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1 

ESTIMACION 

FORMATOSDELMANUALDENORMAS 
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PERIODO QUE 1 MONTO FECHA 
COMPRENDE ESTIMADO; 

TRAMITADAS Y PAGADAS AL RECEPCIONAR LOS TRABAJOS 

~ 1m {gl ~ {§Ql 

{§11 

RELACION DE OBLIGACIONES, FORMA Y FECHA EN QUE SE CUMPLIERON 

OBLIGACIONES (IMPORTE A FAVOR O EN CONTRA DEL CONTRATISTA) DETERMINADAS EN 

EL FINIQUITO: --------------<52), ____________ _ 

FORMA EN QUE SE CUBRIERON:--------------------

------------------<53), _____________ ___ 

FECHA EN QUE DIÓ CUMPLIMIENTO: _____ (54), ____________ _ 

MANIFESTACION DE LAS PARTES 

ASIMISMO, AMBAS PARTES MANIFIESTAN QUE NO EXISTEN ADEUDOS NI RECLAMACIONES QUE 

HACER, POR LO TANTO, SE DAN POR EXTINGUIDAS LAS OBLIGACIONES QUE GENERA EL CONTRATO, 

OTORGANDO EL MÁS AMPLIO FINIQUITO QUE EN DERECHO PROCEDA RESPECTO DEL CONTRATO 

NÚMERO (15) AS[ COMO EL RECIBO MAS EFICAZ DEL MISMO. 

OBSERVACIONES: _______ .(55) _________________ ___ 

CON LO ANTERIOR, SE DA POR TERMINADA ESTA DILIGENCIA SIENDO LAS _(56)_ HORAS DEL OlA 

__ (57)_, EN LA CD. DE (5) , LEVANTÁNDOSE LA PRESENTE ACTA, 

FIRMANDO AL MARGEN Y AL CALCE LO UE EN ELLA INTERVINIERON. 
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POR EL EJECUTOR DEL GASTO 

(NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE Y FIRMA) 

PERSONAL DEL AREA JURIDICA O ADMINISTRATIVA 

POR LA CONTRATISTA 

(NOMBRE Y FIRMA) 

SUPERINTENDENTE DE cóNSTROcclóN 

1.- SE DEBERÁN ANTEFIRMAR TODAS LAS HOJAS. 
2.· SE PODRÁN INCLUIR OTROS NOMBRES Y FIRMAS. ESPECIFICANDO EL CARÁCTER CON QUE INTERVINIERON 
EN EL ACTO. 
J .• EN CASO DE QUE LA ÚLTIMA HOJA DEL ACTA SÓLO CONTENGA FIRMAS, SE DEBERÁ INCLUIR LA LEYENDA 
SIGUIENTE: 
ESTA HOJA FORMA PARTE INTEGRANTE DEL ACTA ADMINISTRATIVA DE EXTINCIÓN DE DERECHOS Y 
OBLIGACIONES DEL CONTRATO NO. (14) , DE FECHA (25) _ _ _ ____. 
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Unidad Administrativa para gestión del Subsecretaria de Audltorla a la 
Formato: Obra Pública de la Secretaria de 

la Función Pública 
1) Nombre la dependencia o entidad ejecutora del gasto. 
2) Domicilio de la dependencia o entidad ejecutora del gasto. 
3) Clave de la dependencia o entidad ejecutora ante la Secretaria de Finanzas. 
4) Nombre asignado al proyecto. 
5) Ciudad donde se inicia el acta administrativa de extinción de derechos y 

obligaciones. 
6) Fecha en que se inicia el acta administrativa de extinción de derechos y 

obligaciones. 
7) Hora en la cual se inicia el acta administrativa de extinción de derechos y 

obligaciones. 
8) Área donde se lleva a cabo el acto. 
9) Localidad donde se ubica el área donde se realiza el acto. 
1 O) Nombre del residente de obra por la dependencia o entidad ejecutora. 
11) Nombre del supervisor de obra la dependencia o entidad ejecutora. 
12) Razón social de la contratista. 
13) Nombre del superintendente de construcción por la contratista. 
14) Número de cláusula del contrato respectivo en la cual se estipula la realización 

del acta administrativa. 
15) Número del contrato con el cual se registró la obra. 
16) Descripción de los trabajos que se ejecutaron. 
17) Número(s) del(os) oficio(s) con el cual se autorizaron los recursos del proyecto. 
18) Fecha del(os) oficio(s) con el cual se autorizaron los recursos del proyecto. 
19) Importe del(os) oficio(s) con el cual se autorizaron los recursos del proyecto. 
20) En caso de existir otra(s) autorización(es) número del oficio con el cual se 

autorizaron los recursos del proyecto sea por ampliación o reducción de 
recursos. 

21) En caso de existir otra(s) autorización(es) fecha del oficio con el cual se 
autorizaron los recursos del proyecto sea por ampliación o reducción de 
recursos. 

22) En caso de existir otra(s) autorización(es) Importe del oficio con el cual se 
autorizaron los recursos del proyecto sea por ampliación o reducción de 
recursos. 

23) Importe final autorizado a la obra, incluidas reducciones o ampliaciones de 
monto. 

24) Importe contratado originalmente. 
25) Fecha de firma del contrato. 
26) Origen o fuente de los recursos. 
27) Importe del(os) anticipo(s) otorgado(s). 
28) Fecha programada en contra para el inicio de los trabajos. 
29 Fecha ro ramada en contr ara la conclusión de los traba· os. 
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30) Plazo de ejecución contabilizado en días naturales, programada en contrato. 
31 ) Importe final contratado incluyendo en su caso el (los) convenio(s) de 

modificación de monto. 
32) Plazo final contratado incluyendo en su caso el (los) convenio(s) de modificación 

de plazo. 
33) Fecha real de conclusión de los trabajos. 
34) Número de fianza(s) de anticipo(s). 
35) Importe de fianza(s) de anticipo(s). 
36) Razón social de la institución que otorgó la(s) fianza(s) de anticipo(s). 
37) Número de fianza(s) de cumplimiento. 
38) Importe de la fianza(s) de cumplimiento. 
39) Razón social de la institución que otorgó la fianza(s) de cumplimiento. 
40) Número de fianza(s) de vicios ocultos. 
41) Importe de la fianza(s) de vicios ocultos. 
42) Razón social de la institución que otorgó la(s) fianza(s) de vicios ocultos. 
43) Número de fianza(s) que modifica a una previamente existente. 
44) Importe de la fianza(s) que modifica a una previamente existente. 
45) Razón social de la institución que otorgó la(s) fianza(s) que modifica(n) a una 

previamente existente. 
46) Se deberá anotar el número consecutivo de la(s) estimación(es) tramitada(s) y 

pagada(s) al haber realizado la recepción de los trabajos. 
47) Anotar el tipo de estimación(es). 
48) Fecha de estimación(es). 
49) Periodo que abarca la(s) estimación(es). 
50) Importe de la(s) estimación(es). 
51) Importe total estimado. 
52) De existir saldos a favor o en contra del contratista, anotar el importe que resulto 

al elaborar el finiquito de los trabajos. 
53) Describir la forma en que se dio cumplimiento a las obligaciones establecidas 

en el finiquito. 
54) Fecha en la cual se realizó el cumplimiento de los saldos a favor o en contra del 

contratista determinadas en el finiquito. 
55) Espacio para realizar comentarios o lo que se considere pertinente resaltar por 

cualquiera de las partes. 
56) Hora en la cual se da por concluida el acta administrativa de extinción de 

derechos y obligaciones. 
57) Fecha en la cual se da por concluida el acta administrativa de extinción de 

derechos y obligaciones. 
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F23-F: ACTA ADMINISTRATIVA DE EXTINCIÓN DE DERECHOS Y 
OBLIGACIONES DEL CONTRATO No .. __ 

RECURSO FEDERAL 

DEPENDENCIA: 1 

DIRECCIÓN: 2 

ESTRUCTURA CONTABLE PRESUPUESTAL: 3 

OBRA: 4 

LUGAR, FECHA Y HORA 

EN LA CIUDAD DE -----------..1S.'--------- DEL. ________ --~6~---------

SIENDO LAS (7) HORAS, SE REUNIERON EN --------------------------

UBICADAS EN ___________________________ ~~-----------------------

NOMBRE Y CARGO DE LOS ASISTENTES 

POR LA DEPENDENCIA EJECUTORA ---------------------....:1,¿.._ ______________ _ 

EL C ------------------L!1~0l-------------------EN SU CARACTER DE 

RESIDENTE DE OBRA (Y EN SU CASO) EL C 

CARÁCTER DE SUPERVISOR DE OBRA. 

------------1....:..1..:..1 "-------------EN SU 

POR LA CONTRATISTA -------------------------.J-;1:.:2:L.--------------------
EL C. ___________________ _._1.._.3:.L------------------------ EN SU CARÁCTER 

DE SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCIÓN. 

CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 64 DE LA LEY DE OBRAS PÚBLICAS Y SERVICIOS 

RELACIONADOS CON LAS MISMAS Y 172 DE SU REGLAMENTO, Y LA CLÁUSULA 

(14) DEL CONTRATO, SE LEVANTA EL ACTA ADMINISTRATIVA DE CIERRE, 

PARA DAR POR EXTINGUIDOS LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL CONTRATO QUE SE ESPECIFICA 

A CONTINUACIÓN: {15). _____________________ _ 
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DESCRIPCIÓN DE LOS TRABAJOS 

LOS TRABAJOS CONSISTIERON EN_· --------1..:.;16~-------------

DATOS RELEVANTES DEL CONTRATO 

AUTORIZACION DE RECURSOS: 

NÚMERO DE OFICIO (S) 

(17) 

NÚMERO DE OFICIO (S) 

(20) 

FECHA (S) 

(18) 

FECHA (S) 

(21) 

INVERSIÓN TOTAL AUTORIZADA 

DATOS TECNICOS: 

INV. AUTORIZADA 

(19) 

INV. REDUCCION/AMPLIACION 

(22) 

(23) 

CONTRATO No: _____ (14) ___ 1MPORTE: ---.1.!(2~4~) ____ FECHA: _ ____.,(2=5'-'-) __ 

ORIGEN DEL RECURSO: 26 

ANTICIPO OTORGADO: 27 

FECHA DE INICIOS/CONTRATO: --------~282L-------------

FECHA DE TERMINACION $/CONTRATO: _______ _J..!!:.:!.L_ _________ _ 

PLAZO DE EJECUCION S/CONTRATO: 

IMPORTE TOTAL (INCLUYENDO AMPLIACIÓN): 

PLAZO DE EJECUCION (INCLUYE AMPLIACIÓN): ---------...1..:::!!:..1....-----
FECHA DE TERMINACION REAL: ---------....c!:!!l...-----------
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_, Olttf~-:- ~ -,Ñ~·-. flt@._'A""" •. :·· • .: ..-.~,' -~•...-,¡• ,~T~A¡-.. ' :...-~- -'- -· __ , .. ~. ..:.- -~ • .._ ... ~.·4~ - -~- _,_,_...,_ ~ - -~ • 

ANTICIPO !M} ínl LID 
CUMPLIMIENTO !ID .@ID ~ 

VICIOS OCULTOS !!Ql !.ffi ~ 

ENDOSO ~ ~ ~ 

RELACIÓN DE ESTIMACIONES 

- - 1 

'No. TIPO DE FECHA PERIODO QUE MONTO 
ESTIMACIÓN 1 ESTIMACióN COMPR~ EST(MADO: 

1 

TRAMITADAS Y PAGADAS AL RECEPCIONAR LOS TRABAJOS 

.(!§.} !!!} 1!!n ~ !§ID 

.{§.11 

RELACIÓN DE OBLIGACIONES, FORMA Y FECHA EN QUE SE CUMPLIERON 

OBLIGACIONES (IMPORTE A FAVOR O EN CONTRA DEL CONTRATISTA) DETERMINADAS EN 

El FINIQUITO: -----------------":a:J.-----------
FORMA EN QUE SE CUBRIERON:---------------------

FECHA EN QUE DIO CUMPLIMIENTO: ------'=-------------

MANIFESTACION DE LAS PARTES 

ASIMISMO, AMBAS PARTES MANIFIESTAN QUE NO EXISTEN ADEUDOS NI RECLAMACIONES QUE 

HACER, POR LO TANTO, SE DAN POR EXTINGUIDAS LAS OBLIGACIONES QUE GENERA EL CONTRATO, 

OTORGANDO EL MAS AMPLIO FINIQUITO QUE EN DERECHO PROCEDA RESPECTO DEL CONTRATO 

NÚMERO (15) ASI COMO EL RECIBO MAS EFICAZ DEL MISMO. 

OBSERVACIONES: -------ir-------=...._ ____________ _ 

+ 
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CON LO ANTERIOR, SE DA POR TERMINADA ESTA DILIGENCIA SIENDO LAS (56) HORAS DEL DIA 

157) , EN LA CD DE (5) , LEVANTÁNDOSE LA PRESENTE ACTA, 

FIRMANDO AL MARGEN Y AL CALCE LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON. 

POR LA DEPENDENCIA EJECUTORA 

(NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE Y FIRMA) 

PERSONAL DEL AREA TÉCNICA Y JURIDICA O ADMINISTRATIVA 

POR LA CONTRATISTA 

(NOMBRE Y FIRMA) 

sUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCIÓN 

ESTA HOJA FORMA PARTE INTEGRANTE DEL ACTA ADMINISTRATIVA DE EXTINCIÓN DE DERECHOS Y 

OBLIGACIONES DEL CONTRATO NO. 114) DE FECHA (25) 

NOTAS: 

1) SE DEBERÁN ANTEFIRMAR TODAS LAS HOJAS. 
2) SE PODRÁN INCLUIR OTROS NOMBRES Y FIRMAS, ESPECIFICANDO EL CARÁCTER CON QUE INTERVINIERON 

EN EL ACTO. 
3) EN CASO DE QUE LA ÚLTIMA HOJA DEL ACTA SÓLO CONTENGA FIRMAS, SE DEBERÁ INCLUIR LA LEYENDA 

SIGUIENTE; 

ESTA HOJA FORMA PARTE INTEGRANTE DEL ACTA ADMINISTRATIVA DE EXTINCIÓN DE DERECHOS Y 
OBLIGACIONES DEL CONTRATO NO. 114) , DE FECHA (25) 

4) TODAS LAS HOJAS DEL ACTA DEBEN LLEV R EN EL ENCABEZADO, ADEMÁS DEL ESCUDO DEL GOBIERNO DEL 
ESTADO DE TABASCO, ADICIONAR EL LOG TIPO DE LA DEPENDENCIA. 
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1) 
2) 
3) 
4) 
5) 

6) 

7) 

8) 
9) 
10) 
11) 
12) 
13) 
14) 

15) 
16) 
17) 
18) 
19) 
20) 

21) 

22) 

23) 

24) 
25) 
26) 
27) 
28) 
29 

FORMATOSDELMANUALDENORMAS 
Para el e¡erc•cto control segUtmtento y evaluación del 

Gasto Publico del Poder E¡ecut vo del Estado de Tabasco 

Unidad Administrativa para gestión del Subsecretaria de Audltorla a la Obra 
Formato: Pública de la Secretaria de la 

Función Pública 

Nombre la dependencia o entidad ejecutora del gasto. 
Domicilio de la dependencia o entidad ejecutora del gasto. 
Clave de la dependencia o entidad ejecutora ante la Secretaria de Finanzas. 
Nombre asignado al proyecto. 
Ciudad donde se inicia el acta administrativa de extinción de derechos y 
obligaciones. 
Fecha en que se inicia el acta administrativa de extinción de derechos y 
obligaciones. 
Hora en la cual se inicia el acta administrativa de extinción de derechos y 
obligaciones. 
Area donde se lleva a cabo el acto. 
Localidad donde se ubica el área donde se realiza el acto. 
Nombre del residente de obra por la dependencia o entidad ejecutora. 
Nombre del supervisor de obra la dependencia o entidad ejecutora. 
Razón social de la contratista. 
Nombre del superintendente de construcción por la contratista. 
Número de cláusula del contrato respectivo en la cual se estipula la realización 
del acta administrativa. 
Número del contrato con el cual se registró la obra. 
Descripción de los trabajos que se ejecutaron. 
Número(s) del{os) oficio(s) con el cual se autorizaron los recursos del proyecto. 
Fecha del( os) oficio(s) con el cual se autorizaron los recursos del proyecto. 
Importe del(os) oficio(s) con el cual se autorizaron los recursos del proyecto. 
En caso de existir otra(s) autorización(es) número del oficio con el cual se 
autorizaron los recursos del proyecto sea por ampliación o reducción de 
recursos. 
En caso de existir otra(s) autorización(es) fecha del oficio con el cual se 
autorizaron los recursos del proyecto sea por ampliación o reducción de 
recursos. 
En caso de existir otra(s) autorización(es) Importe del oficio con el cual se 
autorizaron los recursos del proyecto sea por ampliación o reducción de 
recursos. 
Importe final autorizado a la obra, incluidas reducciones o ampliaciones de 
monto. 
Importe contratado originalmente. 
Fecha de firma del contrato. 
Origen o fuente de los recursos. i 
Importe del( os) anticipo(s) otorgado(s). 
Fecha programada en e ntrato para el inicio de los trabajos. r) 

Fecha ro ramada en e trato ara l;sión de 1+~ \ y 
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30) Plazo de ejecución contabilizado en dfas naturales, programada en contrato. 
31) Importe final contratado incluyendo en su caso el (los) convenio(s) de 

modificación de monto. 
32) Plazo final contratado incluyendo en su caso el (los) convenio(s) de modificación 

de plazo. 
33} Fecha real de conclusión de los trabajos. 
34) Número de fianza(s) de anticipo(s). 
35) Importe de fianza(s) de anticipo(s). 
36) Razón social de la institución que otorgó la(s) fianza(s) de anticipo(s). 
37) Número de fianza(s) de cumplimiento. 
38) Importe de la fianza(s) de cumplimiento. 
39) Razón social de la institución que otorgó la fianza(s) de cumplimiento. 
40) Número de fianza(s) de vicios ocultos. 
41) Importe de la fianza(s) de vicios ocultos. 
42) Razón social de la institución que otorgó la(s) fianza(s) de vicios ocultos. 
43) Número de fianza(s) que modifica a una previamente existente. 
44) Importe de la fianza(s) que modifica a una previamente existente. 
45) Razón social de la institución que otorgó la(s) fianza(s) que modifica(n) a una 

previamente existente. 
46) Se deberá anotar el número consecutivo de la(s) estimación(es) tramitada(s) y 

pagada(s) al haber realizado la recepción de los trabajos. 
47) Anotar el tipo de estimación(es). 
48) Fecha de estimación(es). 
49) Periodo que abarca la(s) estimación(es). 
50) Importe de la(s) estimación( es). 
51) Importe total estimado. 
52) De existir saldos a favor o en contra del contratista, anotar el importe que resulto 

al elaborar el finiquito de los trabajos. 
53) Describir la forma en que se dio cumplimiento a las obligaciones establecidas 

en el finiquito. 
54) Fecha en la cual se realizó el cumplimiento de los saldos a favor o en contra del 

contratista determinadas en el finiquito. 
55) Espacio para realizar comentarios o lo que se considere pertinente resaltar por 

cualquiera de las partes. 
56) Hora en la cual se da por concluida el acta administrativa de extinción de 

derechos y obligaciones. 
57) Fecha en la cual se da por concluida el acta administrativa de extinción de 

derechos y obligaciones. 
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F-24: ACTA DE RECEPCIÓN DE OBRA PÚBLICA POR 
ADMINISTRACIÓN DIRECTA 

( 1 ) 

DEPENDENCIA O ENTIDAD:.---:--:-:--------------------------
1 2) 

UNIDAD DMINISTRATIVA·---------------------------

ESTRUCTURA CONTABLE PRESUPUESTAL 

(3) 

EJERCICIO ANTERIOR:---------------------------
(3) 

EJERCICIO ACTUAL ____ ---:-------------------------
(4) 

DESCRIPCIÓN DEL PROYECTO:-------------------------

(S) ( 6) ( 7) 
OFICIO DE INV. NO.: ______ FECHA:------ INV. AUTORIZADA:-------

EJERCICIO ANTERIOR 

NO. DE OFICIO 
(8) 

EJERCICIO ACTUAL 

NO. DE OFICIO 
( 8) 

EJERCICIO ANTERIOR 

NO. DE OFICIO 
( 12) 

AUTORIZACIÓN DE AMPLIACIONES 

FECHA 
( 9) 

FECHA 
( 9) 

TOTAL: 

INVERSIÓN AUTORIZADA 
( 10) 

( 11) 

INVERSIÓN AUTORIZADA 
( 10) 

(11) 

TOTAL: --------

AUTORIZACIÓN DE REDUCCIONES 

FECHA 
( 13) 

INVERSIÓN AUTORIZADA 
( 14) 
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EJERCICIO ACTUAL 

NO. DE OFICIO 
( 12) 

( 16) 
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Gasto Publico del Poder E¡ecullvo del Estado de Tabasco 

FECHA ( 13 , 

TOTAL: 

TOTAL: 

INVERSIÓN FINAL AUTORIZADA 

( 15 ) 

INVERSIÓN AUTORIZADA 
( 14) 

( 15) 

EJERCICIO ANTERIOR: ----------
( 16) 

EJERCICIO ACTUAL: 
( 17) 

INVERSIÓN FINAL: 

DATOS DEL AREA EJECUTORA DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD 

( 18) ( 19 ) 
NOMBRE: R.F.C. 

( 20) ( 21) ( 22) 
DIRECCIÓN: COLONIA: C.P. 

( 23 ) ( 24) ( 25) 
LOCALIDAD: MUNICIPIO: ESTADO: 

DATOS DEL ACUERDO POR ADMINISTRACIÓN (AXA) 

( 26) ( 27 ) ( 28) 

CLAVE REGISTRO AXA: ---------- IMPORTE: _______ FECHA:-----

DATOS DE LA OBRA 
(29) 

DESCRIPCIÓN: ______________________________ _ 

(30) (31} 

LOCALIDAD: MUNICIPIO:------------
(32) (33) 

FECHA PROGRAMADA DE INICIO: FECHA PROGRAMADA DE TERMINO:-------

(34) 
FECHA REAL DE INICIO:----:------,\--- FECHA REAL DE T~RMINO: 
FECHA DEL CIERRE DE LA BITÁCORA:_3'\-\-----------
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TAllA O 

ESTIMACIÓN: NO. 
( 37) 
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PERIODO 
( 37) 

( 39) 

IMPORTE 
( 37) 

(38) 
TOTAL: 

IMPORTE EJERCIDO DEL AXA: 
{ 40 ) 

INDIRECTOS EJERCIDOS: 
( 41) 

TOTAL RECURSOS EJERCIDOS: 

( 42) 

CANCELACIÓN DE SALDOS:----------------------------

ACTO DE RECEPCIÓN 

(43) 
A LAS _______ H,RS. DEL DIA ______ .DEL MES DE ______ DEL A~ O·------

REUNIDOS EN ________________________________ _ 

DEL MUNICIPIO DE ___________ DEL ESTADO DE TABASCO. 

LOS ASISTENTES AL ACTO DE RECEPCIÓN DE ESTA OBRA, REALIZARON UN RECORRIDO POR LAS INSTALACIONES DE LA 
MISMA, CONSTATANDO QUE LOS TRABAJOS EFECTUADOS POR EL EJECUTOR DE LA OBRA, HAN SIDO TOTALMENTE 
TERMINADOS DE ACUERDO CON LA FINALIDAD Y DESTINO DE SU CREACIÓN, SEGÚN LAS ESPECIFICACIONES T~CNICAS 
ESTABLECIDAS EN EL PROYECTO EJECUTIVO. 

LAS PARTES DECLARAN QUE SE CUENTA CON LOS PLANOS CORRESPONDIENTES A LA CONSTRUCCIÓN FINAL, ASI COMO LOS 
MANUALES E INSTRUCTIVOS DE OPERACIÓN Y MANTENIMIENTO CORRESPONDIENTES Y LOS CERTIFICADOS DE GARANTIA 
DE CALIDAD Y FUNCIONAMIENTO DE LOS BIENES INSTALADOS. 

(44) 
OBSERVACIONES: _______________________________ _ 

( 45) 
FIRMAN LOS QUE EN ESTA ACTA INTERVINI RON SIENDO LAS _____ HRS. DEL OlA _____ DEL MES DE 
_____ .DELA~O-------~ 
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REPRESENTANTES 

OBRA POR ADMINISTRACIÓN DIRECTA 

(47) 

(NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE Y FIRMA) 

TitULAR DE CA DEPENDENCIA 
O ENTIDAD 

RESPONSABLE DE LA OBRA 

INVITADO AL ACTO DE RECEPCIÓN 

POR LA SECRETARIA DE LA FUNCIÓN PÚBLICA 

( 48) 

(NOMBRE Y FIRMA) 

REPRESENTANTE DE LA SECRETARiA DE LA 
FUNCIÓN PÚBLICA 

REPRESENTANTE DEL ÁREA 
QUE SE HARÁ CARGO DE LA OPERACIÓN Y 

MANTENIMIENTO DE LOS TRABAJOS 

(49) 

(NOMBRE Y FIRMA) 

REPRESENTANTE DEL AREA 
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Unidad Administrativa para gestión del Subsecretaria de Audltoria a la Obra 
Formato: Pública de la Secretaria de la Función 

Pública 

1. Nombre completo de la dependencia o entidad. 
2. Nombre de la unidad administrativa responsable de la ejecución del proyecto. 
3. Sef\alar la Estructura Contable Presupuesta! en el ejercicio anterior y en su caso, 

ejercicio actual. 
4. Número y descripción en forma objetiva del proyecto. 
5. Número de oficio de autorización inicial de la obra del ejercicio al que corresponda. 
6. Ora, mes y año en que fue elaborado el oficio de autorización del ejercicio al que 

corresponda. 
7. Monto total autorizado inicialmente a la obra del ejercicio al que corresponda. 
8. Número(s) de oficio(s) de autorización de ampliación(es) presupuesta! autorizadas 

a la obra (llenar únicamente en caso de haberse efectuado esta). 
9. Día, mes y año de elaboración de oficio(s) de autorización(es) de la(s) 

ampliación( es). 
10. El importe total por el cual fue autorizada la(s) ampliación(es). 
11. La suma total de la(s) ampliación(es) existente(s). 
12. Número(s) de oficio(s) de autorización de reducción(es) presupuesta! autorizadas a 

la obra (llenar únicamente en caso de haberse efectuado). 
13. ora, mes y año de elaboración del oficio(s) de autorización(es) de la(s) 

reducción( es). 
14. El importe total por el cual fue autorizada la(s) reducción(es) . 
15. La suma total de la{s) reducción(es) existente(s). 
16. El resultado de la inversión más (+) menos (-) la(s) ampliación(es) y/o 

reducción( es). 
17. Suma de los importes de los ejercicios anterior y actual. 
18. Nombre completo del área ejecutora del ente público. 
19. Registro Federal del Contribuyente del área ejecutora. 
20. Número y domicilio fiscal del ente público. 
21 . Colonia del domicilio del ente público. 
22. Código postal del domicilio del ente público. 
23. Localidad donde se encuentra el domicilio del ente público. 
24. Municipio en que se encuentra establecido el domicilio del ente público. 
25. Entidad federativa donde se encuentra ubicado el domicilio del ente público. 
26. Clave del registro del acuerdo por administración (AXA). 
27. Monto total del acuerdo por administración (AXA). 
28. Fecha del acuerdo por administración. (AXA) 
29. Descripción de los trabajos realizados en la obra. 
30. Nombre completo de la localidad donde se ejecutó la obra. 
31 . Nombre completo del municipio donde se ejecutó la obra. 
32. Ola, mes y año en que se programó el i icio de la obra. 
33. Ola, mes año en ue se ro ramó onclusión de la obra. 
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34. Ola, mes y af'lo en que realmente se inició la obra. 
35. Día, mes y af'lo en que realmente se concluyó la obra. 
36. Ola mes y af'lo del cierre de la bitácora. 
37. Números de estimaciones, periodos, e importes de la misma e indicar el número de 

órdenes de pago que amparen a cada una de las estimaciones. 
38. El monto total de las estimaciones. 
39. Importe ejercido del acuerdo por administración (AXA). 
40. Gastos indirectos efectuados por la supervisión y control de obra. 
41 . Total de recursos ejercidos en el acuerdo por administración directa (AXA). 
42. Se anotará el saldo que deberá cancelarse. 
43. Hora, dla, mes, af'lo, lugar y municipio del Estado de Tabasco en que se recepciona 

la obra. 
44. Cualquier observación pertinente con relación al proyecto. 
45. Hora, dla, mes y af'lo de la firma del acta. 
46. Nombre completo y firma autógrafa del Titular de la dependencia o entidad 
47. Nombre completo y firma autógrafa del responsable ejecutor de la obra 
48. Nombre completo y firma autógrafa del representante de la Secretaria de la Función 

Pública. 
49. Nombre y firma del representante del área que se hará cargo de la operación y 

mantenimiento de los trabajos. 
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F25: ACTA DE ENTREGA - RECEPCIÓN 
La presente acta se formula para recibir total o parcialmente los 
bienes suministrados o servicios prestados. de acuerdo con las 

cláusulas del contrato o pedido 

DEPENDENCIA O ENTIDAD: (1)·--------------

UNIDAD DMINISTRATIVA: {2), ______________ _ 

ESTRUCTURA CONTABLE PRESUPUESTAL: {3), ___________ _ 

DESCRIPCIÓN DEL PROYECTO {4) _________________ _ 

DESCRIPCIÓN DE LOS BIENES O SERVICIOS 

5 

DATOS DEL PROVEEDOR O PRESTADOR DE SERVICIO 

NOMBRE: ________ _.....,6u_ __________ R.F.C. ----"~-----

DOMICILIO: -------~.:~ _____ COLONIA'--------'-""------C.P. (10) 

LOCALIDAD: ___ ..~.,1w1u._ ____ ,MUNICIPIO: ___ ...... (1.._.2..._\ ___ ESTADO· __ _.(""'13"-"l __ _ 

NO. DE CONTRATO O PEDIDO: ___ ...... 1..:..;;4;u_ _______ IMPORTE: ____ _.C-"'15,....l ___ _ 

No. DE POLIZA DE FIANZA: 

DEL ANTICIPO: __ __¡,(J..l16.u.l ______ IMPORTE: ______ .......,_?,__ ________ _ 

DE CUMPLIMIENT0: __ _,(...!.18,..l.___ ___ IMPORTE ______ ......,..._ ________ _ 

OBSERVACIONES. ____ ~2~-----------------------
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FORMA DE PAGO E IMPORTE 

Orden de Pago 

(21) 

UNA VEZ REVISADO EL SUMINISTRO DE LOS BIENES O SERVICIOS POR LAS PARTES QUE 
INTERVIENEN, SE CONCLUYE QUE i::STOS SE ENCUENTRAN EN PERFECTAS CONDICIONES Y 
CUMPLEN CON LAS ESPECIFICACIONES ESTABLECIDAS EN LA REQUISICIÓN CORRESPONDIENTE Y 
CLAÚSULAS DEL CONTRATO O PEDIDO RESPECTIVO. 

CONFIRMADO EL SUMINISTRO DE LOS BIENES O SERVICIOS POR LAS PARTES QUE SUSCRIBEN LA 
PRESENTE ACTA, EL PROVEEDOR O EL PRESTADOR DE SERVICIO SE OBLIGA A RESPONDER POR 
LOS DEFECTOS Y VICIOS OCULTOS, O DE CUALQUIER OTRA RESPONSABILIDAD EN LA QUE HUBIERE 
INCURRIDO. 

EL ENTE EJECUTOR, BAJO LOS TERMINO$ DEL CONTRATO RECIBE LOS BIENES O SERVICIOS, 
RESERVANDOSE EL DERECHO DE FORMULAR POSTERIORMENTE LAS RECLAMACIONES QUE ESTIME 
CONVENIENTE POR PAGOS INDEBIDOS O VICIOS OCULTOS. 

POR SU PARTE EL PROVEEDOR O PRESTADOR DE SERVICIO MANIFIESTA QUE NO TIENE 
RECLAMACION ALGUNA DE ADEUDOS CON EL ENTE PúBLICO, POR LO QUE UNA VEZ FIRMADA LA 
PRESENTE ACTA ACEPTA EL FINIQUITO DE LOS BIENES O SERVICIOS. 

FIRMAN LOS QUE EN ESTE ACTO INTERVINIERON, SIENDO LAS _ ___,(...,22..,l _ _;HRS. DEL OlA 
______ DELMESDE DELAÑO ______ __ 

DEPENDENCIA O ENTIDAD 
EJECUTORA 

REPRESENTANTES 

PROVEEDOR O PRESTADOR 
DE SERVICIO 

(24! 
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Unidad Administrativa para gestión del Formato: 

1) Nombre completo de la dependencia o entidad. 
2) Nombre de la unidad administrativa responsable. 

Numerales: 61 y 
130, Fracción VIl 

Dirección de Polltlca 
Presupuesta! 

3} Sel'lalar la Estructura Contable Presupuesta! de los recursos autorizados. 
4) Número y descripción en forma objetiva del proyecto. 
5) Descripción de los bienes muebles adquiridos y/o servicios. 
6) Nombre completo del proveedor o prestador de servicio. 
7) Registro Federal del Contribuyente. 
8) Domicilio fiscal del proveedor. 
9) Colonia de dicho domicilio. 
1 O} Código postal del domicilio del proveedor. 
11} Localidad donde se encuentra el domicilio fiscal del proveedor. 
12} Municipio donde se encuentra establecido el domicilio fiscal del proveedor. 
13} Estado donde se encuentra ubicado el domicilio del proveedor. 
14} Número del contrato o pedido del proyecto realizado. 
15) Monto total por el cual fue firmado el contrato. 
16} Número de la póliza de fianza de anticipo. 
17} Importe de la póliza de fianza de anticipo otorgada por el proveedor. 
18} Número de póliza de fianza de cumplimiento. 
19) Importe de la póliza de fianza de cumplimiento otorgada por el proveedor. 
20} Cualquier aclaración pertinente en relación con el proyecto. 
21} Forma de pago e importe: 

a. Fecha de pago. 
b. Se anotará el importe total de la(s) orden( es) de pago que afectan el proyecto. 
c. Se anotará el número de cheque. 
d. Se anotarán el o los número(s) de orden (es) de pago que afectan el proyecto. 

22) Hora, dla, mes y al'\o de la firma del acta. 
23) Nombre completo y firma autógrafa del representante de la dependencia o entidad 

ejecutora. 
24) Nombre completo y firma autógrafa del proveedor o prestador de servicio. 
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FORMATOSDELMANUALDENORMAS 
Para el e¡erctcto control seguimiento y evaluacton del 

Gasto Publico del Poder E¡ecullvo del Eslado de Tabasco 

Unidad Administrativa para gestión del Fonnato: Dirección de Polltlca 
Presupuesta! 

1) Enumerar en forma consecutiva cuando se amerite más de un formato. 
2) Anotar clave y nombre de la dependencia o entidad. 
3) Anotar dla, mes y año de elaboración de la relación. 
4) Marcar con una "X" si la relación se refiere a proyectos de gasto corriente 

(únicamente clasificación proveedor y contratista). 
5) Marcar con una ''X" si la relación se refiere a proyectos de Inversión (únicamente 

clasificación proveedor y contratista). 
6) Anotar en forma progresiva, empezando por el 01 , el número de proyectos a 

relacionar. 
7) De la estructura contable presupuesta! autorizada, anotar el número de proyecto, 

debiendo ordenarse éste en forma progresiva. 
8) Anotar la(s) partida(s) pendiente(s) de comprobar en el proyecto, debiendo 

ordenarse éstas en forma progresiva. 
9) Anotar la descripción de las partidas a afectar. 
1 O) Anotar la(s) factura(s) u orden( es) de pago correspondiente( S) a cada partida. Si 

una factura u orden de pago afecta varias partidas, deberán anotarse estas en 
cada una de ellas. 

11) Anotar el importe de la(s) factura(s) u orden(es) de pago correspondiente( S) a cada 
partida. Si una factura u orden de pago afecta varias partidas, deberá indicarse el 
monto a afectar en cada una de ellas. 

12) Anotar el(los) nombre(s) completo(s) de la persona(s) flsica(s} y la razón social, 
según sea el caso. 

13) Anotar alguna aclaración respecto al proyecto o partidas a afectar en caso de que 
se requiera, (no deberán incluirse proyectos con insuficiencia presupuesta!). 

14) Cuando el proyecto esté integrado por varias partidas: 
14 (A) Anotar la frase "Total del Proyecto" cuando éste contenga varias partidas. 
14 (8) Anotar el importe total del proyecto (suma de todas las partidas). 

15) (A) Anotar la palabra "subtotal o total" según sea el caso, para el control del 
ejercicio presupuesta!. 
(B) Anotar con número el subtotal por hoja relacionado, debiendo contener 
la última hoja el importe total pendiente de comprobar. 

16) Anotar nombre y firma de la persona que elaboró la relación. 
17) Anotar el cargo que ocupa la persona que elaboró la relación. 
18) Anotar nombre y firma del Director Administrativo, o su equivalente. 
19) Incisos 19 y 20: Estos puntos serán llenados por la Dirección de Polltica 

Presupuesta! de la Secretaría de Finanzas. 
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FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS 
Para el ejerciCIO control segurm1en1o y evaii.Jac16'1 1e• 

Gasto Publico del Poder EJecUtivo del Estado de Tabasco 

2 
Unidad Administrativa para gestión del Formato: Dirección de Polftlca 

Presupuesta! 

1) Trimestre al que corresponde la Autoevaluación (Primer 1 Segundo 1 Tercer 
!Cuarto) 

2) Ejercicio fiscal al que corresponde el corte de la Autoevaluación 
3) ora de la fecha de corte de autoevaluación 
4) Mes de la fecha de corte de autoevaluación 
5) Afio selialado en el inciso 2 
6) Nombre del ejecutor de gasto 
7) Programa presupuestario desagregado por cada una de las procedencias que 

lo integran (incluyen subtotales) 
8) Importe del presupuesto de egresos aprobado 
9) Importe del presupuesto de egresos modificado 
1 O) Importe del presupuesto calendarizado de enero a la fecha de corte de 

autoevaluación señalada conforme los incisos 3, 4 y 5 
11) Importe del presupuesto de egresos comprometido 
12) Importe del presupuesto de egresos devengado 
13) Importe del presupuesto de egresos ejercido 
14} Porcentaje de Avance Financiero al Periodo, que corresponde al resultado del 

cálculo de los importes de los momentos contables ejercido (inciso 13) dividido 
entre el calendarizado (inciso 1 O) multiplicado por cien 

15) Porcentaje de Avance Financiero Anual, que corresponde al resultado del 
cálculo de los importes de los momentos contables ejercido (inciso 13) dividido 
entre el modificado (inciso 9) multiplicado por cien 

16) Sumatoria por columnas de los importes que corresponden a los incisos: 8, 9, 
10, 11,12y13 

17) Nombre, firma y cargo del Titular ejecutor de gasto 
18) Nombre, firma y cargo del Director Administrativo o equivalente, o al servidor 

público que designe el Titular ejecutor de gasto 
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FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS 
Para el e¡erctcto control segu1m1ento y evaluac16n del 

Gasto Publico del Poder E¡ecut1vo del Estado de Tabasco 

Unidad Administrativa para gestión del Formato: Dirección de Polltlca 
Presupuesta! 

1) Trimestre al que corresponde la Autoevaluación (Primer 1 Segundo 1 Tercer 1 Cuarto) 
2) Ejercicio fiscal al que corresponde el corte de la Autoevaluación 
3) Ola de la fecha de corte de autoevaluación 
4) Mes de la fecha de corte de autoevaluación 
5) Arlo sei'lalado en el inciso 2 
6) Nombre del ejecutor de gasto 
7) Clave y nombre del Programa presupuestario 
8) Estatus del programa presupuestario respecto al ejercicio de sus recursos (señalado en 

el numeral 147, fracción 111 de este Manual de Normas) 
9) Numeración consecutiva en orden ascendente por procedencia 
1 O) Procedencia y desagregación de sus respectivos capitulas de gasto (incluyen subtotales) 
11) Importe del presupuesto de egresos aprobado 
12) Importe del presupuesto de egresos modificado 
13) Importe del presupuesto calendarizado de enero a la fecha de corte de autoevaluación 

sei'lalada conforme los incisos 3, 4 y 5 
14) Importe del presupuesto de egresos comprometido 
15) Importe del presupuesto de egresos devengado 
16) Importe del presupuesto de egresos ejercido 
17) Porcentaje de Avance Financiero al Periodo, que corresponde al resultado del cálculo de 

los importes de los momentos contables ejercido (inciso 16) dividido entre el 
calendarizado (inciso 13) multiplicado por cien 

18) Color de acuerdo al resultado del Porcentaje de Avance Financiero al Periodo (inciso 17) 
y conforme los rangos sei'lalados en el inciso 23 

19) Porcentaje de Avance Financiero Anual, que corresponde al resultado del cálculo de los 
importes de los momentos contables ejercido (inciso 16) dividido entre el modificado 
(inciso 12) multiplicado por cien 

20) Sumatoria por columnas de los importes que corresponden a los incisos:11 , 12, 13, 14, 
15 y 16 

21) Nombre, firma y cargo del Titular ejecutor de gasto 
22) Nombre, firma y cargo del Director administrativo o equivalente, o el servidor público que 

designe el Titular ejecutor del gasto 
23) Rangos de colores definidos para el semáforo del porcentaje de Avance Financiero al 

Periodo (inciso 17) 
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FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS 
Para el e¡erciCIO control S!3Qu1m1ento y evaluactón del 

Gasto Publ•co del Poder Ejecut,vo del Estado de Tabasco 

Unidad Administrativa para gestión del Fonnato: Dirección de Politlca 

1) Trimestre al que corresponde la Autoevaluación (Primer 1 Segundo 1 Tercer !Cuarto) 
2) Ejercicio fiscal al que corresponde el corte de la Autoevaluación 
3) Día de la fecha de corte de autoevaluación 
4) Mes de la fecha de corte de autoevaluación 
5) Año señalado en el inciso 2 
6) Nombre del ejecutor de gasto 
7) Clave y nombre del Programa Presupuestario 
8) Numeración consecutiva en orden ascendente por proyecto 
9) Procedencia y desagregación de sus respectivos proyectos de inversión (incluyen 

subtotales) 
10) Estatus por proyecto de acuerdo a su avance físico, financiero y documental (señalado en 

el numeral 147, fracción 111 de este Manual de Normas) 
11) Importe del presupuesto de egresos aprobado 
12) Importe del presupuesto de egresos modificado 
13) Importe del presupuesto calendarizado de enero a la fecha de corte de autoevaluación 

ser'lalada conforme los incisos 3, 4y 5 
14) Importe del presupuesto de egresos comprometido 
15) Importe del presupuesto de egresos devengado 
16) Importe del presupuesto de egresos ejercido 
17) Porcentaje de Avance Financiero al Periodo, que corresponde al resultado del cálculo de los 

importes de los momentos contables ejercido (inciso 16) dividido entre el calendarizado 
(inciso 13) multiplicado por cien 

18) Color de acuerdo al resultado de (17) y los rangos establecidos en (29) 
19) Porcentaje de Avance Financiero Anual, que corresponde al resultado del cálculo de los 

importes de los momentos contables ejercido (inciso 16) dividido entre el modificado (inciso 
12) multiplicado por cien 

20) "Avance flsico de la adquisición u obra de acuerdo a las metas alcanzadas y la unidad de 
medida. En el caso de más de una unidad de medida, se registrará el promedio y en las 
observaciones se hará la desagregación" 

21) Unidad(es) de medida establecida(s) en el proyecto autorizado 
22) la meta(s) establecida( S) en el proyecto autorizado 
23) Mes y año de inicio y término programado para el proyecto de acuerdo a la meta y unidad 

de medida. 
24) Mes y ai'lo de inicio y término real del proyecto de acuerdo a la unidad de medida y meta 
25) Observaciones en la ejecución de proyecto distintas e su ejercicio normal 
26) Sumatoria por columnas de los importes que corresponden a los Incisos: 11 , 12, 13, 14, 15 

y 16 
27) Nombre, firma y cargo del Titular ejecutor del gasto 
28) Nombre, firma y cargo del Director de administrativo o equivalente, o el servidor público que 

designe el Titular ejecutor del gasto 
29) Rangos de colores definidos para el semáforo de Avance Financiero al Periodo (inciso 17) 
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FORMATOSDELMANUALDENORMAS 
Para el e¡erc•c•o control segulm•ento y evaluac•6n del 

Gasto Publico del Poder E¡ecullvo del Estado de Tabasco 

Unidad Administrativa para gestión del Fonnato: Secretaria de la 
Función Pt'Jbllca 

1) Indicar el nombre de la dependencia, entidad u órgano que presenta la información 
2) Indicar la fuente de financiamiento con la que se autorizan los recursos, asl como 

la clave y descripción del programa presupuestario. 
3) Anotar el periodo que comprende el informe de la bitácora, indicando dla, mes y 

año del ejercicio fiscal al que corresponde la información. 
4) Número de placa vigente del vehlculo al que se aplica el gasto. 
5) Número de inventario asignado por la SAPE. 
6) Indicar el área de adscripción al que pertenece el vehlculo. 
7) Anotar con una (X) la descripción del bien recibido en la columna que corresponda 

conforme a la siguiente nomenclatura: [combustible ( C), lubricante (l), aditivo (A), 
otros (O)) que se le aplicó al vehlculo 

8) Anotar la unidad de medida según tipo del bien: C, L, A y O 
9) Anotar la cantidad de consumo que se aplicó conforme el tipo de servicio. 
1 O) Indicar el costo unitario. 
11) Determinar el costo total. 
12) Anotar la fecha de aplicación indicando di a, mes y año a dos digitos. 
13) Anotar el nombre del servidor público o persona que recibe el bien. 
14) Nombre, cargo y firma de los servidores públicos que participan en la integración 

de la bitácora, indicando quién elaboró. revisó y autorizó. 

NOTA: Esta información deberá concentrarse en la Dirección Administrativa o su 
equivalente. 
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FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS 
Para el e¡etCICIO control segutm ento y evaluac16n del 

Gasto Put>hco del Poder Etecut,vo del Estado de 1 aba seo 

Unidad Administrativa para gestión del Formato: Secretaria de la 
Función Pública, 

SAIGYSEFIN 

1) Indicar el nombre de la dependencia, entidad u órgano responsable de la 
información. 

2) Indicar el periodo de ejercicio del primero al último dla del mes al cual corresponde 
la información. 

3) Se~alar la marca del vehículo. 
4) Establecer el número de inventario asignado al vehlculo. 
5) Indicar el número de placas vigente que corresponde al vehlculo. 
6) Indicar el modelo del vehlculo que recibió la dotación de combustible o lubricante. 
7) Precisar el número de serie del vehlculo al que se aplicaron los conceptos de 

combustible o lubricantes. 
8) Se~alar el tipo de vehículo (camioneta, automóvil, etc.). 
9) Describir el color correspondiente del vehlculo que recibió la dotación de 

combustible o lubricante. 
1 O) Indicar el nombre del servidor público que tiene el vehlculo bajo su resguardo. 
11) Indicar el área de adscripción al que pertenece el vehlculo. 
12) Indicar la fecha de expedición de la factura o vale 
13) Número de vale folio inicial asignado para suministro de combustible. Cuando le 

aplique carga electrónica la columna debe nombrarse como Número de Tarjeta y 
deberá indicar el número que corresponde. 

14) Número de vale folio final para suministro de combustible. Cuando le aplique carga 
electrónica la columna debe nombrarse como Importe Total Autorizado y deberá 
indicar el monto total autorizado en la tarjeta . 

15} Sef'\alar la cantidad de kilómetros que marca en su caso el odómetro del vehlculo, 
al iniciar la carga. En aquellos vehlculos que no funciona el odómetro, en esta 
columna podrá registrar S/D (sin datos) y hacer nota al calce del formato para aclarar 
el motivo. 

16) Senalar la cantidad de kilómetros recorridos al final de la actividad o comisión. 
17) Registrar la cantidad de kilómetros recorridos que se determina por la diferencia 

entre el kilometraje final y el kilometraje inicial. 
18) Establecer la cantidad de litros de combustible o lubricantes suministrados al 

vehlculo. 
19) Registrar el costo unitario de cada litro suministrado de combustible o lubricante. 
20) Registrar el costo total pagado por el suministro de combustible y/o lubricante. 
21) Especificar el tipo de combustible: Magna, Premium o Diesel. y 
22) Determinar el rendimiento dividiendo los kilómetros recorridos entre los litros 

suministrados. 
23) Describir las actividades realizadas por el servidor público durante la comisión. '""'· 
24) Registrar nombre, cargo y firma del servidor público conductor del vehlculo. (1 
25) Indicar el nombre, cargo y firma del servidor público que elaboró la bitácora. 
26) Indicar el nombre, cargo y firma del se~ que rev+itácor7 
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To\Do\~0 

FORMATOSDELMANUALDENORMAS 
Par-:¡ el c¡erctcto control segurm1ento y evaluacrón del 

Gasto Publico del Poder E¡ecut1vo del Estado de Tabasco 

27) Indicar el nombre, cargo y firma del servidor público que autorizó los registros de la 
bitácora. 

Nota: En el caso de no contar con información en alguna de las columnas del formato, 
se deberá indicar S/0 (sin datos) y colocar al calce de éste, nota aclaratoria con el 
motivo o justificación de la falta de información. Tratándose de Carga Electrónica la 
columna 13 debe registrar el número de tarjeta o monedero electrónico y la columna 14 
debe indicar el importe total autorizado en la tarjeta o monedero electrónico. 

l.l-\r\UM I:Lt::L 1 r\VI'IILA 

NÚMERO DE 
TARJETA 

(13) 

IMPORTE 
TOTAL 

AUTORIZADO 

(14) 
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FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS 
Para el E" JtHC.ICIO control seguim1ento y ev~luac1ón 1 1 

Gasto Pllbhco del Poder EJecutiVO del Estado de Tabasco 

Dado en la ciudad de Villahermosa, Tabasco, el dia 6 de enero del año 2023. 

Lic. Carlos Enri 
Secretario dM ............ . 

lnnovaci 

nio Farias Mora 
unción Pública 

1 



TABASCO 

Impreso en la Dirección de Talleres Gráficos de la Secretaría de Administración e 
Innovación Gubernamental, bajo la Coordinación de la Secretaría de Gobierno. 

Las leyes, decretos y demás disposiciones superiores son obligatorias por el hecho 
de ser publicadas en este periódico. 

Para cualquier aclaración acerca de los documentos publicados en el mismo, 
favor de dirigirse al inmueble ubicado en la calle Nicolás Bravo Esq. José N. Rovirosa 
# 359, 1er. piso zona Centro o a los teléfonos 131-37-32, 312-72-78 de Villahermosa, 
Tabasco. 
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