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PRESENTACION

Teniendo como premisa principal la observancia de los articulos 134 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 76 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Tabasco, que sefiala que /os
recursos econémicos de que dispongan el Gobierno del Estado, los Municipios y los
organismos auténomos, asi como las respectivas Administraciones Publicas
Paraestatales, se administraran con eficiencia, eficacia y honradez para satisfacer
los objetivos a los que estén destinados. Asimismo, se menciona que éstos recursos
seran objeto de evaluacién con la finalidad de propiciar que los recursos econémicos
que se asignen en los respectivos presupuestos, se administren y ejerzan conforme
ésta disposicion; el Gobierno del Estado de Tabasco a través de las Secretarias de:
Finanzas, Administracién e Innovacién Gubernamental y Funcién Publica, 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 Gestion para Resultados,
considerando como base principal: la Planeacion de la Gestién Publica determinada
con los Planes del Desarrollo del ambito Federal y Estatal; la gestion administrativa
requerida para la armonizacion de los registros en la Contabilidad Gubernamental,
concatenando dichos registros con las etapas del ciclo presupuestario del gasto
publico; asi como el ejercicio, seguimiento y control del Gasto Publico; también, se
unifican criterios en los que se determinan procesos necesarios para el cumplimiento
de las politicas fiscales que el Estado debe atender;

Segundo: Coadyuvar en el cumplimiento de |os objetivos definidos en el Plan Estatal
de Desarrollo 2019-2024, principalmente en la gestion del eje transversal Combate
a la Corrupcion y Mejora de la Gestién Publica;

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

Cuarto: Dotar a los servidores publicos de un instrumento normativo actualizado
para coadyuvar en la rendicién de cuentas con oportunidad y efectividad, que permita
impulsar el proceso de transformacion para el Estado de Tabasco.
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Por lo anterior, se conformé el “Manual de Normas para el ejercicio, control,
seguimiento, y evaluacién del Gasto Publico del Poder Ejecutivo del Estado de
Tabasco”, que esta integrado por 6 Titulos, 193 Numerales y dos Anexos, el
primero integra la Relaciéon de los Formatos que identifica el area de Gestién y el
segundo Anexo, corresponde a cada uno de los Formatos de Gestion referenciados
en este Manual de Normas.

Este documento establece los lineamientos y el deber ser en la Administracion
Publica de nuestro Estado, cuyo contenido se explica a continuacion:

El Titulo Primero, se orienta a las disposiciones normativas que son observables en
la Administracion Publica del Estado de Tabasco; es decir, que es aplicable a
dependencias, organos desconcentrados y Entidades Paraestatales; se conforma
por 5 temas que contiene los siguientes capitulos: 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 publico; el cuarto capitulo, sefiala la importancia del Control Interno del Poder
Ejecutivo; y por dltimo, el quinto capitulo expone el tema de la Rendiciéon de Cuentas.

El Titulo Segundo integra las Disposiciones para el Uso, Aplicacién y Destino de los
Recursos Plblicos en la Administracion Plblica Centralizada, su contenido esta
enfocado a la normatividad aplicable para las dependencias y érganos con R.F.C.
del Gobierno del Estado; contiene 5 capitulos, en el primer capitulo se desarrolla el
tema de: Gestion para el Ejercicio Presupuestal; el segundo capitulo contiene el
proceso de Adquisiciones de Bienes, Arrendamientos y Prestacion de Servicios; el
tercer capitulo, integra el tema de la Administracién y Control de Bienes Muebles e
Inmuebles; el cuarto capitulo, expone el Compromiso Presupuestal y su Registro;
por ultimo, el quinto capitulo expone los instrumentos y mecanismos para la
aplicacion de los recursos publicos.

El Titulo Tercero integra las Disposiciones para el Ejercicio, Control y Seguimiento ‘}(f\
del Gasto Publico en la Administracién Publica Centralizada, se desarrolla en 3 _
capitulos, el primer capitulo comprende el tema del Ejercicio del Gasto Publico con
base en el Clasificador por Objeto del Gasto, cuyo contenido se integra en 9 /./

N
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secciones, que se enfocan principalmente a todas aquellas disposiciones normativas
y procesos necesarios, integrados por capitulo 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 Publico,
Autoevaluaciones Trimestrales y el Sistema de Recursos Federales Transferidos
(SRFT); por dltimo, el tercer capitulo enuncia los procesos que se requieren para el
Cierre Presupuestal, Financiero y Contable.

El Titulo Cuarto esta disefiado con las disposiciones que deben observar las
Entidades de la Administracién Publica Paraestatal, entre estas los Organismos
Descentralizados y las Empresas de Participacion Estatal Mayoritaria; asi también,
el contenido de éste titulo es observable para aquellos Organos Desconcentrados
con R.F.C. propio y que en la estructura contable presupuestal se estan identificando
como Entidades Externas. Basicamente el contenido de éste, se desarrolla en dos
capitulos, el primero corresponde a las Disposiciones Generales; y el segundo
capitulo, contiene las Disposiciones para el Ejercicio de los Recursos Plblicos.

El Titulo Quinto contiene 3 capitulos que exponen las disposiciones generales, las
normas de la administracién de los recursos y el patrimonios de los Fideicomisos,
asi como las obligaciones presupuestales y financieras, que regulan el
funcionamiento y aplicaciéon de los recursos econémicos en los Fideicomisos
Publicos que no cuentan R.F.C. propio, asi como los Contratos Analogos y Mandatos
que llevan esta caracteristica, mismos que estaran integrados al Poder Ejecutivo del
Estado, su contabilidad sera registrada a través de la Secretaria de Finanzas en
coordinacion con las dependencias y 6rganos a la que estén adheridos. Por su parte,
los fideicomisos, Contratos Analogos y Mandatos que si tienen R.F.C propio,
registraran su contabilidad y aplicaran las disposiciones normativas que se
mencionan en este Manual de Normas, ademas de todas aquellas disposiciones
normativas que le sean aplicables.

Por ultimo, el Titulo Sexto sefiala las disposiciones generales que debe observar el
servidor publico en el desempefio de su actuacién, 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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El contenido de este Titulo es aplicable a Dependencias, Organos Desconcentrados
y Entidades Paraestatales que conforman la Administraciéon Publica 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

 Rendicién de Cuentas del Poder Ejecutivo

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

CICLO HACENDARIO DEL ESTADO DE TABASCO
Esquema sobre su contenido y flujos basicos

Entidades Paraastatales Empresariales y No Financieras: TVT, AP|, Especticulos Deportivos de Tabasco y
Movillidad Interral de Tabasco
Entidades paraestatales no empresariales y no financleras y de la Seguridad Soclal

Mgmlmdamu-mmmmpmwx mﬂ del Estado de
. Municipios, Organismos P wmw
muﬂanmmmwm.mwswﬂmmmmm

Almacén de datos para la Evaluacion del Desempeno

INGRESOS Ejerciciode los
Ingresos

GASTOS Planeaclon Programacion y Ejerciclode

[ZF qndaria &
ACcEn Prasupuestacion Ios Egresos

il
% FINANCIAMIENTO Ejerciciodel

financianmiento

tstados |
Contabilidad Gubernamental: Asientos y Libros Financieros

SISTEMA DE RECURSOS
HUMANOS

SISTEMA DE RECURSOS
MATERIALES

Fuente: Secretaria de Finanzas del Goblerno del Estado de Tabasco.
Elaboracidn Propia, Modelo adaptado del Ciclo del Poder Ejscutivo Federal emitido por la SHCP.
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Este Esquema muestra una representacion grafica de los procesos y los flujos de
informacion que se generan en las fases de Planeacion, Programacion vy
Presupuestacién, Ejercicio, Control y Evaluacion de los ingresos, los gastos y el
financiamiento publico; ademas ilustra el ambito y los principales componentes
institucionales y de gestién administrativa, asi como las fases elementales del flujo
basico de informacion.

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

Fase |l: Programacion y Presupuestacion, que se inicia con los Lineamientos
para el Proceso de Programacion Presupuestaria, los Insumos para la Integracion
del Anteproyecto del Presupuesto del ejercicio fiscal que corresponda, mismos que
permiten la formulacién del Proyecto de Presupuesto de Egresos y concluye con la
aprobacion de la Ley de Ingresos y el Decreto del Presupuesto General de Egresos
del Estado de Tabasco.

Fase lll: Ejercicio del gasto, que comprende todas las actividades relacionadas
con la ejecucién de los ingresos, el ejercicio de los egresos y la ejecucion de las
operaciones relacionadas con la captacion del financiamiento y el servicio de la
deuda, que durante el afio fiscal realizan las instituciones publicas comprendidas en
el ambito del Ciclo Hacendario. En esta fase, también se consideran, en forma
transversal a la misma, los procesos que se ejecutan para la percepcion de los
ingresos y el pago de los egresos, incluyendo en ambos casos que se originan por
las operaciones de financiamiento, asi como las operaciones relacionadas con la
administracién de la liquidez.

Fase IV: Control y Evaluacién, en esta etapa se verifica basicamente el
cumplimiento de la normatividad, eficacia, economia, eficiencia y calidad en lo que
respecta a la asignacion, uso y aplicacion de los recursos publicos, asi como la
evaluacion del desempefio, la rendicién 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 Evaluacion del Desemperfio de Programas ”k
Presupuestarios, del Plan Estatal asi como de los Planes Institucionales.

\ B g L8
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Tambiéen forman parte del Ciclo Hacendario, los sistemas de gestidn fisica, o sea
los relacionados con la Administracion de los Recursos Humanos y la
Administracion de los Recursos Materiales y Servicios Generales (Adquisiciones y
Bienes), que estan alineados con la Secretaria de Administracién e Innovacién
Gubernamental, considera las transacciones que se realizan en su ambito y que
tienen impacto en los flujos o en los inventarios financieros publicos.

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

h
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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

1. Objeto

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

El incumplimiento a lo dispuesto en este instrumento normativo, sera sancionado
conforme lo sefialado en el Titulo Sexto, capitulo Unico de este Manual de Normas,
en los términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas
disposiciones legales aplicables.

2. Sujetos del presente Manual de Normas

|, Las dependencias;

ll. Los érganos desconcentrados;

lll. Los organismos descentralizados;

IV. Las empresas de participacion estatal mayoritaria;

V. Los fideicomisos puablicos;

VI. Las unidades administrativas creadas mediante ley, decreto o acuerdo; y
VII. Los servidores publicos vinculados a la administracion, ejercicio, control y

seguimiento del gasto plblico autorizado para el Estado de Tabasco.

3. Normatividad aplicable

Para el ejercicio de los recursos publicos se debera observar y cumplir con lo
dispuesto en las disposiciones legales y administrativas federales, estatales y en su
caso, municipales; asi como lo estipulado en los planes, programas, decretos,
acuerdos, convenios y reglas de operacion que les apliquen.

ok
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a. Caracter Federal

Leyes

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Archivos.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Deuda Publica.

Ley Federal de Derechos.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Sector
Publico.

Ley de Coordinacién Fiscal.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

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

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos.

Cédigos

Cddigo Fiscal de la Federacian.

Reglamentos

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.

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

Reglamento de |la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad

Hacendaria.
Reglamento de |la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las \‘jﬁ
Mismas. ,\
Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
Reglamento de la L&y 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
calculo 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 publicos.

+ Criterios para la elaboracion y presentacion homogénea de la informacion
financiera y de los formatos a que hace referencia la Ley de Disciplina
Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

e Decreto: Presupuesto de Egresos de la Federacion (del afo que
corresponda).

« Lineamientos para el ejercicio, control, seguimiento, evaluacion vy
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.

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

« Norma para establecer |la estructura de informacién del formato del ejercicio
y destino de gasto federalizado y reintegros

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

b. Caréacter Estatal
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Leyes
» Leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado
de Tabasco.
* |eyde Archivos para el Estado de Tabasco.
* |Ley de Asociaciones Publico 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 Coordinaciéon Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco.
Ley de Deuda Publica dq{ado de Tabasco y sus Municipios.
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» Ley de Fiscalizacidn Superior del Estado de Tabasco.

» Ley de Gobierno Digital y Firma Electronica para el Estado de Tabasco y
sus Municipios

* Ley de Hacienda del Estado de Tabasco.

e 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.

» Leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado
de Tabasco.

* Leyde Planeacién del Estado de Tabasco.

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

» Ley de Responsabilidad Administrativa de los Servidores Publicos
Reglamentaria del Articulo 68, del Titulo VII, de la Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de Tabasco.

» Ley de Seguridad Social del Estado de Tabasco.

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

» Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Tabasco

¢ Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

» Ley para la Administracién y Destino de Bienes Asegurados, Abandonados
o Decomisados, del Estado.

Reglamentos

* Reglamento del Comité de Compras del Poder Ejecutivo.

*» Reglamento del Comité Intersecretarial Consultivo de la Obra Publica.

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

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

*» Reglamento de la Ley de Gobierno Digital y Firma Electrénica para el
Estado de Tabasco y sus Municipios

* Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas del Estado de Tabasco. "}({\

* Reglamento de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del

Estado de Tabasco y sus Municipios. //
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Cédigos

= (Cadigo Civil para el Estado de Tabasco.
« (Cadigo Fiscal del Estado de Tabasco.

Acuerdos
e Acuerdo del Comité Intersecretarial Consultivo de la Obra Publica (CICOP).

Planes y Programas
e Plan Estatal de Desarrollo.
e Planes sectoriales
s 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 Publicos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal.

* Manual de Procedimientos para el Mantenimiento de Equipos Informaticos.

* Manual de Programacion y Presupuesto.

e Normas para la Administraciéon de los Recursos Humanos en el Poder
Ejecutivo del Estado de Tabasco

Lineamientos

e Lineamientos del Registro Unico 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 caracter de Arrendatarias, ya sea
para la Prestacion de Servicios Publicos Propios o para el Servicio de
Oficinas Federales. ‘I(;l

e Lineamientos para el Proceso de Programaciéon Presupuestaria para el

Ejercicio Fiscal Correspondiente. '
 Lineamientos para el uso de vehiculos oficiales. //

i W
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« Lineamientos para informar sobre el ejercicio, destino y resultados de los
recursos transferidos a los entes publicos de la administracion publica
estatal y a los municipios, mediante aportaciones federales, subsidios y
convenios de coordinacion en materia de descentralizaciéon o reasignacion.

 Lineamientos para la celebracion de las licitaciones para la ejecucién de
obra publica en el Estado de Tabasco.

* Lineamientos Relativos al Registro, Afectacion, Disposicién Final,
Enajenacion y Baja de Bienes Muebles al Servicio de las Dependencias de
la Administracién Publica del Estado de Tabasco.

» Lineamientos y Calendario para el Cierre del Ejercicio Presupuestal.

» Lineamientos y Politicas Generales de Capacitacion del Poder Ejecutivo del
Estado de Tabasco.

e Circular del Comité de Compras del Poder Ejecutivo (ejercicio fiscal que
corresponda)

Las disposiciones legales y administrativas antes sefialadas se expresan de manera
enunciativa, mas no limitativa; por lo tanto, cualquier otra disposicién aplicable que
no se encuentre precisada en este apartado, debera observarse para el ejercicio,
seguimiento y control del gasto publico.

En aquellos programas donde concurran recursos publicos federales, se debera
atender, en lo que corresponda, a las disposiciones legales o administrativas
federales aplicables, asi como lo estipulado en su caso en los instrumentos juridicos
celebrados con ese orden de gobierno, en los que se haya convenido la
transferencia o radicacion de los recursos publicos respectivos.

4. Interpretaciéon administrativa del Manual de Normas.

La Secretaria de Finanzas, la Secretaria de Administracibn e Innovacién
Gubernamental y la Secretaria de la Funcién Pulblica, en el ambito de sus
respectivas competencias, seran las instancias facultadas para la interpretacion
administrativa del presente Manual de Normas, asi como para resolver lo no previsto

S e
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5. Definiciones

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

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

Il. Administracién Publica Centralizada: La Gubernatura, las Secretarias del
ramo, la Coordinacién General de Asuntos Juridicos, asi como los 6rganos
administrativos desconcentrados que estén jerarquicamente subordinados al
C. Gobernador o al Titular de la dependencia que sefale el decreto o
acuerdo.

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

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

V. Cédula de Reintegro: Documento oficial de comprobacién de aplicacién de
los reintegros de némina, que es autorizada mediante firma autégrafa o
electronica avanzada.

VI. Comisién oficial: Actividad o funcién de caracter extraordinario conferida a
los servidores publicos, para el cumplimiento de actividades en lugares
distintos al de su centro de trabajo o area de adscripcion.

Vil. Comité: Comité de Compras del Poder Ejecutivo.

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

IX. Coordinacién General: Coordinaciéon General de Vinculacién con el Comité
de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Tabasco.

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

Xl. Convenio de reasignaciéon de recursos: Es el acto juridico celebrado entre
dependencias o entre entidades de la Administracion Publica Federal con Ios

NN
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Xl

Xi.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIil.

XIX.
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gobiernos de las entidades federativas, que permite transferir recursos
presupuestarios con el proposito de reasignar la ejecucion de funciones,
programas o proyectos federales y, en su caso, recursos humanos y
materiales.

Dependencias: La Gubernatura, asi como las consideradas en el articulo 29
de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, ademas de
todas aquellas creadas para la buena marcha de la Administracién Publica.
Dependencias normativas: Se integra por las dependencias que tienen
atribuciones especificas respecto del ejercicio, control y seguimiento del
gasto publico, tales como la Secretaria de Finanzas, Secretaria de
Administracién e Innovacion Gubernamental y Secretaria de la Funcién
Publica.

Director Administrativo: El Titular de la Unidad de Administracién vy
Finanzas o su equivalente, conforme a las atribuciones establecidas en el
Reglamento Interior de las dependencias, 6rganos 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 6rganos del Poder
Ejecutivo, que realizan las erogaciones a las que se refiere el articulo 5 de
la Ley de Presupuesto.

Entes Externos de Fiscalizacion: La Secretaria de la Funcion Publica
Federal, la Auditoria Superior de la Federacién y el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de Tabasco.

Ente Publico: Los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial del estado de
Tabasco, los organismos constitucionales auténomos; los municipios; los
organismos descentralizados, las empresas de participacion estatal
mayoritaria; asi como los fideicomisos plblicos del Estado y de los
Municipios.

Entidades: Son las Entidades Paraestatales, previstas en el articulo 46 de la
Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, tales como
Organismos Publicos Descentralizados, Empresas de Participacion Estatal
Mayoritaria y Fideicomisos Publicos (con estructura administrativa de gasto
autorizada).

Funcién Publica: La Secretaria de la Funcién Publica del Poder Ejecutivo
del Estado de Tabasco; es |la dependencia normativa que representa al

Organo de Control del Pm&ﬂewtwo del Estado de Tabasco

*h
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XXI.

XXII.

XX,

XXIV.

XXVII.
XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.
XXX,
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Gastos para operativos: Son cantidades de recursos que se asignan a los
servidores publicos en el desemperio de una comision en lugares distintos al
de su adscripcion, cuyo periodo de ejecucién sea menor a 24 horas y rebasen
el horario normal de trabajo; asimismo, comprende el pago de alimentacion
y gastos menores inherentes al viaje dentro del Estado.

GL Inter: Es una aplicacion informatica disefiada por la Secretaria de
Finanzas, que permite la interoperabilidad y transferencia de informacion de
manera electrénica entre los ejecutores del gasto y la SEFIN,
correspondiente al pago de la ndomina, asi como los movimientos bancarios
diarios tales como: traspasos entre cuentas, dispersion de nominas, intereses
bancarios, devolucién de recursos, comisiones bancarias, entre otros
relacionados con el capitulo de gasto de Servicios Personales y las partidas
que corresponden al Fondo Revolvente. Su funcionalidad permite cargar en
el sistema financiero, la afectacion presupuestal y los registros contables
previamente revisados por las areas responsables.

Grupo de Factura: Documento firmado por el Titular y Director
Administrativo o su equivalente, de las dependencias y o6rganos
desconcentrados con R.F.C. del Gobierno del Estado, a través del cual se
autoriza a la Secretaria de Finanzas el tramite de pago y/o comprobacion de
las facturas y lotes enlistados.

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

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

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

Ley de Contabilidad: Ley General de Contabilidad Gubernamental.

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

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

Ley Organica: Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.
Manual de Normas: Manual de Normas para el Ejercicio, Control,

Seguimiento y Evaluacion del Gasto Publico del Poder Ejecutivo del Estad/o\/f’ '

de Tabasco. \ w\ '
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XXXIV. Manual de Programacion: Manual de Programacién y Presupuesto.

XXXV. Organos: Organos Desconcentrados del Poder Ejecutivo. Para aplicacién de
este Manual de Normas, se entendera como aquellos Organos que tienen
Registro Federal de Contribuyentes del Gobierno del Estado de Tabasco.

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

XXXVIl. OSFE: Es el Organo Técnico de Fiscalizacién del Congreso del Estado, al
que se refieren los articulos 116, fraccién Il, de la Constitucién General de la
Republica; y 40 y 41 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
de Tabasco.

XXXVIIl. Plan Estatal: Plan Estatal de Desarrollo 2019-2024.

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

XL. Programa de Austeridad: Programas de Austeridad y Eficiencia
Administrativa y Financiera en el Poder Ejecutivo.

XLl. Recursos de Libre Disposicién: 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 Estabilizacion de los Ingresos de las Entidades Federativas en los
términos del articulo 19 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria y cualquier otro recurso que no esté destinado a un fin especifico.

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

XLIIl. Reglamento del Comité: Reglamento del Comité de Compras del Poder
Ejecutivo.

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

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

XLVI. RH en linea: Es el Sistema electrénico que permite cargar u operar los
reintegros de némina que realizan las dependencias y érganos del Poder ‘?ﬁ
Ejecutivo ’1

XLVII. Secretaria: Secretaria de Finanzas.
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XLVIIl. Servidor publico: toda persona fisica que perciba una retribucién con cargo
al erario, que desemperfie un empleo, cargo o comision de cualquier
naturaleza en la Administracion Publica Estatal, tal como lo sefala el articulo
66 de Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

XLIX. Sistema Electrénico: El sistema informatico 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, érgano o entidad.

LI. Tarifa: Lista de importes en las que se definen los montos maximos diarios
por niveles de mando, que se otorgan al servidor publico comisionado por
concepto de viaticos.

LIl. Transferencias Federales Etiquetadas: Corresponde a los recursos
etiquetados, sefalados en la fraccién XL del articulo 2 de la Ley de Disciplina
Financiera.

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

LIV. Unidad de Administraciéon: Es la Unidad de Administracion y Finanzas o su
equivalente, que se encuentra adscrita a las dependencias, érganos y
entidades de la Administraciéon Publica Estatal.

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

6. Siglas y Acronimos

SIGLA -
DESCRIPCION

/ACRONIMO
CEAC Consejo Estatal de Armonizacién Contable

CFDI Comprobante Fiscal Digital por Internet.
CFE Comision Federal de Electricidad
CICOP Comité Intersecretarial Consultivo de la Obra Publica ‘ﬁ
CRI Clasificador por Rubro de Ingresos

A
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SIGLA .
DESCRIPCION

/ACRONIMO
COG Clasificador por Objeto del Gasto

CONAC Consejo Nacional de Armonizacién Contable

CGMAIG Coordinacion General de Modernizacion Administrativa e Innovacién
Gubernamental perteneciente a la SAIG.

GET Gobierno del Estado de Tabasco
INPC Indice Nacional de Precios al Consumidor
ISSET Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco
LFPRH Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
OSFE Organo Superior de Fiscalizacién del Estado.
SAIG Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental.

SAPE Subdireccion de Administracién de Patrimonio del Estado perteneciente a
la SAIG.
SAT Servicio de Administraciéon Tributaria.

SHCP Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

UMA Unidad de Medida y Actualizacién.

UMAGE Unidad de Manejo para la Conservacion de la Vida Silvestre del
Gobierno del Estado.

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

Ademas de la obligacion de observar los principios y directrices que rigen la
actuacion de los Servidores Publicos de conformidad con los articulos 6 y 7 de la
Ley General de Responsabilidades Administrativas y 3 de la Ley Organica, los
Titulares de las dependencias, 6rganos y entidades, asi como el Director
Administrativo de éstos, estaran obligados a:

a) Administrar eficientemente los recursos humanos, financieros, materiales
técnicos y tecnolégicos asignados, con base en los criterios de legalidad,
honestidad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia, control y rendicion de cuentas e igualdad de género, ademas
de las politicas que determine el Ejecutivo.

\IN +/
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h)

i)

i)

k)

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

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

Asignar correctamente las estructuras programaticas en los documentos de
control presupuestal expedido por la Secretaria y la SAIG, y remitirlos a
éstas, en los plazos y términos que se soliciten.

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

Ejercer los recursos publicos con estricto apego a las definiciones contenidas
en los capitulos, conceptos y partidas del COG emitido por el CONAC, asi
como a la estructura programatica autorizada.

Se abstendran 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.

Evitar en todo momento contratar bienes, arrendamientos y servicios, asi
como ejecutar obras publicas y servicios relacionados con las mismas, sin el
cumplimiento estricto de la normatividad aplicable, federal o estatal segun
corresponda.

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

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

Ejercer, controlar y evaluar el gasto publico, en cumplimiento a las
disposiciones contenidas en la Ley de Presupuesto, el Presupuesto de
Egresos, el Programa de Austeridad, el Manual de Normas y las demas

w <+

Gaslo Publico del Poder Ejecutiva del Estado de Tabasco
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disposiciones aplicables, que en su caso emitan las dependencias
normativas.

1) Resguardar la documentacion original comprobatoria y justificativa del gasto
efectuado con cargo a su presupuesto y anexar fotocopia de la misma en las
érdenes de pago y comprobaciones de recursos que tramiten ante la
Secretaria, en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 41, tercer parrafo de
la Ley de Presupuesto, asi como al articulo 12 de la Ley General de Archivos
y demas disposiciones que le sean aplicable. Tratandose de la
documentacion comprobatoria del gasto correspondiente al 3% del Impuesto
sobre Nomina y el entero del ISR, se resguardara por la Secretaria.

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

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

o) En caso de formalizar fideicomisos, observar las disposiciones sefialadas en
Titulo Quinto de este Manual de Normas, ademas de otras disposiciones
juridicas que le apliquen.

p) Atender y cumplir oportunamente los requerimientos de informacion 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 aplicacion de
los recursos financieros, evitando en todo momento mezclar los fondos de
diferentes fuentes de financiamiento. 1

\ -
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Conciliar 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 Tesoreria a Corto
Plazo en la Direccién de Contabilidad Gubernamental y firmar la Minuta de
conciliacién de saldos por comprobar, asi como cualquier otra condicién
que aplique; asimismo requisitar el Formato F-1 “Cédula de antigiiedad de
saldos”, que se encuentra en el apartado de Anexos de este Manual de
Normas, a mas tardar dentro de los 20 dias naturales siguientes al cierre de
mes que corresponda.

Proporcionar la informaciéon programatica, presupuestal, financiera y de
gestion, para integrar el Informe de Gobierno, en las fechas que determine la
Coordinacion General Ejecutiva de la Gubernatura.

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

Enviar a las dependencias normativas y a la Coordinacion General, los
informes de autoevaluacién trimestral.

w) Las dependencias y organos desconcentrados deberan enviar las

conciliaciones bancarias mensuales, dentro de los primeros 15 dias
naturales del mes siguiente; remitiran a |la Secretaria mediante el link:
dependencias.sf.tabasco.gob.mx, documentos debidamente firmados por el
Titular y los responsables; en formato PDF enviaran los estados de cuenta,
la relacién de cuentas bancarias vigentes, asi como los oficios de apertura y
cancelacién de cuentas; en formato Excel enviaran el estado de origen y
aplicacion de efectivo por cuenta, asi como los movimientos auxiliares por
cuenta. Asimismo, enviaran dicha informacién a la Funcién Publica en
archivos digitales.
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CAPITULO Il

PROGRAMA DE AUSTERIDAD, RACIONALIDAD,
EFICIENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
EN EL PODER EJECUTIVO

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, asi como también los respectivos Lineamientos que en su caso emitan
las Dependencias Normativas.

Las adquisiciones que se realicen mediante licitaciones publicas, simplificadas
mayor o menor y adjudicaciones directas, se contrataran con las Personas Fisicas
o Juridicas Colectivas que cuenten con el giro comercial del bien a adquirir, previo
cumplimiento de las disposiciones contenidas en el Padréon de Proveedores del
Poder Ejecutivo del Estado, y evitando acudir a empresas comercializadoras, salvo
causa plenamente justificada previa validacion de la SAIG y que se acredite que se
efectud bajo principios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez,
asegurando las mejores condiciones de adquisicion para el Estado.

No se deberan utilizar los recursos del presupuesto autorizado para sufragar gastos

inherentes a fiestas decembrinas, eventos particulares o cualquier otro tipo de
evento no oficial.

Del Orden General.

. Abatir el costo financiero en las operaciones de compra, contratacion de
servicios y de obra publica, para lo cual la Secretaria liquidara las érdenes
de pago a favor de terceros conforme a la normatividad aplicable.

Para el cumplimiento de esta disposicion deberan:

a) Obtener los mejores precios en la contratacion de bienes, servicios y obra
publica

A

T &~
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b) Tramitar oportunamente las 6rdenes de pago para su liquidacion,

conforme al calendario de recursos.

Ejecutar con transparencia en tiempo y forma los programas y proyectos
autorizados, para asegurar el pago oportuno de los compromisos
presupuestarios contraidos, de tal manera que se garantice la administracion
optima de los recursos financieros y la corresponsabilidad en el ejercicio
eficaz y transparente del gasto publico, por lo que sera necesario:

a) Respetar los periodos de ejecucion de los proyectos.

b) Otorgar prioridad a la ejecucién de los proyectos que generen mayores

beneficios sociales.

c) Respetar el calendario de recursos disponibles.

d) No efectuar pago alguno en tanto no reciban a entera satisfaccion el bien

0 servicio contratado, con excepcion de los anticipos acordados en los
contratos.

Racionalizar el consumo de articulos 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 insumos de esta indole, debera ajustarse a
los principios de racionalidad y austeridad, promoviendo el uso del correo
electronico institucional para tal efecto. Salvo en los casos que se justifique,
no podra adquirirse papeleria de alto costo; en este sentido se debera evitar
el envio de tarjetas de felicitacion o similares;

Ajustar al minimo indispensable y promover la contratacién consolidada de
materiales y suministros, mobiliario y demas bienes, asi como servicios,
incluyendo telecomunicaciones, con el objeto de generar ahorros; para lo
cual debera atenderse lo dispuesto por el Comité a través de las Circulares
correspondientes;

Las comisiones del personal a congresos, ferias, festivales y exposiciones en
el extranjero, s6lo procederan para los casos en que dichas comisiones
correspondan a la funciéon institucional, previa autorizacion del C.
Gobernador, reduciendo el numero de integrantes a lo estrictamente
necesario;

h
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VI. Depurar el parque vehicular asignado a sus areas, asi como racionalizar y

Vil.

VIl

optimizar el gasto en mantenimiento, reparacion y combustible, para lo cual
observaran las siguientes medidas:

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

b) EIl Director administrativo o su equivalente, sera responsable de verificar
que se lleven al corriente los controles o bitacoras por vehiculo para
el uso del combustible incluyendo gas butano, aceites, lubricantes y
mantenimiento. Dichos controles deberan contener las placas del
vehiculo, fecha de entrega del combustible, importe, la serie de los
vales, entre otros, utilizando los Formatos F-30 y F-30A del Anexo de
este Manual de Normas, los cuales deberan estar disponibles para
cuando los requieran la SAIG, la Funcién Publica y/o los entes externos
de fiscalizacion.

Los vehiculos oficiales, inicamente seran asignados a aquellos servidores
publicos de nivel Secretario hasta Director, y no podran utilizar vehiculos de
lujo con cargo al erario, los casos excepcionales seran resueltos por la SAIG
previa justificacion. Tratandose de los vehiculos utilitarios administrativos, se
podran utilizar solo en casos que existan requerimientos operativos
especiales, plenamente justificados y se debera solicitar aprobacién ante la
SAIG;

No se podran adquirir vehiculos para uso administrativo, a menos que sea
para reponer unidades que hayan causado baja conforme a la legislacion
aplicable, los casos excepcionales previa justificacion se sujetaran a la
autorizacion de la SAIG;

. Todos los vehiculos deberan resguardarse en las instalaciones de las

unidades administrativas respectivas durante los fines de semana, con
excepcion de aquellos que por necesidades del servicio requieran circular en
esos dias, conforme a las facultades que resulten aplicables; \TIﬁ

Los gastos por concepto de combustible, lubricantes, aditivos y cualquier otro

accesorio, debera destinarse para vehiculos oficiales en activo que
pertenecen al patque vehicular de las dependencias y érganos, que SM
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propiedad del Ejecutivo del Estado; los vehiculos en arrendamiento por
contrato celebrado con el Gobierno del Estado; asi como aquellos vehiculos
que se encuentren en comodato, previa justificacion autorizada por Funcion
Publica; asimismo, los que se encuentran en calidad de asegurados con base
a la Ley para Administracion y Destino de Bienes Asegurados, Abandonados
o Decomisados, del Estado de Tabasco, que sean asignados a servidores
publicos para el desemperio de actividades propias de su encargo, de los
cuales deben enviar relacién actualizada mensualmente a la Funcién Publica
para conocimiento, y

En los casos en que se otorguen dotaciones mensuales de vales de
combustible a las diversas unidades administrativas mediante recibos y/o
medios electronicos, los mecanismos de control deberan contener el nimero
de las placas, el nimero de inventario, el mes al que corresponde la dotacién,
la serie de los vales o en su caso la carga electronica y los nombres de
quienes reciben y autorizan, asi como al 4rea que se le asigne, debera utilizar
los Formatos F-30 y F-30A, del Anexo de este Manual de Normas.

10. Servicios Personales.

I

I'-

V.

Los conceptos de horas extras, prima dominical, suplencias de empleo y
honorarios por contrato, deberan ajustarse a los presupuestos autorizados;
asimismo, sera necesario observar lo previsto en el Manual de Percepciones
de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal vigente y las Normas para la Administracion
de los Recursos Humanos en el Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco;

Las plazas que se requieran por las reformas y las modificaciones a la Ley
Organica, asi como a los Reglamentos Interiores de las Dependencias y
Organos, se atenderan con la plantilla de personal existente y conforme lo
sefalan las disposiciones normativas aplicables. En caso de no poder
atender dichas plazas con la plantilla de personal existente, el Titular de la
Dependencia u Organo debera justificar la creacién de las mismas y obtener
la autorizacion presupuestaria correspondiente;

Las plazas vacantes que en su caso existieren se administraran conforme la
normatividad aplicable;

publicos contenidas en los tabuladores de sueldos y salarios. Asimismo, de

RN as

Sujetarse a la determinacion de las remuneraciones de los sewidore;/.
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conformidad con el Presupuesto de Egresos autorizado deberan respetar las
bases previstas en la Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos del
Estado de Tabasco y sus Municipios;

V. Se podran contratar trabajadores eventuales, siempre y cuando exista la
autorizacion presupuestaria correspondiente;

VI. No se podra otorgar estimulo econémico alguno, salvo aquellos que
previamente se hubieran presupuestado, y

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

11.  Articulos y Materiales.

I. Promover el uso racional del material de oficina, materiales y utiles de
impresién y fotocopia, entre otros, para lo cual debera privilegiarse la
transmision electronica de datos y desarrollar sistemas de informacion que
aprovechen las ventajas de las tecnologias de la informacién y comunicacién,
de manera tal que se generen reportes e informes de consulta, cuyo acceso
a los mismos pueda realizarse a través de las paginas electronicas que
dispongan en Internet o en la Intranet gubernamental;

Il. Racionalizar los gastos en productos alimenticios, los recursos disponibles
solo podran utilizarse para casos estrictamente indispensables, y su ejercicio
debera comprobarse con los CFDI correspondientes. Se elimina el gasto por
concepto de alimentacién para personal administrativo en la jornada laboral
establecida, asi como en establecimientos de alimentos como son
restaurantes, cafeterias, entre otros;

lll. Sujetarse a la dotacion de vales de combustible que distribuya la SAIG, por
lo que no caontabilizaran facturas adicionales de consumo, salvo los casos de
excepcion autorizados por la SAIG, y

IV. Las adquisiciones de articulos y materiales, deberan sustentarse en niveles ‘?
maximos y minimos de inventario, con el propésito de racionalizar su uso y r\
deberan observar con disciplina el marco juridico para consolidar las
adquisiciones y licitarlas, con la finalidad de celebrar contratos de sumini;tr\y‘

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

12. Servicios Generales.

.

VI,

El capitulo de Servicios generales se debera ajustar al Presupuesto de
Egresos, asi como a los lineamientos especificos que se expidan, en lo que
respecta a telefonia, viaticos, pasajes terrestres y aéreos, fotocopiado,
energia eléctrica, entre otros servicios;

. Reducir el gasto por servicio telefonico, tomando medidas como cancelar

lineas en areas que no son indispensables y modernizar los sistemas de
comunicacion y control de llamadas. Sélo podran tener acceso a servicios de
larga distancia internacional para llamadas oficiales, los servidores ptblicos
de nivel director o superior, o quienes por sus funciones asi lo requieran; el
importe de las llamadas no justificadas debera ser reintegrado por el servidor
publico responsable a quien esté asignada la linea telefonica:;

Se cancela cualquier clase de pago de servicio de telefonia celular (voz y
dato). Esta medida excluye las areas de seguridad publica y atencién a
emergencias incluyendo a proteccion civil;

En cada unidad administrativa se debera implementar un programa de
eficiencia energética, con medidas administrativas y de caracter técnico, para
procurar la disminuciéon del consumo de energia eléctrica;

El gasto por concepto de asesorias, consultorias y estudios e investigaciones
se ajustara a lo minimo indispensable. En su caso, para la celebracién 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 autorizacién de la Secretaria y la SAIG;

Los titulares de las unidades administrativas deberan justificar plenamente
las comisione\s\ que generen gastos en viaticos y pasajes;

A 3
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La adquisicion de boletos para la transportacion aérea estara sujeta a la tarifa
mas economica y con la compafiia que ofrezca el mejor precio del dia de la
compra;

Reducir al minimo indispensable el gasto para la realizacion de eventos
oficiales, asi como los actos civicos y culturales, solo se efectuaran cuando
exista la disponibilidad presupuestal correspondiente;

. No se autorizardan adquisiciones o nuevos arrendamientos de bienes

inmuebles para oficinas publicas, salvo en los casos estrictamente
indispensables para el cumplimiento de sus objetivos, siempre que se
justifique ante la SAIG, se deberan observar los Lineamientos en Materia de
Arrendamiento de Inmuebles cuando las Dependencias o las Entidades
tengan el caracter de Arrendatarias, ya sea para la Prestacion de Servicios
Publicos Propios o Para el Servicio de Oficinas Federales; y

Con el propésito de incrementar la productividad, eficacia y aprovechamiento
derivado de los servicios de capacitacion, deberan presentar en el mes de
julio de cada afio sus Planes Anuales de Capacitacién para el siguiente
ejercicio ante SAIG, de conformidad con los Lineamientos y Politicas
Generales de Capacitacion del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.
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CAPITULO Il
DE LA CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL.

Con la emision de la Ley de Contabilidad en 2008, a partir del ejercicio 2009 se hace
de caracter obligatorio el cumplimiento de la Contabilidad Gubernamental en la
Administracion Publica Centralizada y Paraestatal de todos los 6rdenes de
gobierno; la misma ley sefiala en el articulo 2, que los entes publicos aplicaran la
Contabilidad Gubernamental para facilitar el registro y la fiscalizacion de los activos,
pasivos, ingresos y gastos, y en general, contribuir a medir la eficacia, economia,
eficiencia del gasto e ingresos publicos, la administracién de la deuda publica,
incluyendo las obligaciones contingentes y el patrimonio del Estado.

Obligatoriedad

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

Para el cumplimiento de la aplicacién de la Contabilidad Gubernamental, los entes
publicos deben observar lo siguiente:

I. Seran responsables de su contabilidad y de la operacién de un sistema que
permita el registro de las operaciones presupuestarias, contables y
financieras derivadas de la gestién publica, deben adoptar las disposiciones,
normas y lineamientos que emanen de la Ley de Contabilidad, el Manual de
Contabilidad Gubernamental emitido por el CEAC, asi como las demas
disposiciones que emita el CONAC y el CEAC, para registrar de manera
armonizada, delimitada y especifica cada una de las operaciones
mencionadas, asi como otros flujos econémicos;

Il. Emitiran estados financieros confiables, oportunos, comparables,

comprensibles y periédicos, mismos que deben ser expresados en términos
monetarios, gque facilite la toma de decisiones;

N W <+
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lll. Deben asegurar que el Sistema de Contabilidad Gubernamental cumpla con
lo sefalado en el articulo 19 de la Ley de Contabilidad;

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

V. El Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, es un ente plblico, conformado
por las dependencias y 6rganos 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 organos desconcentrados con R.F.C. propio, los organismos
descentralizados, las empresas de participacion estatal mayoritaria, asi como
los fideicomisos publicos considerados como entidades paraestatales (con
estructura administrativa de gasto autorizada y con R.F.C. propio), en su
caracter de ente publico, cada uno de éstos debe integrar su propia
contabilidad, tal como lo sefiala el articulo 2 de la Ley de Contabilidad, y

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

14. Base acumulativa

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

Valoracién del Patrimonio (Elementos Generales) asi como las Reglas Especificas
del Registro y Valoracién del Patrimonio emitidas por CONAC, debiendo regist.-;L/

NNBY <+
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en el activo los bienes inmuebles a excepcion de los arqueolégicos, artisticos o
historicos; asimismo, registrar el mobiliario y equipo, otros bienes, y en su caso, las
obras en proceso.

15. Segmentos de la Estructura Contable Presupuestal

Para el caso de las dependencias y 6érganos con RFC del Gobierno del Estado, los
elementos que integran la estructura contable para la sistematizacion de Ila
informacion contable que se interrelaciona con el ingreso, el egreso, y la deuda
publica, estd compuesta por 16 segmentos, y se desagrega en 40 niveles de
informacién, como se muestran a continuacion:

PROYECTO
ARO
- |ruTuro

| &4 S 55 B
3  NIVELES 1 l-ji_l.
B -

SSAIIRIRIS] (LAcRIE] (28] [2]2]2]12) (ajLia] [ 8
* 77 CARACTERES

Los principales elementos considerados para que la sistematizacion de la
contabilidad esté armonizada son:

I. Lista de Cuentas (Plan de Cuentas);

Il. Clasificadores Presupuestarios Armonizados
a. Por Rubros de Ingresos
b. Administrativo

h

c. Funcional del Gasto .
d. Programatica

AR <



18 DE ENERO DE 2023 PERIODICO OFICIAL

MANUAL DE NORMAS

Para el ejercicio, control, seguimiento y evaluacidn del

Gasto Publico del Pader Ejecutivo del Estado de Tabasco

TABASCO

e. Por Tipo de Gasto
f. Por Objeto del Gasto
g. Por Financiamiento
lll. Momentos Contables
a.De los Ingresos
b.De los Egresos
IV. Matriz de Conversién;
V. Normas Contables Generales;
VI. Libros principales y registros auxiliares;
VII. Manual de Contabilidad, y
VIll. Normas y Lineamientos Especificos que emita la Secretaria, a través de la
Direccion de Contabilidad Gubernamental en su caracter 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 hara en las cuentas presupuestarias y
contables conforme lo sefialado en el Manual de Contabilidad Gubernamental
emitido por el CONAC y el emitido por el CEAC, cuya descripcion corresponde a lo
siguiente:

MOMENTOS CONTABLES DEL INGRESO
MOMENTO
CONTABLE

DESCRIPCION

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 juridicamente el derecho de cobro de los
impuestos, cuotas y aportaciones de seguridad social, contribuciones de
mejoras, derechos, productos, aprovechamientos, ingresos derivados de
financiamientos; asi como de la venta de bienes, prestacién de servicios y j}*
otros ingresos, ademas de participaciones, aportaciones, convenios, ]
incentivos derivados de la colaboracién fiscal y fondos distintos de
aportaciones; asimismo, las transferencias, asignaciones, subsidios y

W &
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MOMENTOS CONTABLES DEL INGRESO
MOMENTO
CONTABLE

DESCRIPCION

subvenciones, asi como las pensiones y jubilaciones por parte de los entes
plblicos. En el caso de resoluciones en firme (definitivas) se deberdn
reconocer cuando ocurre la notificacion de la resolucién.

RECAUDADO: Refleja el cobro en efectivo o cualquier otro medio de pago (por todos los
conceptos de ingresos); asi como de la venta de bienes, prestacién de
servicios y otros ingresos, ademas de participaciones, aportaciones,
convenios, incentivos derivados de la colaboracién fiscal vy fondos
distintos de aportaciones; asimismo, las transferencias, asignaciones,
subsidios y subvenciones, las pensiones y jubilaciones por parte de los
entes publicos.

MOMENTOS CONTABLES DEL EGRESO
MOMENTO
CONTABLE

DESCRIPCION

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

MODIFICADO: Refleja la asignacidn presupuestaria que resulta de incorporar, en
su caso, las adecuaciones presupuestarias al presupuesto
aprobado.

COMPROMETIDO: Refleja la aprobacién por autoridad competente de un acto
administrativo, u otro instrumento juridico que formaliza una
relacién juridica con terceros para la adquisicidn de bienes y
servicios o ejecucion de obras. En el caso de las obras a ejecutarse
o de bienes y servicios a recibirse durante varios ejercicios, el
compromiso sera registrado por la parte que se ejecutara o recibira,
durante cada ejercicio.

DEVENGADO: Refleja el reconocimiento de una obligacién de pago a favor de
terceros por la recepcién de conformidad de bienes, servicios y
obras oportunamente contratados; asi como de las obligaciones
que derivan de tratados, leyes, decretos, resoluciones y sentencias

definitivas. 3
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MOMENTOS CONTABLES DEL EGRESO
MOMENTO
CONTABLE
EJERCIDO Refleja la emisién de una cuenta por liquidar certificada o
documento equivalente debidamente aprobado por la autoridad
competente.
PAGADO: Refleja la cancelacidn total o parcial de las obligaciones de pago,
que se concreta mediante el desembolso de efectivo o cualquier
otro medio de pago.

DESCRIPCION

17. Actualizacion de inventarios y registro contable

Las dependencias, organos 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 actualizacion y el registro contable de los inventarios, deben observar lo
siguiente:

I. Tienen un plazo de 30 dias habiles para incluir en el inventario fisico los
bienes que se adquieran;

Il. Registraran en cuentas especificas del activo de su contabilidad, los bienes
muebles e inmuebles siguientes:

a) Los inmuebles destinados a un servicio publico conforme a la normativa
aplicable; excepto los considerados como monumentos arqueolégicos,
artisticos o histéricos conforme a la Ley de la materia;

b) Mobiliario y equipo, incluido el de cémputo, vehiculos y demas bienes
muebles al servicio de los entes publicos, y

c) Cualesquiera otros bienes muebles e inmuebles que determinen el
CONAC o el CEAC que deban registrarse. Asimismo, en la cuenta publica
incluiran la relacion de los bienes que componen su patrimonio conforme
a los formatos electronicos que apruebe el CONAC o el CEAC. \'Iﬁ

lll. Se debe reflejar la baja de los bienes {nuebles e inmuebles en la cuenta o

especifica del activo que corresponda;

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

V. Para el registro y valuacién 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 administracién, el ente publico debera realizar el
procedimiento sefialado en el articulo 31 de la Ley de Contabilidad, para ser
entregados a la administraciéon entrante a través de un acta de entrega y
recepcion;

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.C. propio, mandatos y contratos analogos, y

VIll. Registrar en una cuenta de activo, la participaciéon que tengan en el
patrimonio o capital de las entidades de la administracion publica paraestatal
y de las empresas productivas del Estado.

18. Informacidén Financiera Gubernamental

Los sistemas contables deben permitir generar periédicamente, los estados y la
informacion financiera conforme lo sefiala el articulo 47 de la Ley de Contabilidad,
como son:

|. Estados de Informacién Contable,

Il. Estados de Informacion Presupuestaria;
lll. Informacion Programatica; e
IV. Informacién Complementaria.

h
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CAPITULO IV
DEL CONTROL INTERNO DEL PODER EJECUTIVO

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

La Funcién Puablica es la dependencia normativa que representa el érgano de
control del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, entre sus atribuciones tiene la
de implementar los mecanismos de control interno en la Administracion Publica, con
el objeto de prevenir actos u omisiones que pudieran constituir responsabilidades
administrativas y hechos de corrupcion por parte de los servidores publicos, dichos
mecanismos pueden ser implementados por si misma o a través de los Organos
Internos de Control, subordinados a la Funcién Publica.

Las dependencias, 6rganos y entidades deben observar las acciones de control
determinadas por la Funcién Publica, atendiendo a las facultades que ésta tiene
sefialadas en el articulo 10 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas,
por mencionar: revision del ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de los
recursos publicos estatales, federales o participaciones federales de acuerdo al
ambito de su competencia, que son realizadas a través de las auditorias de control
interno, o en el marco de coordinacion, realizadas por los entes externos de
fiscalizacion.

Ademas de lo sefalado en el parrafo anterior en materia de control interno y con
base en lo dispuesto en el articulo 43, fracciones VI, VII, VIII, XXI y XXIX de la Ley
Organica y el articulo 47, parrafo séptimo de la Ley de Presupuesto, se deberan
observar las normas que la Funcién Publica emita en materia de fiscalizacion y
auditorias, por lo que las dependencias, érganos y entidades otorgaran las
facilidades requeridas para cumplir su cometido.

La Funcién Publica en un marco de trabajo coordinado con los entes externos de
fiscalizacion, puede dar seguimiento a las Auditorias que éstas determinen en su
Programa Anual de Trabajo; ademas, tiene la facultad de determinar las
observaciones que puedan constituir faltas administrativas, sin menoscabo que en
el ambito de su competencia, puede aplicar las sanciones correspondientes.

No obstante lo anterior, la Funciéon Publica vigilara el cumplimiento de lo dispuesto P

en este Manual de Normas. o
\ vl\ &
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20. Del Sistema de Control Interno Institucional.

Con fundamento en los articulos 43 fracciones XIV y XV de la Ley Organica y de
conformidad con lo establecido en la fraccion XLIX, del Acuerdo por el que se emiten
las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Control Interno del Estado de Tabasco, el Sistema de Control Interno Institucional
(SCIl), se define como el conjunto de procesos, mecanismos y elementos
organizados y relacionados que interactan entre si, y que se aplican de manera
especifica por una Institucion a nivel de planeacién, organizacién, ejecucion,
direccion, informacién y seguimiento de sus procesos de gestion, 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 Integro, de calidad, mejora
continua, eficiencia y de cumplimiento de la ley.

Las dependencias, entidades y ¢rganos deben observar las Disposiciones en
materia de control interno, que permitiran generar una adecuada rendicién de
cuentas y transparentar la funcién publica.

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

|. Designacién de las Figuras de Control Interno: Se integrara por el
Coordinador de Control interno, el enlace del Sistema de Control Interno
Institucional (SCIl), el enlace de la Administracion de Riesgos (ARI) y el
enlace del Comité de Control y Desempefio Institucional (COCODI),

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

lll. Disenar e integrar los instrumentos que permitiran controlar, dar seguimiento
y establecer las acciones de mejora del SCIl, mediante lo siguiente:

1) Programa de Trabajo de Control Interno (PTCI)

2) Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos (PTAR)

3) Reportes de Avance Trimestrales de PTCl y PTAR

4) Evaluacion del Sistema de Control Interno Institucional (SCII)

5) Informe Anual del estado que guarda el Sistema de Control Interno
Institucional (SCII) dl

6) Constitucion y Funcionamientp del Comité de Control y Desempefio

Institucional (COCODI) Py
W\ ) & %
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IV. En cada ejercicio fiscal, se informara al Titular de la Funcién Publica, la
actualizacion de los instrumentos que conforman el SCII, mencionados en
las fracciones |, Il y Il de este numeral, mediante oficio firmado por el Titular
de las dependencias, entidades y o6rganos, con las siguientes
consideraciones para su envio:

Normativa del
ENVIO ANTE LA FUNCION PUBLICA Acuerdo en materia
de Control Interno

Tratandose del oficio de designacion y/o Numeral: 4
OFICIO DE actualizacién, o ratificacién, en su caso, se
DESIGNACION | informara en enero de cada afio.

ACCION Y/O

ELEMENTO

Cuando se presente un cambio en la designacién Numeral: 4
de servidor publico, de cualquiera de las figuras de
CAMBIOEN LA | control interno, se informara por oficio, dentro de
DESIGNACION 10 dias habiles posteriores a la fecha en que se
efectue el cambio.

Se entregara en noviembre de cada afio, en Numeral: 10
MATRIZ DE documento original, debidamente firmado por las
PROCESOS figuras de control interno sefialadas en la fraccién |
PRIORITARIOS |de este numeral
Enviar la actualizacion del PTCl y PTAR en Numerales:
PTCI documento original, de manera impresa y digital, se |15, 16 y 26
PTAR entregara en enero de cada afio.
Los reportes de Avance Trimestral del PTCl y Numerales:
PTAR, para su seguimiento se presenta 17,27y 28
REPORTES DE internamente en las sesiones del COCODI,
AVANCE DEL previamente lo revisa el OIC de la dependencia,
PTCI Y PTAR entidad u érgano que se trate; dichos documentos

se entregaran como anexo a las actas de sesion del
COCODI de manera impresa y digital.

Enviar documento original, en documento impreso y | Numerales:
digital, durante el mes de enero de cada afio. Se 12y 13
INFORME debe acompafar de todas la evidencias
documentales y/o electrénicas que conforman el

ANUAL DELSCH soporte para acreditar la existencia y operacion de
cada uno de los 33 elementos de control que se
evaluan
rCOCODI Enviar en el mes de enero de cada afio, Numerales:

calendario anual de sesiones trimestrales, en

W t 7
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Narmativa del
ENVIO ANTE LA FUNCION PUBLICA Acuerdo en materia
de Control Interno
documento original (impreso y digital), con la 39, 40, 41, 42, 43,
programacion de reuniones del Comité, de un 44, 45, 46, 47, 48,
ejercicio fiscal. 49y 50.

ACCION Y/O
ELEMENTO

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

Sera responsabilidad del Titular y en su caso, del Organo de Gobierno y demas
servidores publicos de las dependencias, entidades y o6rganos, establecer,
actualizar y mantener en operacion el SCIl, evaluar y supervisar su funcionamiento,
asi como ordenar las acciones para su mejora continua; ademas de instrumentar
los mecanismos, procedimientos especificos y acciones que se requieran para la
debida observancia de las disposiciones contenidas en la normativa de la materia.

21. Auditorias.

Los Titulares de las dependencias, érganos y entidades, a través del enlace
designado por estos, Director Administrativo o su equivalente, deberan
proporcionar a la Funcién Publica 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
Organica, la informacién y documentos relacionados con el presupuesto, la
aplicaciéon y ejercicio de los recursos, asi como aquellos relacionados con las
finanzas publicas del Estado, debiendo permitir la practica de visitas en los
domicilios, oficinas, locales, bodegas, almacenes y recintos oficiales que integran
estas unidades; asimismo, deben permitir el acceso a sus archivos, impresos y
digitales.

En el caso de solicitud de informacién financiera y presupuestal solicitada a las
dependencias por parte de los entes fiscalizadores, esta sera proporcionada por la
Secretaria, a través de la Direccion de Contabilidad Gubernamental previa solicitud jﬁ
de las dependencias, para que estas a su vez la hagan llegar a los entes

il i
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Tratandose de formatos que soliciten los entes fiscalizadores, éstos deberan
cumplimentarse conforme lo solicitado o en su caso, de acuerdo a las disposiciones
normativas aplicables.

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

La Funcién Publica enviara mediante oficio al Titular de la dependencia, érgano o
entidad que haya sido fiscalizada, el resultado de las auditorias, seguimiento o
revisiones fisicas realizadas a |la obra plblica y a las acciones de fomento, con la
finalidad de iniciar el proceso de solventacion de las observaciones y hallazgos
determinados.

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

Se otorgara un plazo de 5 a 45 dias naturales para solventar las
observaciones y los hallazgos determinados en las auditorias, evaluaciones,
revisiones y otros;

Debera solventar las observaciones o hallazgos, utilizando el Formato F-2,
del Anexo de este Manual de Normas, remitiéndolo en forma impresa y
electronica, adjuntando copia certificada de la documentacion que evidencie
que fueron atendidas las recomendaciones preventivas y correctivas
correspondientes; integrandolas en carpetas o leforts y/o en medio
electrénico, en forma ordenada y legible; separando e identificando cada una
de las observaciones o hallazgos;

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

Las observaciones o hallazgos originados en administraciones anteriores, no

libera a las actuales administraciones de la responsabilidad de solventarlas
hasta su conclusién. De no contar con la informacién, debera notificarse en

\

WM N <

4

P

los términos de Ley a los servidores publicos que estuvieron a cargo/dil/



18 DE ENERO DE 2023 PERIODICO OFICIAL

MANUAL DE NDRMAS

Para el gjercicio, cantrol, se aqguimiento y evaluac del

Gasto Publico del Poder 'q‘ :utivo del Estado de Tabasco

ejercicio y aplicacion del gasto o de los asuntos administrativos observados,
y

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

Las dependencias, 6rganos y entidades que transfieran la ejecucion de proyectos
de gasto de capital, en el marco de convenios o acuerdos de coordinacién, seran
responsables de solventar las observaciones o hallazgos que resulten de las
auditorias, seguimiento o revisiones fisicas realizadas a la obra plblica y a las
acciones de fomento, de las que sean objeto tales proyectos, en los términos
establecidos en el presente Manual de Normas y en las demas disposiciones
juridicas que le apliguen.

23. Entes Externos de Fiscalizacion.

Los Entes Externos de Fiscalizacion como son la Auditoria Superior de la
Federacion, la Secretaria de la Funcién Publica Federal y el OSFE, podran realizar
requerimientos de informacién inicial directamente a las dependencias, 6rganos y
entidades, que éstas deberan informar de lo anterior a la Funcién Publica, en un
término no mayor a 24 horas.

La solventacion a las observaciones determinadas por cualquier ente externo de
fiscalizacion, deberan ser presentadas a la Funcién Plblica en los términos que ésta
sefale y deberan contener: ‘jL

|. Expediente con indice debidamente integrado con la documentacién soporte
certificada seglin sea el reque imiento, ademas se debera anexar ﬁ/
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relacion de los documentos que integren el importe que se solventa y
separadores en cada una de las observaciones;

Cédula de Solventacion, 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 solventacioén
al OSFE o a la Funcién Publica Federal;

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

Las observaciones técnicas de obra deberan ser identificadas, clasificadas e
integradas por observacion.
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CAPITULO V
DE LA RENDICION DE CUENTAS
DEL PODER EJECUTIVO

24. Importancia de la Rendicién de Cuentas

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

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

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

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

lll. La informacién que sirve de base para la rendicién de cuentas, es objeto de
revision por parte del Poder Legislativo a través del OSFE, lo que implica la
fiscalizacion en la que pueden determinarse responsabilidades y aplicarse
las respectivas sanciones, y

IV. En la presente administracion, la inclusién de la rendicion de cuentas desde
la planeacion de la gestion gubernamental a través del PLED, como una
politica publica que esta definida en el eje transversal “Combate a la
Corrupcion y Mejora de la Gestion Publica”, permite a este Gobierno alinear
todas las acciones de la Administracion Publica y del quehacer
gubernamental, entre los objetivgs considerados en este eje, esta el ?\/
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contar con una gestion gubernamental eficiente, eficaz y ordenada, bajo los
principios de la transparencia, la legalidad y la rendicién de cuentas, para
impulsar el bienestar de la poblacién, a través de un nuevo disefio
institucional.

25. Instrumentos para la Rendicién de Cuentas

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

DISPOSICION PERIODO Y/O FECHA DE

INFORME CONTENIDO
NORMATIVA ENTREGA

Articulo 78 Situacion Econémica, Trimestral (enero, abril,
Ley de Presupuesto Finanzas y Deuda julio y octubre)
y Responsabilidad Publica, conforme la
Hacendaria del clasificaciéon
Estado de Tabasco administrativa,
Situacién Econdmica, y sus Municipios econdémica, funcional,

Finanzas y Deuda

Publica programatica, incluye la

evolucion trimestral de
todos los indicadores
que estan incorporados
al presupuesto de
egresos
Articulo 41, parrafo | Avance financiero de Trimestral (enero, abril,
cuarto los programas julio y octubre)
Constitucion Politica| presupuestarios, asi
Informes de | Local como los avances
Autoevaluacién fisicos de los proyectos
de gasto de capital por
dependencia, organo y
entidad
Informe de Gobierno |Art. 51, fraccion| Situacién general que |Segundo domingo del mes
xvii guarda la de diciembre (Primeros cinco

Constitucién Politica | Administracién Publica | 2M0s de la Administracion
Local gue corresponda)

Tercer domingo de agosto
(ultimo afio de gobierno de
la Administracion que
corresponda)

T <
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DISPOSICION PERIODO YIO FECHA
INEQRMIE NORMATIVA CONTENIRO DE ENTREGA
Comparecencia Art. 54 bis Informe que rinden los | Conforme el calendario
Constitucion Politica | Secretarios de Estado | que defina la Camara de
Local de la situacion que Diputados
guarden sus

respectivos ramos

Cuenta Publica Articulo 41, Resultados de la 30 de abril de cada afio
Constitucién Politica gestion financiera,
Local conforme los criterios
del Presupuesto de
Egresos y el

cumplimiento de
objetivos y programas
presupuestarios

I. Autoevaluaciones

La Constitucion Politica Local sefiala en el articulo 41, parrafo cuarto, que sin
perjuicio de lo dispuesto en materia de la Cuenta Publica, el Congreso del Estado,
por conducto del OSFE, en el ejercicio de sus facultades y obligaciones, realizara
evaluaciones que comprendan periodos trimestrales del ejercicio fiscal de que se
trate, las cuales tendran caracter de provisional y podran iniciarse a partir del mes
subsecuente al que procediere la evaluacion correspondiente, con apoyo en los
informes de autoevaluacién que remitan dentro del término de treinta dias las
entidades ejecutoras del gasto. En el desarrollo de tal actividad, habran de
realizarse la revision, fiscalizaciéon y auditoria del gasto publico ejercido a dicha
fecha.

Para dar cumplimiento a esta disposicion, 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 autoevaluacion.

Il. Informe de Gobierno
El articulo 51, fraccion XVIlI de la Constitucién Politica Local, sefala que el

Gobernador debe asistir a entregar un informe escrito al Congreso del Estado, el ’l
segundo domingo del mes de noviembre de cada afio de su ejercicio i

constitucional, en el que manifieste.el estado general que guarde la Administracié/
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Publica del Estado, salvo el udltimo afo de ejercicio, cuando dicho informe se
presentara el tercer domingo del mes de agosto, en sesiéon extraordinaria del
Congreso.

También sefala, que al presentar su informe, el Gobernador del Estado dirigira 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 Secretaria, coordinan conjuntamente en el ambito de sus
respectivas competencias, la formulacién del Informe de Gobierno, para que de
manera ordenada, se integre la informacién financiera del gasto publico, asi como
el documento narrativo que expone la situaciébn que guardan las principales
acciones de gobierno, y que se encuentran definidas en el PLED.

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

lll. Comparecencias

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

a) La informacién o documentacion que le sea requerida, mediante pregunta
por escrito, a la cual se debera dar respuesta en un término no mayor a
quince dias naturales a partir de su recepcion; y

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

IV. Cuenta Publica
Las dependencias y entidades deberan observar los Lineamientos Generales para

la Integracion de la Cuenta Publica del Gobierno del Estado de Tabasco, que en
cada ejercicio fiscal emita la Secr&taria para la integracion de la Cuenta Publica;

N

h
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ademas de observar el calendario de actividades, que permita dar cumplimiento a
las disposiciones que la Constitucion Politica Local sefala en los siguientes
articulos:

a. De acuerdo al articulo 41, sefiala que los entes publicos deberan entregar sus
cuentas publicas al Congreso del Estado a través del OSFE, a mas tardar el
30 de abril del afio siguiente, para su examen y calificacion.

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

b. El articulo 51, fracciéon VIl sefiala que el Gobernador remitira al H. Congreso
del Estado, a través del OSFE, dentro del mes siguiente respectivo, los
informes que contengan el avance financiero y presupuestal; asi como
entregar a dicho o6rgano, a mas tardar el 30 de abril del ejercicio fiscal
siguiente, la cuenta publica, en los términos del articulo 41 de esta
Constitucion.

26. De la Evaluacion de los Recursos Publicos

La evaluacién de los recursos publicos del estado de Tabasco esta fundamentada
en el articulo 76 parrafo décimo tercero de la Constituciéon Politica Local, en la que
se sefiala que el ejercicio de los recursos econdmicos de que dispongan el Gobierno
del Estado, los Municipios y los organismos auténomos, asi como las respectivas
Administraciones Publicas Paraestatales, seran objeto de evaluacion con la
finalidad de propiciar que los recursos econémicos que se asignen en los
respectivos presupuestos, se administren y ejerzan con eficiencia, eficacia, y
honradez.

Secretaria, estara a cargo de la programacion, presupuestacion, evaluacion y
control presupuestario del gasto, publico correspondiente a las dependencias y

entidades.
\ //
W -

El articulo 7 de la Ley de Presupuesto sefiala que el Ejecutivo, por conducto de |la “IL
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De la misma forma, el articulo 7 menciona en su segundo parrafo que la instancia
técnica denominada Unidad de Evaluacion del Desempefio en el Poder Ejecutivo
del Estado sera la Coordinaciéon de Evaluacién del Desemperio, adscrita a la
Coordinacién General Ejecutiva de la Gubernatura; dicha instancia sera la que
coordinara e implementara y operara la evaluacion del desempenio de las politicas
publicas y de los programas presupuestarios que, las dependencias y entidades
deben cumplir.

Desde el ambito federal, la Evaluacion del Desempefio esta regulada por los
articulos 85, fracc. | y 110 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 6rganos, a las siguientes disposiciones:
Lineamientos para el disefio, aprobacién y modificacién 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 fisicos y financieros
relacionados con los recursos publicos federales (emitido por CONAC); a la Sintaxis
para la redaccion de objetivos e indicadores orientados a resultados; asi como todas
aquellas disposiciones juridicas aplicables para la evaluacién de las politicas y
programas publicos (econdmicos o sociales).

Ademas de lo anterior, con base en los articulos 46 fraccion 1l inciso c) y 54 de la
Ley de Contabilidad; 78 y 81 de |la Ley de Presupuesto, los informes trimestrales a
los que refiere, deberan incluir indicadores de avance fisico y financiero de los
Programas presupuestarios contenidos en las Matrices de Indicadores de
Resultados (MIR), con base a la informacién del Sistema Estatal de Evaluacién del
Desempefio (SEED) y en apego a los Lineamientos que emita el Consejo Estatal de
Evaluacion (CEE).

Asimismo, la Funcién Publica, en términos de las disposiciones juridicas que rigen
sus funciones de control y auditoria, inspeccionara y vigilara el cumplimiento de las
disposiciones antes mencionadas respecto al gasto publico por parte de las
dependencias, entidades y 6rganos.

\ h
N\ N
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Este Titulo integra las Disposiciones para el Uso, Aplicaciéon y Destino de los
Recursos Publicos en la Administracién Publica Centralizada del Estado de Tabasco,
en este contexto, se expone la normatividad aplicable para las dependencias y
organos con R.F.C. del Gobierno del Estado, que se relaciona con la gestion
administrativa para el ejercicio presupuestal, la gestion fisica de los materiales y
suministros mediante el proceso de Adquisiciones de Bienes, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios; la gestion fisica para la Administracion y Control de Bienes
Muebles e Inmuebles; se integra también la tramitologia para el Compromiso
Presupuestal y su Registro; asimismo, se explican los Instrumentos y Mecanismos
para la aplicacion de los recursos publicos.

CAPITULO |
GESTION PARA EL EJERCICIO PRESUPUESTAL

Las dependencias y 6rganos deben procurar una gestion ordenada y congruente de
los procesos administrativos y los que deben considerar en el ciclo presupuestal 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 gestién del ejercicio
permita el seguimiento y control de los recursos con transparencia y de manera
oportuna.

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

Al inicio de cada afio fiscal, en un término de 15 dias habiles, las dependencias
y organos deberan enviar a las direcciones adscritas a la Subsecretaria de
Egresos, la relacibn de nombres, cargo y reconocimiento de firma de los
servidores publicos designados por los titulares, para suscribir los documentos
gue se generan conforme a sus atribuciones y ambito de competencia.

Entre los diferentes documentos administrativos que deben suscribirse como
parte de la documentacion comprobatoria del ejercicio del gasto, se tienen: Grupo
de facturas, Actas de cierre de ejercicio, Actas de recepcioén de obra publica,
Actas administrativas de cierre, Gastos de ayudas y subsidios, Reintegros de
sueldos, Comprobacion de viaticos, entre otros.

~
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28. De la firma en suplencia por ausencia.

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

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

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

IIl. Sefalar el nombre y cargo del servidor publico que firma en ausencia de aquel
que tiene la atribucion para realizarlo;

IV. Senalar que la actuacion se hace en suplencia por ausencia, por lo que no es
admisible utilizar siglas como “P.A.", “P.1.", “P.0.", o expresiones similares, y

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

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

“Con fundamento en lo dispuesto en el articulo (numero) del Reglamento Interior
de la (nombre de la dependencia u érgano), firma en suplencia por ausencia del
Titular (cargo del servidor ptublico que se suple), el (Nombre y cargo del servidor
publico que firma); de conformidad con el oficio de designacion (numero de oficio
designacién de suplencia), de fecha (fecha de emisién del oficio de
designacioén)".

29. Programas para uso de equipos informaticos.

Se debera privilegiar el desarrollo de programas que permitan la utilizacion de las
Tecnologias de Informacién y Comunicacion (TIC's) dentro de la Administracion
Publica Estatal, para la optimizacian de las actividades administrativas y abatir el

1

>

consumo de papeleria, articulos §e oficina y servicios de mensajeria. /\/
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30. Del registro y acceso al Sistema Informatico

La Secretaria autorizara a través de la Direccion de Politica Presupuestal, 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 érganos, para lo que deben observar lo
siguiente:

I. Solicitar por oficio a la Direccion de Politica Presupuestal las claves de acceso
y contrasefia para un maximo de tres (3) servidores publicos, 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 mas de tres
servidores publicos, la Direccion de Politica Presupuestal podra autorizar
previo analisis de |a solicitud;

Il. Las solicitudes para acceso al Sistema Informatico seran atendidas dentro de
un término de tres dias;

lll. Las claves de usuario y contrasefia se enviaran al correo electrénico del
servidor publico autorizado para el acceso, y

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

31. Del Compromiso presupuestal.

l. Solo se podran efectuar operaciones y registrar compromisos que tengan
suficiencia presupuestal, y

Il. La Secretaria no reconocera 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.

a las sanciones que determine la Funcién Publica conforme al Titulo Sexto,
capitulo unico de este Manual de Normas, la Ley General de Responsabilidades

Administrativas y demas disposiciones aplicables. //

Los servidores publicos que incurran en este tipo de actos, se haran acreedores ‘i



18 DE ENERO DE 2023

PERIODICO OFICIAL

66

32.

MANUAL DE NORMAS

Para el 2{erciclo, contral, sequimiento y evaluacion del

Gasto Publico del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco

Del Cumplimiento de los requisitos fiscales.

El comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) es la factura electrénica, que
debe ser emitida por un proveedor o prestador de servicio, y debe cumplir con las
disposiciones sefialadas en el articulo 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacion,
ademas de las disposiciones que al efecto expida el SAT. Este es el documento
comprobatorio de la aplicacién del gasto, para el registro del ejercicio de los
recursos publicos por cada concepto de gasto sefalado 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 némina, 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
noémina, que se debe emitir en tiempo y forma ante el SAT, por lo que las
dependencias y organos deben cumplir con las disposiciones emitidas por la
Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAIG para la gestion administrativa
de la némina y su debido calculo, asi como aquellas determinadas por la
Direccion de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria, para el debido
cumplimiento de las retenciones y determinacion de los impuestos para su pago,
gue permitan enterarlos oportunamente y con ello evitar sanciones
administrativas o econémicas por parte del SAT.

TIPOS DE COMPROBANTES FISCALES QUE PUEDE EMITIR
EL PODER EJECUTIVO

COMPROBANTE uso TIPO

Factura de ingresos
CFDI de arrendamiento

Ingreso CFDI de Donativo

Nota de crédito E
Egreso Nota de débito
Aplicacion de anticipo

Recibo de Salarios N

Nomina Recibo de Asimilados a salarios

Pago Recibo electrénico de pagos P
parciales o totales

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

TIPO DE OPERACION FORMA DE PAGO METODO DE PAGO
Al contad Sera de acuerdo al ?atélogo . Obligatorio clave PUE
excepto la clave 99 "Por definir
A crédito Obligatorio la clave 99 "Por Obligatorio Clave PPD
definir”

Conforme el tipo de operacién, 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 operacion se realice el pago de la primera
parcialidad, el proveedor o prestador de servicio debe emitir el comprobante por el
monto total de la operacion y un segundo comprobante con el complemento
electronico de pago, para recepcion de pago por la parcialidad. (Comprobante de
pago).

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

El pago de la némina debe realizarse por transferencia electrénica y se emitira el
CFDI correspondiente.

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

Una vez pagada una factura distinta al capitulo de servicios personales por parte
del ejecutivo, ésta no podra ser cancelada, en su caso, podra ser sancionado el

A\ ol
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servidor publico responsable de verificar ante el SAT las solicitudes de cancelacion
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 deberan formular los calendarios de recursos financieros, observando lo
siguiente:

I. Los lineamientos y autorizaciones que emita la Secretaria;

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

Wll. Considerar las necesidades de pago en funcién de los compromisos
contraidos.

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

Las erogaciones por estos conceptos, deberan 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 demas 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 desempefio de las actividades y deben de
calcularse al costo de adquisicién incluyendo el IVA en aquellos casos en que no
sea acreditable, en términos de la Ley en la materia.

Las mercancias, materias primas, refacciones, herramientas, utensilios y bienes
muebles que se adquieran, quedaran sujetos al control de almacenes a partir del
momento en que las reciban los servidores publicos que correspondan de la
SAIG, dependencias y érganos que se trate. /L

N 4 ~%5
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Es importante sefialar que, una vez que se recibe el bien, se esta afectando el
momento presupuestario y en consecuencia simultaneamente, el registro
contable devengando en la aplicacién del gasto.

Conforme lo sefialado en el articulo 57 de la Ley de Adquisiciones, el control de
los almacenes comprendera, como minimo, lo siguiente:
a) Recepcion;
b) Control y registro contable;
c¢) Inventario, guarda y conservacion;
d) Despacho;
e) Servicios complementarios; y
f) Destino y baja.

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

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

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

Il. En los almacenes se llevaran a cabo inventarios mensuales por muestreo;
al inicio de cada ejercicio fiscal, deberan 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;

lll. Los inventarios fisicos levantados con fechas al 30 junio y al 31 de diciembre
de cada afio, se enviaran a la Direcciéon de Contabilidad Gubernamental,
dentro del mes siguiente, impresos y en formato electrénico debidamente
firmados;

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

V. Evaluar trimestralmente la administracién de los inventarios de materiales y b
suministros, asi como de medicamentos y suministros meédicos, para QUe/g,y
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identifiquen faltantes, bienes obsoletos, y asi prevenir la caducidad, el
desperdicio y dafio al erario publico;

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

VIl. EI método de valuacion de los inventarios en el caso de los bienes
consumibles sera 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;

VIIl. El valor de salida de los bienes sera al ultimo valor ajustado anterior a la
salida, en los términos del parrafo inmediato anterior;

IX. Las dependencias, érganos y los particulares, que por cualquier concepto
usen, posean, administren o tengan bajo su responsabilidad bienes
propiedad del Estado, estaran obligados a proporcionar la informacién que
le solicite la Funcién Publica, asi como remitirles los inventarios de los bienes
y proporcionarle ademas, las facilidades para su verificacion;

X. Para llevar el control del almaceén con respecto de |a recepcién y distribucion
de bienes en existencia, se debera requisitar el Formato F-3, del Anexo de
este Manual de Normas, que debera entregarse a la Direccion de
Contabilidad en los primeros 5 dias habiles después de la fecha cierre de
cada mes; y

Xl. En cada inventario fisico de almacén, el responsable del almacén hara
constar a la fecha de corte que corresponda, que no existen articulos que se
encuentren caducos, con baja rotacién y que no son obsoletos. Asimismo,
deben informar de los articulos cuya fecha de caducidad esté proxima a
vencer.

Conforme lo anterior, la Funcién Puablica realizara la revision y vigilancia del
cumplimiento de estas disposiciones. ‘i

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

El servidor publico, a cuyo servicio se asigne un vehiculo propiedad del Poder
Ejecutivo del Estado, o que sea depositario de un vehiculo que esté en calidad
de asegurado, sera directamente responsable sobre el uso de la unidad, el
resguardo de herramientas, accesorios y, equipo adicional con que cuente el
vehiculo, y de los desperfectos, siniestros, dafios y faltantes que se ocasionen
por negligencia, mala fe, imprudencia o abuso imputable al servidor publico. De
presentarse este Ultimo supuesto, independientemente de las responsabilidades
en que incurra, debera solventar los gastos que requiera la rehabilitacion de la
unidad, por lo que debera usarlo en forma prudente y razonable, y s6lo sera para
el servicio oficial que en forma concreta y especifica tenga asignado.

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

l. Los vehiculos de servicios deberan ser usados dentro de los horarios y dias
laborables, y por ninglin motivo podran ser utilizados para el servicio
particular o de terceros, excepto aquellas unidades que se asignen a
servidores publicos del Poder Ejecutivo Estatal que por la naturaleza de la
comision de trabajo asi lo requieran;

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

Il. El Titular de la dependencia u érgano autorizara por escrito al Director
Administrativo o su equivalente, los vehiculos que por necesidad del servicio
no se les colocara identificacion alguna; esto con fundamento en los
articulos 43 fraccion XXI de la Ley Organica y 20 fraccién X del Reglamento
Interior de la Funcién Publica;

IV. La Funcién Publica establecera los lineamientos para que las dependencias
y érganos observen los mecanismos de control interno necesarios, a fin de
que los vehiculos permanezcan en sus instalaciones en horas y dias no
habiles, salvo aquellos que por su funcién asi lo ameriten; por lo que el
Titular, el Director Administrativo o su equivalente, solicitara al Titular de
Unidad de Verificacion e Investigacion Gubernamental de la Funcién (-
Publica, autorizacion par los vehiculos que requieran circular en fines de

NN %
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semana y dias festivos, justificando en cada caso el uso del vehiculo y
cumpliendo con los requisitos que establezca la Funcién Publica, y

V. Las dependencias y 6rganos deben requisitar el formato de Relacién de
vehlculos asignados, emitido por la Funcion Publica y deberan remitirse a
esta de manera trimestral.

Del pago de contribuciones fiscales.

Las dependencias y 6érganos tendran la obligacién de cubrir con su presupuesto
las contribuciones fiscales federales, estatales y municipales correspondientes,
de conformidad con la legislaciaon aplicable, asi como verificar oportunamente su
cumplimiento ante las autoridades competentes, contando con la documentacion
que compruebe el pago de las obligaciones que en su caso le apliquen.

Las multas, recargos y actualizaciones originados por declaraciones
extemporaneas o incumplimientos en el pago seran cubiertos con recursos
propios del servidor publico responsable de llevar a cabo el tramite para el pago
oportuno de las contribuciones fiscales, cuando las causas sean imputables a
este.

De los pagos en forma electrénica.

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

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

Il. Todos los gastos o adquisiciones que se realicen por un importe mayor de
$2,000.00 deberan pagarse mediante transferencia electrénica (incluyendo
viaticos), y ‘

h
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lll. Solo en casos necesarios se expediran cheques de las cuentas bancarias de
las dependencias , mismos que seran nominativos y se agregara la leyenda
"Sélo para abono en cuenta del beneficiario” y se debera cumplir con lo
siguiente:

a) Cuando se otorguen cheques para gastos a comprobar, éstos no podran
tener una antigliedad mayor a 15 dias, y no deberan utilizarse para
préstamos al personal, y

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

De la apertura de cuentas bancarias y sus conciliaciones.

Para garantizar la transparencia en |a aplicacién de los recursos financieros, debera
abrirse una cuenta bancaria especifica por procedencia y por ejercicio
presupuestal, con firmas mancomunadas, la del Titular y la del Director
Administrativo o su equivalente y/o el responsable del area financiera, evitando en
todo momento la mezcla de recursos.

La Direccion de Tesoreria de la Secretaria, sera quien ministre el total de los
recursos autorizados previa solicitud a las dependencias y érganos.

Las dependencias y 6rganos que requieran la apertura de cuentas bancarias para
la administracién de los recursos federales que le son asignados y ministrados,
deberan observar lo siguiente:

|. Para los recursos federales transferidos, previa solicitud por escrito del ejecutor
del gasto, la Secretaria a través de la Direccion de Tesoreria gestionara ante
las instituciones financieras, la apertura de las cuentas bancarias y notificara
los datos de identificacion de las cuentas bancarias de conformidad con el
numeral 139 fracciones || y IIl;

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

Il. Al inicio de cada ejercicio fiscal se debe aperturar una cuenta bancaria \i
de financiamiento autorizada, mismas que deberan notificar mediante oficio a ,l

la Direccion de Tesoreria, adjuntando el original “Abono en Cuerf_n/_,

N\ ~r 7
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debidamente requisitado, copia del nombramiento de los firmantes y de la
identificacion oficial, caratula del estado de cuenta y/o confirmacion de la cuenta
con clave interbancaria de 18 digitos, con copia a la Direccion de Contabilidad
Gubernamental de la Secretaria. Asimismo, aquellas cuentas que sean
aperturadas durante el ejercicio fiscal;

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

Para el caso de los productos financieros, originados en las cuentas bancarias
federales y estatales deberan depositarse a la Secretaria dentro de los 10 dias
naturales del mes siguiente en que se generaron, y deberan registrarse en la
aplicacion informatica GL-Inter, cuyo acceso se encuentra en el siguiente link
http://glinter.sf.tabasco.gob.mx, informando a la Direccién de Contabilidad
Gubernamental a través de oficio para su validacién y registro contable del
ingreso,

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

Previo al cierre de cada ejercicio fiscal, las dependencias deberan 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 institucion bancaria el documento
de cancelacién para la baja de las cuentas que ya no se utilizaran conforme lo
dispuesto en el articulo 61 de la Ley de Instituciones de Crédito;

La cancelacion de las cuentas se solicitara a los bancos respectivos, mediante
oficio por cada cuenta. Recibida la respuesta del banco, anexar una copia
escaneada a la Direccion de Contabilidad Gubernamental, para elaborar la
correspondiente péliza de cancelacion;

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 Tesoreria y de

Contabilidad Gubernamental, el informe de las cuentas bancarias dadas de
baja en un plazo no mayor a § dias habiles a partir de la fecha de cancelacion.

Las dependencias y 6rganos deberan informar los recursos por programa que
hayan quedado pendientes de recibirse al cierre del ejercicio fiscal, debiendo
notificar por escrito a las Subsecretarias de Ingresos y Egresos con copia a las
Direcciones de Coordinacion Hacendaria, de Programacion y Gasto Publico, de
Tesoreria y de Contabilidad Gubernamental.

De las ministraciones de recursos no devengados al cierre del ejercicio.

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

De los gastos no reportados al cierre del ejercicio.

Los comprobantes de afectaciones al gasto publico que no hubieran sido
reportados para su compromiso presupuestal y registro al 31 de diciembre del
ejercicio fiscal correspondiente, seran responsabilidad unica y exclusiva de los
Titulares de las dependencias y 6rganos, del Director Administrativo o su
equivalente y de aquellos servidores publicos que hayan intervenido en el
ejercicio del gasto, quienes deberan responder por los adeudos omitidos sin
menoscabo de las responsabilidades administrativas. Por lo anterior, se debera
elaborar acta de cierre del ejercicio presupuestal 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 remitirdn copia a las Direcciones de Contabilidad Gubernamental y
Tesoreria de la Secretaria, y a la Funcion Publica, en los 30 dias naturales
posteriores al cierre del ejercicio presupuestal.

h
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De la documentacion comprobatoria del gasto y su resguardo en los
Archivos de Tramite y/o de Concentracion.

En cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Archivos y tomando como
base los articulos 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 juridicas correspondientes;
ademas podran ser considerados documentos publicos conforme la normatividad
aplicable; que tendran el caracter de Bienes del Estado con la categoria de bienes
muebles y Bienes Culturales del Estado con la categoria de bien patrimonial
documental.

Conforme lo dispuesto en el articulo 41, tercer parrafo de la Ley de Presupuesto,
las dependencias y 6rganos deberan resguardar la documentaciéon original
comprobatoria y justificativa del gasto efectuado con cargo a su presupuesto.
Ademas, como parte de la gestioén para el control y el ejercicio del gasto, éstas
anexaran copia de la documentacion comprobatoria en las érdenes de pago y
comprobaciones de recursos que se tramitan ante la Direccién de Politica
Presupuestal adscrita a |la Secretaria, dichos documentos son el soporte
documental con el que se hace la validacion de los registros presupuestales y los
momentos contables en el Sistema Financiero.

Por lo anterior y con fundamento en los articulos 1, 38, 40, 67 y 70 fraccion Il de
la Ley de Contabilidad; las disposiciones emitidas a través del CONAC y del
CEAC; asi como el articulo 32, fracciones |, XIV, XVI, XXXIl y XL| de la Ley
Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, la Secretaria resguardara
fotocopia de la documentaciéon comprobatoria del gasto, que constituyen el
soporte documental con la autorizacién de la autoridad competente, que implique
transacciones presupuestarias y contables que validen, generen y registren
automaticamente, cada uno de los momentos contables en el Sistema Financiero.

Por ofra parte, los periodos para la conservacion de los documentos en los
archivos de tramite y de concentracion, se atendera de acuerdo a la vigencia
documental;, es decir, al periodo durante el cual un documento de archivo ‘f
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de 7

conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables y que conforme
a ello, cada una de las dependencias y érganos definan en el Catalogo de

DR
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Disposicion Documental vigente. Ademas de lo anterior, debera observarse lo
siguiente:

. En el archivo de tramite la documentacién se podra conservar de acuerdo a
la tramitologia del documento y a las necesidades de cada unidad
administrativa. En este pueden haber 2 tipos de expedientes, abiertos y
cerrados. Cabe sefialar que el plazo de conservacién empezara a contar
cuando el expediente esté cerrado, que podra ser transferido al archivo de
concentracion. Por ejemplo, el area de recursos humanos debera conservar los
expedientes de personal durante todo el tiempo que el empleado sea activo, en
archivo de tramite, y

En el archivo de concentracién, la documentacion se podra conservar por el
periodo definido en el Catalogo de Disposicién Documental.

a. Tratandose de los documentos de contabilidad se deberan conservar en su
domicilio a disposicion de las autoridades correspondientes, toda
documentacion relacionada con el cumplimiento de las disposiciones
fiscales, los cuales se deberan conservar hasta por 5 afos, tal como lo
sefiala el articulo 30 del Codigo Fiscal de la Federacién.

Los servidores publicos que cometan las infracciones administrativas sefaladas
en el articulo 99 de la Ley de Archivos Local, seran sancionados ante la autoridad
competente en términos de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas. Asi también, todo aquél servidor puiblico que cometa alguno de
los delitos tipificados en materia de archivo, conforme el articulo 103 de la misma
Ley, sera sancionado con pena de 3 a 10 diez afios de prision y multa de tres
mil a cinco mil veces el valor diario de la UMA.
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CAPITULO Il
DE LA ADQUISICION Y ARRENDAMIENTO DE BIENES MUEBLES Y
PRESTACION DE SERVICIOS

Para el ejercicio de los recursos destinados para la adquisicién y arrendamiento
de bienes muebles y prestacion de servicios, se deberan observar criterios de
economia, 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, asi como en el Manual de Normas; ademas, de todas aquellas
disposiciones aplicables en materia de adquisiciones.

43. Modalidades de Adjudicacion.

Las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios deberan 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. Licitacion mediante convocatoria publica.

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

Las convocatorias y bases para realizar licitaciones mediante convocatoria
publica, se revisaran a través de los respectivos Subcomités, debiendo
cumplir como minimo con los requisitos previstos en los articulos 26 y 27 de
la Ley de Adquisiciones; 34, 35 y 36 de su Reglamento.

Cuando el procedimiento de licitacion mediante convocatoria ptblica lo realice
SAIG, la dependencia u o6rgano involucrado debera participar y dejar
constancia mediante firma en:

a) La elaboracion de especificaciones técnicas de los insumos, bienes y/o

servicios solicitados. //
2 U
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b) Elaboracién, revisién, aprobacion de bases y estar presente en los
actos del procedimiento.

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

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

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

f) Formulacién del pedido y/o contrato

Las dependencias u érganos deberan enviar a SAIG la informacion y/o
documentacion necesaria, para que ésta lleve a cabo los procedimientos de
Licitaciones, conforme lo establezca el Comité.

Licitacién simplificada mayor.

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

Licitacién simplificada menor.

En los procedimientos de adjudicacién mediante licitacién simplificada menor,
que refiere el segundo parrafo del articulo 36 de la Ley de Adquisiciones, se
debera contar cuando menos con tres licitantes.

Adjudicacion directa.

Las contrataciones de adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles asi
como los servicios que realicen las dependencias y 6rganos y la SAIG bajo la
modalidad de adjudicacién directa, que refiere el articulo 48 del Reglamento
de la Ley de Adquisiciones, se podran efectuar en forma mensual con cargo
a las partidas autorizadas, hasta por el monto que se determine en el
Presupuesto de Egresos, conforme a lo dispuesto en el articulo 36 bis de la

Ley de Adquisiciones. /‘/
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44. Montos maximos de contratacion por Modalidad de Adjudicacién.

l. La SAIG en su caracter de area que consolida las compras del Poder Ejecutivo
del Estado, debera considerar los siguientes importes maximos (sin incluir el
IVA) para las contrataciones:

IMPORTES MAXIMOS PARA SAIG

MODALIDAD DE ADJUDICACION

(Valor en UMA)

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

b) Licitacién Simplificada Mayor De 19,001 a 50,000
c) Licitacién Simplificada Menor De 3,501 a 19,000
d) Adjudicacién Directa De 0 a 3,500

Notas: El nimero de veces del valor diario de la UMA, no incluye el Impuesto al Valor Agregado
(IVA).

Los montos maximos se actualizaran de conformidad al decreto del Presupuesto General de
Egresos del Estado de Tabasco vigente.

Il. Las dependencias y 6érganos podran realizar compras hasta por los importes
maximos siguientes:

IMPORTES MAXIMOS PARA
DEPENDENCIAS Y ORGANOS
(Valor en UMA)

MODALIDAD DE ADJUDICACION

a) Licitaciéon mediante De 30,001 en adelante
Convocatoria Publica

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

c) Licitacién Simplificada Menor De 1,601 a 12,500

d) Adjudicacion Directa De0a 1,600
Notas: El nimero de veces del valor diario de la UMA, no incluye el Impuesto al Valor Agregado
(IVA),
Los montos méaximos se actualizardan de conformidad al decreto del Presupuesto General de ’L
Egresos del Estado de Tabagco vigente,

A
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45. Formulacion del programa anual de adquisiciones y calendario de sesiones.

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

L.

.

V.

Los Subcomités que quedaron instalados en el afio inmediato anterior
notificaran al Comité cualquier cambio o modificacion en su integracién y
Unicamente presentaran su programa anual de adquisiciones identificando la
fuente de financiamiento, propuesta de calendario de las sesiones ordinarias
que debe considerar fechas uUnicamente hasta septiembre, asi como el
registro de firmas de los servidores publicos que integran el Subcomité. Se
debe elaborar un acta de instalacién de conformidad con los articulos 29 y 31
del Reglamento del Comité;

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

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

Procuraran consolidar las adquisiciones conforme al presupuesto y calendario
autorizado, de manera que no se fraccionen las compras, para lo cual podran
celebrar contratos de suministros programados. Se entendera que se
fraccionan las compras cuando existiendo presupuesto disponible dentro del
calendario de recursos, se realicen adquisiciones, arrendamientos y
prestacion de servicios, con la finalidad de no sujetarse al procedimiento que
por el monto de la operacién corresponda llevar a cabo;

Las dependencias y organos que cuenten con Subcomités y que por
necesidad de la misma deban realizar tramites para adecuaciones
presupuestarias o ampljacién de recursos para efecto de adquisiciones,

A
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Vi.

VIL.

VI,

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

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

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

Las sesiones extraordinarias unicamente contendran asuntos desiertos para
ser licitados en segunda ocasiéon de la reunion inmediata anterior, y un
maximo de dos asuntos de urgencia por primera ocasién. La SAIG de acuerdo
a las necesidades de contratacién existentes, podra inscribir asuntos de
urgencia, sin la limitacién del parrafo que antecede.

Las actividades del Subcomité daran inicio cuando las dependencias y 6rganos
hayan cumplido con lo sefialado en los puntos anteriores.

46. De la clasificacion de las partidas presupuestales.

De conformidad con lo dispuesto por el articulo 7, fraccion || 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 érganos llevaran el consecutivo de
sesiones por cada fuente de financiamiento, de acuerdo a la autorizacion de los
recursos de acuerdo al presupuesto vigente y formularan actas por separado.

Partidas Presupuestales Centralizadas.

Las partidas presupuestales centralizadas que impliquen ampliaciones,
reducciones, recalendarizaciones y transferencias de saldos presupuestarios,

que las dependencias y érganos realicen a los recursos autorizados, req
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la validacion previa de la SAIG en el sistema electrénico, y seran las que se
establezcan por el Comité en cada ejercicio fiscal.

Previa captura de las requisiciones en el Sistema Electrénico, la SAIG efectuara
los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y
contratacién de servicios con cargo al presupuesto de las dependencias y
organos.

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

Tratandose de los pedidos con cargo a las partidas centralizadas que realice la
SAIG, deberan suscribirse por los servidores publicos responsables de las
areas involucradas de la SAIG y por el proveedor.

Il. Partidas Presupuestales Descentralizadas.

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

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

Las adquisiciones de las partidas descentralizadas que impliquen realizar un
procedimiento bajo las modalidades de licitacion simplificada mayor v licitacion
simplificada menor, se haran a través de los Subcomités instalados en las
dependencias y 6rganos.

La SAIG recibira requisiciones con cargo a partidas descentralizadas
formuladas por las dependencias y érganos, que no cuenten con Subcomités
instalados. ;
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lll. Partidas presupuestales que requieren autorizacion

Conforme sefiala el articulo 57 de la Ley de Presupuesto, las dependencias y
organos deben considerar que para contratar y ejercer los recursos de las
partidas presupuestales destinadas a: prestaciéon de servicios de asesorias,
consultorias, estudios e investigaciones, deben contar previamente con la
autorizacion de |la Secretaria y la SAIG.

Tratandose de la partida denominada servicios para capacitacion a servidores
publicos, se requerird la anuencia de la SAIG; asimismo, para el
arrendamiento de bienes inmuebles se debe solicitar la opinién favorable de
esta.

IV. Consolidacién de partidas presupuestales centralizadas

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

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

En materia de Informatica, la adquisicién de bienes, refacciones y prestacion de
servicios, debera contar con la anuencia técnica de la CGMAIG, y deben observar
el documento emitido por la SAIG, denominado “Estandares para regular los
aspectos técnicos de la Politica de Adquisicion, Arrendamiento y Administracion
de Equipos Informéticos y de Comunicaciones de las Dependencias, Organos y
Entidades”

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

L Bienes informaticos: Equipos (hardware), programas (software) y
licencias;

ll. Servicios informéaticos: Capacitacion, asesoria, investigacion,
mantenimiento, arrendamjiento y soporte técnico, desarrollo de sistemas,

N\ ) <
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servicios de acceso a internet, disefio de paginas electronicas, servicios
relacionados con radiocomunicaciones y telecomunicaciones, y en general
cualquier servicio relacionado.

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

Los responsables de las areas informaticas, en coordinacién con las areas
administrativas de las dependencias y 6rganos, solicitaran mediante oficio a la
SAIG, con copia a la CGMAIG, la anuencia técnica de la adquisicién, desarrollo,
implementacion, contratacion y/o actualizacion de los bienes y/o servicios
informaticos, incluyendo mantenimiento y arrendamiento, en cumplimiento a los
Lineamientos mencionados en el primer parrafo de este numeral. Asimismo,
deberan informar los servicios informaticos con facturacién mensual, mediante
oficio a la SAIG, con copia a la CGMAIG, anexando factura y el detalle de los
servicios recibidos en el periodo.

La adquisicion de bienes informaticos, que en su caso estén considerados en
proyectos de obras pulblicas, también requerira la anuencia de la SAIG a través
de la CGMAIG.

Corresponde a las dependencias y 6rganos, a través de sus respectivas areas
administrativas, enviar su requisicion de bienes informaticos al Subcomité de la
SAIG, de partidas centralizadas incluyendo la anuencia técnica de la CGMAIG,
misma que debera obtenerse antes de remitir las invitaciones a los licitantes.

La CGMAIG y la Subsecretaria de Recursos Materiales adscritas a la SAIG, asi
como el area de informatica de la dependencia y 6rgano que hace la solicitud,
participaran en el procedimiento de adquisicion de bienes informaticos, cuidando
que se promueva Yy facilite la participacion de los proveedores idéneos para cada
requisicion, que se cumplan con los tiempos sefialados en las invitaciones, y las
especificaciones técnicas de los bienes informaticos requeridos.

La CGMAIG, sera la encargada de supervisar y dar seguimiento para que las

especificaciones de las adquisiciones de bienes informaticos, cumplan con los
criterios técnicos requeridos ppr el area de informatica de la dependencia y

W <+
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organo que hace la solicitud, ya que dicha area debera participar en la revision
técnica de las propuestas.

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

48. Del Arrendamiento.

Para el ejercicio de los recursos destinados al arrendamiento de los bienes
muebles, las dependencias y 6rganos deben observar lo sefialado en el numeral
102 de este Manual de Normas.

Tratandose de la gestion para el arrendamiento de los bienes inmuebles, deberan
observar los Lineamientos en Materia de Arrendamiento de Inmuebles cuando
las Dependencias o las Entidades tengan el carécter de Arrendatarias, ya sea
para la Prestacion de Servicios Publicos Propios o para el Servicio de Oficinas
Federales, en su caracter de arrendatarias, emitidos por la SAIG, y para el
ejercicio de estos recursos deberan observar el numeral 103 de este Manual de
Normas.

49. Autorizacion y requisitos contractuales.

Los contratos relativos a adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios
deberan ser formulados y suscritos por la SAIG, cuando se trate de partidas
presupuestales centralizadas y por las dependencias y 6rganos en los casos de
partidas descentralizadas, firmados por los Titulares y la persona fisica o
representante legal del proveedor, arrendador o prestador de servicios si se trata
de personas juridicas colectivas.

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

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

adicionalmente se debera observar lo siguiente:

AN <t
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En caso que se requiera llevar a cabo operaciones en moneda extranjera
deberan acordar que el pago se realizara por el importe equivalente en
moneda nacional;

. Observar que la fecha de suscripcion del contrato sea igual o anterior a la

fecha del inicio de la vigencia; en los contratos de compraventa la vigencia es
la fecha estipulada para entrega de los bienes;

. Eltiempo de garantia de los bienes suministrados o de los servicios otorgados

si estos lo ameritan;

. En caso de bienes especializados, lista de precios de refacciones,

instalaciones, mantenimientos preventivo y correctivo, con vigencia minima
de un afio;

Se agregaran al contrato las poélizas de fianzas expedidas en favor de la
Secretaria, por instituciones afianzadoras de cobertura nacional legalmente
autorizadas por las leyes mexicanas, para garantizar la correcta inversion de
los anticipos, en su caso, y el exacto cumplimiento del objeto juridico del
contrato; las cuales deberan cumplir con los requisitos que establecen los
articulos 31 y 32 de la Ley de Adquisiciones y 19 de su Reglamento;

De conformidad con lo sefialado en el articulo 120 del Reglamento de la Ley
de Presupuesto, para la cancelacion de la garantia, la SAIG o la dependencia
u 6érgano, primero deberan solicitar |a liberacién de |a fianza ante la Secretaria;
Tratandose de la fianza de anticipo, se agregara la siguiente declaracién:

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

Las fianzas de anticipo y de cumplimiento, dependiendo de la naturaleza del
bien o servicio se otorgaran, protegiendo siempre el interés del Estado
mediante mecanismos de penas convencionales o suspensién de pagos.
Podran 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;

Insertar clausula de confidencialidad y discrecion total;

Establecer las causas de rescision del contrato y su procedimiento
administrativo;

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

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

ANON

h

A

s



18 DE ENERO DE 2023 PERIODICO OFICIAL

88

g)

MANUAL DE NORMAS
Para el ejercicio, control seguimento y evaluacion del

Gasto Publico del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco

Oficio de autorizacion de adjudicacién directa; acta de fallo de licitacion
o de adjudicacién del contrato, dependiendo de la modalidad de
asignacion;

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

Poder notarial del representante legal;

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

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

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

Anuencia técnica de la CGMAIG, tratdndose de telecomunicaciones,
radiocomunicacion, y en forma exclusiva en torno a bienes informaticos
respecto de su adquisicion, contratacion de servicios, arrendamiento y
mantenimiento.

50. Del incumplimiento a la Ley de Adquisiciones

Conforme lo sefiala el articulo 67 de la Ley de Adquisiciones, la SAIG, asi como las
dependencias y érganos, dentro de los 15 dias naturales siguientes a la fecha en
que tengan conocimiento de alguna infraccién o violacién a las disposiciones de la
Ley, remitiran a la Funcién Publica la documentacién comprobatoria de los hechos
presumiblemente constitutivos de la infraccién.

w\&\ s #
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ADMINISTRACION 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, deberan ser
debidamente registrados e inventariados.

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

Los inventarios representan el valor de los bienes de las dependencias y 6rganos y
que forman parte del patrimonio del Estado, los cuales pueden ser destinados para
la venta, produccién o para su utilizacién.

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

51. Clasificacion de los bienes

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

|. Bienes Inventariables: los bienes muebles e intangibles cuyo costo unitario
de adquisicién tiene un valor igual o mayor a 70 veces el valor diario de
la UMA, se registraran contablemente como un aumento en el activo no
circulante, y conforme a lo establecido en las Reglas Especificas del
Registro y Valoraciéon del Patrimonio emitidas por el CONAC, estos bienes
se deben identificar en el control administrativo, y son sujetos de la
asignacion de un numero de inventario y resguardo de manera individual;
asimismo, son considerados Patrimonio del Estado, cuyo registro se hara a
través de la SAPE ante la SAIG, y %L

Il. Bienes no Inventariables: son aquellos implementos o medios para el
desarrollo de las actividades gque realizan las dependencias y arganos, cuyy-
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52. De

costo unitario de adquisicion tiene un valor menor a 70 veces el valor diario
de la UMA, mismos que son considerados como un gasto y seran sujetos al
control interno correspondiente, en términos de las Reglas Especificas del
Registro y Valoracién del Patrimonio emitidas por el CONAC.

los inventarios

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

Alta, verificacién y registro de bienes en el inventario

El alta de los inventarios es un procedimiento simultaneo con la recepcion
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: donacion, transferencia, o por verificacion de inventarios.

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

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

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

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

. Control de inventario de bienes

El control de inventarios debe ser mensual; el levantamiento del inventario

fisico debe realizarse por\lo menos cada seis meses por cada -
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dependencia y organo, el cual debe conciliarse con la informacion
disponible en el inventario registrado en contabilidad. Las inconsistencias
entre el inventario y el levantamiento fisico deben conciliarse con los
movimientos de altas, transferencias, bajas y de los bienes no registrados
contablemente, por lo que se debe proceder a su regularizacion, tanto en
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el inventario como en los registros contables.

53. Del Registro de Bienes Muebles

Con la finalidad de lograr la interrelacion presupuestal y contable en la cuenta de
los activos fijos, se crea el Catalogo para el registro de los bienes muebles e
inmuebles en el inventario, el cual debera contener como minimo la siguiente

estructura:

ESTRUCTURA DEL NUMERO DE INVENTARIO

CLAVE NUMERO ANO DE
SUBCLASE
DEPENDENCIA CONSECUTIVO ADQUISICION
5 digitos 5 digitos 4 digitos 5 digitos 2 digitos
Cuenta Conforme el De acuerdo al | Nimero consecutivo | Ultimos digitos del
especifica Catalogo de catdlogo de generado por ejercicio fiscal de
Bienes Muebles 3 Sistema la adquisicién del
Inventariables Dependencias y bien
(CABMI) Organos
53201 00258 008 00001 22
Instrumental Torniquete Secretaria de Por orden de 2022
meédicoy de | cardiovascular Salud registro
laboratorio

Esta estructura del catalogo, se hace en cumplimiento a las disposiciones
emitidas por CONAC en materia de administracion de inventarios y los
Lineamientos relativos al Registro, Afectacién, Disposicion Final, Enajenacién y
Baja de Bienes Muebles al Servicio de las Dependencias de la Administracion
Publica del Estado de Tabasco, lo cual sera aplicable para el registro de los

bienes, por: y transferencias

adquisiciones,

considerados patrimonio del Estado.

ANYN

donaciones,

intercambios,
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Alta, verificacion y registro de bienes muebles e intangibles

Todos los bienes muebles e intangibles deben ser dados de alta en los
inventarios a valor de adquisicidon, su registro debera realizarse ante la SAIG a
través de la Subdireccién de Administracion 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 sefala la fraccion | del numeral 51 de este Manual de Normas.

Cuando no se conozca el valor de adquisicion de algan bien, el mismo podra ser
asignado, para fines de registro contable por el area que designe la autoridad
competente de la dependencia y érgano, 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 6rganos deberan presentar la solicitud mediante
oficio dirigido a la SAPE, en un plazo no mayor a 15 dias habiles contados a
partir de la fecha de adquisicidén, donacién o transferencia, acompafnando a dicha
solicitud la siguiente documentacién, segln corresponda:

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

ll. Por donacién: El contrato o convenio original que haya celebrado la
SAIG conjuntamente con la dependencia u érgano y la parte donante,
sefialando el costo del bien donado;

lIl. Por transferencia: E|I acta de entrega-recepcion debidamente
requisitada, que debera adjuntar la factura del bien, y

IV. Verificaciéon de inventarios: Cuando se tienen bienes no registrados en
el padrén de bienes y que se identifican al momento de realizar el

h

levantamiento fisico del inveqtario, se elaborara un acta de alta de t;e:eS/'
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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 buscaran valores de mercado del bien o los bienes localizados, o se
considerara el valor de un bien con caracteristicas similares.

De resultar procedente la solicitud a que se refiere el tercer parrafo de este
numeral, la SAPE notificara mediante oficio a la dependencia u érgano, con
copia a la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria, el registro
de alta de los bienes con los numeros de inventario asignados. En el caso de
alta por adquisicion, adicionalmente se remitiran dos copias de la factura con
sello original para su resguardo.

A los bienes inventariables que se den de alta, la SAIG le asignara un nimero
de inventario, que estara sefialado en forma documental y cuando sea posible
en el propio bien, el cual se conformara de acuerdo a la estructura del CABMI,
sefialada en el numeral 53 de este Manual de Normas

En el caso de que dichos bienes estén integrados por dos 0 mas componentes,
necesarios entre si para su funcionamiento, seran considerados como un solo
bien y se les asignara un mismo numero de inventario, cuya descripcién en el
registro correspondiente contendra todos los componentes.

Los controles de los inventarios se llevaran en forma electrénica y documental,
y los numeros deberan coincidir con los que aparezcan etiquetados en los
bienes. Todos los bienes deben ser etiquetados con cédigo de barras, con una
etiqueta de material adherible al bien mueble, el cual sera proporcionado por la
SAPE.

55. Alta y registro de bienes por Donacién

El alta de bienes muebles por donacidn, se llevara a cabo mediante un contrato
celebrado entre la SAIG conjuntamente con la dependencia u 6rgano y la parte
donante, que indigue bajo qué condiciones son recibidos. El bien se dona al
Gobierno del estado. j[,]

Estos bienes deberan ser incluidos en el registro de bienes muebles del Poder
Ejecutivo del Estado, siempre y cuango su valor sea igual o mayor al valor di/ar‘iy-
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de 70 UMA; en caso gue el costo unitario del bien no rebase el valor
mencionado, se llevara un control interno de dichos bienes.

La SAIG debera informar a la Funcién Publica de las donaciones recibidas en
la dependencia u érgano, a fin que al realizar la verificacién fisica de dichos
bienes, se verifique que se registré el aprovechamiento en las cuentas del CRI.

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

Tratandose de aquellos bienes recibidos mediante donacion que no presentan
un valor, se le podra asignar un importe de alglin bien similar que se tenga en
el inventario o en su caso un valor razonable, y tratandose de inmuebles se
asignara el valor catastral.

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

56. Disposicion final y baja de bienes muebles

Para tramitar la baja de los bienes muebles propiedad del Gobierno del Estado,
las dependencias u 6rganos deberan presentar la solicitud mediante oficio
dirigido a la SAPE, acomparfiando a dicha solicitud la siguiente documentacién,
segun corresponda:

|. Por destruccion: el acta circunstanciada de destruccion de bienes;
Il. Por enajenacion: el acta de fallo o acuerdo de adjudicacion;
lll. Por muerte de activos biol6égicos: el acta circunstanciada por deceso, y
IV. Por extravio, robo, siniestro o no localizado: copia certificada de la carpeta
de investigacion, acta administrativa donde se hagan constar los hechos,
comprobante de pago de la aseguradora tratandose de siniestro, asi como la
notificacién que se realice al Organo Interno de Control o a la Funcién

\m\ - #4



18 DE ENERO DE 2023 PERIODICO OFICIAL

MANUAL DE NORMAS

Para el ejerciclo, centrol -‘_«:E'Q\JH'I'H%'"\'[FJ v evaluacion del

Gasto Publico del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco

La SAIG, a través de la SAPE, registrara las bajas en el Sistema de
Administracion de Bienes Muebles Inventariables del Gobierno del Estado de
Tabasco (SABMI), sefialando la fecha, causas y demas datos necesarios para
conocer con precision los antecedentes de la disposicién final de los bienes de
que se trate.

El servidor publico responsable de la administracion de los recursos materiales
o de informatica de las dependencias y 6rganos, elaborara un dictamen el cual
debe contener la relacion de los activos con sus respectivos nimeros de
inventario y su valor histérico, asi como el expediente fotografico de los mismos
para que proceda la baja.

Para efectos de los registros contables, el listado de bienes muebles para baja
sera 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
relacion se integrara con los siguientes datos como minimo y en este orden:

1) Nuamero de inventario,

2) Descripcién del bien,

3) Proyecto

4) Cuenta presupuestal

5) COG

6) Cuenta contable

7) Marca,

8) Modelo

9) Numero de serie

10)Fecha de CFDI,

11)Numero o folio del CFDI,

12)Nombre del proveedor

13)Importe con IVA incluido

14)Tasa de depreciacion,

15)Depreciacion del Ejercicio

16)Valor de revaluo

17)Valor en libros ‘i
18)Valor de deshecho ’I
19)Estado fisico del bien

20)Numero de resguardo y/o nombre de la persona que lo tiene asignaW

\
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21)Observaciones.

Para el caso de vehiculos y aeronaves, los expedientes de baja deberan
contener el Dictamen de No utilidad para Vehiculos, asi como la Propuesta de
Disposicion 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, asi como la propuesta
de disposicion final de dichos bienes.

Una vez registrada la baja de bienes, las dependencias y érganos deberan
informar a la Direccién de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria, en un
término de 5 dias habiles posteriores al oficio de aprobacién de la baja emitido
por la SAPE, adjuntando copia de dicho oficio y el dictamen de baja de bienes
sefialado en el parrafo anterior.

57. De los activos biolégicos

Las dependencias u o6rganos que correspondan, deberan notificar
mensualmente, en los primeros cinco dias del mes, a la Direccion de
Contabilidad Gubernamental de la Secretaria, mediante el formato F5:
Conciliacién 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
biolégicos, adjuntando la documentacion comprobatoria de los movimientos
efectuados ante la SAPE, para lo que deben observar lo siguiente:

. Alta y registro de los activos biolégicos

Para el registro de alta de los activos biolégicos considerados por adquisicién,
nacimiento o captura, asi como por donacién, intercambios o transferencia, la
Unidad de Manejo para la Conservacion de la Vida Silvestre del Gobierno del
Estado (UMAGE), informara a la SAPE, en un plazo no mayor a 5 dias habiles
contados a partir del nacimiento de los activos biolégicos y procedera a realizar \%'

el registro conforme lo siguiente:
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Codigo para el registro de alta de Activos Biologicos
(Adguisicion, Nacimiento o Captura, Donacion, y Transferencia)

CLASIFICACION

NUMERO CODIGO DEL MARCAJE DEL
CLAVE CABMI DE LA LEY DE ;
CONSECUTIVO ACTIVO BIOLOGICO
HACIENDA
i
19 digitos 3 digitos y Hasta 7 digitos Hasta5d g!tos
descripcién (alfanumérico)
La clave que le Clave de la Numero Corresponde al marcaje
corresponda al | clasificacion consecutivo que identifica
bien de acuerdo | qora1ada en la | generado por fisicamente al activo
S8 Asirons Ley de Sistema biolégico
del CABMI y g _
Hacienda (Arete, collar o chip)

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

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

Solo para aquellos activos biolégicos que no se tenga una fuente de informaciéon
respecto de su costo, se determinara o asignara un precio alternativo, que debe
considerar la transformacion biologica que sufre el activo biolégico 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:

experiencia para tal fin;
b) Anualmente, dentro de los tres primeros meses del afio, el personal

técnico elaborara un cuadro los valores por cada especie o tlpo/d‘e/,-

a) El valor debe ser definido por personal técnico capacitado y con ﬁ
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activo, considerando principalmente la edad reproductiva o productiva, la
especie y la raza, entre otros;

c) Una vez determinado el o los cuadros de valores, se elaborara 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 deberan especificar el tipo de valor (valor de mercado,
cotizacion o precio alternativo) que estén considerando.

d) Esta acta se debera enviar a la Direccién de Contabilidad Gubernamental
en los primeros 15 dias naturales del mes de marzo, misma que servira
de base para valuar el inventario de los activos biolégicos a partir del 1°
de abril del afio que corresponda.

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

En caso de no ser posible asignar la identificacion fisica sefialada en el parrafo
anterior en el activo biolégico, se debe buscar la forma de identificarlos
permitiendo su localizacién fisica, considerando también croquis de
localizacion.

Il. Cultivo y produccién de plantas

Tratandose del cultivo y produccion de plantas, el registro del inventario debera
considerar la clase y especie, tomando como base la clasificacion sefialada en
el articulo 98-Ay 98-B de la Ley de Hacienda del Estado de Tabasco, conforme
lo siguiente:

1) Produccién de Plantas y Semillas:
a) Plantas frutales en peligro de extincion
b) Plantas tropicales de frutales varios.
c) Plantas tropicales de frutales varios injertados
d) Plantas de cultivos no tradicionales.
e) Plantas de cultivos agroindustriales.
f) Plantas de ornato. '1
g) Nuez como semilla de coco enano malayo.
h) Mazorca de cacao para semilla.
i) Vareta terminal madu /\/
¥
-
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2) Produccion de plantas
a) Plantas forestales nativas.
b) Plantas forestales introducidas.
c) Plantas ornamentales.
d) Plantas para reforestacion urbana.
e) Plantas agroindustriales.
f) Plantas medicinales.

lll. Permuta o intercambios de activos bioldgicos

Los activos biolégicos podran intercambiarse, para lo cual la UMAGE
comunicara por oficio a la SAIG y a la Funcion Puablica con minimo 8 dias
habiles de anticipacion al intercambio, debiendo observar lo siguiente:

a) Cumplir con los requisitos sefialados en el articulo 64, 65 y 66 de los
Lineamientos relativos al registro, afectacion, disposicion final,
enajenacion y baja de bienes muebles al servicio de las
dependencias de la Administracién Publica del estado de Tabasco;

b) La SAIGy la Funcién Publica, en un plazo no mayor a 3 dias habiles
emitiran pronunciamiento con base en la documentacién remitida,
sefialada en el inciso a;

c) Para el registro de alta y baja por intercambio, el titular de la UMAGE
0 a quién este designe elaborara el acta circunstanciada de los
hechos, en presencia del personal de la SAIG y la Funcién Publica;

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

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

IV. Baja de activos biolégicos
Para la baja de los activos biol6égicos por decesos, el titular de la UMAGE “&1

comunicara por oficio a la SAIG y a la Funcién Publica, para lo que éstas
deben comisionar al personal, para que de manera conjunta acudan a las

instalaciones de la UMAGE a realizar la verificacion fisica del deceso del -
activo biol6gico, en el caso especifico de especies animales debe/ra/
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58. De

especificar la especie, el marcaje, sexo y edad; para este caso, el titular de
la UMAGE o a quién este designe elaborara el acta circunstanciada de los
hechos, en presencia del personal de la SAIG y la Funcién Publica,
debiendo dar cumplimiento a lo sefalado en el articulo 68 de los
Lineamientos relativos al registro, afectacion, disposicion final, enajenacién
y baja de bienes muebles al servicio de las dependencias de la
Administracién Publica del estado de Tabasco.

las tecnologias de la Informacién y Comunicaciéon

Los bienes de computo, telecomunicaciones y radiocomunicacion, y en general
todos los bienes informaticos, incluyendo las herramientas informaticas
desarrolladas, software y el licenciamiento de uso de software, también deberan
registrar su alta en el registro de recursos informaticos ante la SAIG, bajo las
disposiciones siguientes:

Enviar a la SAIG, en medios épticos, magnéticos o correo electronico, la
informacion relacionada con el levantamiento del inventario de bienes
informaticos;

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

a) Establecer un solo nimero de inventario para CPU, monitor,
teclado, mouse y demas accesorios (bocinas, micréfono, etc.). En
el caso de sustituir una pieza del equipo, se debera registrar con el
mismo numero de 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
la UMA.

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

d) Los activos que para su operacion y funcionamiento dependan de
dos o0 mas bienes, se les asignara un mismo numero de inventario,

y se debe asignar un valgr proporcional dependiendo al numero/de‘/

\

¥
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partes igual, con respecto al costo total del bien, con la finalidad de
aplicar la depreciacion, y

ll. Sujetarse a los requerimientos de la SAIG, para la actualizacion y
regulaciéon del inventario de los recursos informaticos del Poder Ejecutivo
del Estado.

Para realizar el procedimiento de baja de las tecnologias de informacién y
comunicacion, se debera contar con el dictamen técnico de la baja, por parte
del area de informatica de cada dependencia u 6rgano, tomando en cuenta las
siguientes disposiciones:

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

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

c) Lasdependencias y érganos que no cuenten con areas de informatica,
solicitaran a la CGMAIG, evaluar aquellos equipos informaticos
factibles de darse de baja.

59. Control y actualizacién de los inventarios de bienes

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

y firmara el area de control de inventario de la dependencia u érgano, asi
como el servidor publico usuario correspondiente, quien se hara

responsable del debido aprovechamiento, del buen uso y conservacion del
bien, asi como del robo o extravio del mismo; //

=Y

|. Asignar los bienes muebles a través de un resguardo individual que emitira \j(/’l
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Iv.

VI.

La direccién administrativa o equivalente de la dependencia u 6rgano,
establecera las medidas necesarias para realizar inventarios fisicos totales
cuando menos cada 6 meses y por muestreo fisico cuando menos cada
tres meses, cotejando los bienes contra los registros en los inventarios y
procediendo en su caso a la identificacion de aquellos que ya no se
consideren Utiles, con el objeto de realizar las gestiones de destino final y
baja;

Se debera llevar el control de los bienes sin localizar, asi como de los
bienes extraviados, robados o siniestrados; los bienes considerados no
utiles deben contar con la inspeccién de la Funcién Publica;

Después de haberse aprobado y registrado las altas y bajas asi como las
transferencias de los bienes muebles o de los activos bioldgicos, segun sea
el caso, ante la SAPE, el director de administracion o su equivalente de la
dependencia u 6rgano, asi como el Subdirector de la SAPE, deberan
suscribir semestralmente el Padron de Bienes Muebles, debidamente
actualizado y registraran internamente los cambios correspondientes en el
activo no circulante para efectos contables; asimismo, informaran sobre
dichos cambios a la Direccién de Contabilidad Gubernamental de la
Secretaria, en los términos que establecen las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables;

En cumplimiento al articulo 27 de la Ley de Contabilidad, la SAIG enviara a
la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria, el padron de
bienes del Poder Ejecutivo del Estado debidamente suscrito, conforme lo
sefialado en la fraccion Il de este numeral, para publicar el inventario de
bienes a través de internet, el cual se debera actualizar cada seis meses,
junio y diciembre de cada aiio, y

Las inconsistencias entre el inventario y el levantamiento fisico deben ser
conciliadas conforme lo sefalado en el numeral 63 de este Manual de
Normas.

7

o
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60. De la reclasificacién del gasto en el registro contable de bienes muebles
adquiridos con recursos autorizados en cuentas presupuestales del
capitulo 5000

La reclasificacion del gasto debe evitarse en la medida de lo posible, por lo que las
dependencias y 6rganos 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 asi la reclasificacién 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 organos desde la formulacién 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 reclasificacién del gasto, las dependencias y
organos deben observar lo siguiente:

. La reclasificacion del gasto sera responsabilidad de las dependencias y
organos, procedera en agquellos casos en los que no se prevea lo sefialado
en el primer parrafo de este numeral, siempre y cuando éstas presenten
evidencias de la gestién que hicieron para las adecuaciones presupuestarias
correspondientes y que éstas no fueron autorizadas;

Il. Se podra tramitar la reclasificacion del gasto cuando realice adquisiciones de
bienes con cargo a partidas presupuestales del capitulo 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 deberan elaborar el Acta para la
Reclasificaciéon del Gasto en el Registro Contable de bienes muebles
adquiridos con recursos autorizados en cuentas del capitulo 5000, conforme i
el Formato F-6 de los Anexos de este Manual de Normas, formalizando la Il
solicitud ante la Direcciéon de Contabilidad Gubernamental, ademas de
adjuntar dicha acta con la siguiente dogumentacion:

k7
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Oficio en el que solicita la reclasificacion en el registro contable y
patrimonial,

Oficio de autorizacion del programa o proyecto en cuestion,

En caso de haber realizado el tramite de solicitud de adecuacién
presupuestal, de las cuentas o partidas que se afectaran del capitulo
2000, debera presentar copia del oficio de solicitud, asi como copia del
oficio de respuesta a dicha solicitud, emitida por la Direccién de
Programacién y Gasto Publico,

Copia del CFDI que ampara la adquisicion de los bienes muebles sujetos
de reclasificacion,

Relacion de Bienes Muebles que requieren reclasificarse, debiendo
requisitar el Informe Anexo del Acta de Reclasificacion del Gasto,
conforme el Formato F-7 de los Anexos de este Manual de Normas.
Oficio emitido por la SAPE de la notificacion de los bienes que no
proceden para su registro como bienes inventariables.

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

Para la firma del Acta para la Reclasificacion del Gasto en el Registro
Contable (Formato F-6, de los Anexos de este Manual de Normas), deberan
participar:

a) El Director Administrativo y/o equivalente de la dependencia ejecutora
b) El director o subdirector de Recursos Materiales

c) El jefe de departamento de Almacen

d) Eljefe de departamento del area de Compras

La Direccion de Contabilidad Gubernamental, analizara el acta asi como la
documentacién enviada, y en su caso aprobara la reclasificacién de los registros
contables, para que una vez afectados, queden conciliados tanto los registros
contables como los patrimoniales de la Secretaria.

61. De la Administracion de los Bienes Inmuebles.

Las dependencias y 6rganos deberan enviar permanentemente la informacién de
los bienes inmuebles, que adquieran o tengan a su cargo, por lo que con el ob

h
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de mantener actualizado el Registro Administrativo y Contable del Patrimonio
Inmobiliario de la Administracion Publica Centralizada, contaran con 30 dias
habiles para incluir las modificaciones a su inventario fisico y registro contable.

Al solicitar la inscripcion o modificacion de un bien inmueble en el Registro
Administrativo del Patrimonio Inmobiliario del Estado, deberan remitir la siguiente
informacion:

a) Titulo o documento con el cual se adquirid, transmitié, modifico o se
extinguid el dominio o la posesién del inmueble,

b) Cedula Catastral, Manifestacién Catastral o Certificado de Valor Catastral,

c) Planos,

d) Encaso de no contar con un valor al momento del registro, la Dependencia
u Organo debera presentar un valor de avaluo dictaminado por el Instituto
de Administracion y Avalios de Bienes Nacionales (INDAABIN) o perito
valuador con registro vigente o por |la Fiscalia General del Estado; su valor
de registro no podra ser menor al valor catastral.

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

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

ESTRUCTURA: AQUISICION DE BIENES INMUEBLES

CUENTA NOMBRE DE LA CLAVE NUMERO ANO DE
CONTABLE CUENTA DEPENDENCIA CONSECUTIVO ADQUISICION

AN -

3 digitos a digitos Descriptivo 3 digitos Hasta 7 digitos 2 digitos
Cuenta Plan de Nombre de la De acuerdo al Numero Ultimos
Genérica | Cuentas Cuenta catélogo consecutivo digitos del
generado por | ejercicio fiscal
Sistema de la
adquisicion
del bien
581 1234 Terrenos 015 0000001 21 ;
582 1232 Viviendas /
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ESTRUCTURA: AQUISICION DE BIENES INMUEBLES

CONTABLE

NOMBRE DE LA
CUENTA
Edificios No

Habitacionales

CLAVE
DEPENDENCIA

NUMERO

ANO DE
CONSECUTIVO ADQUISICION

Tratandose de la baja de bienes inmuebles la SAIG emitira la desafectacion, se
tramitara la disposicion final conforme autorizacion del Poder Legislativo. Una vez
realizada la disposicion final de inmuebles, las dependencias y érganos deberan
informar a la Direcciéon de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria, en un
término de 5 dias habiles posteriores, adjuntando copia del oficio de la SAIG

relativo a la desafectacion 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: CAPITALIZACION DE CONSTRUCCIONES EN PROCESO DE INFRAESTRUCTURA
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ESTRUCTURA: CAPITALIZACION DE CONSTRUCCIONES EN PROCESO DE INFRAESTRUCTURA

VO

AND DE
ADQUISICION

OMBRE DE

LA CUENTA
DEPENDENCIA

NUMERO
CONSECUTI

N

<
! = 4
2
= o
e 8¢
Bl a8

.2.3.4,

Infraestructura
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Capitalizacion de las obras.

Una vez concluidas las obras en proceso, para efectos de la capitalizacion y
el registro contable correspondiente, la Dependencia u Organo, informara a
la Direccion de Contabilidad Gubernamental la terminacién de cada obra en
proceso, en untérmino de 5 dias habiles 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 recepcion fisica de los trabajos

2) Acta Finiquito

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

4) Oficio de la SAPE que corresponde a alta de los bienes inmuebles,
anexando relacion de dichos bienes con sus respectivos nimeros de
inventarios, nombre del inmueble, importe y nimero de proyecto.

Obras concluidas no capitalizables: Seran los mismos documentos,
mencionados en el parrafo anterior, adjuntando el oficio dirigido a la
Direcciéon de Contabilidad Gubernamental, en el que se debe especificar la
razén de que la obra no sea capitalizable asi como la cuenta en la que deba
contabilizarse de acuerdo a las caracteristicas de la obra, y

Obras en Proceso Transferibles: Cuando una dependencia (ejecutora o
duefia del presupuesto) realice obras a favor de otra dependencia, 6rgano
(beneficiario de la obra), se registraran como construcciones en proceso
hasta su terminacién; cuando la obra publica se concluya fisicamente, sera
hasta entonces que la dependencia ejecutora entregue en copia
debidamente certificada al beneficiario de la obra, los siguientes

h

o

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

QA s
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2) Acta Finiquito (Formatos F-22-E o F-22-F)
3) Acta Administrativa de Cierre de Proyectos de Inversion conforme el
Formalo F-8 de los Anexos de este Manual de Normas

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

La dependencia y 6rgano (beneficiario de la obra), con toda la documentacién
recibida, tramitara su registro patrimonial ante la SAPE, con 5 dias habiles
posteriores a la recepcion de estos. Una vez autorizada la transferencia, se hara
su registro contable al activo no circulante que corresponda, ante la Direccién de
Contabilidad Gubernamental.

62. De la valuacién del patrimonio y su interrelacién contable presupuestal

Cuando la dependencia no cuente con los elementos para estimar la vida util
conforme las disposiciones sefialadas por CONAC, la estimacion de la vida util sera
considerada con base en la experiencia que la dependencia tenga con otros activos
similares, o en su defecto podra tomar como referencia la Gufa de Vida util estimada
y Porcentajes de Depreciacion emitida por CONAC.

Conforme el postulado basico de contabilidad denominado Valuacién, en el que se
determina que: “Todos los eventos que afecten econémicamente al ente publico
deben ser cuantificados en términos monetarios y se registraran al costo histérico o
valor econémico mas objetivo registrandose en moneda nacional”,

El valor inicial o costo histérico de las operaciones corresponde al monto erogado
para su adquisiciéon, conforme a la documentacién contable original justificativa y
comprobatoria; en caso de no contar con este, su valor estimado o de avallo
originado por una donacion, expropiacién o dacion en pago.

SAIG o entidades a instituciones acreditadas, corredores publicos, o especialistas
en materia de valuacién, con cédula profesional expedida por autoridad competente,
conforme a la Ley de Valuacion para el Estado de Tabasco; de acuerdo al articulo
60 de la Ley de Bienes del Estado de Tabasco y sus Municipios, posteriormen/m-m//-

s ~-

El valor base de enajenacion, sera el que determine el avallio, solicitado por la -i(
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valor original o base de los bienes muebles e inmuebles, se les restara la
depreciacion acumulada y/o las pérdidas por deterioro acumuladas.

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

|.  La depreciacién: es el importe del costo de adquisiciéon del activo
depreciable, menos su valor de desecho, entre los afios correspondientes
a su vida util o su vida econdmica; con ello, se tiene un costo que se debera
registrar en resultados o en el estado de actividades (hacienda
publica/patrimonio), con el objetivo de conocer el gasto patrimonial, por el
servicio que esta dando el activo, lo cual redundara en una estimacion
adecuada de la utilidad o del costo de operacion en un ente puablico con
fines exclusivamente gubernamentales o sin fines de lucro;

Il.  El Valor de desecho, es la mejor estimacién del valor que tendra el activo
en la fecha en la que dejara de ser (til para el ente publico. Esta fecha es la
del fin de su vida atil, o la del fin de su vida econémica; 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
econdmica, es la fecha en la que al ente publico ya no le es util pero puede
llegar a tener una vida util que le origine un valor comercial aun al activo, y

lll.  Valor catastral. Sera el valor minimo a registrar contablemente de un bien
inmueble.

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

Para el caso de segregacion de fracciones de terreno por asignacién o enajenacion :},]
a diferentes dependencias u érganos, en los que no se cuente con los valores de

cada fraccion, se determinara el valor mediante el calculo de la parte proporcional, s
restandolo del valor que tenga registrado en el ultimo Padrén emitido. /

A s il
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63. De la conciliacion de bienes muebles e inmuebles

Las dependencias y o6rganos estan obligados a realizar mensualmente la
conciliacion de sus bienes muebles, inmuebles e intangibles, con el Padrén que
emite la SAPE, debiendo observar lo siguiente:

I. Revisar que el Padréon emitido por la SAPE integre todos los movimientos

V.

VI.

de altas o bajas de bienes a la fecha de corte que corresponda;

. Debe confrontar el padrén de bienes muebles, inmuebles e intangibles con

la base de datos de activos inventariables que tiene registrado la Direccién
de Contabilidad Gubernamental;

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

En caso de existir una reclasificacion de cuentas para el registro de activo
(Formato F-6 y Formato F-7 de los Anexos de este Manual de Normas), se
considerara en la Conciliacion, siempre que haya sido aprobada por la
Direccion de Contabilidad Gubernamental;

. Todos los movimientos, altas, bajas, transferencias al patrimonio, se

deberan documentar, conforme el Formato F-5 de los Anexos de este
Manual de Normas, debiendo anotar el numero de oficio mediante el cual
la SAPE validé los movimientos de los bienes, y

Efectuada la conciliacion documental de los registros contables con los
movimientos efectuados ante la SAPE, debera remitirse el Formato F-5,
referido en la fracciéon anterior, en documento impreso y digital (archivos en
formato PDF y Excel), a la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la
Secretaria, en los primeros 5 dias del mes siguiente, adjuntando copia
del oficio por cada movimiento efectuado y validado por la SAPE.

b
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CAPITULO 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 aprobacién por
autoridad competente de un acto administrativo, u otro instrumento juridico que
formaliza una relacion juridica con terceros para la adquisicién de bienes o servicios
0 efecucion de la obra.

Las dependencias y 6rganos deben cumplir formalmente con el procedimiento del
compromiso, previo al ejercicio de los recursos, tanto para la ejecucion 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 presupuestal y su registro, se realiza de acuerdo a
los criterios de registro generales definidos por CONAC y al tipo de partidas
definidas cada afio en la Circular que emite el Comité.

Tratandose del compromiso presupuestal de las partidas centralizadas, deberan
observarse ademas de lo sefialado en el parrafo anterior, las disposiciones
normativas que la SAIG emita para su registro.

Por su parte, el registro para el compromiso presupuestal de las partidas
descentralizadas, se atendera conforme lo dispuesto en este capitulo del Manual de
Normas, por la Secretaria a través de la Direccién de Politica Presupuestal.

Las dependencias y érganos solicitaran ante la Direccién de Politica Presupuestal

de la Secretaria, el registro y compromiso presupuestal de los documentos que \
formalicen mediante contratos, pedidos, acuerdos o convenios, conforme a las 2
modalidades descritas en el numeral 68 de este Manual de Normas, y deberan ;
cumplir con lo sefialado en los numerales 70 al 78, segln sea el caso.

64. Criterios de Registro del Comprometido Presupuestal

Para que la aplicacién de los recursos publicos se haga de manera ordenada y i’l
transparente, se deben comprometer en tiempo oportuno y conforme el tipo de
gasto, conforme a la operacién y a lo sefialado en los Criterios Generales dy

A\ . T
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Registro del Compromiso emitido por CONAC, las dependencias y 6rganos 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:

S e CRITERIOS DE REGISTRO DEL
capitulo/ CONCEPTO DE GASTO
COMPROMETIDO
concepto)
1000 Servicios personales por Al inicio del ejercicio fiscal por el monto anual
némina 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.
estimulos, recompensas, etc)

1200 Remuneraciones al personal | Al formalizarse la contratacién de servicios o la
de caracter transitorio designacidn transitoria; por el gasto total a
(eventual) pagar por durante el periodo del contrato o

hasta la finalizacion del ejercicio
presupuestario. Se reduce por anulacién,
rescision, o cancelacion del contrato.

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

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

3700 Gastos de viaje y vidticos Al formalizarse mediante oficio de comisién 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) Alinicio del ejercicio por el monto anual, del
padrén de beneficiarios elegibles, revisable
mensualmente.

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

mandatos y otros analogos 2) A la emisién de documento autorizado por

autoridad competente de la aportacion.

4800 Donativos o apoyos A la formalizacién del convenio de donacién o

acuerdo de autoridad competente por el cual

se dispone la asignacion 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

6000 Obra publica y servicios Al formalizarse el contrato por autoridad
relacionados con las mismas | competente.

7500 Inversiones en fideicomisos, |1) Al formalizarse el contrato o mandatoy
contratos analogos y 2) A la emision de documento autorizado por
mandatos autoridad competente de la aportacién.

8300 Recursos por aportaciones Al inicio del ejercicio, por el monto total de las

aportaciones previstas en el Presupuesto de
Egresos o cuando se conoce.

8500 Recursos por convenio A la formalizacién de los convenios respectivos.

9100 Intereses y amortizacién de la | Al inicio del ejercicio por el monto total

9200 deuda puablica presupuestado con base en los vencimientos

proyectados de la deuda, revisable
mensualmente.

65. Compromiso presupuestal y registro de partidas centralizadas.

La SAIG es la dependencia que funge como area que consolida las compras de la
Administraciéon Publica Estatal, tiene las atribuciones para contratar bienes,
arrendamientos y prestacion de servicios con cargo a las partidas centralizadas
determinadas por el Comité, y que afectan el presupuesto de las dependencias y

organos.

Por esto, elabora los pedidos o contratos que comprometen automaticamente los
recursos en el Sistema Electrénico, para lo cual debera atender lo siguiente:

I. Las Subsecretarias de Recursos Materiales y/o Servicios Generales de la
SAIG, seran responsables de llevar cabo los procedimientos de contratacion
de bienes, arrendamientos y prestacion de servicios, de conformidad con las
disposiciones establecidas por la ley en la materia y demas disposiciones
aplicables, debiendo sujetarse a los montos disponibles calendarizados en

los proyectos y partidas presupuestales.

Il. Para garantizar la suficiencia presupuestal, la SAIG debera recepcionar y
validar a través del Sistema Electrénico, las requisiciones enviadas por las

<t
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dependencias u érganos, generando con esta accién el Pre-compromiso
presupuestal.

lll. Adjudicado el pedido y/o contrato, la SAIG inmediatamente debera efectuar
el compromiso presupuestal y registro en el Sistema Electrénico, debiendo
resguardar el original del mismo.

El pedido y/o contrato, debera adjuntarse en el Sistema Electrénico como
anexo del registro y compromiso presupuestal, en archivo electrénico con
formato PDF, mismo que podra ser consultado por las dependencias u
érganos y por la Secretaria.

IV. Las Pélizas de cumplimiento y de anticipo deberan remitir mediante oficio a
la Direccion de Tesoreria, para su custodia y resguardo correspondiente.

66. Compromiso presupuestal y registro de partidas descentralizadas.

Las dependencias y érganos deben solicitar ante la Direccion de Politica
Presupuestal de la Secretaria el compromiso presupuestal 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 deberan estar autorizados y calendarizados, con
el propésito de garantizar el pago de las obligaciones contraidas con terceros,
para la adquisicion de bienes, arrendamientos y servicios, asi como la ejecucion
de obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

Las dependencias y 6rganos, deben traer documentos originales para su
verificacion y cotejo; asimismo, deberan adjuntar como anexo en el Sistema
Electrénico, los contratos, pedidos, acuerdos o convenios que formalicen.

67. Proceso de compromiso presupuestal y registro de las partidas
descentralizadas. \

\

. Una vez formalizados los contratos, pedidos, acuerdos por administracion ‘Tjd
directa, acuerdos o convenios, y capturados en el Sistema Electrénico, ’i

se debera tramitar el registro y compromiso presupuestal de los mismos
ante la Direccion de Politica Presupuestal de la Secretaria, deW

~-
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adjuntar los originales para cotejo de la documentaciéon precisada en los
numerales 70 al 79 segun sea el caso, sefalados en el presente Manual
de Normas.

Il. Cumplidos los requisitos sefialados en la fraccién |, se devolveran los
originales de los documentos mediante oficio a las dependencias y
érganos.

lll. Al efectuar el registro de contratos y pedidos, se debera presentar copia
de la poliza de fianza de cumplimiento y del oficio de entrega de la misma
a la Direccién de Tesoreria de la Secretaria; y en el caso de pedidos se
anexara siempre y cuando el importe de este rebase los montos maximos
establecidos para tal efecto en el Presupuesto General de Egresos del
Estado. Tratandose de la fianza de anticipo en materia de obra publica,
el original se entrega a la Direccion de Tesoreria, anexando fotocopia en
el tramite de la orden de pago.

IV. Para el registro de contratos que deriven de un proceso de licitacion,
debera indicarse en el mismo, el numero de licitacion y fecha
correspondiente.

V. Finiquitado y recepcionado el proyecto de gasto de capital, deberan
cancelar los saldos de los compromisos no ejercidos, mediante oficio
dirigido a la Direccién de Politica Presupuestal de la Secretaria, en un
téermino no mayor a 15 dias naturales a partir de su conclusion.

VI. Las cancelaciones parciales o totales de contratos, convenios y pedidos,
deberan solicitarse de manera oficial, a la Direccion de Politica
Presupuestal, anexando la documentacién correspondiente.

68. Modalidades para el Registro del Compromiso Presupuestal

COG
DOCUMENTO PARA REGISTRO TIPO MODALIDAD , .
(Nivel Capitulo)
Contrato de obra publica Contrato co 6000 y 3000 \i
Contrato de servicios cS 6000 y 3000 ,l
relacionados con la obra ptblica Contrato -

W e
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coG
DOCUMENTO PARA REGISTRO TIPO MODALIDAD -
(Nivel Capitulo)

Acuerdo por administracion Acuerdo AA 1000, 2000,3000, y
directa 5000
Pedidos Pedido PE 2000, 3000 y 5000
Contrato de compra-venta Contrato cv 2000, 09 ¥ K]
Contrato de prestacion de Contrato cP 3000
servicios
Contrato de arrendamiento Contrato CA 3000
Acuerdo o Convenio Convenio AC 3000, 4000 y 8000
Contrato de fideicomiso Contrato CF 4000 y 7000

69. Integracién de la clave de registro y compromiso presupuestal

La Secretaria a través de la Direccion de Politica Presupuestal determina que para
Integrar la clave de registro y compromiso presupuestal de los documentos juridicos
que afectan el compromiso, las dependencias y 6rganos deben observar lo

siguiente:

I. Cuando se afecte una sola estructura contable presupuestal correspondiente al

Gasto Corriente:

ESTRUCTURA CONTABLE PRESUPUESTAL
001-51322010001-999999-0000-01020101-132-215-E054-32201-1-152801-C0101-20899-00000000-21-000

Tomando como referencia la estructura contable presupuestal anterior en la
que se encuentran autorizados los recursos, la clave de registro y
compromiso presupuestal se integrara con los siguientes componentes:

W\ o W
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MODALIDAD RESPONSABLE (c) EJERCICIO FISCAL
C
(a) (b) (d)
4 digitos
1 caracter (nimero absoluto, lo ig
2 caracteres 8 digitos : (lo antecede una
antecede un guion) s
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 presupuestal, la unidad administrativa o unidad responsable sera
de ocho (8) digitos para las dependencias y 6rganos con R.F.C. del

Gobierno del Estado.

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

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

El conjunto de componentes que integran la clave registro de un contrato o pedido

para el caso sefialado en la fraccion | de este numeral se muestra como sigue:

CLAVE DE REGISTRO

ESTRUCTURA CONTABLE PRESUPUESTAL

001-51322010001-989999-0000-01020101-132-

DEL COMPROMISO

IMPORTE

locales

215-E054-32201-1-152801-C0101-20999- CA01020101-1/2021 $100,000.00
00000000-21-000
Partida: 32201 Arrendamiento de edificios y TOTAL: $100,000.00

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

corresponda.

Il. Cuando afecten dos o mas estructuras contables presupuestales, de gasto
corriente o de gasto de capital, se integrara con los siguientes component

%
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ESTRUCTURA CONTABLE PRESUPUESTAL
001-51322010001-999999-0000-01020101-132-215-E054-32201-1-152801-C0101-20999-00000000-21-000
001-51322010001-999999-0000-01030101-132-127-P014-32201-1-152801-C0101- 20999-00000000-21-000

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

CLAVE DE REGISTRO DEL COMPROMISO

CLAVE DE UNIDAD NUMERO
MODALIDAD RESPONSABLE CONSECUTIVO EJERCICIO FISCAL
(a) (b) (c) (d)
1 cardcter
(nimero 4 digitos
2 caracteres 2 digitos absoluto, lo (lo antecede una
antecede un diagonal)
guion)
CA 01 -1 /2021
Ejemplo: CA01-1/2021

Para la integracion de esta estructura se considera igual como se menciona
en la fraccion |, incisos a, ¢ 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 presupuestal, se deben considerar los dos primeros digitos
que identifican la clave de la dependencia, como se muestra en |los dos
ejemplos.

Ejemplo 1

CLAVE DE REGISTRO
DEL COMPROMISO

ESTRUCTURA CONTABLE PRESUPUESTAL

IMPORTE

001-51322010001-999999-0000-01020101-132-215-E054-
32201-1-152801-C0101-20999-00000000-21-000

001-51322010001-999999-0000-01030101-132-127-P014-~
32201-1-152801-C0101-20992-00000000-21-000

CAO01-1/2021

$100,000.00

$100,000.00

Partida: 32201 Arrendamiento de edificios y
locales

TOTAL:

$200,000.00

"
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Ejemplo 2

CLAVE DE REGISTRO
ESTRUCTURA CONTABLE PRESUPUESTAL IMPORTE
DEL COMPROMISO

001-51215010001-999999-0000-01030101-132-127-
P014-21501-1-110101-C0102-20999-00000000-21-000
001-51336060001-999999-0000-01030101-132-127- cvor -1/2021
P014-33606-1-110101-C0102-20999-00000000-21-000
Partidas:

21501 Material de apoyo informativo TOTAL: $98,000.00
33606 Servicios de digitalizacion

$38,000.00
$50,000.00

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

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

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

ESTRUCTURA CONTABLE PRESUPUESTAL
01-12364010001-999999-0000-14100101-221-092-K004-62402-2-252308-C0101-01001-14000333-21-000

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

CLAVE DEL PROYECTO NUMERO
MODALIDAD DE INVERSION CONSECUTIVO EJERCICIO FISCAL
(a) (b) (c) (d)
1 caracter
(nimero 4 digitos
2 caracteres 8 digitos absoluto, lo (lo antecede una
antecede un diagonal)
guion)
co 14000333 -1 /2021

¢ Ejemplo: C014000333-1/2021 /\/
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a) Modalidad del compromiso: Dos (2) caracteres que corresponden a la
modalidad del compromiso, por ej. Contrato de Obra Publica CO;

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

¢) Ndmero consecutivo del registro: Se integra por cada modalidad y es
consecutivo, es un nimero absoluto y comienza con el numero 1,
separado por un guion como se muestra en el ejemplo;

d) Ejercicio fiscal: Cuatro (4) digitos del afio, 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
DEL COMPROMISO

IMPORTE

01-12364010001-999999-0000-14100101-221-092-K004-
62402-2-252308-C0101-01001-14000333-21-000 C014000333-1/2021 $1,000,000.00

Partida: 62402 Construccion de obras de

urbanizacion TOTAL: $1,000,000.00

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
reduccién de montos, modificacién del plazo (inicio y término) originalmente
contratados, se agregaran al final de la clave de registro que se haya asignado,
las letras CM, que significan Convenio Modificatorio y se utilizaran en todos los
documentos juridicos que se configuren en este supuesto, se muestra el
siguiente ejemplo:

CLAVE DE REGISTRO DEL COMPROMISO
CV01030101-1/2021-CM
V. Cuando los convenios impliquen unicamente modificacién por ampliacién de

monto, se agregaran al final de la clave de registro que se haya asignado, las
letras CA, que significan Convenio de Ampliacién de Monto, y de igual forma se

h

WL



18 DE ENERO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 121

VL

Vil.

70.

miad oY)
l»—'g{&
‘-* AL
)

TABASCO

) MANUAL DE NORMAS

Hara &l ejercicio, control saguimiento vy ev aluacion del

Gasto Publico del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco

utilizaran en todos los documentos juridicos que se configuren en este supuesto,
se muestra el siguiente ejemplo:

CLAVE DE REGISTRO DEL COMPROMISO
CV01030101-1/2021-CA
Cuando un documento juridico afecte a varios proyectos de inversion, el nimero
de proyecto se omitira en la integracién de la clave de registro, sin embargo,
debera adicionar la clave de la dependencia u érgano 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 fraccién |l de este numeral, y

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

Contratos de obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

El contrato de obra publica se define como un documento de caracter juridico,
mediante el cual se formaliza el acuerdo de voluntades que se obligan a cumplir
las dependencias y 6rganos ejecutores, asi como el contratista (persona fisica
o juridica colectiva), con el objeto de llevar a cabo la ejecucion de una obra
publica o servicios relacionados con las mismas, de conformidad con las
disposiciones previstas en la Ley de Obras Publicas y su Reglamento, y demas
ordenamientos juridicos que le apliquen.

Para el registro del Contrato de Obra Publica las dependencias y 6érganos deben
observar lo siguiente:

I. Los contratos de obras publicas y de servicios relacionados con las
mismas, se adjudicaran a las personas fisicas o juridicas colectivas
facultadas legalmente para ello a través de los procedimientos previstos por
el articulo 30 de la Ley de Obras Publicas, y

Il. El tramite que deben realizar ante la Direccién de Politica Presupuestal de \?’\
la Secretaria, para la validacion, y en su caso para el registro del
compromiso presupuestal, de los contratos que resulten de las Licitaciones

W o
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Publicas, Invitacién a cuando menos tres personas y Adjudicacién Directa,
debe cumplir con los siguientes requisitos:

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

b) Copia del acta de fallo, indicando el procedimiento de contratacion; y

c) Copia de la pdliza de fianza de cumplimiento de los trabajos a realizar y
copia del oficio de entrega de la misma a la Direcciéon de Tesoreria de
la Secretaria.

71. Acuerdo por Administracion Directa.

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

La ejecucion de obras por administraciéon directa, podran efectuarse previa
autorizacion del Comité de la Obra Publica de la dependencia u érgano, y en
cumplimiento a las disposiciones sefialadas en los articulos 73, 74, 75 y 76 de
la Ley de Obras Publicas y 207, 208, 209, 210, 211 y 212 de su Reglamento,
las cuales no deberan exceder el porcentaje que establece la Ley, con relaciéon
a la inversion fisica total autorizada para obras publicas o del monto anual
destinado a los servicios relacionados con las mismas en cada ejercicio
presupuestal, seglin sea el caso.

Para registrar el acuerdo por administracion directa, se debera presentar ante
la Direccion de Politica Presupuestal de la Secretaria, los siguientes
documentos:

Il. Presupuesto integrado por catalogos de conceptos con sus volimenes y
costos directos;
lll. Programa de ejecucion de los trabajos, indicando fecha de inicio y término;

oY) b 2

I. Copia del acuerdo por administracion directa y original para cotejo; A}l
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IV. Desglose de materiales, mano de obra, maquinaria y equipo de
construccion.

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

Pedido

Es el documento de caracter juridico mediante el cual se establecen los
acuerdos de voluntades que se obligan a cumplir las dependencias y 6rganos
contratantes y el proveedor, con el objeto de adquirir bienes, de conformidad
con las disposiciones previstas en la Ley de adquisiciones y su Reglamento,
sefalando con precision vigencia de precio, importe total, tiempo de entrega de
los bienes, asi como la fecha y condiciones de pago.

Para el registro de pedidos que se deriven de un procedimiento de compra
(licitacion simplificada mayor o simplificada menor), se deberan presentar ante
la Direccion de Politica Presupuestal de |a Secretaria, los siguientes
documentos:

I. Copia del pedido firmado por los servidores publicos autorizados y
debidamente sellado por el proveedor, asi como original para su cotejo;
Il. Copia del acta de adjudicacion o acta econémica y/o fallo de la licitacién,

Ill. 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
autorizacion del propio Comiteé,

IV. Copia de la pdliza de fianza de cumplimiento y del oficio de entrega de la
misma a la Direccion de Tesoreria de la Secretaria. Salvo que la entrega
de los servicios se haya realizado dentro del término de los 10 dias
naturales, conforme lo establece la fraccion |1l del articulo 32 de la Ley de
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Adquisiciones, solamente debera entregar la nota de remisién debidamente
sellada por la dependencia u 6rgano donde acredite la entrega de los
servicios.

V. En el caso de los pedidos adjudicados al amparo del articulo 39 Bis de la
Ley de Adquisiciones, deberan anexar copia del aviso efectuado al Comité
y a la Funcién Publica.

También deberan registrarse los pedidos que resulten de la adquisiciéon de
bienes o contratacién de servicios que se adjudiquen en forma directa, conforme
a las excepciones dispuestas por el articulo 39 de la Ley de Adquisiciones,
debiendo anexar copia del oficio de autorizacién emitido por el Comité

73. Contrato de Compra Venta.

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

Para el registro del contrato, se debera presentar ante la Direccién de Politica
Presupuestal de la Secretaria, los siguientes documentos:

I. Copia del contrato firmado por el Titular de la dependencia u 6rgano y la
persona fisica o juridica colectiva o su representante legal, en su caso, y
original para su cotejo;

Il. Copia del acta de adjudicacién o fallo debidamente firmada por las partes;

lll. Copia del oficio firmado por el Comité, solo en caso de adjudicacién directa
autorizada por este;

IV. Copia de la pdliza de fianza de cumplimiento y del oficio de entrega a la
Direccién de Tesoreria de |la Secretaria. Salvo que la entrega de los bienes
se haya realizado dentro del término de los 10 dias naturales, conforme lo
establece la fracciéon |ll del articulo 32 de la Ley de Adquisiciones, ?}
solamente debera entregar la nota de remisién debidamente sellada por la
dependencia u 6rgago donde acredite |la entrega de los bienes. -

W\ + 7
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V. En el caso de los contratos adjudicados conforme el articulo 39 Bis de la
Ley de Adquisiciones, deberan anexar copia del aviso efectuado al Comité
y a la Funcion Publica.

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

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

Para registrar este contrato, se debera presentar ante la Direccion de Politica
Presupuestal de la Secretaria, los siguientes documentaos:
I. Copia del contrato firmado por el Titular de la dependencia u érgano y el
prestador del servicio, y original para cotejo;
Il. Copia del acta de adjudicacién o fallo o en su caso copia del oficio firmado
por el Comité, y
lll. Copia de la péliza de fianza de cumplimiento y del oficio de entrega de la
misma a la Direccion de Tesoreria de la Secretaria. Salvo que la entrega de
los servicios se haya realizado dentro del término de los 10 dias naturales,
conforme lo establece la fraccion Il del articulo 32 de la Ley de
Adquisiciones, solamente debera entregar el acta de Entrega-Recepcion
debidamente sellada por la dependencia u érgano donde acredite la entrega
de los servicios.

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

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

Para su registro, se debera presentar copia del contrato y original para su cotejo.
Tratandose de |las partidas presupuestales destinadas a: prestacion de servicios

de asesorias, consultorias, estudios e investigaciones, las dependencias y
organos deberan presentar copia del oficio de autorizacién de contratacion por ?

parte de la Secretaria y la SAIG.
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En el caso que se realicen contrataciones de capacitacion a servidores publicos,
deberan contar con anuencia técnica emitida por la SAIG.

76. Contrato de Arrendamiento.

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

I. Arrendamiento de bienes inmuebles.

Para registrar este contrato, se debera presentar ante la Direccion de
Politica Presupuestal de la Secretaria, los siguientes documentos:

1) Copia del oficio de opinién favorable para el arrendamiento por parte
de la SAIG, y
2) Copia del contrato de arrendamiento y original para cotejo.

li. Arrendamiento de bienes muebles.

Para registrar este contrato, se debera presentar ante la Direccién de
Politica Presupuestal de la Secretaria, los siguientes documentos:

1) Copia del acta de adjudicacion 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 érgano y
el prestador del servicio, y original para cotejo; y

3) Copia de la pdliza de fianza de cumplimiento y del oficio de entrega de
la misma a la Direccion de Tesoreria de la Secretaria. Salvo que la
entrega de los Servicios se haya realizado dentro del término de los 10
dias naturales, conforme lo establece la fraccion Il del articulo 32 de
la Ley de Adquisiciones, solamente debera entregar el acta de Entrega-
Recepcion debidamente sellada por la dependencia u érgano donde
acredite la entrega de los Servicios.

W\ o gt
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Convenio o Acuerdo de Coordinacion.

Es la formalizacion de voluntades, entre dependencias y 6rganos estatales o
entre dependencias del Ejecutivo Federal con dependencias y érganos 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 ejecucién, mediante acuerdos o convenios
de coordinacion, se comprometeran 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 presupuestal de los acuerdos o convenios,
corresponde exclusivamente a las aportaciones financieras federales y/o
estatales, en tal sentido, para los anexos técnicos de ejecucién que desagregan
los programas a realizar con estos recursos, las dependencias y érganos estan
obligadas a llevar los controles administrativos y registros para dar cumplimiento
a la normatividad vigente y brindar los informes periédicos y aquellos que
soliciten las instancias fiscalizadoras.

Contrato de Fideicomiso.

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

En el caso de aportaciones adicionales al Fideicomiso, deberan presentar el

documento firmado por autoridad competente que sustente la aportacion y en
su caso el acta del comité técnico debidamente firmada.

W
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Garantias y Resguardo.

Las garantias que, en su caso deban otorgar los contratistas y proveedores,
conforme a los articulos 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 Publicas, 57, 58, 59,

60, 61 y 62 de su Reglamento, y 31 y 32 de la Ley de Adquisiciones se
constituiran a favor de la Secretaria, debiendo observar adicionalmente lo
siguiente:

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

La garantia de cumplimiento se remitira a la Direccién de Tesoreria de la
Secretaria, donde quedara bajo resguardo;

En caso de que se amplie el monto o el periodo de ejecucion, se debera
ampliar el monto o periodo de las garantias segun corresponda;

Para la liberacion de las garantias de la obra publica, cumplidas las
clausulas del contrato, la dependencia u 6érgano solicitara mediante oficio
dirigido a la Direccion de Tesoreria, la liberacion de la garantia en
resguardo, anexando copia del acta de entrega-recepcion de obra publica
o administrativa de cierre, suscrita por los responsables; asimismo,
debera anexar |la garantia por el equivalente al 10 por ciento del monto
total ejercido cuando se trate de recursos estatales y/o cuando
corresponda a recursos federales, que sustituira a la de cumplimiento
que derive de contratos de obra publica, 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;

En materia de adquisiciones, arrendamiento y prestacién de servicios, la
liberacién de la garantia en resguardo se solicitara cuando el proveedor
haya cumplido con las obligaciones contraidas en el pedido o contrato
correspondiente; la SAIG, la dependencia u 6rgano deberan solicitarla
ante la Direccion de Tesoreria, y a la solicitud anexara copia de la pdéliza
de fianza, por el equivalente con un minimo del 20 por ciento del importe

f

total del documento incluido el IVA, cuando se trate de los recu?o/

W\ ~-
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sefialados en el segundo parrafo 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 sera por el equivalente del 10 por
ciento sin incluir el IVA, por el importe total maximo del contrato, pedido
o convenio modificatorio segun sea el caso.

VI. La Direccion de Tesoreria formulara el oficio correspondiente, mediante
el cual hara la devolucién de las garantias a la dependencia u érgano
solicitante.
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CAPITULO V
DE LOS INSTRUMENTOS Y MECANISMOS
PARA LA APLICACION
DE LOS RECURSOS PUBLICOS

Tipos de documentos financieros y/o presupuestales

Conforme al articulo 2, fraccién XV del Reglamento de la Ley de Presupuesto, los
documentos financieros o presupuestales son aquellos mediante los cuales se
realizan cargos al Presupuesto de Egresos para efectos de registro que debera ser
aprobado por la Secretaria para su pago, dichos documentos son: la orden de
pago, la ministracion de recursos, la comprobacion de recursos y el canje de
vale, y que en su caso cuando asi corresponda, se adjuntara la factura CFDI como
documento comprobatorio del gasto.

Las dependencias y 6rganos ejerceran los recursos que podran tramitarse para su
respectivo pago a través del sistema financiero mediante los siguientes
documentos:

CLAVE DOCUMENTO

FINANCIERO Y/O DEFINICION CARACTERISTICAS
PRESUPUESTAL
OP | Orden de Pago Es un documento de a) Es de tipo estandar
caracter financiero y b) En la distribucidén solo deben
presupuestal, agrupa seleccionarse claves de
facturas por beneficiario, presupuesto y en su caso
que se formula para pagos a cuentas de pasivo

favor de las dependencias y
organos, y/o a terceros.

MR | Ministracién de Es un documento de a) Es de tipo anticipo
Recursos caracter financiero, que se |b) Este documento no afecta
utiliza para liberar recursos presupuesto
del fondo revolvente o c) En el concepto del documento
pagos extraordinarios que deben sefalar la clave
estan sujetos a programatica completa donde se
comprobacion conforme al comprobara el recurso, o en el
calendario de recursos recibo simple anexo
autorizados.
CR |Comprobacion de |Es un documento financiero |a) Es de tipo estandar
recursos y presupuestal que se utiliza b) Este documento afecta
para comprobar en forma presupuesto

c) Permite la comprobacién del
gasto y reposicion de los
recursos subsecuentes.

parcial o total la ministracién
de recursos.

AR

!
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CLAVE DOCUMENTO

FINANCIERO Y/O DEFINICION CARACTERISTICAS
PRESUPUESTAL

d) Este documento solo se utiliza
para la comprobacién de
recursos del fondo revolvente

CV |[Canje de Vale Modalidad que permite a) Este documento es de tipo
amortizar total o estandar
gg;ﬁ:i:‘;’;;eci:nd‘;:g‘”- Los |p) Se elabora para comprobar de
clasificacion deberan b S o
elaborarse a favor de la MInIStI’BCI. n de Recursos
dependencia ejecutora. c) En la distribucion solo deben

seleccionarse cuentas de
naturaleza presupuestal.

d) Este documento afecta
presupuesto y no implica pago a
la dependencia

RE Reintegro Este documento implica el a) Este documento es de tipo

reintegro de recursos débito

zzaa"clgg:;?o?‘ 'auizgr:t;rfa Y |b) Implica devolucion de recursos a

presﬁpuestal gﬁnanciera. las cuentas bancarias de |la

Secretaria

c) La devolucién del recurso puede
cancelar el presupuesto ejercido
cuando se liberé6 mediante una
oP

d) La devolucion del recurso puede
cancelar un deudor cuando se
liberé mediante una MR
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Estructura por segmento de los documentos presupuestales y financieros para su registro

81.

Los elementos que integran la estructura de los documentos presupuestales y financieros para el registro y sistematizacién
de la informacién y aplicacion del gasto contable y presupuestal, estd compuesta por 15 segmentos que se muestra a
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Nombre de Lote

Para la integracién del cédigo del nombre de lote para cuando el tipo de
documento que se genera es una orden de pago, se debe considerar lo
siguiente:

CLAVE DEL NOMBRE DE LOTE
CLAVE DE LA NUMERO CICLO DEL

DEPENDENCIA FECHA CONSECUTIVO PROCEDENCIA RECURSO
(a) (b) (c) (d) (e)

2 digitos 6 digitos 4 digitos 6 digitos 2 digitos
Mes, dia y afio de
- ! % ! Segmento 11 de la
Segmento 5 de la emisién del Numero consecutivo
, estructura Segmento 15 de
estructura contable documento asignado por la
i g I contable la estructura
presupuestal financiero o dependencia
presupuestal contable
(separado por un presupuestal (separado por un
i ) (separado por un | presupuestal
guion al final) (separado por un guion al final)
guion al final)
guion al final)
01- 072121- 0001 110101- 21

Ejemplo: 01-072121-001-110101-21

Con la finalidad de identificar la aplicacion del gasto en oérganos
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 Direccion de Politica Presupuestal podra autorizar la
conformacién del Lote con la desagregacion de la dependencia considerando
la unidad responsable del gasto por nivel direccion, afiadiendo dos caracteres
a la clave de la dependencia, conformandose como se indica en el siguiente
ejemplo:

A D OMBRE DE LO
D R
) A
4 digitos 6 digitos 4 digitos 6 digitos 2 digitos
, di ]
MESSayaIe . Segmento 11 de la
Segmento 5 de la emision del Numero consecutivo
estructura Segmento 15
estructura contable documento asignado por la
; ) contable de la estructura
presupuestal financiero o dependencia
presupuestal contable
(separado por un presupuestal (separado por un
: (separado por un | presupuestal
guion al final) (separado por un guion al final)
guion al final)
guion al final)
0140~ 072121~ 0001 110101- 21
Ejemplo: 0140-072121-001-110101-21

1

o\ b
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Cuando el tipo de documento corresponde a Ministracién de Recursos,
Comprobacién de Recursos y/o Canje de Vale, el cédigo del nombre de
lote se conformara de la siguiente forma:

CLAVE DEL NOMBRE DE LOTE

CLAVE DE LA NUMERO TIPO DE CICLO DEL
DEPENDENCIA CONSECUTIVO DOCUMENTO PROCEDENCIA RECURSO
(a) le) (d) (e) (f)
2 digitos 6 digitos 4 digitos 3 caracteres 6 digitos 2 digitos
mes, dia y afio MRE
Segmento 5 de ( o Y ’ (segmento 11
de emision del Numero MRF (segmento
la estructura de la estructura
documento consecutivo CRF 15dela
contable ) ¢ contable
financiero o asignado por la CVE estructura
presupuestal, i presupuestal,
presupuestal dependencia CVF contable
(separado por separado por
; (separado por (separado por | (separado por presupuest
un guion al ; un guion al
final) un guion al un guion 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 cédigo del nombre de
lote se agregara la palabra completa: REINTEGRO para quedar como el
siguiente ejemplo:

Ejemplo: 01-072101-REINTEGRO-110101-21

Il. Ramo, Procedencia y Ciclo de Financiamiento

La fuente de financiamiento, la procedencia y el ciclo del recurso, debera
especificarse en los campos correspondientes de los documentos financieros
presupuestales, de acuerdo a la informacién de la estructura contable
presupuestal autorizada, y que en su caso estan indicados en el segmento
11 (procedencia) y (15 ciclo del recurso). Es importante considerar que una
factura debe indicar una sola procedencia.

Numero de factura

Indica el folio fiscal asignado al CFDI cuando corresponda a un gasto

debidamente comprobado para su pago.

A%

=

¥

—_
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IV. Método de pago

Con el propésito 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 tramite, los cuales se mencionan de forma

enunciativa mas no limitativa, conforme las siguientes modalidades:

GRUPQO DE PAGO
Agencia de viajes

DESCRIPCION

Considera los gastos de pasajes aéreos adquiridos a través
de agencias de viajes

Anticipo Obra Publica

Anticipos de la Obra Publica

Apoyos

Apoyos otorgados por dependencias con cargo a la cuenta
genérica 44 del COG

Arrendamiento

Arrendamiento de vehiculos, fotocopiadoras y de bienes en
general

Arrendamiento de
Inmuebles.

Considera el arrendamiento de edificios y locales y que
conforme al COG, esta presupuestado en la partida 32201

Combustible

Corresponde al pago a proveedores de vales de combustible

Contratista.

Considera pago de estimaciones de la Obra Publica

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

Némina

Pago de capitulo 1000 a favor de dependencia

Prestador de Servicios.

Se considera para las personas fisicas que expiden CFDI por
concepto de honorarios profesionales, sujetos a retencién de
ISR

Proveedores Integra las facturas de beneficiarios que no se encuentren en
los grupos de pago antes mencionados
Reintegros Reintegros de 6rdenes de pago y ministraciones de recursos,

en el mismo afio en que se ministré el recurso. (A excepcion
de la gémina)

1

Pl
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GRUPO DE PAGO DESCRIPCION
Seguros Pagos a aseguradoras sean patrimoniales o de servidores
plblicos
Servicios basicos CFE, Agua Potable, Gas, Servicio Telefénico y Servicio de
Internet
Subsidios Subsidios otorgados por dependencias con cargo a la cuenta
| genérica 43 del COG
Municipio
Deductivas
Reintegros TESOFE Estos grupos de pago solamente son utilizados por la
Externos némina Secieial
Externos operacion
Externos Subsidios

Nota: (*) Este grupo no constituye un pago a la dependencia, se considera reembolso a
las cuentas de la SEFIN.

VI. Proyecto

Cuando la aplicacién del gasto corresponda al gasto de capital destinado a
la adquisicion o a la obra publica, se indicara el numero de proyecto segun
corresponda.

VIl. De la cuenta remito

Corresponde al nimero y nombre de la cuenta bancaria especifica de la
dependencia y/o proveedor, prestador de servicio o contratista.

Vill. Combinacion, cuenta e importe

La combinacién corresponde a la estructura contable presupuestal en la que
se afectaran los recursos, |la cuenta es la partida especifica que conforme al
COG tiene autorizados los recursos para su ejercicio, y el importe corresponde
al monto que se procesa para pago.

82, Captura de los documentos financieros o presupuestales en el Sistema
Electrénico.

Con el propésito deyfacilitar los tramites administrativos para el ejercicio del
gasto ptblico y envi

Wn

e la informacion a la Direccion de Politica PrESUﬁM/

1
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de la Secretaria, las dependencias y érganos realizaran la captura de los
documentos financieros presupuestales en el Sistema Electrénico, observando
lo siguiente:

I. Para acceder al médulo correspondiente, el Director Administrativo o
equivalente, debera solicitar de manera oficial a la Direcciéon de Politica
Presupuestal 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 estaran vigentes hasta el 31 de enero del
ejercicio fiscal subsecuente al que se solicitan, por lo que sera necesario
tramitar oficialmente la renovacién de la misma en los primeros 15 dias
naturales de cada ejercicio fiscal,

Il. Los usuarios que causen baja por renuncia o por que dejan de desempenar
las funciones en el area de adscripcién, debera informarse en un término
de 15 dias naturales, mediante oficio a la Direccién de Politica
Presupuestal, a efecto de inhabilitar su contrasefia;

lll. Capturados los documentos financieros y presupuestales, deberan ser
revisados por las dependencias y érganos con el propésito de evitar errores
que impliquen la devoluciéon de los mismos, por parte de la Direccién de
Politica Presupuestal de la Secretaria;

IV. Dichos documentos, deberan enviarse a la Secretaria a traves del Sistema
Electronico, mediante el médulo dispuesto para tales efectos e imprimirse
para que sean firmados por el Titular y el Director de Administrativo o
equivalente;

V. Los documentos financieros deberan entregarse fisicamente en el area de
ventanilla de la Direccion de Politica Presupuestal de la Secretaria, para su
recepcion;

VI. Recibida la documentacién en la Direccion de Politica Presupuestal, de
manera electronica y fisica con sus respectivos soportes, se procedera a
su revision conforme a la normatividad que le aplique; ]

VIl. De no proceder cualquiera de los documentos financieros presupuestales,

se devolveran,de manera electrénica y fisica para su correccién mediante '
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Viil.

la boleta de devolucién, a través de la Subdireccion de Control
Presupuestal adscrita a la Direccion de Politica Presupuestal, misma que
debera ser atendida dentro de un término maximo de 72 horas; y

En caso de no existir observaciones, y previa validacion por parte de la
Direccion de Politica Presupuestal, los documentos financieros
presupuestales se turnaran a las Direcciones de Tesoreria y/o Contabilidad
Gubernamental seglin corresponda.

83. Recepcion, plazo y requisitos de la orden de pago, ministracion de

rec

En

ursos, y comprobacion de recursos.

relacion 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, asi como registrar presupuestal y contablemente
las operaciones, ademas de lo previsto por los articulos 42, 47 y 48 de la Ley

de
de

Presupuesto y 44 fraccion 1V, 47, 49 fracciones | y I, 50, 93 y 127 fraccion |l
su Reglamento, se debera observar adicionalmente lo siguiente:

La documentaciéon original comprobatoria quedara bajo resguardo de los
ejecutores de gasto y debera cumplir con los requisitos fiscales precisados
por la legislacién vigente asi como los que sefiala el Reglamento de la Ley
de Presupuesto. Los CFDI deberan 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

IPCIC

EL CFDI PESCH IO EJEMPLO
Fuente de Corresponde a los 6 digitos del 152801:
financiamiento segmento 11 denominado Fuente de Participaciones

financiamiento de la Estructura Contable
Presupuestal, agregando breve

descripcién
Ciclo del recurso Considera dos digitos del segmento 15 | 2021
de la Estructura Contable Presupuestal
correspondiente al afio que da origen el
\\ recurso

W A
\

h

v
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Iv.

No se aceptaran érdenes de pago a favor de proveedores, prestadores de
servicios o contratistas que anexen CFDI con antigiiedad mayor a 30 dias
naturales, contados a partir de la fecha de recepcién del documento
financiero;

Los sellos que en su caso se coloquen en la documentacion comprobatoria
del gasto, distinto al de la palabra “operado”, siempre y cuando no
contravengan lo sefialado en el parrafo anterior, no invalida su legalidad, por
lo que las unidades administrativas que asi lo consideren necesario, podran
colocar sellos para dar mayor transparencia a la recepcion de los bienes,
arrendamientos y servicios;

La Secretaria por conducto de la Direccion de Tesoreria, previa revisién y
aplicacion presupuestal, por parte de la Direccién de Politica Presupuestal,
transferira a la cuenta del beneficiario el importe liquido de la orden de pago
y/o comprobacién de recursos, y

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

a) Las ordenes de pago se emitiran a favor de proveedores, contratistas
o prestadores de servicios y a favor de las dependencias y 6rganos,
para cubrir los pagos definitivos de caracter extraordinario.

b) Las comprobaciones deberan hacer referencia al numero de
ministracion de recursos que comprueban.

c) Para la recepcion de los documentos financieros y/o presupuestales,
en el area de ventanilla de la Direccién de Politica Presupuestal de la
Secretaria, debera 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 presupuestal
correspondiente, elaborado a través del Formato F-10 de los
Anexos de este Manual de Normas.

= Copia de la documentacién soporte del gasto que en su caso
corresponda, algunos documentos comprobatorios se enuncian en

la siguiente tabla: B

VN ok W

7
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DOCUMENTACION SOPORTE
TIPO DE GASTO DOCUMENTOS COMPROBATORIOS
Servicios basicos | Recibo del servicio a pagar y verificacion fiscal.

Viaticos | Comprobacién del viatico, formato F16, Anexo del Formato
F16 detallado (en su caso dos o mas personas viaticadas),
oficio de comisién del personal, y tabla de relacién del
personal comisionado.

Proveedor | Factura con folio fiscal y verificacién fiscal de la factura.

Laudos | Sentencia en firme emitida por autoridad competente,
validacion emitida por la Coordinacién General de Asuntos
Juridicos y validacién del calculo de la plantilla de
liguidacién emitida por la SAIG.

Nota:

Los documentos a que refiere esta tabla son enunciativos mas no limitativos.

d)

f)

g)

Para el tramite de los documentos financieros y/o presupuestales en
el area de ventanilla de la Direccién de Politica Presupuestal, deberan
observar el calendario que publique la Secretaria.

No se recibiran fisicamente 6rdenes de pago, ministraciones de
recursos y comprobaciones de recursos que contengan errores, o
estén alteradas con manchas, borrones, tachaduras, enmendaduras,
entre otras alteraciones.

Al CFDI se debera anexar copia de la verificacion fiscal ante el SAT.
En caso de cancelacion del CFDI, siempre y cuando no esté pagado,
la dependencia u érgano tendra la obligacion de informar el motivo de
la cancelacion y sustituir el documento ante la Direccién de Politica
Presupuestal.

El grupo de facturas que ampara los documentos financieros y/o
presupuestales, deberan firmarse en tinta azul, con la finalidad de
distinguir los documentos originales de las fotocopias.

W . &

ki
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h) El grupo de facturas debera venir firmado por el Titular y el Director

i)

i)

k)

)

\$1,000.00 (Mil pesos 00/100 M.N).

Administrativo o equivalente, para lo cual enviaran oportunamente el
reconocimiento de firmas mediante oficio dirigido a la Direccién de
Politica Presupuestal de la Secretaria.

El Titular de la dependencia u 6rgano, podra delegar de manera
temporal la facultad para firmar el grupo de facturas, hasta por un plazo
no mayor a 30 dias naturales; situacion que debera ser informada
mediante oficio a la Secretaria, a la Funcién Publica y la SAIG,
debiendo fundamentarse en las disposiciones legales; asi como
sefialar alcances, periodo de vigencia y reconocimiento de firma, por
lo que sera necesario anexar copia de identificacion oficial del
funcionario en quien se delega. En caso de exceder dicho plazo,
debera publicarse en el Periodico Oficial el acuerdo mediante el cual
se designe al servidor publico para suscribir los documentos
financieros referidos, sefialando alcances y periodo de vigencia, en
términos de la legislacion y normatividad aplicables.

El Director de Administrativo o su equivalente no tendra la facultad de
delegar la firma, por lo que en su ausencia los documentos financieros
y/o presupuestales deberan ser firmados por el Titular, o por quien
este designe, cumpliendo las formalidades del parrafo anterior.

La delegacién de firma, no exime al Titular y/o al Director
Administrativo o equivalente de su responsabilidad en el ejercicio del
gasto.

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

La orden de pago y la comprobacién de recursos contendra la clave
de registro y compromiso presupuestal segun la modalidad que
corresponda, en el segmento del concepto.

Para efecto de minimizar el gasto de papeleria, la orden de pago,
ministracién de recursos y comprobacion de recursos, a favor de la
dependencia u érgano, debera elaborarse por importes mayores a

<+
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m) A las o6rdenes de pago derivadas de contratos de obra publica,
deberan anexar copia del CFDI| y hojas de estimaciones. En el caso
de la estimacién finiquita, deberan incluir adicionalmente copias del
acta de recepcion fisica de los trabajos, acta finiquito de los trabajos,
acta administrativa de extincion de derechos y obligaciones del
contrato, asi como copia de |a péliza de garantia por defectos y vicios
ocultos y del oficio de su entrega a la Direccion de Tesoreria de la
Secretaria. El incumplimiento de uno de estos requisitos, sera motivo
de devolucion de las érdenes de pago.

84. De los tramites de anticipos.

Para tramitar el anticipo de un contrato de obra ptiblica o un contrato de
compraventa, debera formular una orden de pago por su importe, a nombre del
beneficiario, que garantizara en su totalidad con una pdéliza de fianza, de la cual
se anexara copia del oficio de entrega de la misma a la Direccion de Tesoreria
de |la Secretaria.

El incumplimiento de lo sefalado en el parrafo anterior, sera motivo de
devolucion de las érdenes de pago, por lo que las dependencias y 6rganos
deben solventar y remitir nuevamente a la brevedad a la Direccion de Politica
Presupuestal de la Secretaria para su tramite respectivo.

85. Delas 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 |a prestacion del servicio y conforme a la fecha pactada
en el contrato, pedido o solicitud. Asi también se aplican penas convencionales
por el atraso en la ejecucién de la Obra Plblica.

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
organds deberan notificar y enterar a la Secretaria a través de la Direccion de -

ol
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Recaudacion, para que se emita la factura a favor del proveedor o contratista
por el importe de la sancion.

\]\J\ anual de Normas.

Penas Convencionales que aplican en contratos de adquisicién de
bienes o servicios

a)

b)

c)

La penalizacién se calculara a partir de la fecha pactada en el contrato,
pedido o solicitud y empezara a contar a partir del dia siguiente en que
concluye el plazo o fecha convenida para la entrega de los bienes o para
la iniciacion o terminacién de la prestacion de servicios.

Las Penas Convencionales a aplicarse no podran exceder del monto de
la garantia de cumplimiento del contrato y se determinaran en funcion de
los bienes o servicios no entregados o prestados en la fecha pactada o
convenida.

Las Penas convencionales deben aplicarse bajo el Principio de
Proporcionalidad, toda vez que si una parte de la obligacion fue cumplida,
la pena no puede ser aplicada a la totalidad del monto contratado.

. Aplicacién de las Penas convencionales en la Orden de Pago

Para aplicar en las 6rdenes de pago las deductivas que deriven de sanciones
por penas convencionales imputables a contratistas, proveedores o
prestadores de servicios, por atraso en la ejecucion de las obras o servicios
relacionados con las mismas, en el suministro, o en la prestacion de servicios
respectivamente, conforme a lo dispuesto en las Leyes de Obras Publicas y
de Adquisiciones, y en sus respectivos reglamentos, se deberan observar las
siguientes disposiciones:

a)

b)

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

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

El monto de la sancién definitiva, debera reflejarse en la orden de pago,

acompanada del Formato en original para el calculo de las sanciones por
concepto de penas convencionales, Formato F-11 de los Anexos de este

\"
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d) El contratista, proveedor o prestador de servicios, recibira el importe neto
de la misma, previa aplicacién del monto de la sancién, extendiéndole la
Secretaria el comprobante fiscal correspondiente.

lll. Aplicacion de las Penas convencionales mediante el Canje de Vale.

a) Ladependencia u 6rgano ejecutor debera retener el importe de la sancién
definitiva otorgando al contratista, proveedor o prestador de servicios, un
recibo provisional, asi como depositar el monto de la sancion en la cuenta
bancaria correspondiente que precise la Secretaria para su ingreso, y
solicitar el CFDI para entregarselo al contratista, proveedor o prestador
de servicios.

b) No se debera efectuar el desglose de la sancién en el canje de vale, pero
si es necesario anexar copia de la ficha de depdsito de la sancién y copia
del oficio en donde se informa a la Secretaria a través de la Direccion de
Recaudacion o a la Direccion de Coordinacion Hacendaria segun
corresponda, sobre dicho depésito.

86. Retenciones por Penas Convencionales en materia de Obra Publica.

Las retenciones econdmicas, al tener el caracter de provisionales, no deben
aplicarse en las 6rdenes de pago y/o comprobaciones de recursos, sino hasta
que adquieran el caracter de definitivas, por lo que debera observarse el
siguiente procedimiento:

I. El calculo de la retencién por atraso al programa de obra, se efectuara en la
“Hoja de Generador” en la columna de observaciones de la estimacién que
corresponda; conforme a lo establecido en el contrato dentro del rubro de
penas convencionales;

y en el “Resumen de Estimacion”, en las columnas denominadas “Esta
Estimacion” y “Acumulado”, en ambos casos antes de IVA, anotando el
congcepto “retencién por atraso al programa de obra" en la columna

deriominada partida o concepto, y o
\\\ y\\ 53

Il. Elimporte determinado de la retencion, se reflejara en la “Hoja de Estimacion” \ﬁ
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lll. Sien las estimaciones subsecuentes y conforme a la normatividad aplicable,
procediera la devolucion de la retencién, ésta se efectuara en la "Hoja de
Estimacion” y en el “Resumen de Estimacion”, anotando el concepto,
“Devolucion de Retencion” en la columna denominada partida o concepto.

87. Ministracion de recursos para fondo revolvente.

El fondo revolvente es el mecanismo presupuestario para suministrar recursos
financieros que la Secretaria autoriza, con el objeto de cubrir gastos urgentes y
de poca cuantia, derivados del ejercicio de las funciones, los programas y los
recursos autorizados para la operacién de las dependencias u 6rganos, que
conforme al clasificador por objeto del gasto, estan comprendidos en el gasto
corriente.

Para la ministracion, ejercicio y control del fondo revolvente se debera observar
lo siguiente:

I. Alinicio de cada ejercicio fiscal, la Secretaria autorizara el importe de fondo
revolvente, con una fuente de financiamiento de libre disposicion, que se
calculara 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;

Il. La asignacién del fondo revolvente no podra exceder de $100,000.00 (Cien
mil pesos 00/100 M.N.) por Dependencia u Organo;
lll. Las partidas autorizadas para fondo revolvente son las siguientes:

COG/ (Nivel

DESCRIPCION

partida especifica)

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 electronico.

24801 Materiales complementarios.

N \ 24901 Otros materiales y articulos de construccion y reparacion. /\/
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COG/ (Nivel :
DESCRIPCION

partida especifica)

29101 Herramientas menores.
29201 Refacciones y accesorios menores de edificios.
29601 Refacciones y accesorios menores de equipo de transporte.
31801 Servicio postal
31802 Servicios telegraficos
Informacién en medios masivos derivada de la operacién y
33605 i : 2 ;
administracién de las dependencias y entidades
Pasajes terrestres nacionales para servidores publicos de mando
37204 gt . :
en el desempefio de comisiones y funciones oficiales.
37501 Viaticos nacionales para labores de campo y supervision.
Viaticos nacionales asociados a los programas de seguridad
37502 Kiis .
publica y nacional.
37504 Viaticos nacionales para servidores ptblicos en el desempefio de
funciones oficiales.
37901 Gastos para operativos y trabajos de campo en areas rurales.
37902 Peajes y estacionamiento de vehiculos.

Iv.

VL.

Vil.

omprobarse de acuerdo a las partidas autorizadas conforme lo seﬁalama/e:]/

Para el otorgamiento, manejo y custodia del fondo revolvente, el Director
Administrativo o su equivalente, con la autorizacion del Titular de la
dependencia u érgano, debera presentar ante la Direccion de Politica
Presupuestal de la Secretaria, una carta responsiva acompafada de un
recibo. Si durante el ejercicio fiscal, resultase cambio del Director
Administrativo, la carta responsiva debera sustituirse con la firma del servidor
publico entrante y se adjuntara el Informe de Arqueo de Fondo Revolvente,
que se elaborara al corte de la entrega, firmado por el servidor publico
saliente y conforme a la fecha de renuncia;

Autorizado el fondo revolvente, se debera elaborar la ministracion de
recursos en el Sistema Electrénico, y enviar a la Direccion de Politica
Presupuestal, de manera impresa para su revision y validacion;

En todo momento, los recursos disponibles como saldo en la cuenta bancaria
y el efectivo, mas el importe de los comprobantes de pago, debe ser igual al
monto asignado para fondo revolvente;

El fondo revolvente sera asignado Gnica y exclusivamente para su aplicacion
durante el ejercicio presupuestal vigente, por lo que su importe debera
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este Manual de Normas o reintegrarse a la Secretaria, conforme a la fecha
que se establezca en los Lineamientos de Cierre de Ejercicio Presupuestal;

VIll. Cuando por necesidades operativas se requiera, el director administrativo
podra asignar un fondo fijo a las unidades administrativas, utilizando un
monedero electrénico de asignacion para cada area y cuidando que el
recurso se transfiera de la cuenta bancaria del fondo revolvente que
corresponda; o en su caso, podra destinar un fondo fijo en efectivo;

IX. En cada ejercicio fiscal, para recibir el fondo revolvente, las dependencias y
organos deben aperturar una cuenta bancaria productiva especifica,
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 transferira a la cuenta bancaria de las dependencias y 6rganos
los importes del fondo revolvente autorizado;

Xl. El director administrativo sera 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 adquisicion sea mayor a 2,000
pesos, por regla los pagos deberan hacerse por transferencia
electrénica a favor del proveedor o prestador de servicios.

b. Se podra emitir cheque a favor de la dependencia para pagos en
efectivo.

c. Los pagos en efectivo a favor de terceros deberan ser menores a
2,000.00 (Dos mil pesos 00/100 M.N.).

Xll. La comprobacion mensual de los recursos no debe exceder el importe
ministrado por concepto de fondo revolvente; #

XIll. Todos los comprobantes se expediran a nombre del Gobierno del Estado de

\‘\’\ abasco, éstos no deberan presentar tachaduras, enmendaduﬂ;\ny
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XIv,

XV.

XVI.

AN

alteraciones, deben contener la descripciéon detallada de los articulos
adquiridos y no se aceptaran conceptos como “varios”, “diversos” u otros;

La documentacién comprobatoria del fondo revolvente debe sellarse con la
palabra “operado” y deberan anexarse las transferencias electronicas que lo
comprueben. En el caso de pagos en efectivo el CFDI debera sefalarlo en
el método de pago;

En la comprobacién mensual no se aceptara mas de una factura pagada en
efectivo al mismo proveedor, emitidas con la misma fecha y que corresponda
al mismo articulo, material y/o servicio, y

Deben cargar el Layout de los movimientos bancarios que realizan por
concepto de fondo revolvente, a través de la aplicacion informatica GL Inter.

A
& ¢4
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Las Disposiciones para el Ejercicio, Control y Seguimiento del Gasto Publico en la
Administracion Publica Centralizada, se desarrolla en 3 temas generales siguientes:

1) Ejercicio del Gasto Publico 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 capitulo de gasto y concepto;

2) Seguimiento y Control del Gasto, en el que se integran tres secciones con
los temas de: Conciliacién del Ejercicio Presupuestal, Autoevaluaciones
Trimestrales y el Sistema de Recursos Federales Transferidos (SRFT);

3) Proceso para el Cierre Presupuestal, Financiero y Contable.

Como referencia del contenido de este Titulo, se hace una representacion grafica
del Proceso Presupuestario, que en cada una de sus etapas se describen los
instrumentos y /o mecanismos para el ejercicio de los recursos publicos, cuya
finalidad es tener una rendicion de cuentas transparente de la aplicacion del gasto
publico.

Proceso del Ciclo Presupuestario

dn por capitule de gasto
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CAPITULO |
EJERCICIO DEL GASTO PUBLICO
CON BASE EN EL CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO

SECCION |
DE LOS SERVICIOS PERSONALES

Conforme al COG, en el capitulo 1000 correspondiente a los servicios
personales se agrupan las remuneraciones de los servidores publicos al servicio
de las dependencias y organos de la Administracién Pablica Estatal, entre los
conceptos que se consideran estan: sueldos, salarios, honorarios asimilables al
salario, prestaciones y gastos de seguridad social, obligaciones laborales y
otras prestaciones derivadas de una relacién laboral; pudiendo ser de caracter
permanente o transitorio, conforme a lo dispuesto por las disposiciones juridicas
en la materia.

Para la aplicacion de los momentos contables por concepto de pago de los
servicios personales:

El comprometido se registra cuando las dependencias y 6rganos realizan la
carga del layout en el sistema GL-Inter y se migra al sistema financiero.

El devengado se aplica cuando la Direccién de Contabilidad Gubernamental
de la Secretaria contabiliza la némina.

El ejercido se aplica simultaneamente al devengo. Una vez ejercida la nébmina,
la Direccién de Tesoreria realiza el traspaso del importe liquido de la ndmina a
las dependencias.

El pagado se regisira cuando las dependencias dispersan el pago a los

trabajadores preferentemente en medios electronicos y la Direccion de
Contabilidad Gubernamental de la Secretaria contabiliza la cancelacion del

R\ &
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Normas Generales para el ejercicio de los Servicios Personales.

Las dependencias y 6rganos en coordinacion con la SAIG y la Secretaria,
deberan efectuar en tiempo y forma los tramites administrativos para la
erogacion por concepto de servicios personales, debiendo observar lo siguiente:

. En cada ejercicio fiscal, deberan conciliar la plantilla de personal ante la
Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAIG, y realizar un ejercicio de
analisis al interior de su estructura administrativa, a fin de evitar la creacion
de nuevas plazas, mismo que servira de base para la integracion del
Anteproyecto de Presupuesto del ejercicio fiscal subsecuente;

Il. La Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAIG, elaborara un calendario
que enviara a las dependencias y 6rganos, notificandoles el dia y la hora que
les corresponde cotejar su plantilla, con la finalidad de conciliar la minuta de
plazas autorizadas;

ll. Concluido el proceso de conciliacion de la plantila de personal, la
Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAIG, elaborara la minuta de
plazas, que debe contener las autorizadas para el préoximo ejercicio fiscal, y
entregara a las dependencias y 6rganos, misma que utilizaran para realizar
el calculo de su anteproyecto de presupuesto, considerando la totalidad de
las partidas del capitulo 1000, presentandolo conforme al calendario
establecido;

IV. Es responsabilidad de la Secretaria dar suficiencia presupuestal a las
néminas que genera la Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAIG; asi
como de cada dependencia y érgano realizar las gestiones pertinentes para
la afectacion presupuestal correspondiente;

V. En caso de insuficiencia presupuestal en partidas especificas de la némina
en tramite, o en las néminas de periodos subsecuentes, |las dependencias u
6rganos presentaran una propuesta a la Subsecretaria de Recursos
Humanos de la SAIG, a través del Sistema Financiero en el mddulo de ’l
adecuaciones, de aquellas partidas de servicios personales gue tengan

disponibilidad de recursos, siempre y cuando su movimiento de adecuacion
presupuestal no impacte el presupuesto a futuro o contravenga l?,,/

e 1
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disposiciones normativas aplicables. La SAIG validara la propuesta en el
Sistema Financiero, y enviara ante la Direccion de Programacién y Gasto
Publico de la Secretaria, el oficio de solicitud con la propuesta de adecuacién
presupuestal y sus anexos debidamente firmados y rubricados;

Las dependencias y o6rganos deberan proporcionar oportunamente los
movimientos y las incidencias del personal a su cargo, conforme al
Calendario de Recepcién de Documentos y Emision de Nomina vigente,
establecido por la Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAIG;

Las dependencias y 6rganos deberan realizar las dispersiones bancarias de
los pagos salariales en el plazo que sefala el articulo 38 de la Ley de los
Trabajadores al Servicio del Estado;

Cuando la adecuacion presupuestaria derive de la revision a las estructuras
organicas de las dependencias y 6rganos, la solicitud debera acompanarse
del dictamen formulado por el érgano colegiado revisor;

La Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAIG validara las
adecuaciones presupuestarias para solventar la némina, siempre que estas
procedan normativamente, ajustdndose a los tabuladores de sueldos
vigentes y que correspondan a néminas procesadas por la SAIG;

El presupuesto autorizado para el capitulo de gasto de servicios personales
es intransferible;

. Se consideran trabajadores de base, a los que establece el articulo 4 de la

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco;

Se consideran trabajadores de confianza, los servidores publicos que
realizan funciones de direccion, inspeccion, supervision, policia, fiscalizacion,
vigilancia y los que realicen trabajos personales o exclusivos de los Titulares
o altos funcionarios de las dependencias u érganos; ademas, los que las
leyes organicas de las mismas les asignen esa categoria;

El trabajador contratado por obra determinada y tiempo determinado, es la
persong fisica que realiza funciones ligadas a una obra o proyecto, que por
su natufaleza no es permanente;

4
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XIV. Para la contratacion de prestacion de servicios profesionales por honorarios

asimilables a salarios, deberan cumplir con los requisitos sefialados en las
Normas para la Administracién de los Recursos Humanos en el Poder
Ejecutivo del Estado de Tabasco, y

Los pagos por concepto de servicios personales deberan realizarse por

transferencia electrénica, salvo en aquellas localidades donde no se cuente
con sistema bancario, en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 67 de la
Ley de Contabilidad.

89. NOmina ejecutiva.

La Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAIG elaborara y entregara
quincenalmente la némina ejecutiva con los recibos de pago de cada
dependencia y organo, debiendo estos observar lo siguiente:

W

Entregar a la Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAIG, de acuerdo
al Calendario establecido que sefiala la fraccion VI del numeral 88 de este
Manual de Normas, los movimientos y las incidencias del personal para que
se efectlen los calculos y se realice la afectacion en la base de datos de la
némina respectiva;

El calculo del Impuesto Sobre la Renta a retener, enterar y emitir los CFDI
correspondientes, se hara por parte de la Subsecretaria de Recursos
Humanos de la SAIG, de las néminas que procesa y de las que informen
las dependencias u érganos;

La Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAIG capturara los
movimientos del personal, enviados mediante los formatos de
“Nombramiento” y “Movimiento de Personal”, por cada dependencia u
érgano;

Solicitar y revisar quincenalmente que los movimientos e incidencias
solicitados estén incluidos en la nomina emitida por la Subsecretaria de
Recyrsos Humanos de la SAIG. En caso de detectar alguna omision o error,

deb
-

\\J~ £
-

n notificarlo por escrito a la misma; -
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V. La ndmina definitiva estara requisitada con las siguientes firmas: solicita y
revisa el Director Administrativo o su equivalente de la dependencia u
organo; elabora la Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAIG; visto
bueno el Titular de la SAIG, y autoriza el Titular de la dependencia u érgano;

VI. En los casos de trabajadores con descuento por concepto de pensién
alimenticia, este se hara efectivo en los términos ordenados por el juez
competente; el descuento al sueldo del trabajador se aplicara en la némina
de la quincena en turno y conforme a lo establecido en las Normas para la
Administraciéon de los Recursos Humanos en el Poder Ejecutivo del Estado
de Tabasco;

VIl. La Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAIG, no efectuara
descuentos a los servidores publicos por adeudos contraidos con terceros
que no hayan sido previamente validados por la dependencia u érgano,
sujetandose éstos a lo previsto en el Articulo 39 de la Ley de los
Trabajadores al Servicio del Estado, asi como lo dispuesto en el articulo
110 fraccién VII, de la Ley Federal del Trabajo;

VIIl. Para el pago de aguinaldo proporcional, los trabajadores que causaron baja
durante el ejercicio en curso, o sus beneficiarios, solicitaran a la
dependencia u 6rgano el formato correspondiente, mismo que devolveran
requisitado. Posteriormente la dependencia u odrgano remitira a la
Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAIG, la relacidon del personal
solicitante, anexando copia del formato de solicitud y del recibo de pago,
para que a su vez se incluya en la nédmina de aguinaldo primera parte y sea
pagado en la dependencia u érgano;

IX. Tratandose de los pagos de percepciones ordinarias y extraordinarias que
no se efectuaron en tiempo y forma en la ndmina correspondiente; la
dependencia u 6rgano que no realizé el pago debera, previa solicitud del
trabajador, revisar, cuantificar y solicitar mediante oficio a la SAIG la
validacién del pago extemporaneo. Una vez validada la cuantificacion, la ‘i
dependencia u 6rgano efectuara el tramite ante la Secretaria, antes del ’l
dia 25 de cada mes calendario en que se haya realizado el calculo,

) siempre y cuando cuenten con suficiencia presupuestal. En caso contrario/

olicitara a la SAIG la adecuacion presupuestal, y

NN <+ “
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X. Respecto a los tramites efectuados para el pago de las retenciones con
terceros, la documentacién debera 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 caracter eventual
que laboran en obras y proyectos especificos, debiendo ajustarse a los
siguientes lineamientos:

I. Para contratar personal eventual mediante esta modalidad, se debera
utilizar el contrato de obra y tiempo determinado, establecido por la
Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAIG, publicado en su portal
electrénico;

Il. Las dependencias y érganos solo podran contratar personal eventual para
la ejecucién de obras y proyectos especificos. Una vez concluida |la obra,
el personal contratado dejarda de prestar sus servicios, pudiendo
recontratarse nuevamente, y

Ill. Las néminas por Obra determinada y Tiempo Determinado de las
dependencias y érganos, deberan ser procesadas y/o validadas por la
Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAIG y se sujetaran a los
tabuladores de sueldos establecidos.

91. Documentacién para el registro y control de los Servicios Personales.

Para realizar contrataciones de servicios personales, las dependencias y
oérganos deben cumplir con el proceso de validacién sefalado en las fracciones
I, Iy lll del numeral 88 de este Manual de Normas, y se sustentara con los
siguientes documentos:

. Expedicién y autorizacién del Formato de Nombramiento para alta del
personal de base y de confianza, conforme lo sefialan las Normas para la

Administracion de los Recursos Humanos en el Poder Ejecutivo del Estado

de Tabasco, emitidas por la SAIG;

S
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. Contrato por obra o tiempo determinado;
. Contrato de honorarios asimilables a salarios, y

. Contratos colectivos e individuales de trabajo y los documentos que tengan

este caracter.

92, Lineamientos generales de los servicios personales.

Para el calculo de las remuneraciones de servicios personales, las
dependencias y 6rganos deberan observar lo siguiente:

El sueldo y los conceptos establecidos en el tabulador, deberan retribuirse
proporcionalmente de acuerdo al numero 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 érganos.
Los salarios seran uniformes para cada una de las categorias y se fijaran
en los presupuestos de egresos autorizados;

La contratacion de prestacion de servicios profesionales por honorarios
asimilables a salarios, se realizara previa autorizacién del recurso
presupuestal por parte de la Secretaria y validacion de los contratos por
parte de la SAIG, cuando se acredite por parte de la dependencia u
organo que dichos servicios resultan indispensables para la operacion de
las tareas respectivas;

Es responsabilidad de las dareas administrativas, tramitar ante la
Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAIG, los movimientos de
altas, bajas y licencias de los servidores publicos, debiendo anexar la
documentacion correspondiente y el formato debidamente requisitado de
acuerdo a lo dispuesto en las Normas para la Administracién de los
Recursos Humanos en el Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, emitido

por la SAIG;
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IV. Sélo se recepcionaran los formatos “Nombramiento” y “Movimiento de
Personal” conforme lo dispuesto en las Normas para la Administracién de
los Recursos Humanos en el Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco,
cuando se cumplan los siguientes requisitos:

a)

b)

c)

d)

Los movimientos de alta de personal no deberan rebasar mas de dos
quincenas retroactivas con respecto a la némina en que se procesen,
de acuerdo al Calendario de Recepcion de Documentos y Emision
de Némina.

Excepcionalmente podran procesarse con mas retroactividad previa
justificacién de la dependencia u 6rgano.

Las licencias sin goce de sueldo del personal de base, deberan ser
tramitadas conforme al Calendario de Recepcion de Documentos y
Emision de Némina. Por ningin motivo se recepcionaran solicitudes
de licencia fuera de los términos establecidos en dicho calendario,
por lo que sera responsabilidad de la dependencia u érgano el
reintegro correspondiente.

Se podra contratar a un trabajador siempre y cuando exista la plaza
vacante y haya entregado su documentacién completa, conforme las
disposiciones de la SAIG.

Podra 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 Administracion de los Recursos Humanos en el Poder
Ejecutivo del Estado de Tabasco.

La recategorizacion de un trabajador de base a una categoria de nivel
superior, podra efectuarse con un movimiento de cambio de
categoria, cancelando la plaza inferior conforme a lo estipulado en
las Normas para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

La promocion de un trabajador podra efectuarse a través de un
movimiento de baja porgenuncia y alta por reingreso, conforme a lo

.
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Vil

estipulado en las Normas para la Administracion de los Recursos
Humanos en el Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

f) Los cambios de adscripcion de una dependencia u érgano a otro,
podran efectuarse, siempre y cuando se transfiera el recurso
presupuestal de la plaza que ocupa el trabajador, previa validacion
del calculo presupuestal por parte de la Subsecretaria de Recursos
Humanos de la SAIG. Asimismo, ambas dependencias u érganos
deberan realizar el tramite de reduccién y ampliacién presupuestal
en el Sistema Financiero; y presentar ante la misma Subsecretaria,
el formato del Cambio de Adscripcién autorizado por los titulares de
ambas dependencias u o6rganos, asi como el formato de
“Nombramiento” de alta por cambio de adscripcion debidamente
requisitado.

g) Paralagestion de baja de un trabajador, bajo cualquier circunstancia,
en caso de haberse reflejado en némina y el tramite llegue en forma
extemporanea ante la SAIG, se deberd anexar al formato
“Movimiento de Personal" de baja, el o los reintegros de las
quincenas y/o pagos transcurridos a partir de la fecha de efecto del
movimiento, tramitados previamente ante la Secretaria.

Las dispersiones salariales deberan efectuarse con base a la némina
autorizada;

El pago de sueldo o salario s6lo procede por trabajo desempefiado,
licencias con goce de sueldo y los dias de descanso tanto obligatorios
como eventuales, éstos ultimos establecidos por la dependencia u érgano;

Para cubrir las cantidades complementarias al salario relacionadas con las
néminas de ajustes complementarios, compensacion por desempefio y
erogaciones adicionales, las dependencias y 6rganos deberan tramitar
mediante oficio ante la Direccion de Contabilidad Gubernamental,
anexando la caratula de némina, dicho documento debera venir firmado.
La Secretaria depositara el importe liquido a la dependencia y érgano.
Para el caso de los pagos extemporaneos debera anexar la cuantificacion

validada por la SAIG a través de la Direccion de Presupuesto de Né;ir:al;/

%
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VIIL.

IX.

Xl.

XIl.

Xil.

Una misma plaza no podra tener simultaneamente compensacién por
desempenio y ajuste complementario;

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

Para cubrir el pago del tiempo extraordinario de trabajo, se debera
observar lo dispuesto en la Ley de los Trabajadores del Servicio del Estado
y demas disposiciones aplicables;

El trabajador podra laborar horas extraordinarias siempre y cuando cuente
con la autorizacion respectiva y la suficiencia presupuestal en la unidad
administrativa a la cual este adscrito, sin quedar a su arbitrio exceder su
jornada ordinaria de trabajo. Para |la asignacién y justificacion de las horas
extraordinarias laboradas, deberan sujetarse a los formatos establecidos
por la SAIG, mismo que deberan quedar bajo resguardo de |a dependencia
u 6rgano que corresponda.

La prima vacacional debera retribuirse de manera proporcional al nimero
de dias laborados conforme a lo establecido en la Ley de los Trabajadores
al Servicio del Estado;

El pago de aguinaldo se efectuara de manera proporcional al numero de
dias laborados por el trabajador durante el ejercicio respectivo, y

Para cubrir oportunamente el pago de la némina se debera hacer la
solicitud de pago correspondiente ante la Secretaria a través de la
Direccién de Contabilidad Gubernamental, dentro de los primeros 8 dias
naturales de cada quincena.

93. De la gestion de los Reintegros de Némina y su registro

Las dependencias y 6rganos deberan efectuar los reintegros de sueldos no
cobrados por causa de baja o permisos sin goce de sueldo de los servidores
publicos, sancion administrativa, faltas injustificadas, medidas cautelares, o
cualquier otra causa, conforme lo sefiala el calendario de apertura del Sistema de
Reintegros, unicamente mediante transferencia electrénica de la cuenta que tenga
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asignada para deposito de la némina ante la Secretaria y se deberan registrar en la
plataforma digital RH en Linea que para tal efecto administra la SAIG.

Para la gestion de los reintegros de la ndmina y el registro en RH en Linea, las
dependencias y 6érganos deberan observar lo siguiente:

V.

VL.

Tramitar las bajas de sus trabajadores o prestadores de servicios
profesionales por honorarios asimilables a salarios ante la Subsecretaria de
Recursos Humanos de la SAIG, en un plazo no mayor a cinco dias habiles
posteriores a la fecha de renuncia, cese, fallecimiento o cualquier motivo por
el que cause baja el trabajador o prestador de servicios profesionales por
honorarios;

Previamente al tramite de baja, para no incluir en la némina en proceso el
calculo del pago de un trabajador que haya causado baja por cualquier
motivo en alguna dependencia y 6rgano, ésta debera solicitar mediante oficio
a la Subsecretaria de Recursos Humanos de la SAIG la cancelaciéon del
calculo, adjuntando el formato establecido por la misma;

La solicitud de la cancelacion del calculo para el pago de un trabajador de la
némina en proceso, se realizara con tres dias habiles de anticipacién a la
fecha de entrega de la némina para revisiéon de la dependencia y érgano
conforme al Calendario de Recepcion de Documentos y Emisién de Némina;

En tanto un trabajador no cause baja efectiva en némina mediante el tramite
del formato de Movimiento de Personal y conforme al Calendario de
Recepcion de Documentos y Emision de Némina, las dependencias y
organos deberan continuar realizando la solicitud de cancelaciéon de calculo
hasta por un maximo de tres quincenas consecutivas;

Tratandose de néminas internas que sean elaboradas por la propia
dependencia, esta debera realizar el reintegro correspondiente en el tiempo
y forma que sefala el parrafo anterior; con la salvedad de que el tramite se
continuara realizando de la manera acostumbrada;

Para el pago proporcional de sueldos o prestaciones de un trabajador, el area
de Recursos Humanos de las dependencias y érganos, solicitara a la Unidad

h

de Administracién o su equivalente, efectuar el Reintegro del importe total V

\\_i_\/‘
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VIL.

Vil

IX.

XI.

Y

la quincena, mediante transferencia electréonica a la cuenta correspondiente
por fuente de financiamiento de la Secretaria;

El pago proporcional correspondiente a los dias laborados por el trabajador,
debera ser tramitado de conformidad con lo establecido en las Normas para
la Administracion de los Recursos Humanos en el Poder Ejecutivo del Estado
de Tabasco;

Excepcionalmente, en caso de que un trabajador cause baja después de que
se haya emitido la nébmina de diciembre, la dependencia u érgano debera
solicitar ademas de la baja, la modificacion del calculo de los dias a pagar
por concepto de Aguinaldo en la ndmina que se elabora para dicho pago,
adjuntando el formato establecido, asi como la cancelacion del pago del Bono
Navidefio, segun sea el caso, apegandose en todo momento al Calendario
de Recepcion de Documentos y Emision de Némina;

El Reintegro debera 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 Secretaria. Es responsabilidad de las dependencias u
organos dar seguimiento al tramite a través de RH en linea, verificando que
se valide y aplique en el periodo establecido, ademas deberan generar como
comprobante la Cédula de Reintegro;

No se consideraran Reintegros de ndmina los siguientes:

a. Los depésitos en efectivo que provengan de bancos,
establecimientos comerciales o tiendas de conveniencia que presten
servicios bancarios o financieros.

b. Las transferencias electronicas que se realicen dentro del plazo
establecido en el primer parrafo de este nhumeral ante la Secretaria de
forma directa por la dependencia u érgano, y que no se concluya el
tramite correspondiente para su registro en la plataforma digital RH en
linea.

c. Las transferencias electrénicas que no cumplan con el plazo y el
registro establecido en el primer parrafo de este numeral

Las transferencias electronicas realizadas fuera del plazo establecido en el

calendario de apertura 8el Sistema de Reintegros, efectuados a la Secret/ai;/
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de forma directa por las dependencias u 6rganos, asi como los sefialados en
los incisos a y b de la fraccién anterior, esta no lo considerara como Reintegro
de némina, quedando bajo |la responsabilidad de las dependencias y 6rganos
las sanciones administrativas que se deriven del incumplimiento;

Xll. Dentro de los primeros tres dias habiles del mes siguiente al que se
efectud el pago, las dependencias u 6rganos con el R.F.C. GET710101FW1
deberan 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 néminas internas, laudos, finiquitos, o cualquier otro pago que genere
ISR, debidamente requisitado conforme los formatos establecidos por la
SAIG, adjuntando la documentacidén comprobatoria respectiva. Asimismo, se
debera adjuntar a dicha plataforma, la siguiente informacién debidamente
digitalizada:

a) Recibo de pago.

b) Copia de la caratula de la némina a la que corresponde el reintegro

c) Transferencia electrénica del reintegro

d) Formato de Movimiento de Personal

e) Copia de la renuncia o solicitud de permiso sin goce de sueldo
signado por servidor publico.

f) Original del Cuadro Resumen de Cancelaciéon Presupuestal de
Reintegros por baja de personal o permiso sin goce de sueldos”,
por cada servidor publico, conforme el Formato F-12 de los Anexos
de este Manual de Normas, debidamente firmado por el
responsable del area de Recursos Humanos y el Director
Administrativo o su equivalente (el Formaio F-12 que se presenta
en este Manual, estara vigente hasta que la funcionalidad del
Sistema RH en Linea permita generar la Cédula de Reintegro de
Némina para cada dependencia y érgano).

Xlll. Las dependencias y o6rganos enviaran a la Direccién de Contabilidad
Gubernamental, a mas tardar en los primeros 2 dias habiles posteriores
a cada quincena, mediante cédula la informacién, los reintegros que hayan #;1
realizado a la cuenta que tenga asignada para depdésito de la némina ante la
Secretaria, y cargar en la plataforma RH en linea, considerando los

siguientes tipos de Reintegros de némina: baja del servidor publico, peW
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sin goce de sueldo, y/o demanda del sueldo retenidos por disposicion de
autoridad competente, entre otros;

XIV. La Secretaria a través de la Direccion de Contabilidad Gubernamental
revisara y validara la aplicacion del Reintegro de némina conforme el
cumplimiento de la fraccion anterior, y

XV. Las dependencias y o6rganos seran responsables de resguardar la
documentacion original comprobatoria y justificativa de los Reintegros de la
nomina.

Para la gestion de los reintegros de las néminas internas las dependencias y
organos deberan cargar el Layout en la aplicacion informatica GL-Inter, cuyo acceso
se encuentra en el siguiente link htip://glinter.sf.tabasco.gob.mx; lo que permitira
realizar la conciliacion mensual para el timbrado de las néminas.

Las transferencias de reintegro de némina deberan quedar realizadas dentro del
mes correspondiente al gasto.

94. Proceso de emision y validacion de la Némina.

Las néminas del Poder Ejecutivo del Estado son emitidas por la SAIG, quien enviara
a las dependencias y érganos, los archivos por tipo de némina, como son:

a) Ejecutiva Ordinaria

b) Honorarios

c) Por Obra Determinada y Tiempo Determinado
d) Ajustes

e) Erogaciones Adicionales

f) Compensacion

g) Extraordinarias

La némina emitida por la SAIG, debe estar debidamente actualizada, en los registros

no debe considerar a aquellos servidores publicos que en la quincena anterior,

hayan causado baja por: renuncia, cese, fallecimiento, o cualquier motivo por el que ‘(i
apliqgue la baja; lo anterior, siempre y cuando la dependencia u 6rgano haya ,}
notificado en un término de 3 dias habiles contados a partir de la fecha de baja.

w N\ e 8
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La SAIG enviara la némina 12 dias anteriores a la fecha de su pago efectivo, las
dependencias y érganos que tienen RFC del Gobierno del Estado deben revisarla y
validarla en un término de 3 a 5 dias naturales, debiendo observar lo siguiente:

. Las dependencias y 6rganos deben verificar que la SAIG haya aplicado en la
némina lo mencionado en el primer y segundo parrafo 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;

Il. Revisaran y validaran quincenalmente la némina con la informacién
registrada por cada tipo de némina, para realizar dicho proceso la Secretaria
dispone la aplicacion informatica GL-Inter, cuyo acceso se encuentra en el
siguiente link http://glinter.sf.tabasco.gob.mx;

lll. Para tener un control en el registro de la némina por cada quincena, los
archivos (Layout de la némina) que se integraran en la plataforma, deberan
nombrarse conforme la estructura del cédigo que se compone por 7
segmentos de informacién, de acuerdo a lo siguiente:

ARA IDENTIFICAR | AY( T DE LAS NOMINAS

2COMO SE INTEGRA?
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V.

VI

VIL.

Viil.

IX.

Cuando se identifiquen insuficiencias presupuestarias en las néminas que
procesa la SAIG, las dependencias y 6rganos deberan realizar el tramite
correspondiente a la brevedad posible, conforme se menciona en la fraccion
V' del numeral 88 de este Manual de Normas, para que el pago se realice
oportunamente; informando a la SAIG para su validacion, los movimientos
presupuestales con los que seran solventadas a través del Sistema
Financiero;

Las estructuras contables presupuestales consideradas en el Layout de la
némina para su pago, deben coincidir con las autorizadas por la Secretaria,
en caso de existir inconsistencia en alglin segmento de la estructura contable
presupuestal, se debera realizar el tramite correspondiente, ante la Direccion
de Programacion y Gasto Pulblico de la Secretaria;

Para el caso de las inconsistencias que se puedan presentar respecto de las
estructuras contables de pasivo, consideradas en el Layout de la némina, se
debe hacer el tramite correspondiente ante la Direccién de Contabilidad
Gubernamental de la Secretaria;

Tratandose de los reintegros del personal dado de baja, cuando se trate de
un mismo servidor publico, por disciplina financiera dichos reintegros deben
realizarse en una sola ocasién ante la Secretaria, y preferentemente no
deben estar considerados en el calculo de las nébminas subsecuentes, ya
que financieramente, si éstos reintegros se hacen en dos o tres ocasiones
por la baja del mismo servidor publico, afecta el pago de los impuestos (ISN
e ISR), las deductivas, asi como el timbrado de la némina ante el SAT;

Una vez que las dependencias y 6rganos dan cumplimiento a lo sefialado en
las fracciones | a la VII, se coordinaran con la SAIG para las firmas de
validacion por ambas partes y realizar la gestion de pago de la nédmina ante
la Secretaria a través de la Direccién de Contabilidad Gubernamental;

El Layout de la némina revisado y validado por las dependencias u organos
y por la SAIG, debera estar cargado en la aplicacion informatica GL-Inter de
la Secretaria a mas tardar el dia 8 y 23 de cada mes; asimismo, aplicaran
las néminas especiales (dias de reyes, dias del servidor publico, etc.)
debiendo hacer la solicitud por oficio en las fechas antes mencionadas,

" */}
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conforme la quincena que corresponda para realizar la gestion del pago
efectivo;

X. Para el caso de la gestion de los pagos correspondientes al mes de diciembre
por concepto de nomina, éstos deberan estar cargados en la aplicacion
informatica GL-Inter de la Secretaria, con fecha de diciembre a mas tardar el
altimo dia habil de noviembre, y

Xl. Tratandose de la némina correspondiente a la segunda parte del aguinaldo
que se pague en enero, esta podra pagarse con el presupuesto del ejercicio
fiscal vigente, dada las operaciones técnicas, operativas y fiscales que
genera el pago.

Gestion para el pago de la Némina.

Para la gestion del pago de némina, y conforme lo sefiala el articulo 127 del
Reglamento de la Ley de Presupuesto, la SAIG notificara por oficio a la
Secretaria a mas tardar con 5 dias naturales anteriores a la fecha de pago en
la quincena correspondiente, debiendo sefialar en dicho oficio que las néminas
de las dependencias y érganos con R.F.C. del Gobierno del Estado, han sido
revisadas y que cumplen con lo sefialado en el numeral 94 de este Manual de
Normas; asimismo, enviaran las néminas con sus respectivas caratulas en
documento impreso, para su revision y cotejo ante la Direccion de Contabilidad
Gubernamental.

La dependencia debera solicitar por oficio el pago de la ndmina previamente
validada, debera tramitarlo en las fechas conforme lo sefala la fraccion X del
numeral 94 de este Manual de Normas, de acuerdo a lo siguiente:

I. El pago de la nébmina se aprobara por la Direccion de Contabilidad
Gubernamental, sera contabilizado siempre y cuando se ratifiquen los
importes de la caratula de la némina;

Il. Una vez realizada la accién anterior, se enviara a la Direccion de Tesoreria
para que realice la transferencia a la cuenta bancaria de la dependencia, y

lll. Las dependencias seran las que realicen la dispersién del pago de la némina
a los servidores publicos a mas tardar los dias 15 y 30 de cada mes.

i
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96. Registro y afectacion de la Némina.

Una vez que la dependencia u érgano solicitd ante la Secretaria el pago
correspondiente, la Direccion de Contabilidad Gubernamental a través de la
aplicacion informatica GL-Inter, podra revisar y validar para su contabilizacion en
el Sistema Financiero, el Layout de la némina, que de manera previa reviso y
valido la dependencia u érgano. Para lo cual debera observarse lo siguiente:

I. Para el registro y afectacién, el Layout de la némina debera estar registrado
conforme al tipo de némina, y cumplir con las especificaciones sefialadas
en el numeral 94 de este Manual de Normas;

Il. Las néminas para pago deberan contar con la suficiencia presupuestal
correspondiente y todos los registros del Layout de la némina seran
consistentes con la estructura contable presupuestal que esté autorizada
por la Direccion de Programacion y Gasto Publico de la Secretaria;

lll. La Direccién de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria revisara los
importes validados previamente por la dependencia u 6rgano, debiendo
verificar que cada némina contenga las percepciones, el calculo de los
impuestos y las deductivas correspondientes;

IV. En caso de presentar observaciones en las cuentas contables
correspondiente a deducciones de la ndmina, se devolvera el Layout de la
némina y en su caso el oficio a la dependencia, para que en un término de
2 dias naturales realice la gestion correspondiente, y

V. Cumpliendo lo anterior, la Direccién de Contabilidad Gubernamental
procedera a la afectacion y contabilizacion de la némina, para su tramite de
pago y dispersion a través de |las dependencias y 6rganos.

97. Comprobacién de la Némina.

W N\ b, 2o
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Las dependencias y 6rganos con RFC del Gobierno del Estado, elaboraran el
Layout de las comprobaciones de pago de cada una de las néminas y las cargaran
en la Plataforma Digital GL Inter; asi también, enviaran a través de oficio a la
Direccion de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria, a mas tardar 5 dias
habiles posteriores al pago efectivo de la némina de cada quincena, la
documentacion comprobatoria y justificativa de manera impresa y digital siguiente:

a) Comprobantes de pagos bancarios (transferencias electronicas) que avalen
el importe total del pago de némina;

b) Caratulas de nominas escaneadas
¢) Movimientos bancarios o Estados de cuentas bancarios

d) Documentacion comprobatoria de reintegros por concepto de la némina: hoja
de transferencia y el reporte emitido por la plataforma RH en Linea;

e) Cédula de Integracién de Pagos de Némina (Formato F-13), Resumen de
Traspaso entre Cuentas Bancarias (Formato F-14) correspondiente al pago
de némina; asi como la Cédula de Variacién entre Periodos Nominales
(Formato F-15), mismos que deberan elaborase como lo sefialan los Anexos
de este Manual de Normas.

Todos los recursos tramitados para pago por concepto de némina, deberan ser
comprobados en su totalidad, en su caso aquellos recursos que no cuenten con su
comprobacion, deberan 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
néminas, las dependencias y 6érganos con RFC del Gobierno del Estado, deberan
realizar sus registros conforme el Catdlogo de Cuentas Contables, que se
actualiza e integra por la Direccién de Contabilidad Gubernamental, aprobado por
el CEAC o en su caso lo emitido y aprobado por el CONAC, correspondiente a su

dependencia. %

Para la cancelacion de pasivos de la némina, se deben considerar las cuentas
contables giguientes:

M\ -~ =
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*+ 21111010001 .- Remuneraciones por pagar al personal de caracter
permanente a CP
* 21112010001 .- Remuneraciones por pagar al personal de caracter

transitorio a CP
« 21175010001 .- Pensidon Alimenticia
= 21175010033 .- 30% de Excedente de Salario Minimo

La informacién comprobatoria y justificativa que presenten las dependencias u
6rganos se revisara y validara para su debido registro contable; en el caso que se
encuentren observaciones, la Direccion de Contabilidad Gubernamental notificara a
la dependencia, la cual debera solventar en un término de 3 dias habiles a partir
de la notificacién.

En caso de no proporcionar la informacion conforme lo sefiala el parrafo anterior,

se debera informar por oficio a la Direccion de Contabilidad Gubernamental,
indicando el motivo por el que no es posible solventar la observacion.

i
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SECCION Il
DE LOS MATERIALES Y SUMINISTROS

De acuerdo al COG, en este rubro del gasto se agrupan las asignaciones del capitulo
2000, que se destinan a la adquisicion de toda clase de insumos y suministros que
se requieren para la prestacibn de los bienes y servicios, asi como para el
desempefio de las actividades administrativas.

Para ejercer los recursos del capitulo 2000, las dependencias y 6rganos deberan
tener el presupuesto aprobado y comprometido. De acuerdo a las “Normas vy
metodologia para la determinacién de los momentos contables del egreso”, emitido
por el CONAC, éstos se aplicaran de la siguiente manera:

El comprometido de las partidas centralizadas sera registrado por la SAIG a través
de la Subsecretarias de Recursos Materiales, con el contrato de compraventa,
pedido, o documento que acredite la adquisicion de los bienes y se validara.

Para el registro del compromiso de las partidas descentralizadas, sera la Secretaria
a través de la Direccion de Politica Presupuestal quien validara su registro en el
Sistema Electrénico.

El devengado se realizara en la fecha de recepcion de los bienes, conforme a las
condiciones del pedido o contrato, con el soporte de la factura o la nota de remisién
debidamente sellada de recibido por parte del almacén.

El ejercido se registrara por la Secretaria a través de la Direccion de Politica
Presupuestal en el caso de las dependencias y o6rganos, al afectar
presupuestalmente con la factura adjunta a la orden de pago.

El pagado se registrara al momento de efectuar el pago correspondiente por la

Secretaria a través de la Direccion de Tesoreria, y en el caso de Canje de Vale
cuando se valida por la Secretaria mediante la Direccion de Politica Presupuestal.

h
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98. De los Alimentos y utensilios

Para el ejercicio de las asignaciones destinadas a productos alimenticios y utensilios,
necesarios para el desempefio y en apoyo a las actividades de los servidores
publicos, las dependencias y 6rganos deben observar lo siguiente:

Para la partida presupuestal 22102 denominada Productos alimenticios para
personas derivado de la prestacién de servicios publicos en unidades de
salud, educativas, de readaptacién social y otras, el proceso de adquisicion
se hara a través de la SAIG, previa presentacién de la solicitud de
abastecimiento;

. La partida presupuestal 22104, correspondiente a Productos alimenticios para

el personal en las instalaciones de las dependencias y entidades, considerada
partida centralizada, el proceso de contratacion se podra realizar en aquellos
casos debidamente justificados ante la SAIG, previa presentacién de la
solicitud de abastecimiento, y

En el caso de la partida 22104, los recursos se podran ejercer a través del
Fondo Revolvente, siempre y cuando se trate de adquisicion de menor
cuantia.

Para el tramite de pago para los conceptos sefialados en las fracciones | y || de este
numeral, las dependencias y érganos deberan presentar en el area de ventanilla de
la Direccion de Politica Presupuestal de la Secretaria, la orden de pago acompafada
de la factura y la verificacion fiscal emitida por el SAT.

Cuando se trate de la comprobacion del gasto de los recursos ejercidos a través del
Fondo Revolvente, se debera observar lo sefialado en las fracciones X, XII, XIII, XIV,
AV y XVI del numeral 87 de este Manual de Normas.

99. Del procedimiento para el suministro de vales de combustible.

En concordancia con las disposiciones que establece el Programa de
Austerigad, y con el propoésito de optimizar la aplicaciéon de los recursos gue se

I
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destinen para el suministro de combustibles, las dependencias y érganos,
deberan sujetarse al siguiente procedimiento:

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

Il. Solicitaran 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 sujetara a las necesidades
del servicio;

lll. Para los tramites de solicitud de vales de combustibles, efectuaran sus
requerimientos a través del Sistema Electrénico;

IV. Consolidado los requerimientos de solicitudes de combustibles, la SAIG
efectuara la compra mediante el procedimiento de licitacion que resulte
procedente;

V. Una vez asignados los montos por proveedor, la SAIG procedera a la
suscripcion de los contratos respectivos donde se consignaran las cantidades
de vales de combustibles que les corresponden a cada una de las
dependencias y 6rganos;

VI. Durante los primeros 5 dias de cada mes, el proveedor entregara la dotacion
de vales de combustibles, asi como el CFDI correspondiente a la dependencia
y organo, debiendo éstos elaborar la orden de pago para su envio a la
Direccion de Politica Presupuestal de la Secretaria, y

VIl. Se debera llevar un control del suministro mensual de combustible a través de
bitacgras por cada vehiculo.

'S i o
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100. Del Vestuario y Uniformes

Con el proposito de fortalecer la imagen institucional, las dependencias y érganos,
deberan gestionar ante la SAIG, la adquisicion de vestuario y uniformes para el
personal, afectando la partida presupuestal centralizada 27101 correspondiente a
Vestuario y Uniformes. Para ello, cada instancia ejecutora, debera elaborar
previamente la requisiciéon correspondiente conforme a la plantilla de su personal.

Para el tramite de pago, debera presentarse ante el area de ventanilla de la Direccion

de Politica Presupuestal de la Secretaria, la orden de pago acompafiada de la factura
y la verificacion fiscal emitida por el SAT.
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SECCION Il
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 publico; asi como los
servicios oficiales que se requieren para el desempefio de las actividades vinculadas
a la Administracion Publica Estatal.

Para ejercer los recursos del capitulo 3000, las dependencias y érganos deberan
tener el presupuesto aprobado y comprometido. De acuerdo a las “Normas y
metodologia para la determinacién de los momentos contables del egreso” emitidas
por el CONAC, éstos se aplicaran como sigue:

El compromiso de los servicios se registrara al formalizar mediante el contrato de
arrendamiento o prestacion de servicios, correspondiente a partidas centralizadas
que las dependencias y érganos registraran ante la SAIG, y ante la Direccion de
Politica Presupuestal se registraran todos aquellos gastos que correspondan a
partidas descentralizadas por concepto de servicios generales.

El devengado correspondiente a los servicios generales se realizara en la fecha de
la recepcion del servicio, de conformidad con el avance pactado en las condiciones
del contrato.

El ejercido se registrara por las dependencias y organos al afectar
presupuestalmente con la factura adjunta a la orden de pago, validando dicho
registro la Direccidn de Politica Presupuestal de la Secretaria.

El pagado se registrara al momento de efectuar el pago correspondiente por la
Secretaria a través de la Direccion de Tesoreria, y en el caso de Canje de Vale
cuando se valida por la Secretaria mediante la Direccion de Politica Presupuestal.

En el caso de servicios basicos y las comisiones financieras, el registro del
compromiso, devengado, ejercicio y pagado se hara en el momento que la Secretaria
tenga la camprobacidn correspondiente.

W 4
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101. De los servicios basicos

Las dependencias y 6rganos deben observar que para el ejercicio de los recursos
correspondientes a los servicios basicos como son: energia eléctrica, agua,
teléfono convencional, telefonia celular, servicios de telecomunicaciones y
servicio de acceso a internet, éstos seran tramitados para su pago, conforme a la
periodicidad del gasto.

En el caso de la energia eléctrica, la orden de pago debera elaborarse a favor de
la dependencia, excepto aquellas dependencias y 6rganos que tengan convenio
suscrito con la CFE, se elaborara 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 vehiculos, debera contar con su contrato de arrendamiento
en el que se sefale:

a) Vigencia del arrendamiento.

b) Importe y forma de pago de la renta.

¢) Uso del bien arrendado.

d) Derechos, obligaciones y responsabilidades de cada parte.
e) Fianza de cumplimiento, en su caso.

Tratandose del arrendamiento de vehiculos, se debe contar con el contrato de
seguro de cobertura amplia; en caso de ocurrir algun siniestro, el deducible lo
debe pagar |a dependencia o el 6rgano que se trate, por lo que preventivamente
se consideraran recursos en la partida presupuestal 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 6rganos deberan apegarse a los Lineamientos en
Materia de Arrendamiento de Inmuebles cuando las Dependencias o las
Entidades\tengan el caracter de Arrendatarias, ya sea para la Prestaciénd/
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Servicios Publicos Propios o para el Servicio de Oficinas Federales, emitidos por
la SAIG, entre estos se mencionan los siguientes:

. El Titular o el Director Administrativo o su equivalente de la dependencia u
organo, presentara solicitud ante la SAIG, para que esta emita en su caso la
opinién favorable para el arrendamiento del inmueble en su caracter de
arrendatario, debiendo observar lo sefalado en los articulos noveno y décimo
del mencionado lineamiento;

Il. Para la contratacion de los arrendamientos, los inmuebles que se pretendan
arrendar deberan tener las dimensiones, caracteristicas y distribucién que
resulten adecuadas para las actividades, programas, acciones, obras,
servicios, facultades o funciones que se pretendan realizar, ademas de,
preferentemente contar con:

a) Cajones de estacionamiento suficientes para la operacion de que se
trate;

b) Facilidad para instalar lineas telefénicas y servicio de internet;

e) Instalaciones eléctricas, hidraulicas y sanitarias en buen estado; y

d) Sistema de aire acondicionado, en caso de oficinas administrativas;

Ademas se debera observar lo sefialado en el parrafo tercero y cuarto del
articulo décimo segundo de los lineamientos.

Illl. Se podran arrendar inmuebles para la instalacion de bodegas, oficinas
administrativas, estacionamientos o cualquier otro uso o destino plenamente
justificado, que requieran para el cumplimiento de sus programas, acciones,
obra, servicios, facultades o funciones;

IV. Para la firma del contrato de arrendamiento, es requisito indispensable la
opinién favorable por parte del Titular de la SAIG; y

V. La vigencia del contrato de arrendamiento sera de un afo calendario, la

vigencia podra ser menor, cuando se trate de arrendamientos para satisfacer
necesidades temporales justificadas, o por razones de indole presupuestal. \j
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terminos que fijen las disposiciones legales de caracter fiscal vigente, y

Por cierre de ejercicio, el pago del arrendamiento de los meses de noviembre
y diciembre de cada ejercicio fiscal, se tramitard en los primeros 5 dias
habiles de diciembre.

104. De los servicios profesionales, cientificos, técnicos y otros servicios

Para el ejercicio de las partidas consideradas en este concepto de gasto, las

dependencias y érganos deben observar lo siguiente:

|. Las partidas presupuestales de prestacion de servicios de asesorias,
consultorias, estudios e investigaciones, podran ser contratadas, con previa
autorizacion de la Secretaria y la SAIG conforme a lo dispuesto por el articulo

57 de la Ley de Presupuesto;

Il. Elejercicio de los recursos de la partida 33106 Auditorias, s6lo podran hacerlo

con base en la propuesta del auditor que determine la Funcién Publica, y

lll. Para la contratacién de servicios con cargo a la partida presupuestal 33401
Servicios para capacitacion a servidores publicos, se estara a lo dispuesto en
las Normas para la Administracién de los Recursos Humanos del Poder
Ejecutivo del Estado de Tabasco emitido por la SAIG.

105. Procedimiento para el mantenimiento y reparacién de bienes muebles.

Las dependencias y érganos deberan proporcionar el mantenimiento preventivo
al mobiliario, equipo de administracién, equipo de cémputo, equipo e
instrumental médico, equipo de transporte, maquinaria y otros equipos; seran
responsables de vigilar que las erogaciones para la conservacion de los bienes
muebles,que tengan a su disposicion, sean las estrictamente md:spensables con

W



18 DE ENERO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 179

MANUAL DE NORMAS

Hara el gjarcicio, contral, seglimiento y evaluacion de

Gasto Publico del Poder Ejecutive del Estado de Tabasco

TABASCO

el objeto de que estén en condiciones de uso y su periodo de vida util sea el
optimo.

Las dependencias y 6rganos que no cuenten con Subcomité deberan solicitar a
la SAIG el mantenimiento o reparacién de los bienes muebles que tengan
asignados, a través de ordenes de servicios, especificando: descripcion, marca,
modelo y nimero de inventario, el tipo de reparacion que se requiera, la partida
que se afecta y el monto disponible de la misma.

Asimismo, deben llevar bitacoras de los servicios que por estos conceptos se
realizan durante el ejercicio fiscal, deberan contener como minimo: descripcion
del mobiliario o equipo, nimero de inventario, nimero de orden de servicio, fecha
del servicio, descripcion del trabajo, monto del servicio, datos del proveedor y
nombre, cargo y firma del Titular del area administrativa o equivalente y del
responsable del area competente; con las bitacoras, se anexara un reporte
fotografico de los servicios.

Tratandose de reparacion o mantenimiento del equipo de transporte y/o
maquinaria, deberan observar lo mencionado en el parrafo anterior y ademas de
llevar datos del resguardante como usuario final del bien, debe especificar los
datos generales del vehiculo, nimero de serie del motor, nimero de inventario,
descripcién, marca y modelo.

En el caso de los equipos de computo, telecomunicaciones,
radiocomunicaciones y en general cualquier equipo informatico, se deberan
solicitar los requerimientos de mantenimiento, reparacién y/o servicios a la
CGMAIG, bajo los siguientes lineamientos:

I. Las dependencias y 6rganos que cuenten con soporte técnico en sus areas
de informatica, seran los responsables de dar mantenimiento preventivo y
correctivo a los bienes informaticos, apegandose al Manual de
Procedimientos para el Mantenimiento de Equipos Informaticos;

capacitado en sus areas de informatica para realizar esta actividad, deberan
viar la solicitud de mantenimiento a la CGMAIG, y

NYR + 7T,

Il. En caso que no cuenten con soporte técnico, o personal debidamente \ﬁ
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lll. Las dependencias y oOrganos que requieran servicios externos de
mantenimiento o reparacion de equipos, deberan contar con el Visto Bueno
de CGMAIG.

106. Pasajes.

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

Para su otorgamiento y ejercicio de los recursos se debera observar lo siguiente:

I. Previa autorizaciéon del Titular de la dependencia u 6rgano, la Unidad de
Administracion o su equivalente, sera la responsable de la adquisicion de
boletos de transporte terrestre. Los boletos de pasaje aéreo deberan
solicitarse en apego a lo dispuesto en el numeral 12, fraccion VIl de este
Manual de Normas, y

Il. Los pasajes aéreos o terrestres se deberan comprobar con el CFDI expedido
por la empresa de servicios; debiendo anexar a la orden de pago copia del
Formato F-16 o en su caso el oficio de comision o el documento que acredite
la comision. Tratandose de adquisicion de pasajes para visitantes, se
adjuntara copia del oficio de invitacion y el CFDI correspondiente.

107. Viaticos y gastos de camino.

El ejercicio de las asignaciones destinadas a los Viaticos y Gastos de Camino
que realicen las dependencias y o6rganos en el desempefio de comisiones
oficiales, debera sujetarse a lo siguiente:

I. Se deben realizar estrictamente en funcién de las necesidades del servicio de
las unidades administrativas y de la asignacion autorizada en el ejercicio fiscal
correspondiente;

Il. Emitir el oficio de comision en el que el superior jerarquico instruye a un ,{

“\I\_ servidor publico atender una funcién o comisién oficial; /
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VL.

VII.

ViIIL.

La asignacion de los viaticos y gastos de camino, deberan ser autorizados por
el Titular de la Unidad de Administraciéon o su equivalente;

En el caso que el comisionado tenga nivel director o superior, la firma de quien
solicita debe corresponder al Superior Jerarquico; se exceptia de esta
disposicion al Titular de la dependencia u érgano;

Requisitar el Formato F16 referido en la fraccion |l del numeral 106, para la
Asignacion de Viaticos y Gastos para Operativos, en el cual se indica el
importe, objetivo, temporalidad, lugar de comisién y funciones que
desempenaran los servidores publicos comisionados;

Se asignaran unicamente a los servidores plblicos que realicen el desempefio
de una comisién previamente autorizada;

El servidor publico comisionado debera entregar los documentos para la
comprobacion por este concepto de gasto, al responsable de la Unidad de
Administracion o su equivalente, en un término maximo de 3 dias naturales
posteriores a la conclusion de la comision, debiendo acusar de recibido la
documentacién comprobatoria al servidor publico que efectud la comision;

Es responsabilidad del servidor publico facultado para comisionar, recibir para
su tramite la comprobacion de los gastos de viaticos en funcién de los dias
efectivos utilizados por el comisionado;

. No se otorgaran Viaticos y Gastos de Camino en los siguientes supuestos:

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

b) Como complemento de sueldos u otras remuneraciones, ni para cubrir
gastos de representacion o de orden social.

c) Para sufragar gastos de terceras personas o de actividades ajenas a
las desarrolladas por la dependencia u érgano, ni por cualquier otro
motivo distinto al desempefio de una comisién oficial debidamente
autorizada.

o
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X. No se otorgaran viaticos, cuando la comisién a realizar sea dentro de su
jornada de trabajo y la dependencia u érgano le proporcione el medio de
transporte;

Xl. Eldirector o responsable del area de trabajo, en los casos en que la comisién
sea menor a 8 horas podra asignar, cuando se justifique, gastos de camino a
los servidores publicos comisionados que realicen una actividad laboral fuera
de su centro de trabajo;

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

XIll. No deberan autorizarse nuevos viaticos o gastos de camino a los servidores
publicos, que tengan comisiones pendientes de comprobar, y

XIV. Los gastos relacionados con propinas, vinos y licores, no deberan afectar el
presupuesto del Poder Ejecutivo del Estado.

108. De las Comisiones Oficiales

. Las comisiones oficiales que desempefien los servidores publicos al
extranjero, deberan ser autorizadas mediante escrito por el Titular del Poder
Ejecutivo Estatal. Al final de la comision, deberan integrar expediente que
justifique su asistencia a dicha comision, asi como fotocopia de los
documentos comprobatorios de los gastos realizados, mismos que deberan
anexar a la comprobacion de recursos;

Se exceptla de esta disposicion a los pilotos que por necesidades del
servicio de mantenimiento de las aeronaves propiedad del Poder Ejecutivo
del Estado requieran ser llevadas al extranjero.

Il. Las comisiones oficiales que lleven a cabo los servidores publicos dentro o
fuera del Estado, deberan ser autorizadas con anticipaciéon, mediante un
icio de comision;

AN e 7
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. La Unidad de Administracién o equivalente debera llevar un control
secuencial de los ndmeros de oficios de comisién emitidos;

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

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

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

b) A los servidores publicos de otras dependencias y 6rganos, salvo casos
muy especificos que por necesidad de apoyo en un determinado
programa asi se requiera.

109. Tarifa Diaria para la asignacion de viaticos y gastos de camino.

La asignacién de la tarifa diaria para viaticos y gastos de camino debera
considerar a los servidores publicos por tipo de mando, mismos que se clasifican
en:

I. Superior: Incluye a los Secretarios, Subsecretarios, Coordinadores
Generales, Directores Generales, Procurador y Subprocuradores;
Il. Medio: Incluye Directores, Coordinadores, Asesores, Subdirectores y Jefes
de Departamentos o su equivalente, y
lll. Operativo: Incluye a Jefes de Area y demas personal de menor jerarquia
en la estructura organizacional.

Los importes maximos que las dependencias y 6rganos podran autorizar por
concepto de viaticos y gastos de caminos, se muestran en la siguiente tabla:

¥
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Gastos de Camino Viaticos

Nivel Menor de 8 Sttt

h hrs. y Menor Estado Resto del Pais
rs.

a 24 hrs.
Superior $700.00 $2,300.00
Medio *$200.00 $570.00 $1,750.00
Operativo $90.00 $150.00 $500.00 $1,200.00

e La asignacién para gastos de camino de mandos medios solo
aplicara para jefes de departamento o su equivalente

El Director Administrativo o equivalente, podra autorizar viaticos aunque la
comision sea menor a 24 horas, siempre y cuando sea fuera del Estado.

Tratandose de la asistencia a eventos de caracter institucional, en los cuales esté
condicionado el lugar donde deba realizarse el hospedaje y |la alimentacion, o

bien se trate del hotel sede del evento, se aceptaran las tarifas estipuladas para
ese evento en especifico.

Cuando en una misma comision se designen para asistir a mandos superior,

medio y operativo, la tarifa aplicable sera la de mayor nivel.

110. Viaticos para el personal operativo de las brigadas de Salud Publica.

La Secretaria de Salud y los Servicios de Salud del Estado de Tabasco, realizan
diversas acciones para la prevencion y promocion de la salud de la poblacién
tabasquena, esto en cumplimiento al articulo 4° de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; entre ellas la organizacién de las brigadas siguientes:

a. Supervision y promocion de la salud,

b. Vigilancia epidemiolégica,

c. Vigilancia entomolégica y de combate contra enfermedades transmitidas por

vectores.

NI. estino de la Tarifa para la Cuota- viatico

4/
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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-viatico por la cantidad de 350 pesos diario, para atender las acciones
sefaladas en el parrafo 1, con la finalidad de erradicar las enfermedades
transmitidas por vectores, acciones que deben realizar conforme una
programacion establecida mensualmente, o en su caso, cuando de manera
imprevista estén sujetos a casos de contingencia, por brotes epidemiolégicos,
desastres por lluvias e inundaciones o cualquier otro desastre natural.

. Calculo de la tarifa diaria para determinar la Cuota-Viatico

El importe de los gastos de camino que corresponde a la cuota-viatico, se
calculara con base a la tarifa diaria asignada para el nivel operativo con
actividad menor a 24 horas, mas un complemento por el importe de 240 pesos,
haciendo un importe final de $350.00 (trescientos cincuenta pesos 00/100
M.N) por dia como se muestra en la siguiente tabla:

Gastos de Camino de las Brigadas
para la prevencion y promocion de la Salud Publica

Menor a 24 hrs. Complemento Cuota-Viatico
Operativo $110.00 $240.00 $350.00

La Secretaria en coordinacién con la Secretaria de Salud, revisara el importe
y se actualizara cada ejercicio fiscal conforme al INPC.

Ejercicio de los recursos de la cuota-viatico
Para ejercer los recursos por este concepto, debera observarse lo siguiente:

a) Presupuestalmente los recursos deben estar financiados con Ingresos
Estatales

b) Este viatico solo sera para los servidores publicos que realicen alguna de
las acciones sefialadas para la prevencion y promocion de la salud para la
poblacién tabasquefa, previamente autorizada por su jefe inmediato o el
encargado de autorizar como responsable.

» ot
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c) Las horas de comision no podran ser mayores a 24 horas, dentro o fuera
de su lugar de adscripcion.

d) Para la comprobacion de los recursos, ademas de presentar lo sefialado
en el numeral 83 de este Manual de Normas, debera anexar la
programacién mensual de las acciones.

111. Comprobacién de viaticos 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 viaticos, aun estando
exento del pago de dicho impuesto, la Direccion de Administracién y/o
equivalente llevara un registro acumulado de los recursos comprobados por
concepto de viaticos por cada servidor pablico comisionado, con la finalidad de
considerarlos para la declaracion anual, como lo establece el articulo 150 parrafo
tercero de la citada Ley del ISR, ademas de observar lo siguiente:

a) Evitar depésitos en efectivo al Servidor Publico por concepto de viaticos

b) Llevar una bitacora cada vez que sale de viaje el Servidor Publico y
entregar dicho informe dentro de los primeros 10 dias naturales
posteriores al cierre de mes a la SAIG, para el calculo y en su caso el
timbrado de los viaticos, considerando lo establecido en la fraccion XVII,
articulo 93 de la Ley del ISR.

c) Podran no presentar comprobantes fiscales hasta por un 20% del total de
viaticos erogados en cada ocasién, 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 afio; si este
importe es mayor, se considerara ingreso para el trabajador y aplicaria
para el ISR de este, tal como lo sefiala el articulo 152 del reglamento de
la Ley del ISR;

e) Los CFDI s deben emitirse a nombre del Gobierno del Estado de Tabasco.

f) Llevar un acumulado de viaticos al afio por servidor publico. ‘h

Las dependencias y érganos deberan enviar la documentacién comprobatoria de
vidticos y gastos de camino conforme lo siguiente:

W\ s\\f/
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I. Los recursos que se otorguen al personal comisionado por concepto de
viaticos, se comprobaran con el oficio de comision y los CFDI's que amparen
el gasto efectuado, mismos que deberan cumplir con los requisitos fiscales
dispuestos en el articulo 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacion, y se debera
elaborar el Formato de Asignacién de Viaticos y Gastos para Operativos
(Formato F-16 de los Anexos de este Manual de Normas);

ll. Cuando el destino de la comision dentro del estado sea en ejidos,
comunidades o rancherias, donde no sea posible obtener el comprobante
fiscal, el servidor publico queda exento de presentar la comprobacién de
viaticos en su caso, por concepto de hospedaje y alimentos, por lo que
deberan comprobar con el oficio de comisién y el Formato F-16, referido en la
fracc. | de este numeral;

lll. Los gastos de camino que realicen los servidores publicos de mandos medios
y operativos, preferentemente se comprobaran con CFDI’s, y/o en su defecto
se comprobaran con el Formato F-16, referido en la fracc. | de este numeral,

y

IV. El Formato F-16, sefialado en la fraccion | de este numeral, debera
presentarse ante la Direccién de Politica Presupuestal de la Secretaria, en un
plazo que no excedera de 30 dias naturales, a partir de su elaboracion.

Cuando no existan servicios para emitir los comprobantes fiscales, se podra
exceptuar de éstos hasta por un monto equivalente al 20% del total de viaticos
erogados en cada ocasion, sin que en ningun 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 debera elaborar en papel membretado una
relacion pormenorizada de los gastos efectuados, misma que debera ser firmada
por el comisionado y el Titular de su area de adscripcion. Dentro de este
porcentaje, se incluyen los boletos de taxi, que no cumplen con los requisitos
fiscales.

Los viaticos y gastos de camino que no sean comprobados en cualquiera de las v(f;
formas anteriores, se reintegraran en un maximo de 3 dias habiles posteriores
a la gonclusién de la comision.

ANN <+
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De la integracion de expedientes de gastos de orden social.

De las erogaciones que se efectuen por concepto de gastos de orden social,
congresos, convenciones, exposiciones, seminarios, espectaculos culturales,
simposios 0 cualquier otro foro o evento analogo, se debera integrar un
expediente con numero de control consecutivo, que incluya entre otros:

I. Oficio de autorizacion del evento, suscrito por el Titular
Il. La motivacion y justificacion del gasto orientado a los objetivos y programas
de la dependencia;
lll. Los beneficiarios del evento o ceremonia oficial;
IV. Los objetivos y programas a los que se dara cumplimiento, y
V. Los documentos con los que se acredite la contratacion u organizacion
requerida, debiendo presentar como evidencia: fotografias, lista de asistencia
o publicaciones.

Lo anterior para dar cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 54 del
Reglamento de la Ley de Presupuesto.

Los gastos por concepto de orden social, que deriven de eventos y ceremonias
oficiales, deberan reducirse al minimo indispensable.

Para complementar la integracion del expediente por los conceptos antes
sefalados, se debera requisitar el Formato F-17 de los Anexos de este Manual
de Normas, adjuntando copia del mismo a la orden de pago que se envie a la
Direccién de Politica Presupuestal.

En el concepto de la orden de pago debera anotarse el numero de control del
expediente de gasto.

Pago de impuestos relacionados con el uso de Vehiculos

Las dependencias y 6rganos realizaran en tiempo y forma el pago de los
impuestos y derechos relacionados con tenencia y canje de placas, debiendo
observar lo siguiente:

b

\ + 7Y



18 DE ENERO DE 2023

PERIODICO OFICIAL

189

]| MANUAL DE NORMAS

Para el ejercicio, cantrol, seauimiento y evaluacian del

Gasto Publico del Poder Ejecutiva del Estado de Tabasce

Periodo de canje general de placas de circulacién, los derechos por
concepto de canje de las mismas y emision de documentos que amparen
legalmente la circulacion de vehiculos, bienes del Gobierno del Estado,
deberan pagarse a mas tardar, el tltimo dia del mes de abril del afio en que
se realice el canje, en caso de omisibn de esta obligacién o pago
extemporaneo, la Secretaria aplicara el cobro de actualizaciones y recargos
correspondientes, y

. Tratandose de refrendo anual de placa de circulacién, los derechos por

concepto de refrendo anual de placas de circulacién, tarjeta de circulacion y
calcomanias para vehiculos, bienes del Gobierno del Estado, deberan
pagarse a mas tardar el dltimo dia del mes de abril de cada afio para que
se realice el refrendo, en caso de omisiébn de esta obligacién o pago
extemporaneo, la Secretaria aplicara el cobro de actualizaciones y recargos
correspondientes.

Los vehiculos que por accidente, siniestro, robo o por otros motivos queden en
desuso, causaran baja ante el Registro Estatal de Vehiculos, dentro del término
de 60 dias contados a partir del dia siguiente en que se expida la justificacién
correspondiente que determine la autoridad competente, como se precisa en el
articulo 82, fraccién lll, 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 calculo de la plantilla de liquidacién, solicitud de
ampliacién presupuestaria y tramite para el pago de resoluciones y laudos, de
conformidad con lo dictaminado por la autoridad competente:

AN

La unidad juridica de cada dependencia u 6rgano, 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;

La dependencia u 6rgano una vez recibida la resolucién y/o laudo
condenatorio, solicitara a la SAIG la validacion del célculo de la plantilla de
liquidacién con las percepciones y deducciones legales que correspondan, de

caonformidad con el dictamen emitido por la autoridad competente; /

A{‘ /
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lll. La SAIG validara la cuantificacién que solicite mediante oficio la dependencia
u organo, de las percepciones y deducciones ordenadas por autoridad
competente, siempre y cuando éstas sean cuantificadas en base a una
resolucion en firme;

IV. Recibida la validacion de la cuantificacién del Laudo, la dependencia u érgano
en caso de no contar con la suficiencia presupuestal requerida, solicitara
mediante oficio al Titular de la Secretaria la ampliaciéon presupuestal, para
cubrir el importe establecido en la resolucién o laudo;

V. Autorizada la solicitud de ampliacion presupuestal, la dependencia u 6rgano
elaborara las 6rdenes de pago a través del Sistema Electrénico, una a favor
de la misma y otra a nombre del ISSET, las que fisicamente se entregaran
ante la Direccién de Politica Presupuestal de la Secretaria, con anticipacion
de 5 dias habiles antes del vencimiento del pago. La orden de pago se
presentara firmada por el Titular y Director de Administrativo o equivalente y
con el visto bueno del area juridica de la dependencia u 6rgano demandado,
debiendo anexar fotocopia de la resolucién y/o laudo condenatorio;

VI. Efectuada la revision y en su caso aprobacion de las 6rdenes de pago por la
Direccion de Politica Presupuestal, se turnaran a la Direccién de Tesoreria de
la Secretaria, para programar el pago en los términos que establezca la
resolucién o el laudo condenatorio;

VIl. La unidad juridica comprobara el pago a la Unidad de Administraciéon o
equivalente de la dependencia u érgano, anexando copia de la pdliza de
cheque respectiva y el acuerdo emitido por la autoridad competente ante la
que se haga efectivo el pago de la resolucién o laudo condenatorio;

VIll. En caso de no pagar la resolucién o laudo condenatorio por motivos diversos,
la unidad juridica de la dependencia u 6rgano realizara la devolucién del titulo
de credito respectivo a la Unidad de Administracion o equivalente para su
cancelacion, y esta a su vez debera reintegrar dichos recursos a la Secretaria; :#

IX. EIl Director Administrativo o equivalente conjuntamente con el Titular del area
juridica de |a dependencia u érgano, seran responsables de cumplir en tiempo

forma con el resolutivo o laudo condenatorio, por lo que el incumplimiento a
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lo antes establecido sera sancionado en términos de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

115. Del Impuesto sobre Néminas (ISN).

Para la determinacion y el pago del Impuesto sobre Nominas, a que se refiere la
Ley de Hacienda del Estado de Tabasco, las dependencias y érganos deberan
observar lo siguiente:

I. El ISN se causara, liquidara y pagara de manera mensual, conforme a los
articulos 30 y 31 de la Ley de Hacienda del Estado de Tabasco;
Il. El calculo del ISN lo realizara la SAIG con base en la plantilla de la némina;
lll. La determinacion del pago se debera enviar a través del Formato F-18 de los
Anexos de este Manual de Normas y los siguientes anexos:

a. Copias completas de las caratulas de nomina

b. Relacién de viaticos no comprobados del mes que corresponda el
pago, por fuente de financiamiento

c. Relacién de reintegros que corresponden al mes de pago, por fuente
de financiamiento

IV. Las multas y recargos por néminas no integradas dentro del calculo de un
periodo determinado, sera responsabilidad del director administrativo o del
servidor publico de la dependencia que corresponda;

V. Una vez revisado el importe de la determinaciéon del pago y en su caso
conciliado, la Direccién de Contabilidad Gubernamental, enterara el ISN y lo
tramitara a la Direccién de Tesoreria para su pago conforme a la obligacion
de pago sefialada en la Ley de Hacienda del Estado de Tabasco.
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SECCION IV
DE LAS TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES, SUBSIDIOS Y OTRAS AYUDAS

De acuerdo al COG, este capitulo de gasto esta designado al 4000, incluye las
asignaciones que se destinan en forma directa o indirecta a los sectores publico,
privado y externo, organismos y empresas paraestatales y apoyos como parte de la
politica econémica y social, de acuerdo con las estrategias y prioridades del
desarrollo para el sostenimiento y desemperio de sus actividades.

Los recursos que el Ejecutivo del Estado otorgue por concepto de transferencias,
asignaciones, subsidios, y otras ayudas, deberan estar aprobados en el Presupuesto
de Egresos y alineados a los objetivos y metas del Plan Estatal.

De acuerdo a la norma establecida por CONAC, los momentos contables para este
capitulo de gasto, se aplicaran de la siguiente forma:

Para comprometer los recursos, las dependencias y érganos deberan cumplir con
las disposiciones por cada concepto de gasto: las transferencias podran
comprometerse conforme el calendario, revisable mensualmente; tratandose de
donativos o apoyos los recursos se comprometen ante la Direccion de Politica
Presupuestal; mientras que para los subsidios, los recursos se comprometeran una
vez autorizada la solicitud o el acto, podra ser al inicio del ejercicio, o bien, en la
fecha del documento que formaliza el subsidio, por el monto anual del padrén de
beneficiarios elegibles, mismo que debe revisarse mensualmente, éstos recursos se
registraran ante la Direccion de Politica Presupuestal. Para dar cumplimiento a lo
anterior debera registrarse un convenio o acuerdo de coordinacién, debiendo
observar los lineamientos que para tal efecto emita la Coordinacion 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 devengaran y ejerceran, en el momento que se hace exigible el pago, o

bien, en la fecha en que se autorice el pago por la Direccién de Politica Presupuestal, %
siempre y cuando cumpla con los requisitos o las reglas de operacién, segun sea el ?
caso, en términos de las disposiciones aplicables.
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El pagado de los recursos de este capitulo se registrara al momento de efectuar la
transferencia o en su caso el pago correspondiente, conforme lo sefialen las reglas
de operacion.

Es importante sefalar 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 Secretarias de Seguridad vy
Proteccion Ciudadana, Gobierno y la Secretaria, entre otras, podran realizar gastos
con cargo a este, acreditdndolos con el comprobante que presenten ante la
Secretaria, expedido por el Director Administrativo o su equivalente.

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
propésitos es apoyar la operacién, mantener los niveles de los precios, motivar la
inversion, fomento de las actividades agropecuarias, industriales o de servicios,
entre otros.

Para el ejercicio de éstos recursos las dependencias y 6rganos deben observar
lo siguiente:

. Se debe privilegiar la transparencia en el ejercicio y aplicacion de los recursos;
Il. Definir las reglas de operacién por cada programa, mismas que deben
considerar los siguientes elementos:

a) Nombre del Programa

b) Alineacion Programatica 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 accién, segun
corresponda.

c) En el caso que los recursos provengan de recursos federales, la
alineacion programatica debe integrar, ademas de lo sefialado en
el inciso b, la alineacién al Plan Nacional de Desarrollo y los planes
sectoriales y especiales a nivel federal que en su caso apliquen;
definiendo el eje rector, objetivo, estrategia y linea de accion,
segun corresponda.

W s

1
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VL.

VII.

Viil.

IX.

NTR

d) Objetivos generales y especificos del Programa

e) Cobertura del Programa

f)y Caracteristicas de los subsidios

g) Poblacion potencial, objetivo y beneficiaria

h) Criterios de seleccién de los beneficiarios

i) Requisitos que deben cumplir los beneficiarios para el acceso al
recurso y

i) Mecanica Operativa

Las reglas de operacion se validaran por la Funcién Publica y la dependencia
deben publicar en el Periédico Oficial del Estado de Tabasco, difundirse en la
pagina institucional, asi como en la pagina oficial del Gobierno del Estado;

. Los beneficiarios deben cumplir con los requisitos para recibir el apoyo,

conforme lo sefialen las reglas de operacion;
Los recursos se ministraran presentando las facturas que comprueben la
adquisicion de insumos o el bien que se trate, por cada uno de los particulares
considerados en el padrén 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 proporcionara el
subsidio por el importe comprobado, conforme a las reglas de operacion;
La factura que presente el beneficiario debe cumplir con los requisitos fiscales
y establecer las caracteristicas del bien o insumo adquirido;
Por ningin motivo se debe condicionar al beneficiario para adquirir los
insumos o el beneficio que se trate con un proveedor especifico;
Cuando el objetivo del Programa se refiera a la adquisiciéon de insumos, éstos
se podran verificar por la Funcién Publica dentro de un término no mayor a
45 dias, contados a partir de la fecha en que el beneficiario realice la
adquisicién, considerando que dichos insumos no se consuman o se hagan
uso de ellos en el periodo mencionado;
Cuando el objetivo del Programa se refiera a la adquisicién de bienes, éstos
podran ser verificados en el tiempo que la Funcién Publica determine, y
Las dependencias y érganos deben integrar el expediente por cada programa,
con toda la documentacion comprobatoria de los recursos ministrados a cada
beneficiario, en dicho expediente se deben integrar toda la documentacion
comprobatoria y justificativa del gasto, que comprueban el cumplimiento de
los requisitos para el acceso al apoyo por cada beneficiario, asi como las
cturas, los depdésitos bancarios y la transferencia electrénica del recurso, asi

+
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como la evidencia fotografica de los insumos adquiridos por parte del
beneficiario, entre otros.

Para el tramite y la gestion del pago, las dependencias y érganos enviaran a la
Direccién de Politica Presupuestal la orden de pago acomparnada 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 érganos.

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 poblacién para propésitos sociales; y con la finalidad de privilegiar
la transparencia en la aplicacién y ejercicio de dichos recursos, las dependencias
y organos deben observar lo sefialado en el numeral 116 de este Manual de
Normas.

Asimismo, las dependencias y 6rganos deben integrar el expediente por cada
programa, con toda la documentaciéon comprobatoria de los recursos ministrados
a cada beneficiario; en dicho expediente se debe integrar la documentacién
soporte que comprueba el cumplimiento de los requisitos para el acceso a la
ayuda social por cada beneficiario, ademas de las facturas, los depésitos
bancarios y la transferencia electrénica del recurso, evitando con ello pagos en
efectivo; por ultimo debe presentar la evidencia fotografica del bien o beneficio
que recibe el beneficiario.

Para el tramite de la comprobacion de los recursos por concepto de ayudas
sociales, las dependencias y 6rganos deberan enviar las facturas y/ recibos
ademas de la documentacion comprobatoria del gasto a la Direccién de Politica
Presupuestal, conforme lo sefiala la fraccion V del numeral 83, asi como el
Formato F-19 de los Anexos debidamente requisitado conforme este Manual de
Norgas.

N
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De los donativos a instituciones sin fines de lucro

Los ejecutores de gasto podran otorgar donativos, siempre y cuando cumplan

con lo siguiente:

I. Contar con recursos aprobados para dichos fines en sus respectivos
presupuestos. Las dependencias y érganos que reciban transferencias, no
podran incrementar la asignacion original aprobada en sus presupuestos para
este rubro;

Il. Ser autorizados en forma indelegable por el Titular del respectivo ejecutor de
gasto y, en el caso de las entidades, adicionalmente por el érgano de
gobierno;

ll. Solicitar a los donatarios que, ademas de ser asociaciones no lucrativas,
demuestren estar al corriente en sus respectivas obligaciones fiscales.

IV. Los beneficiarios del donativo deberan presentar un proyecto que justifique y
fundamente la utilidad social de las actividades educativas, culturales, de
salud, de investigacion cientifica, de aplicacién de nuevas tecnologias o de
beneficencia, a financiar con el monto del donativo;

V. Verificar que los donatarios no estén inscritos en otro padrén de beneficiarios,
en cuyo caso se atendera a lo dispuesto en las leyes y las reglas de operacion
de los programas correspondientes;,

VI. Verificar que los donatarios no estén vinculados a partidos y agrupaciones
politicas, salvo los casos que permitan las leyes, y

VIIL. Incluir en los informes trimestrales, las erogaciones con cargo a la partida de
gasto correspondiente, el nombre o razén social, los montos entregados a los
beneficiarios, asi como los fines especificos para los cuales fueron otorgados
los donativos.

En ningln caso se podran otorgar donativos a organizaciones que por
irregularidades en su funcionamiento estén sujetas a procesos legales.

Las dependencias y 6rganos que reciban donativos en dinero deberan enterar los
recursos a la Secretaria; asimismo, para su aplicacion deberan solicitar la
ampliacion correspondiente a su presupuesto.

Las dependencias y 6rganos que soliciten y, en su caso, ejerzan donativos
provenientgs del exterior deberan sujetarse al Reglamento y demas disposiciones
aplicables!

WA +
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SECCION V
DE LOS BIENES MUEBLES, INMUEBLES E INTANGIBLES

Este capitulo de gasto de acuerdo al COG se identifica en las asignaciones del
capitulo 5000, que se destina a la adquisicién de toda clase de bienes muebles e
inmuebles, que se requieren en el desempeno de las actividades de las
dependencias y érganos. Incluye también los pagos por adjudicacion, expropiacion
e indemnizacion de bienes muebles e inmuebles a favor del Gobierno del Estado de
Tabasco.

La gestion de los recursos destinados a las adquisiciones de bienes muebles,
inmuebles, e intangibles, debera sujetarse a lo sefialado en el capitulo |, del Titulo
Segundo de este Manual de Normas; asi como a la Ley de Adquisiciones y su
Reglamento; Ley de Presupuesto; el Presupuesto de Egresos y demas disposiciones
que le sean aplicables.

Para el registro y control de los bienes adquiridos, las dependencias y érganos se
apegaran a lo dispuesto por los articulos 56 y 57 de la Ley de Adquisiciones, asi
como lo sefalado en la seccion |1, capitulo | del Titulo 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 aplicaran de la siguiente forma:

Para comprometer los recursos, las dependencias y érganos registraran el
contrato o pedido o documento que acredite el acuerdo con un tercero para la
adquisicion de los bienes muebles, inmuebles e intangibles.

indispensable formalizar mediante el contrato de la promesa de compraventa ante

Adicionalmente, para registrar el compromiso de los bienes inmuebles es »h
Notario Publico.

Qe N\ o #
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Para devengar los recursos correspondientes a este capitulo de gasto, se realizara
en la fecha de recepcion de los bienes muebles, de conformidad con las condiciones
del pedido o contrato.

El registro del devengado correspondiente a los bienes inmuebles se realizara en la
fecha del traslado de dominio comprobado con la escritura debidamente
protocolizada ante Notario Publico. El testimonio debe tener la nota de inscripcion en
el Registro Publico de la Propiedad y sera resguardado por la SAIG a través de
Patrimonio.

El ejercido se registrara por las dependencias y o6rganos al afectar
presupuestaimente con la factura adjunta a la orden de pago, validando dicho
registro la Direccion de Politica Presupuestal de la Secretaria.

El pagado de los recursos de este capitulo se registrara al momento de efectuar el
pago correspondiente por la Secretaria a través de la Direccién de Tesoreria.
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SECCION VI
DE LA INVERSION PUBLICA

La Inversién Publica de acuerdo al COG son asignaciones que se identifican en
el capitulo 6000, se destinan a las obras por contrato y proyectos productivos,
asi como las acciones de fomento. En este capitulo se incluyen los gastos de
estudios de pre-inversion y preparacion del proyecto.

El ejercicio del gasto de las obras publicas y de los servicios relacionados con
las mismas, debera sujetarse a lo dispuesto en la Ley de Obras Publicas y su
Reglamento, el Presupuesto de Egresos, la Ley de Presupuesto, y demas
normatividad que resulte aplicable, conforme a la fuente de financiamiento
estatal o federal, segln corresponda; con el objeto de asegurar para el Estado
las mejores condiciones en cuanto a costo, calidad, financiamiento, oportunidad,
beneficio y demas elementos que permitan el ejercicio racional de los recursos
publicos autorizados para las obras publicas y servicios relacionados con las
mismas.

Para ejercer los recursos del capitulo 6000 Inversion Publica, las dependencias
y organos deberan tener el presupuesto aprobado y comprometido. Conforme a
la norma y metodologia para el registro de los momentos contables, emitidos por
el CONAC, para este capitulo de gasto, aplicara en la forma siguiente:

El compromiso para estos recursos las dependencias y érganos deberan contar
con el contrato de obra publica autorizado por la SOTOP, mismo que debera
registrar ante la Direccion de Politica Presupuestal.

El devengado correspondiente a este capitulo de gasto, se realizara en la fecha
de aceptacion de las estimaciones de avance de obra, con su factura
correspondiente.

presupuestalmente con la factura adjunta a la orden de pago, validando dicho

El ejercido se registrara por las dependencias y o6rganos al afectar
registro la Direccion de Politica Presupuestal de la Secretaria. \%/,\

El pagado de los recursos de este capitulo se registrara al momento de efectuar
el pagoicorrespondiente por |la Secretaria.

W R <+
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Disposiciones generales de obras publicas y servicios relacionados con
las mismas.

Se entendera por obras publicas y servicios relacionados con las mismas, los
conceptos enlistados en los articulos 3 y 4 de la Ley de Obras Piblicas y sus
reformas.

Para la ejecucion de las Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas,
las dependencias y 6rganos deberan observar las siguientes disposiciones:

VL

De conformidad con lo dispuesto por los articulos 33 de la Ley de Obras
Publicas, 13 y 14 de su Reglamento, deberan instalar sus respectivos
Comités de la Obra Publica;

. En la programacion de |la obra publica, se deberan prever la realizacion de

estudios y proyectos arquitecténicos y de ingenieria, asi como las
especificaciones particulares y generales, derechos de propiedad, normas
de calidad, cuantificaciones, investigaciones de mercado y su presupuesto
sustentado en precios actualizados;

Toda obra publica debera 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 ejecucion,
nimero de contrato, empresa constructora, poblaciéon beneficiada, metas
programadas, localizacion, entre otros;

En periodos de procesos electorales, éstas medidas deberan ajustarse a las
disposiciones legales aplicables en la materia;

Para la ejecucién de la obra publica se podra contratar bajo las modalidades
de licitacién publica, invitacién a cuando menos tres personas y adjudicacion
directa. Para tales efectos se realizara la evaluacion correspondiente,
observando cualquiera de los procedimientos de adjudicacion de contratos
establecidos en el articulo 36 del Reglamento de la Ley de Obras;

Podran celebrarse acuerdos de coordinacién entre dependencias, érganos
y organismos, o entre éstos y los municipios para transferir su ejecucion,
pero no podran ser transferidos los recursos;

h
s
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VIl. En las obras cuya ejecucion rebase un ejercicio fiscal, debera observarse lo

Viil.

XI.

XIl.

dispuesto en los articulos 24 y 48 Gltimo parrafo de la Ley de Obras Publicas,
y 7 fraccion ||, de su Reglamento;

La dependencia y 6rgano deberan enviar a la Subsecretaria de Auditoria a
la Obra Publica de la Funcién Publica, un informe mensual de avances
fisicos y financieros de los proyectos autorizados (incluyendo los que estan
no iniciados, en proceso de adjudicacion 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;

Debera elaborarse original del proyecto ejecutivo firmado por las partes
correspondientes, el catalogo de conceptos y los programas de trabajo;
debiendo permanecer en la dependencia y érgano ejecutor. Asimismo,
debera 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 Subsecretaria
de Auditoria a la Obra Pablica de la Funcién Publica;

Para el caso de obras transferidas por medio de acuerdos de coordinacion;
la dependencia u érgano ejecutor debera remitir el expediente unitario de
obra en copia certificada por el Titular de su Unidad Juridica a la instancia
con la que haya acordado la ejecucién de la obra;

Los costos por servicios de laboratorios a que hace referencia el
Reglamento de la Ley de Obras Publicas en su articulo 181, Fraccién I,
inciso a), deberan ser proporcional a la cantidad y tipo de pruebas que deban
realizarse de acuerdo a las normas de calidad sefialadas en las
especificaciones generales y particulares, o en los términos de referencia de
los servicios, considerando que los laboratorios deben cumplir con lo
sefialado en el Articulo 81 de la Ley Federal Sobre Metrologia y
Normalizacién, y

Las copias de las actas de las reuniones de los Comités de Obra Publica,
deberan ser remitidas a la Subsecretaria de Auditoria a la Obra Publica de

-

L

la Funcién Publica en un plazo no mayor a 15 dias naturales contados a
partir de la fecha de su celebracion. /‘/
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Las obras y acciones financiadas total o parcialmente con recursos federales,

deberan 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 érganos

celebren contratos de obras publicas y de servicios relacionados con las
mismas financiados con recursos de origen estatal, cubriran el cinco al
millar sobre el importe de cada una de las estimaciones de trabajo, como
derecho por los servicios de vigilancia, inspeccién y control, incluyendo las
actividades de la Contraloria Social, encomendados a la Funcién Publica,
en los términos del articulo 91 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas.
Las dependencias y 6rganos efectuaran los depdsitos por los importes
retenidos a las cuentas abiertas por la Secretaria, notificando en el mismo
mes del depésito a la Direccién de Recaudaciéon con copia a la Direccién
de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria, el cinco al millar.

Las dependencias y érganos deberan enviar a la Subsecretaria de Auditoria
a la Obra Publica de la Funcién Publica, en los primeros 5 dias de cada
mes, un informe de los importes retenidos y depositados a la Secretaria, por
concepto de vigilancia, inspecciéon y control de obra publica (VICOP) de
origen estatal, de las estimaciones tramitadas en el mes inmediato anterior.

El informe antes mencionado debera contener lo siguiente:

1) Dependencia ejecutora responsable y control de la obra.

2) Procedencia, segin el catalogo de fuentes de financiamiento por la
Secretaria.

3) Proyecto u obra ejecutada.

4) Nombre del programa presupuestario en que esta registrada la obra.

5) Numero de contrato de la obra.

6) Ejercicio en el que afecta presupuestal la obra.

7) Numero de estimacion que se esta enterando.

8) Monto de la estimacion autorizada que se esta enterando (s/IVA).

9) Monto retenido por estimacion autorizada.
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10) Folio fiscal (ultimos 12 digitos) de la factura del contratista que asocia
a la retencion.

11) Monto retenido en el folio fiscal antes mencionado.

12) Monto depositado.

13) Fecha del depésito de la retencién.

14) Numero de cuenta bancaria en la que fue enterada la retencién.

15) Oficio de solicitud de oficializacion de los depositos realizados.

16) Numero de recibo oficial emitido por la Direccion de Recaudacién.

17) Fecha del recibo de la oficializacién del depésito.

La Secretaria efectuara los registros financieros de los recursos obtenidos
conforme al procedimiento de recaudacion, registro, presupuestacion,
transferencia, ejercicio y entero de los Ingresos provenientes del VICOP de
origen estatal, y previo tramite del documento financiero por parte de la
Funcion Publica, se realizara el abono en cuenta.

El monto total que por concepto del VICOP de origen estatal se recaude por
la Secretaria en cada ejercicio fiscal, debera contar con una cuenta bancaria
especifica para la recepcion y administracion 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 disposicion vy
financiamientos; podran 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 capacitacion y adiestramiento
de los trabajadores de las empresas constructoras, y a los programas de
capacitacion que de comun acuerdo establezcan el Ejecutivo del Estado,
la Camara Mexicana de la Industria de la Construccién y el Instituto de
Capacitacion de la Industria de la Construccion A.C. Las dependencias y
organos efectuaran los depoésitos por los importes retenidos a las cuentas
abiertas por la Secretaria, notificando el dos al millar a la Direccién de
Tesoreria con copia a la Direccién de Contabilidad Gubernamental de la \‘11,
Secretaria.

W L
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Il. Recursos de origen Federal

En el caso de contratos de obras publicas 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 consideraran federales con base
al articulo 1°, fraccion VI de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados
con las mismas, que para su recaudacion asi como para la aplicacion del gasto,
se deben observar los Lineamientos para el ejercicio, control, seguimiento,
evaluacién 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, inspeccién y control
que permiten llevar a cabo acciones preventivas y correctivas para comprobar
el cumplimiento de las disposiciones aplicables en la planeacién, programacion,
presupuestacion, contratacién, gasto y ejecucién de obras publicas y los
servicios relacionados con las mismas, incluyendo las actividades de la
Contraloria Social, que coadyuven al cumplimiento de estos servicios con cargo
a los recursos federales, con excepcion de las que se realizan con recursos de
Aportaciones del Ramo General 33.

Las dependencias y érganos deberan enviar a la Subsecretaria de Auditoria a la
Obra Publica de la Funcién Publica, en los primeros 5 dias de cada mes, un
informe de los importes retenidos y depositados a la Secretaria, por concepto de
vigilancia, inspeccién y control de obra publica (VICOP) de origen federal, de las
estimaciones tramitadas en el mes inmediato anterior. El informe antes
mencionado debera contener lo siguiente:

1) Dependencia ejecutora responsable y control de |la obra.

2) Procedencia, segun el catalogo de fuentes de financiamiento por la
Secretaria.

3) Proyecto u obra ejecutada.

4) Nombre del programa presupuestario en gue esta registrada la obra.

5) Numero de contrato de la obra.

6) Ejercicio en el que afecta presupuestal la obra.

7) Nuamero de estimacion que se esta enterando.

Monto de la estimacién autorizada que se esta enterando (stVV

AN X
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9) Monto retenido por estimacion autorizada.
10) Folio fiscal (ultimos 12 digitos) de la factura del contratista que asocia a
la retencion.
11) Monto retenido en el folio fiscal antes mencionado.
12) Monto depositado.
13) Fecha del depdésito de la retencion.
14) Nudmero de cuenta bancaria en la que fue enterada la retencion.
15) Oficio de solicitud de oficializacién de los depoésitos realizados.
16) Numero de recibo oficial emitido por la Direccién de Recaudacion.
17) Fecha del recibo de la oficializacién del depésito.

El monto total que por concepto de cinco al millar se recaude por la Secretaria
en cada ejercicio fiscal, debera contar con una cuenta bancaria especifica para
la recepcion y administracion de los mismaos, seran registrados sin que pierdan
su caracter federal, en los ingresos y egresos contables del presupuesto del
Gobierno del Estado.

La Secretaria efectuara los registros financieros de los recursos obtenidos
conforme al Procedimiento de Recaudacion, Registro, Presupuestacion,
Transferencia, Ejercicio y Entero de los Ingresos provenientes del VICOP de
origen federal, y previo tramite del documento financiero de ministracion de
recursos por parte de la Funcion Publica, se realizara el abono en cuenta.

Los recursos del cinco al millar con recursos federales solo pueden ejercerse por
la Funcién Publica, podran ser aplicados y destinarse al gasto por los siguientes

conceptos:

a) Actividades de promocion de p) Mobiliario
Contraloria Social q) Paqueteria y mensajeria

b) Aportacion a la Comisién r) Pasajes Nacionales

c) Arrendamiento de s) Seguros de Vehiculos
estacionamientos y encierro de t) Servicios de arrendamiento de
vehiculo bienes muebles

d) Arrendamiento de bienes u) Servicios de auditoria externa
inmuebles v) Servicios de transmision de ]

e) Becas para prestadores de sefiales analégicas y digitales
servicio social w) Servicios de peritaje y estudios

f) Bignes informaticos relacionados con obras pulblicas

N\ -t
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Combustibles, lubricantes y
aditivos para vehiculos terrestres
Equipo audiovisual

Equipos especializados
Honorarios

Impuestos y derechos

Licencias

m) Mantenimiento y conservacion de

n)

0)

bienes informaticos
Mantenimiento y conservacion de
vehiculos terrestres

Materiales, utiles de oficina, y
para el procesamiento y bienes
informaticos

Para el ejercicio, co

X)

y)
z)

MANUAL DE NORMAS
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Servicio de radiolocalizacion
Servicios para capacitacion
Tramite de notificaciones
derivadas de auditorias y
procedimientos de
responsabilidad

aa)Vehiculos y equipo de transporte

terresire

bb)Viaticos Nacionales

Para la comprobacion del ejercicio de estos recursos, asi como para la
transparencia y rendicion de cuentas, la Funcion Publica debe dar cumplimiento
al capitulo IV y V de los Lineamientos sefialados en el primer parrafo de ésta
fraccion.

De las Garantias:

Tratandose de garantias, ademas de lo sefialado en los articulos 51, 52, 53 y 69
de la Ley de Obras Publicas; 56, 57, 58, 59, 60, 61, 62, 63, 64, 65, 66 y 67 de su
reglamento; las dependencias y 6rganos deberan observar lo siguiente:

Para hacer efectivas las fianzas deberan remitir a la Secretaria dentro de los
10 dias habiles posteriores a |la notificacion de la rescision del contrato, la
solicitud en la que se precise la informacién necesaria para identificar la
obligacion o crédito que se garantiza y los sujetos que se vinculan con la
fianza, acompafiandolo con los documentos que soporten y justifiquen el
cobro; tomando en consideracion las disposiciones de la Ley en la materia.
De todas estas actuaciones, se turnara copia a la Funciéon Publica para su
conocimiento.

Informar a la Secretaria la situacion que guardan las garantias, en los \%\

priméros 10 dias al término de cada trimestre.

S~
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123. Documentacién relativa a contratos, estimaciones y acuerdos por
administracion directa.

La dependencia y o6rgano deberd enviar, preferentemente en medios
magnéticos, a la Subsecretaria de Auditoria a la Obra Publica de la Funcion
Publica la documentacion que les sea solicitada, observando lo siguiente:

I. Contratos y acuerdos por administracion directa.

a) Para los Contratos y Acuerdos por Administraciéon Directa deberan
anexar como minimo la documentacion que se indica en el cuadro
siguiente:

Servicios Servicios
Relacionadaos Relacionado

Acuerdo por

= - con Obra 5 con Obra
Documento Conltrato Administracion

b L Publica a Publica a
irecta

Precios Precio

Unitarios Alzado

Antecedentes de la adjudicacién (Oficio de
autorizacidn, estudios y/o proyectos ejecutivos (en su
caso), normas de calidad, especificaciones generalesy
particulares, cuantificaciones, catélogo de conceptos,
estudios de mercado en su caso, presupuesto base,
actas de aperturas, técnica y econdmica, y fallo,
andlisis comparativo de las propuestas y dictamen
técnico, para fundamento de fallo).

Contrato

Garantia de cumplimiento

X

X
Garantia de anticipo (en su casa) X X
CFDI del contratista por el anticipo otorgado X

[0 7. O N U X

Acuerdo por Administracién directa X

Listado de planos con descripcién y estudios previos
que integran el proyecto ejecutivo.

8 Croquis y especificaciones del proceso constructivo. X

Presupuesto (Catdlogo de conceptos) X X X

Programa de trabajo por concepto con su respectivo
10 periodo de ejecucién de inicio y término de cada una X X
de ellas.

11 Programa de utilizacién de mano de obra

12 Programa de utllizacién de equipo

13 Programa de suministro de materiales X

14 Desglose de materiales

x| 3¢ 3| x| x
—

15 Desglose de mano de obra

Desglose de maquinaria (en caso de arrendarse
quinaria)

16
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Servicios Servicios
Relaclonados Relacionado
con Obra s con Obra
Documento Contrato
Publicaa Publica a
Precios Precio

Unitarios Alzado

Relacién de equipo y maquinaria (en caso de que se
vaya a utllizar)

18

Programa de ministracién de recursos X

19

Acuerdo de coordinacién de ejecucidn de los trabajos.
(cuando proceda)

20

Documento de verificacién de la no existencia de
estudios o proyectos similares.

21

Informe por el Titular de la dependencia o entidad de
no contar con los elementos técnicos y humanos para X X
desarrollar el estudio o proyecto.

22

Términos de referencia (Art. 198 Reglamento de |a Ley
de Obras Publicas), que Incluyan las normas de calldad X X
requeridas

23

Programa calendarizado de ejecucién general de los
servicios (Art. 201 Reglamento de la Ley de Obras X
Publicas)

24

Programa calendarizado y cuantificado en cuentas o
actividades de la maquinarla o equipe (Art. 201 X X
Reglamento de la Ley de Obras Publicas)

25

Programa calendarizado y cuantificado en cuentas o
actividades del personal que empleard para los
serviclos (Art. 201 Reglamento de la Ley de Obras
Publicas).

26

Red de actividades X

27

Cedula de avances y pagos programados,
calendarizados y cuantificados mensualmente por X
actividades a ejecutar

28

En archivo electrénico las diferentes etapas que vaya
cubriendo el proyecto ejecutivo.

b) Si se celebran convenios adicionales o modificatorios, deberan incluir
los anexos como, Programa de Ejecucion modificado, catalogo de
conceptos, entre otros.

c) En caso de ser obras convenidas, deberan anexar copia del acuerdo
de coordinacion o transferencia de ejecucion de los trabajos signado
entre las partes.

Considerando las disposiciones establecidas en el Programa de
Austeridad, la documentacién solicitada por la Subsecretaria de Auditoria
a la Obra Publica de la Funcién Publica, sera preferentemente enviada en
medios magnéticos, principalmente la del inciso a) de este apartado.

\
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La Secretaria y la Funcién Publica en el ambito de sus facultades, podran
requerir documentacion adicional a la descrita anteriormente.

Il. Procedimiento para el pago de estimaciones de contratos de obras que
se ejecuten con recursos estatales y de aportaciones federales, cuya
ejecucidén sea realizada de conformidad a la legislaciéon aplicable:

a) Durante el proceso de la obra, la dependencia u érgano ejecutor, las
estimaciones de trabajos ejecutados deberan 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 Publicas.

b) La dependencia u érgano encargado de la ejecucion de la obra sera
responsable de la revision, autorizaciébn y conservacién de las
estimaciones originales incluyendo sus anexos.

c) Las estimaciones deberan integrarse conforme a lo establecido en la
normatividad aplicable a la materia, debiendo remitir a la Secretariay a
la Funcién Publica 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:

Enviar a:

Funcion

No. Documento Secretarfa )
Publica

1 Numeros generadores. X
2 Croquis de detalle. X
3 Croquis de localizacién dentro de la obra. X
4 Andlisis, cédlculo e integracién de los importes correspondientes. X
5 Avances de obra, tratdndose de contratos a precio alzado. X
6 | Fotografias de conceptos generados. X
7 Resultados de pruebas de laboratorio o ensayes no destructivos X
en su caso.
8 Notas de bitdcora. X
9 Orden de pago (original para |a Secretaria). X X
10 | cFDI (en formato.pdf y .xml) X X
11 | Resumen de estimacion. X X
12 | Hojas de estimacion. X X
13 Secciones y perfiles en su caso. X 4
14 Andlisis de precios unitarios de conceptos no considerados en el X /
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catalogo original y dictamen técnico.
15 | Informe Avance Fisico-Financiero por el Residente. X

d) Los numeros generadores deberan estar firmados por las personas

e)

responsables de su elaboracion (superintendente de construccién y
residente de obra), y tendran que ser lo mas detallado posible para que
pueda efectuarse su verificacion fisica por cada concepto generado,
siendo necesario que se incluyan croquis de localizacién, referencias
de obra que permitan su ubicacidon y medicién de los conceptos
estimados, asi como claridad en las operaciones aritméticas realizadas.

Las copias de las estimaciones que se reciban en la Subsecretaria de
Auditoria a la Obra Publica de la Funcién Publica, estaran sujetas y
condicionadas a la verificacién de los volimenes, conceptos ejecutados
y sus precios unitarios. En caso de existir diferencias, se notificara a la
dependencia u 6rgano para su aclaracién o aplicacion de la deductiva
correspondiente, y se hara del conocimiento de la Secretaria para que,
en caso de no haber efectuado el pago correspondiente, éste se
suspenda hasta que se determine su procedencia, y si el pago ya fue
efectuado, se proceda a la aplicacion de la deductiva en la siguiente
estimacion. Si se tratara de un pago de finiquito, se debera solicitar al
contratista el reintegro o la aplicacién de la fianza correspondiente.

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

a)

b)

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

Las fechas de la documentacién comprobatoria deberan ser posteriores
al registro del acuerdo por administracion directa y estara comprendida
dentro del periodo de ejecucion de los trabajos.

Los conceptos de trabajo que se consideren en el presupuesto deberan
ser cuantificables y verificables.
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d) Las comprobaciones de los acuerdos por administracion directa
guedaran en resguardo de la dependencia y érgano, debiendo contener
al menos la siguiente documentacion:

1) Comprobacion de recursos para canje de vale.

2) Hoja de resumen de importes por partida.

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

4) Estimaciones que incluyan los volimenes de obra ejecutados en
el periodo a que corresponda.

5) En el caso de renta de maquinaria con particulares deberan
anexar copia 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 érgano responsable de la
administracion y el manejo de la maquinaria del Poder Ejecutivo
del Estado de Tabasco.

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

7) Reporte de los trabajos realizados indicando su ubicacioén.

8) Numeros generadores.

9) Analisis de costos unitarios.

10) Resultados de pruebas de laboratorio o ensayos de pruebas no
destructivas
11) Actas de entrega recepcion y/o cierre de proyectos.

e) Las copias que se reciban en la Subsecretaria de Auditoria a la Obra
Publica de la Funcién Publica, estdn sujetas y condicionadas a la
verificacion de los volimenes y conceptos ejecutados y sus costos
unitarios; de existir diferencias, se notificara a la dependencia u érgano,
para su aclaracion y solventacion.

IV. Verificacién de estimaciones.
a) Si durante la revisién fisica de las estimaciones y/o documentacién

enviada a la Funciéon Publica, se observa que faltan soportes y
contemplan volimenes pagados no ejecutados o pagos en exceso, se /f

notificara a la dependencia u 6rgano respectivo, quien hara las
N correcciones y aclaraciones procedentes y en su caso se aplicar:én/la\s‘/
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deductivas en la estimacion siguiente; el incurrir en practicas de esta
naturaleza sera motivo de sancion del servidor publico responsable
conforme lo establece la Ley en la materia.

b) Para los proyectos de obra publica que contengan previsiones
presupuestales, para pagar listas de raya de personal eventual
contratado por tiempo determinado, la dependencia u 6rgano elaborara
una orden de pago que debera tramitarse directamente ante la
Direccion de Politica Presupuestal de la Secretarfa, con el visto bueno
de la Direcciéon de Recursos Humanos de la SAIG, en virtud de las
atribuciones relativas al ejercicio del gasto plblico en lo que respecta
al capitulo 1000 de los Servicios Personales.

124. De los procedimientos de contratacion.

De conformidad con lo previsto en el articulo 30 de la Ley de Obras Publicas, los
procedimientos de contratacién para la ejecucion de las obras publicas vy
servicios relacionados con las mismas, se realizaran a través de licitacion
publica, invitacion a cuando menos tres personas y adjudicacion directa, y en
apego a los lineamientos que emita el CICOP, érgano de asesoria y consulta en
materia de Obra Publica; sujetandose a lo siguiente:

MONTOS PARA MONTOS PARA SERVICIOS
WISHARRAD OBRA PUBLICA RELACIONADOS CON LAS MISMAS
I. Licitacion Puablica. Mayor a $9'464,107.33 Mayor a $4'732,053.66
il. Invitacién a cuando Mayor a $1°'892,821.47 Mayor a $946,410.73 y hasta
menos tres personas. y hasta $9'464,107.33 $4'732,053.66
IIl. Adjudicacion directa. Hasta $1°892,821.47 Hasta $946,410.73

Los importes anteriores ya consideran el impuesto al valor agregado.

Con el propésito de establecer los criterios que emplearan las dependencias y
organos, referente a la forma en que remitiran la informacién a la Funcién ‘j/l
Publica, para que las obras publicas y servicios relacionados con las mismas

ean incorporados en el Sistema de Consulta Electrénica que para el e-/ffcto/

/
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implementara dentro de su pagina electrénica https://tabasco.gob.mx/funcion-
publica, se debera observar lo siguiente:

Las licitaciones publicas que se efectien con recursos de origen estatal se
incorporaran al Sistema Electrénico de Informacion Publica de Contrataciones
denominado “Compranet Tabasco” lo cual debera 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 Informatico de la Funcién Publica, por lo
que los plazos seran los siguientes:

a)

b)

c)

d)

La convocatoria y bases de la licitacion, 2 dias habiles previos a la
fecha que se sefiale para la publicacién.

En caso de modificaciones a la convocatoria o bases, a mas tardar al
dia natural siguiente de haberse publicado, a través de oficio dirigido
a la Funcion Publica, debidamente requisitado, solicitando |a
modificacién dentro del proceso licitatorio correspondiente.

Las actas de visita al sitio de los trabajos, la junta de aclaraciones, acta
de presentacion y apertura de proposiciones técnicas y econémicas, el
fallo y el contrato, deberan incorporarlo al citado sistema en el plazo
no mayor a 10 dias naturales a partir de su realizacion, tal como lo
establece el articulo 77 de la Ley de Obras Publicas,

La dependencia u érgano, obligatoriamente debera publicar las
convocatorias en el Peridédico Oficial del Estado de Tabasco y en
medios electronicos oficiales, en un plazo de 7 dias naturales antes
de la fecha de cierre de venta de las bases, en los términos sefalados
por el articulo 36 de la Ley de Obras Publicas.

Tanto las licitaciones publicas, invitaciones a cuando menos tres personas y
adjudicaciones directas, deberan remitirse en el electrénico que al efecto
enviara a la Funcién Publica la dependencia u 6rgano, en el entendido de que
solo se incluiran los proyectos de obras publicas o servicios relacionados con
las mismas, que ya se hubieren contratado y se cuente con los datos
completos para ser incorporados al referido sistema;

i
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El formato electronico debera ser llenado y enviado mensualmente a la
Funcién Publica, informando si se hubieren o no realizado actos o contratos
referentes a la materia;

El formato para incorporacion al Sistema de Consulta Electronico contendra
los siguientes campos para ser requisitados en forma de tabla en formato de

Excel:

a)
b)
c)
d)

Dependencia u 6rgano.

Procedencia (origen de los recursos).
Numero de proyecto.

Descripcién del proyecto.

Nombre del Contratista.

Numero de contrato.

Fecha de contrato.

Importe de contrato.

Procedimiento de adjudicacion.
Periodo de ejecucion.

Para la publicacién electrénica se debera dirigir la documentacion y archivos
electronicos a la Direccién de Tecnologias de la Informacion de la Funcion
Publica;

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

Las dependencias y 6érganos se abstendran de recibir propuestas o celebrar
contratos con las personas que se encuentren en las condiciones sefialadas

en el articulo 54 de la Ley de Obras Publicas. En el caso mencionado en la
fraccion IX, del citado articulo, no se podra invitar, recibir propuesta ni
adjudicar contratos a personas fisicas o juridico colectivas que presenten
adeudos fiscales en el Estado de Tabasco, para lo cual la dependellcia/

\

/
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organo deberan consultar el listado que al efecto se emite mensualmente, el
cual puede ser consultado en la pagina WEB de la Funcién Publica:
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 podra negarse su participacion.

125. Licitacién puablica

Las dependencias y 6rganos no adjudicaran el contrato cuando las posturas
presentadas no retnan los requisitos de las bases de licitacion, sus precios
unitarios no sean aceptables por razones de mercado o las propuestas rebasen
la disponibilidad presupuestal, debiendo expedir una segunda convocatoria,
siempre y cuando las caracteristicas y las circunstancias de las obras asi lo
permitan.

Por otra parte, si después de haber efectuado un primer proceso de licitacion
publica, se hubiese declarado desierta porque las posturas presentadas no
reinen los requisitos de las bases de licitacion o sus precios no fueren
aceptables, la dependencia u érgano podran optar por la excepcion a la licitacion
publica, siempre y cuando las caracteristicas y las circunstancias de las obras
asi lo requieran o por alguna eventualidad justificada y fundamentada; por lo que
deberan cumplir con lo expuesto en los articulos 44 y 45 de la Ley de Obras
Publicas.

126. Acuerdos por administracién directa

La dependencia y érgano podran realizar trabajos por administraciéon directa
siempre que posean la capacidad técnica y los elementos necesarios,
consistentes en maquinaria, equipo de construccion y personal técnico.

El Titular de la dependencia u 6rgano debera emitir un informe de |la obra que se
ejecutara por administracion directa y lo presentara al Comité de la Obra Publica

para su autorizacion, en su caso; de conformidad al articulo 74 de la Ley de \3[’\
Ob[as Publicas.
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Del ejercicio presupuestal

. Se reconocera unica y exclusivamente el importe que por licitacion publica,
invitacion a cuando menos tres personas o por adjudicacion directa, se asiente
en el acta de fallo correspondiente. Asimismo, se reconoceran los pagos que
deriven de los casos de excepcidon a la licitacion, previo dictamen y
justificacion, y que cuenten con la autorizacién de la SOTOP, de conformidad
al articulo 30, ultimo parrafo de la Ley de Obras Publicas, y

Il. La dependencia u 6rgano debera integrar el Expediente Unitario de Obra, el
cual debera contener la documentacion establecida en el Formata F-20 de los
Anexos del presente Manual de Normas.

Integracion del Expediente Unitario de Obra Piblica

Con el objeto de controlar y supervisar los recursos destinados a cada proyecto,
las dependencias y 6rganos deben integrar el expediente unitario de Obra,
conforme lo sefiala el articulo 213 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas,
es necesario que contengan toda la documentacién inherente a éste, tales como:
oficio de autorizacion con sus anexos (cédula basica y calendario de recursos);
modificaciones presupuestales; auxiliares por proyecto y partida presupuestal,
ordenes de pago con su documentacion comprobatoria; proceso de adquisicion
y soporte; actas de recepcién, y avance fisico y financiero, entre otros, para lo
cual debe requisitar el Formato F-20 de los Anexos de este Manual de Normas.

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

La dependencia u 6rgano debera notificar y turnar a la Funcién Publica, con copia
a la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria, dentro de los 10
dias naturales siguientes a la conclusién de la obra publica o servicio
relacionado con la misma, copia de los documentos siguientes:

a) Aviso del contratista de la terminacién de la obra.
b) Acta de recepcion fisica de los trabajos.
c) Acta finiguito de los trabajos.

d) Acta administrativa de extincion de derechos y obligaciones del contrato. -~ ;

_~
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e) Garantia por defectos y vicios ocultos.

De la recepcidn fisica de la obra piblica y servicios relacionados con la
misma.

Para la recepcién de la obra publica y servicios relacionados con las mismas, se
debera observar lo siguiente:

I. Las dependencias y 6rganos que contraten la ejecucion de obra publica y
servicios relacionados con las mismas, deberan formalizar la conclusion de
los proyectos de gasto de capital mediante: Acta de Recepcién Fisica de los
Trabajos, Acta de Finiquito de los Trabajos y Acta Administrativa de Extincién
de Derechos y Obligaciones, segun 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; asi como los Formatos F-21-F, F-22-F y F-23-F, para
obras ejecutadas con recursos federales);

Il. Los proyectos de gasto de capital ejecutados mediante acuerdo por
administracién directa, conforme a los articulos 73 de la Ley de Obras
Publicas y 211 de su Reglamento, se sustentaran con el Acta de Recepcién
de Obra Publica por Administracién Directa, conforme el Formato F-24, de los
Anexos de este Manual de Normas;

lll. En los casos de gastos indirectos de obra publica por concepto de supervision
y control de la misma, éstos se relacionaran segun corresponda tanto en las
actas de recepcion fisica de los trabajos como en las actas de recepcion de
obra publica por administracion directa, con el objeto de integrar el total del
ejercicio presupuestal de los proyectos de gasto de capital ejecutados;

IV. Sipor alguna circunstancia una obra publica no se concluye en el mismo afio
en que se inici6, pero existen trabajos terminados, identificables y
susceptibles de utilizarse y conservarse, la dependencia u 6rgano ejecutor,
formulara el acta circunstanciada de recepcion parcial de los trabajos
correspondientes, la cual reflejara en forma parcial los avances fisico y
financiero, describiendo en el apartado de observaciones que la obra sera
prioritaria para darle continuidad en el siguiente ejercicio fiscal, cuyos recursos

—
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VII.

comprometidos y devengados deberdan pagase en los plazos previstos
conforme la legislacién aplicable;

Una vez levantada el acta de recepcion fisica de los trabajos, la dependencia
u oérgano dentro de los 15 dias naturales siguientes a este acto, debera
elaborar el finiquito de los trabajos;

Cuando el contratista o prestador de servicios haya otorgado fianza por
concepto de anticipos o cumplimiento de contrato a favor de la Secretaria, la
dependencia u érgano anexara al acta administrativa y/o al acta de entrega
recepcion fisica de los trabajos, copia de la fianza, y

Para la recepcion de los bienes y servicios, las dependencias y érganos
podran elaborar bajo su responsabilidad y de manera interna Acta de Entrega-
Recepciéon, conforme el Formato F-25 de los Anexos de este Manual de
Normas, mismas que deben ser suscritas por el servidor publico del ejecutor
del gasto y por el proveedor o prestador de servicios.

131. Conservaciéon y mantenimiento de bienes inmuebles.

Para los efectos de los articulos 1 y 3, fraccién |, de la Ley de Obras Publicas,
se entendera que el mantenimiento y conservacion de inmuebles se refiere a los
trabajos que se realicen para la preservacion de los edificios y locales, cuya
ejecucion no modifique su estructura original, ya sea gue el gasto sea
capitalizable o no en términos contables, y seran contratados atendiendo las
disposiciones de la Ley de Obras Publicas y su Reglamento, y a las que para tal
efecto emita el CICOP.

M A

El mantenimiento y conservaciéon menor de inmuebles se considerara
como no capitalizable debido a que no incrementara el valor del activo fijo, y
para la asignacion de sus recursos deberan usarse partidas del capitulo 3000
del Clasificador por Objeto del Gasto, y

. El mantenimiento y conservacién mayor de edificios y locales sera

capitalizable ya que implica un aumento del valor del activo fijo, y para la
asignacion de sus recursos deberan usarse partidas del capitulo 6000 del
catalogo por objeto del gasto.

1‘\
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132. Proyectos de Asociaciones Publico-Privadas.

Con el propésito de aumentar el bienestar social y el desarrollo econémico en el
Estado, las dependencias y 6rganos podran recurrir al esquema de Asociaciones
Puablico Privadas, estableciendo una relacién contractual de largo plazo, entre
personas del sector publico y del sector privado; siendo algunos de los objetivos
de este esquema elevar la cobertura y calidad de los servicios que proporciona
el sector publico e impulsar el desarrollo de infraestructura. Su realizacién debera
atenderse lo dispuesto por la Ley de Asociaciones y su Reglamento.
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SECCION Vii
DE LAS INVERSIONES FINANCIERAS Y OTRAS PROVISIONES

El COG seiiala que en este capitulo se integran todas las erogaciones que realiza la
Administracién Publica en la adquisicion de acciones, bonos y otros titulos y valores,
asi como préstamos otorgados a los diversos agentes econémicos. Se incluyen las
aportaciones de capital a las entidades publicas; 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

c) Compra de titulos y valores

d) Concesion de préstamos

e) Inversiones en fideicomisos sin R.F.C propio, mandatos y otros analogos
f) Oftras 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, ¢, d, y f, las politicas para su ejercicio y aplicacion del gasto, seran
definidas por la Secretaria.

Tratdndose de los recursos para inversiones en fideicomisos, mandatos y otros
analogos, 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 debera presupuestar aquellas contingencias que son
recurrentes y modificar su presupuesto en caso de adicionar recursos en este rubro.

De acuerdo a la norma y metodologia para la aplicacion de los momentos contables,
para este concepto de gasto se realizara de la siguiente forma:

El compromiso sera registrado por las dependencias y érganos, con los pedidos y/o 'iﬁl
contratos para atender las contingencias.

AN b,
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El devengado se realizara a la entrega de los bienes o al cumplimiento de los
avances de los servicios en los términos acordados.

El ejercido se registrara por las dependencias y organos al afectar
presupuestalmente con la factura adjunta a la orden de pago, validando dicho
registro la Direccion de Politica Presupuestal de la Secretaria.

El pagado se aplicarda cuando se paguen los bienes requeridos, asi como los
servicios prestados en las contingencias.
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SECCION VIl
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 estan destinados a la ejecucion de Programas Federales mediante la
reasignacion de responsabilidades y recursos presupuestarios, en los términos de
los convenios que celebre el Gobierno Federal con el Estado de Tabasco.

Este capitulo comprende los conceptos de Participaciones, Aportaciones y
Convenios.

133. Participaciones a municipios.

Las participaciones que correspondan al Estado y sus municipios son
inembargables, no pueden afectarse a fines especificos, ni estar sujetas a
retencion, salvo para el pago de obligaciones contraidas por los mismos, con
autorizacion de las legislaturas locales.

La Secretaria calculara y entregara con periodicidad mensual, las participaciones
federales que correspondan a los municipios en los fondos establecidos en la
Ley de Coordinacion Fiscal y la Ley de Coordinacién Fiscal y Financiera del
Estado de Tabasco; de acuerdo a lo siguiente:

I. Con base en las participaciones que el Estado recibe de la Federacion, la
Direccién de Coordinacion Hacendaria de la Secretaria calculara el Fondo
Municipal de Participaciones;

Il. La Direccién de Coordinacion Hacendaria, informara a la Direccién de
Programacién y Gasto Publico ambas de la Secretaria, el monto de las
participaciones a municipios estimadas para el ejercicio presupuestal de que
se trate, con la finalidad de solicitar la suficiencia presupuestal para el
ejercicio y las que durante el mismo, sean necesarias; v&

. La Direccion de Coordinacion Hacendaria de la Secretaria, elaborara la
orden de pago, afectando la estructura contable presupuestal autoriziiy

!
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el Presupuesto de Egresos y la turnara a la Direccion de Politica
Presupuestal de la Secretaria;

IV. La Direccion de Politica Presupuestal, verificara que la orden de pago
cumpla con la normatividad establecida en materia presupuestal y previa
validacion la turnara a la Direccion de Tesoreria de la Secretaria;

V. La Direccion de Tesoreria de |la Secretaria recibira el documento para su
programacion y efectuara el pago, y

VI. La Direccion de Coordinacién Hacendaria solicitara a las Direcciones de
Finanzas Municipales o equivalentes, la expedicion del CFDI
correspondiente.

134. Fondos de aportaciones.

Constituyen los recursos que el Estado y en su caso los municipios reciben de la
federacion con cargo al Fondo de Aportaciones Federales para Entidades
Federativas y Municipios, a través de cuentas bancarias especificas y deberan
registrarlos conforme a sus propias leyes de ingreso y destinarlos a los fines
establecidos por cada fondo de acuerdo a la Ley de Coordinacion Fiscal.

Para dar cumplimiento a lo dispuesto en el Ultimo parrafo del articulo 48 de la
Ley de Coordinacién Fiscal, la Secretaria una vez recibido los recursos los
notificara a los responsables de su administracion y ejecucion, para que elaboren
y tramiten la orden de pago o ministraciéon de recursos segun corresponda.

El ejercicio de estos recursos se sujetara a las disposiciones establecidas en la
Ley de Coordinacién Fiscal de acuerdo a la naturaleza de cada uno de los
fondos, a los Lineamientos para informar sobre los Recursos Federales
Transferidos a las entidades federativas, municipios y demarcaciones
territoriales del Distrito Federal, y de operacion de los recursos del Ramo General
33, y a las disposiciones que para tal efecto emita la SHCP, y las demas que le
sean aplicables. ,\

W <L /”’/}



18 DE ENERO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 224

JNIrol se ju miento y evaluacion ael

if ol -“ J MANUAL DE NORMAS

1~! Estado |abasco

135. Acuerdos de coordinacion y convenios.

Los acuerdos de coordinacion y/o convenios son instrumentos para la ejecucion
de programas y acciones que pueden celebrarse entre dos o mas ordenes de
gobierno; dos o mas dependencias, érganos 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 coordinacién constituyen la Unica 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 ambito deberan formalizarse, en el seno
del COPLADET.

Los acuerdos de Coordinacion se pueden celebrar en diferentes modalidades:

I. Con mezcla de recursos, entre diferentes érdenes de gobierno y/o entre
dependencias y o6rganos del Poder Ejecutivo, cuando dos o mas aporian
recursos para la ejecucion de obras y acciones, y

Il. Laotra modalidad de acuerdo de coordinacién sera cuando se desee transferir
la ejecucién de obras y/o acciones entre dependencias y érganos del Poder
Ejecutivo, mas no los recursos autorizados.

136. Requisitos para celebrar acuerdos de coordinacién interdependencias,
municipios y érganos.

La Coordinacion General es la instancia encargada de compatibilizar las
acciones de las partes, por lo que en el seno del COPLADET se suscribiran los
documentos en los que éstas convengan. Para celebrar las diferentes
modalidades de ejecucion de las acciones convenidas, se deberan observar los

siguientes requisitos: \i

|. Oficio de Autorizacién: Es el documento mediante el cual una de las partes
o ambas, acreditan la autorizacion, la ampliacién o adecuacion presupuesta

\M del o los proyectos de gasto de capital a convenir; }
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Il. Acuerdos de coordinacién: Este debera incluir los siguientes aspectos:
objeto del acuerdo, antecedentes, declaraciones, sustento juridico, clausulas,
participantes y sus responsabilidades, montos y origen de los recursos,
normatividad presupuestal aplicable, fecha de suscripcion y vigencia del
acuerdo, asi como especificar los proyectos de gasto de capital y/o acciones
de fomento que se ejecutaran;

lll. Anexo técnico: Este debera ser invariablemente parte integral del acuerdo
de coordinacion, el cual contendra montos, metas, unidades de medida,
programas de trabajo, especificaciones técnicas de la obra o accién, periodo
de ejecucion, calendario de ministracion de recursos y mecanica de
operacion;

IV. Duraciéon: Cuando se estime que los acuerdos tengan una duracién de varios
afios, debera mencionarse la totalidad de las acciones a convenir,
estableciendo los recursos a ejercer anualmente, debiéndose formalizar
mediante el acuerdo de coordinacion correspondiente y/o Anexo Técnico, en
cada ejercicio fiscal, tomando en cuenta que ningun proyecto rebasara el
periodo constitucional del Gobierno Estatal o del Ayuntamiento;

V. Aportacién: Son los recursos financieros aportados para la ejecucion de las
obras y acciones que contengan los acuerdos de coordinacién, mismos que
podran ser de origen federal, estatal, municipal, crediticia y con aportaciones
que en efectivo o en especie hagan los sectores social y privado;

VIl. Tipo de aportaciones: Cuando los recursos financieros sean de origen
federal, estatal y/o municipal, la aportacion debera provenir de sus respectivos
presupuestos de egresos,;

Vil. Los Acuerdos de Coordinacion, estan sujetos a la normatividad establecida
para efectos presupuestales, de evaluacién y control, con la participacion
correspondiente de las dependencias normativas, asi como de aquellas areas
que por la materia del acuerdo de coordinacion, sea necesario que
intervengan en el mismo, dentro de su ambito de atribuciones, y ,&/
\

VIll. Una vez firmado el documento debera ser presentado para su registro ante la
Secretaria; asimismo, se enviara a la Funcién Publica.

\\h QL//%
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138.

Del Ejercicio de los acuerdos de coordinacién.

En el ejercicio de los recursos que deriven de programas para la ejecucion de
los proyectos establecidos en el acuerdo de coordinacion, se estara en todo
momento bajo la normatividad y disposiciones legales aplicables;

La modificacion de metas, reorientacién de los compromisos y toda aquella
modificacién a los programas establecidos en los acuerdos de coordinacion,
deberan contar previamente a su realizacién, con la aprobacién de las partes,
debiendo elaborar un adendum cuando exista una modificacion al documento
suscrito;

La documentacion soporte del egreso debera ser firmada por el Titular del
area ejecutora; posteriormente se enviara ante la dependencia u érgano con
la cual se celebr6 el acuerdo de coordinacién, para que esta proceda a la
elaboracién de la orden de pago, quien la tramitara ante la Secretaria, de
acuerdo a los procedimientos establecidos;

La documentacién comprobatoria del gasto que se genere de las acciones
establecidas en el acuerdo de coordinacion, quedara en resguardo de la
dependencia u érgano ejecutor o conforme se establezca en la normatividad
aplicable, y

De las acciones establecidas en los acuerdos de coordinacién, la Funcion
Publica solicitara informes y comprobaciones acerca del ejercicio de los
recursos, practicando auditorias y evaluaciones cuando asi lo considere
conveniente.

Cierre del acuerdo de coordinacién.

Para el cierre del ejercicio de los programas de ejecucion de los proyectos
establecidos en el acuerdo de coordinacion, las dependencias y érganos deberan
observar lo siguiente:

)

W

Cumplido el objeto del Acuerdo de Coordinacion, la dependencia u érgano
debera elaborar el acta administrativa donde se sefiale el cumplimiento de los
términos del Acuerdo, participando conjuntamente la Secretaria a través de |

)
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Direccion de Politica Presupuestal y la Funcién Puablica, anexando copia del
acta de entrega recepcién de cada una de las obras y/o acciones que integran
el documento;

Para concluir en tiempo y forma el cierre presupuestal, la dependencia u
érgano responsable de los programas ejecutados con recursos convenidos,
debera enviar a la Secretaria y a la Funcién Publica, el cierre de las acciones
del acuerdo de coordinacion, debidamente validados por las instancias
involucradas, y

Las aportaciones estatales a convenios que al cierre de las obras o acciones
del mismo, no hayan sido formalmente devengadas, deberan reintegrarse a
la Direccion de Tesoreria de la Secretaria.

139. Aplicacion financiera del Ingreso de los Recursos Federales Reasignados

La Secretaria registrara 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 coordinacién o cualquier
tipo de apoyo. Es importante sefialar que dichos recursos no pierden su caracter
federal, por lo que las dependencias y 6rganos deberan observar lo siguiente:

.

L\

W A

Los recursos procedentes de la federacion deberan recibirse en la Secretaria
como lo sefalan los articulos 69 de la Ley de Contabilidad, 224 del
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
y 4 de la Ley de Ingresos del Estado de Tabasco;

Solicitaran por escrito a la Direccién de Tesoreria de la Secretaria, la apertura
de la cuenta bancaria especifica para recibir los recursos federales que
deriven de convenios o acuerdos de coordinacion suscritos, especificando el
nombre del Programa Presupuestario, Ramo y Ciclo del recurso. A dicha
solicitud deben anexar:

1) Convenio o Acuerdo de Coordinacion suscrito
2) Anexos que de ello se deriven

h
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3) Catalogo de beneficiarios, esto en caso de ser necesario su registro
en el Sistema Integral de Administracion Financiera Federal
(SIAFF);
.  Una vez que se apertura la cuenta bancaria, la Direccién de Tesoreria de la

Secretaria notificara al solicitante y adjuntara la documentacién respectiva
para que la envien a las instancias federales;

IV. Recibidos los recursos federales, la Direccion de Coordinacion Hacendaria de
la Secretaria, informara por escrito a las dependencias y 6rganos ejecutores,
sefialando nombre del programa, ciclo del recurso, fecha de ingreso, importe
y cuenta bancaria;

V. Las dependencias y érganos solicitaran de manera oficial a la Direccion de
Coordinacion Hacendaria de la Secretaria, la expedicion del CFDI,
especificando nombre del beneficiario, domicilio fiscal, Registro Federal de
Contribuyentes, concepto, monto de la ministracion y fecha de ingreso de los
mismos;

VI. Las dependencias y o6rganos que haya recibido directamente recursos
federales, deberan transferir a la cuenta bancaria especifica del programa que
previamente se haya abierto en la Secretaria, en un término no mayor de 5
dias habiles contados a partir de la recepcion del recurso, conforme lo
dispone la Ley de Ingresos del Estado de Tabasco e informar a la Direccién
de Coordinacién Hacendaria de la Secretaria para el registro correspondiente;

VIl. Las dependencias y érganos, deberan abrir cuando el convenio o acuerdo asi
lo establezca, una cuenta bancaria productiva especifica, a través de la cual
la Secretaria les ministrara los recursos federales para su administracion y
ejercicio. En estas cuentas, se manejaran exclusivamente los recursos
federales del ejercicio fiscal respectivo y sus rendimientos, y no podran
incorporar recursos locales ni las aportaciones que realicen, en su caso, los
beneficiarios de las obras y acciones, y

VIll. Las dependencias y organos depositaran en la Secretaria, los productos "1(
financieros generados en sus cuentas bancarias por la administracion y 1
ejecucion de los convenios 0 acuerdos de coordinacion, dentro de los 10 dias

\N\ naturales del mes siguiente, en las mismas cuentas baw -
\ %
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140.

administradoras de los recursos que les fueron notificadas, debiendo informar
a la Direccion de Tesoreria si seran transferidos a la TESOFE o en su caso
efectuar el proceso sefialado en el numeral 39 segun corresponda. Se
exceptian de esta disposicion a los fideicomisos, toda vez que en estos
casos, los rendimientos financieros quedan fideicomitidos para aplicarlos a los
mismos fines del capital.

Aplicacién financiera del Egreso de los Recursos Federales Reasignados

Una vez que se tienen registrados los ingresos de los Recursos Federales
Reasignados, en la Secretaria, especificamente de convenios, acuerdos de
coordinacién o cualquier otro tipo de apoyo, éstos se deben registrar en el
Presupuesto de Egresos.

Las dependencias y organos deberan realizar el tramite correspondiente de
ampliaciéon presupuestaria, en la estructura programatica, conforme lo dispuesto en
Manual de Programacion y Presupuesto. Para al ejercicio de los recursos deberan
observar lo siguiente:

Compromiso y registro presupuestal: Para el registro de los recursos
reasignados, debera presentarse en la Secretaria el convenio o acuerdo de
coordinacién debidamente firmado. En caso de que el convenio esté en
proceso de firma, se presentara el oficio de autorizacion emitido por la
dependencia federal o el expediente técnico respectivo, en tanto se formaliza
el convenio, mismo que debera presentarse cuando se recabe |a totalidad de
las firmas;

. Liberacion de los recursos: Para liberar los recursos las dependencias y

organos, una vez cumplida con la normatividad aplicable, deberan tramitar
ante la Secretaria la orden de pago correspondiente debiendo especificar la
cuenta bancaria abierta por |a Secretaria, asi como anexar la documentacion
soporte del gasto.

Cuando el convenio, acuerdo o reglas de operacion establezca la
obligatoriedad de transferir de manera inmediata los recursos a las
dependencias y dérganos, estos deberan tramitar ante la Secretaria una
Ministracion de Recursos a su favor.

h
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Envio de Informacién: Las dependencias y érganos, deberan enviar a la
Funcién Publica, en los primeros 10 dias naturales siguientes al trimestre que
corresponda, la relacion de proyectos que deriven de recursos reasignados o
transferidos como apoyos por parte de la federacion, asi como los que
provengan de las aportaciones estatales, registrando la informacion solicitada
en el Formato sefialado en el numeral 156 de este Manual de Normas, con el
objeto de llevar el seguimiento presupuestal y control de los mismos;

Ejercicio de los recursos: En el ejercicio de los recursos reasignados
derivados de convenios o acuerdos de coordinaciéon o transferidos como
apoyos, se debera observar el marco normativo y las disposiciones
presupuestarias federales vigentes.

Los recursos que las dependencias y drganos liberen mediante Ministraciones
de Recursos, se contabilizaran en la cuenta de deudores diversos y se
amortizara cuando se entregue la comprobacién de recursos para afectar el
presupuesto respectivo. Esta comprobacién debera efectuarse al menos de
manera mensual conforme los ejecutores apliguen los recursos a los
proyectos o programas, de tal manera que en los cortes mensuales que
efectian las dependencias normativas, se vean reflejados dichos recursos;

Recursos no devengados ni ejercidos.

Los recursos que al final del ejercicio no fueron devengados o ejercidos en el
programa correspondiente, deberan reprogramarse, siempre que el convenio
o reglas de operacion establezcan que no es necesaria su devolucién, o que
puedan ser aplicados en alcance de metas.

Los recursos ministrados a la dependencia u érgano que no hayan sido
ejercidos, deberan reintegrarlos en las mismas cuentas bancarias receptoras
de los recursos que les fueron notificados e informarlos a la Secretaria a
través de la Direccién de Coordinacién Hacendaria, misma que emitira el CFDI
de ingresos por el reintegro de dichos recursos, registrando contablemente la
disminucién del Presupuesto de Egresos y el ingreso contra el pasivo a favor
de la Tesoreria de la Federacidon por la devolucion correspondiente.
Asimismo, debera solicitar a la Direccidon de Tesoreria de la Secretaria

H

efectuar el reintegro a la Tesoreria de la Federacion. / .
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Conforme a las clausulas del convenio, acuerdo o lineamiento federal, de
proceder la continuidad del ejercicio de los recursos, los ejecutores del gasto
deberan informar a la Secretaria y realizar los tramites ante las areas
correspondientes.

Cuando los recursos no ejercidos deban ser reintegrados a la Tesoreria de la
Federacion, la dependencia u 6rgano debera gestionar la linea de captura
ante la instancia federal que corresponda, misma que debera ser enviada por
oficio a la Direccién de Tesoreria de la Secretaria, anexando ademas copia
del comprobante de transferencia o ficha de depo6sito e instruir
especificamente su devolucion.

VI. Productos financieros y economias.

a) Los productos financieros y economias deberan programarse conforme
al destino del principal, considerando los términos del convenio, acuerdo
o lineamientos que rigen el ejercicio de los recursos federales, para lo
cual, se observara que en los casos de incremento de las metas
programadas en los convenios o acuerdos, se solicitara la autorizacion
ante la Secretaria, anexando la justificacion respectiva, asi como los
alcances del incremento de las metas.

b) En el caso, de que los convenios o acuerdos de coordinacién o
lineamientos que rigen el ejercicio de los recursos federales, indiquen que
los productos financieros deban ser reintegrados a la Tesoreria de la
Federacion, las Dependencias u Organos ejecutores lo comunicaran por
escrito a la Direccion de Tesoreria de la Secretaria, indicando el importe,
cuenta bancaria receptora, nombre del programa, ejercicio presupuestal
al que corresponde, para que se genere la Linea de Captura y se proceda
al entero.

c) Una vez concluido el objeto del convenio, acuerdo o el cierre del ejercicio
fiscal correspondiente atendiendo lo dispuesto en el articulo 17 de la Ley
de Disciplina Financiera, el ejecutor del gasto debera solicitar a la
Direccion de Tesoreria la cancelacion de las cuentas bancarias
administradoras de los recursos que le fueron asignados;

h
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d) En caso de no realizar lo sefialado en el inciso c) 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
cancelacion de las mismas. Los reintegros pendientes que permanezcan
en las dependencias u organismos ejecutores deberan realizarse desde
sus cuentas bancarias administradoras de los programas que
correspondan.

h
&
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SECCION I1X
DEUDA PUBLICA

De acuerdo al COG, la Deuda Publica se identifica en el capitulo 9000, y
corresponde a las asignaciones destinadas a cubrir obligaciones del Gobierno
por concepto de:

1) Deuda publica interna y externa derivada de la contratacién de
emprestitos;

2) Amortizacion, intereses, gastos y comisiones de |la deuda publica,

3) Erogaciones relacionadas con la emision y/o contratacion de la deuda

4) Los adeudos de ejercicios fiscales anteriores.

La Deuda Publica esta 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 aprobacion del
H. Congreso del Estado. Asimismo, se podra contratar una obligacién o
financiamiento bajo las mejores condiciones de mercado.

Asimismo, al Ejecutivo del estado a través de la Secretaria, le corresponde
consignar en el presupuesto de egresos, la amortizacion de capital y pago de
intereses a que dan lugar las obligaciones de pasivo.

Para el ejercicio de estos recursos deberan observarse las disposiciones
sefialadas en la Ley de Disciplina Financiera, asi como en la Ley de Deuda
Publica, y en su caso, la demas normatividad aplicable.

Deuda publica.

Ademas de lo sefialado en el articulo 2, fracciones V, VI y VIl Ley de Disciplina
Financiera, la Ley de Deuda Publica define los tipos de deuda, que puede asumir
el estado de Tabasco:

|. Deuda Contingente: Cualquier financiamiento sin fuente o garantia de pago
definida, que sea asumida de manera solidaria o subsidiaria por el Estado de
Tabasco con sus Municipios, Organismos descentralizados y empresas de

4

participacion estatal mayoritaria y fideicomisos, locales o municipalesy/,pm/, .
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los propios municipios con sus respectivos organismos descentralizados y
empresas de participacion municipal mayoritaria, y

. 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 |V del Titulo Tercero de la Ley de Disciplina Financiera.

Uso y destino de los recursos de las obligaciones y financiamientos
contratados

Solo se podran contraer obligaciones o financiamiento cuando se destinen a
inversiones publicas productivas, y a refinanciamiento o reestructura, incluye
gastos y los costos relacionados con la misma, asi como las reservas que
deben constituirse en relacién con la deuda publica, y

. Cuando las obligaciones se deriven de esquemas de Asociaciones Publico-

Privadas, el destino podra ser la contratacion de servicios, cuyo componente
de pago debe incluir la inversién publica productiva realizada.

Amortizacién 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 publica directa contratada, la Secretaria se sujetara al procedimiento
siguiente:

La institucion de crédito con la que se contratdé el empréstito envia al
fideicomiso con copia a la Secretaria la solicitud y/o estado de cuenta;

. La Secretaria recibe la solicitud y/o estado de cuenta, y turna a la Direccién

de Tesoreria para que verifique los saldos y montos que corresponden a la
amortizacion de capital e intereses de la deuda, con los montos que paga el
fideicomiso en las fechas de vencimiento de cada credito y,

La Secretaria elaborara los documentos financieros y contables para proceder
al pago correspondiente.

b
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En el caso de la deuda garantizada las instituciones financieras envian a las
entidades deudoras, con copia a la Secretaria, los estados de cuenta de los
créditos a su cargo, para que elaboren la orden de pago a favor de la institucion
financiera.

144. De la Transparencia Presupuestaria de la Deuda Publica

Con fundamento en lo sefialado en el titulo tercero, capitulos IV y V de la Ley de
Disciplina Financiera, y articulo 7 de la Ley de Deuda Publica, en materia de
transparencia presupuestaria, la contratacion de financiamientos y obligaciones,
se debe cumplir con lo siguiente:

I. Al Ejecutivo del Estado, a través de la Secretaria, le corresponde informar
trimestralmente la situacion que guarda |la deuda publica directa o indirecta
del Estado, debera presentarse trimestraimente en la Evolucion de las
Finanzas Publicas asi como en la Cuenta Publica que se envia al OSFE;

Il. Inscribir en el Registro Publico Unico todos los financiamientos y obligaciones
contratados, como son: créditos, emisiones bursatiles, contratos de
arrendamientos financieros, operaciones de factoraje, garantias, instrumentos
derivados que conllevan a una obligacion de pago mayor a un afio y contratos
de Asociaciones Plblico-Privadas, para que con base a la informacién
proporcionada, la SHCP realice la evaluaciéon correspondiente a través del
Sistema de Alertas, cuyos resultados se publican trimestraimente, 60 dias
naturales posteriores al cierre de trimestre que corresponda, y

Ill. Cuando exista la celebracién de los instrumentos juridicos de Deuda Publica,
la Secretaria los debera publicar en su pagina oficial de internet, en un término
de 10 dias posteriores a la inscripcion en el Registro Publico Unico.

145. Adeudos de Ejercicios Fiscales Anteriores (ADEFAS)

Para cubrir los compromisos devengados y no pagados al 31 de diciembre de
cada ano, las dependencias y 6rganos deberan cumplir con lo siguiente:

I. Llenar el Formato F-26 de relacion de adeudos de comprobacion pendiente

\}\l\ del ejercicio fiscal correspondiente, de los Anexos de este Manual de N;"y }
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V.

VL.

Vil.

VIIL.

IX.

Entregar el original del Formato F-26 referido en la fracciéon anterior, en la
Direccion de Politica Presupuestal de la Secretaria, el tercer viernes del mes
de diciembre;

Las relaciones que no se requisiten conforme al instructivo correspondiente,
no seran recibidas por la Direccion de Politica Presupuestal;

No se consideraran como adeudos pendientes de pago o comprobacion,
aquellos gastos que no fueron contabilizados al 31 de diciembre del ejercicio
correspondiente;

La fecha limite para pagar los recursos con suficiencia presupuestal,
correspondientes al ejercicio fiscal anterior, sera en el primer trimestre del
siguiente afo;

Las érdenes de pago pendientes de liquidar o comprobacion de recursos para
canje de vale, deben corresponder al ejercicio fiscal en que fueron autorizados
los recursos;

Las 6rdenes de pago de adeudos y comprobaciones pendientes, deberan
venir con la estructura contable presupuestal autorizada en el ejercicio fiscal
correspondiente, anotando en el caso de los adeudos en la parte de la
descripcion: partida 99101 Adeudos de ejercicios fiscales anteriores;

Que haya existido la disponibilidad presupuestal para esos compromisos en
el afo que se devengaron, y

Los ejecutores de gasto informaran a la Secretaria antes del Gltimo dia de
enero de cada afo el monto y caracteristicas del pasivo circulante al cierre del
ejercicio fiscal anterior.

+ )
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CAPITULO I
SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL GASTO

Con la finalidad de rendir la Cuenta Publica oportunamente ante el Congreso Local
a través del Organo Superior de Fiscalizacién, es preciso formular previamente
conciliaciones mensuales del ejercicio presupuestal del gasto, asi como las
contables y financieras; asimismo, las autoevaluaciones trimestrales.

SECCION |
CONCILIACIONES DEL GASTO PUBLICO

Las conciliaciones se realizaran a partir del mes de enero, para ello se efectuaran
cortes mensuales con el objeto de revisar las cifras del presupuesto autorizado,
madificado, comprometido, devengado, ejercido.

146. Conciliacién del ejercicio presupuestal

El proceso de conciliacion presupuestal, se debera realizar por cada uno de los
ejecutores de gasto, con la finalidad de analizar y determinar el grado de avance
mensual del ejercicio presupuestal de los programas.

Para realizar las conciliaciones presupuestales se debera sujetar a lo
siguiente:

. Consultar a través del Sistema Electrénico la informacion que contiene el
resumen y detalle del gasto aprobado, modificado, calendarizado,
comprometido, devengado y ejercido;

Il. Los ejecutores de gasto analizaran y conciliaran 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;
lll. El informe que generen para la conciliacion mensual, debe contemplar el \%’
resumen por capitulo de gasto;
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IV. En el caso que algun documento financiero no refleje consistencia con la
afectacion presupuestal, lo comunicaran de manera oficial a la unidad
administrativa correspondiente de |la Secretaria o la SAIG, a efecto de realizar

los ajustes pertinentes,

V. Entregar en los primeros 15 dias naturales de cada mes, a la Direccion de
Politica Presupuestal de la Secretaria el oficio de conciliacion presupuestal
del mes anterior, informando su conformidad o estado que guardan los ajustes
a que se refiere la fraccién anterior, y

VI. Tratandose del cuarto trimestre de cada ejercicio fiscal, deberan informar
dentro de los primeros 20 dias naturales de enero del ejercicio fiscal

subsecuente.

SECCION li
AUTOEVALUACIONES TRIMESTRALES

Para dar cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 41, cuarto parrafo y 51,
fraccion VIl de la Constitucion Politica Local, y de conformidad con las disposiciones
que en la materia establece la Ley Organica, la Secretaria, la SAIG y la Funcién
Publica, establecen los criterios para operar el apartado de autoevaluaciones en el
Sistema Electrénico, por periodos trimestrales, teniendo como base los avances
fisicos, presupuestales y financieros que para tal efecto integran las dependencias y

oérganos.

Las dependencias normativas y la Coordinaciéon General, conjugan esfuerzos y
sistemas para que se compile la informacién de los programas y proyectos
autorizados en el Presupuesto de Egresos, requerida para el proceso de
autoevaluacién trimestral, que sirve de base para la formulacién del Informe de
Gobierno y el soporte de la informacién trimestral que la Secretaria debe entregar al
Organo Superior de Fiscalizacién del H. Congreso del Estado, a mas tardar el dia 30

del mes siguiente al cierre del trimestre que corresponda.

Por acuerdo de las dependencias normativas, se podran efectuar autoevaluaciones ‘ﬁ‘
especiales cuando asi se requiera. La autoevaluacion especial del mes de agosto y

2 )

la aytoevaluacion trimestral de septiembre son de especial relevancia, ya que amby

/\_,
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sirven de base para la integracion del Anexo de Finanzas Publicas del Informe de
Gobierno.

147. Proceso de las autoevaluaciones trimestrales.

El proceso esta compuesto por 4 etapas:

I. Integracion de la base de datos de autoevaluacion.

La Secretaria realiza el cierre del periodo presupuestal en el Sistema
Electrénico, genera la base de datos de autoevaluacién del presupuesto y la
pone a disposicion de las dependencias normativas y la Coordinacién
General.

Il. Apertura del periodo de captura y registro de la informacion complementaria
en el Sistema Electrénico.

La Secretaria apertura en el Sistema Electronico los accesos para que las
dependencias y organos verifiquen que su informacion programatica y
presupuestal corresponda al ejercicio del gasto.

Las dependencias y 6rganos capturan los avances fisicos y fechas de inicio y
término de ejecucion real de sus proyectos de inversion de acuerdo con las
unidades de medida establecidas, mismas que deberan ser congruentes con
el acta de recepcion fisica de terminacién de los trabajos, recepcion del bien,
servicio o equivalente.

Las dependencias normativas y la Coordinacién General, en el ambito de sus
competencias inician su proceso de revision de la informacién contenida en la
base de datos, analizan e integran las diferencias que existan en los registros,
asi como las posibles inconsistencias de la informacion programatica y

presupuestal que se presenten. )%\

La Secretaria, conjuntamente con las dependencias y érganos verificara que
la informacién presupuestal contenida en la autoevaluacion haya/fido/

conciliada.
1{ :
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lll. Revisién, solventacién y cierre del periodo de captura en el Sistema
Electronico.

Las dependencias normativas y la Coordinacion General conjuntamente con
las dependencias y 6rganos procederan a la revision de las observaciones
efectuadas a los programas y proyectos. Asimismo, determinaran las
acciones para subsanar las inconsistencias detectadas.

Una vez terminado el registro de la informacién complementaria, y de acuerdo
a los criterios definidos por las dependencias normativas y la Coordinacién
General, el Sistema Electronico automaticamente determina el estatus de
cada programa o proyecto, que puede ser:

a) Terminados.- Son los programas o proyectos que han concluido fisica,
financiera y documentalmente:

1. Concluido fisicamente: avance al 100%;

2. Concluido financieramente: ejercido totalmente respecto a su
presupuesto modificado, sin quedar pendientes de aplicar
ampliaciones a su presupuesto;

3. Concluido documentalmente: presentacion de conformidad del Acta
Administrativa de Cierre de Proyectos de Inversién conforme el
Formato F-8 de los Anexos de este Manual de Normas.

b) En proceso.- Son los programas o proyectos que presenten avances
fisicos o financieros y que no se clasifican como Terminados.

c) No iniciados.- Programas con presupuesto calendarizado en el periodo
y que no presentan avance financiero; o proyectos de inversion cuya
fecha programada de inicio es anterior a la fecha de corte de la
autoevaluacion, y no presentan avances fisicos o financieros.

periodo y que no presentan avance financiero; o proyectos de inversién
cuya fecha programada de inicio es posterior a la fecha de corte de la

autoevaluacion, y no presentan avances fisicos o financieros
t ﬁ\

d) Autorizados.- Programas con presupuesto no calendarizado en el \i}\
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e) Cancelados.- Son los programas y/o proyectos que presentan un
presupuesto modificado en cero, como resultado de una reduccién
presupuestal, sin quedar pendientes de aplicar ampliaciones a su
presupuesto.

En caso de alguna omision o inconsistencia en el registro de la informacién
complementaria, la Secretaria permitira que la dependencia u érgano, realicen
las solventaciones pertinentes.

Solventadas las observaciones, se concluye la captura y se imprimen los
siguientes reportes de autoevaluacion que se localizan en el Sistema
Electrénico 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, registrandose los avances fisicos, asi como las fechas reales
de inicio y término de los mismos.

IV. Recepcion oficial de la autoevaluacion firmada.

Las dependencias normativas y la Coordinacion General, recibiran de manera
oficial y definitiva, los informes de autoevaluacion debidamente firmados por
el Titular y el Director Administrativo o el director que tenga asignada dicha
funcion. Cuando existan cambios en los funcionarios, los informes del periodo
inmediato anterior, seran firmados por los nuevos funcionarios que ostenten

la facultad.
\ Los informes de autoevaluacién se entregaran en original; 2 tantos a la \%

Direccién de Politica Presupuestal de la Secretaria, y 1 tanto a la Funcién

N Publica, la SAIG y la Coordinacién General. ! //
o
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Los informes de autoevaluacién, seran entregados al Organo Superior de
Fiscalizacion del H. Congreso del Estado, a través de la Direccion de
Contabilidad Gubernamental de la Secretaria.

148. Proceso de solicitud y autorizacién de usuarios y clave de acceso al
Sistema Electrénico.

Para el acceso al moédulo de las autoevaluaciones, los Titulares de las
dependencias y 6rganos deberan observar lo siguiente:

Solicitar mediante oficio dirigido al Titular de la Secretaria con atencion a la
Direccion de Politica Presupuestal, debidamente motivado y fundamentado,
acceso a la funcién de autoevaluacién del Sistema Electronico;

. En dicha solicitud debe sefialar los datos del funcionario designado como

usuario responsable e incluird su correo electronico y teléfonos de contacto.
Asimismo, debe anexar hoja con el nombre, cargo y firmas de los servidores
publicos que validan los informes de autoevaluacion;

La vigencia de acceso a esta funcion concluye el 30 de enero del ejercicio
fiscal inmediato posterior, por lo que se debera realizar la renovacién en
febrero, y

En el caso de cambio del funcionario designado, el Titular de la dependencia
u érgano debera formular inmediatamente ante la Secretaria la notificacion de
baja, con el propésito de que sean canceladas las claves de acceso, asi como
solicitar el acceso del nuevo usuario.

149. Calendarizacién del proceso de autoevaluacion

Para cumplir con el proceso de autoevaluaciones trimestrales y la especial de
agosto, las dependencias y 6rganos, deberan sujetarse al calendario de reporte
siguiente:

~

h
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Trimestre

Julio septiembre : enero

I. Integracién de la base
de datos de 1al8 1al8 1al8 1al8 1al8
autoevaluacion

Il. Apertura del periodo
de captura y registro de la
informacion
complementaria

9al 14 9al 14 9al14 Sal14 9al 14

Il. Revisién y
solventacién de 15al 20 15 al 20 15 al 20 15 al 20 15 al 20
dependencias y 6rganos

IV. Cierre del periodo de
captura en el Sistema 21 21 21 21 21
Electrénico

V. Recepcién oficial de la

sutsaviluaeian firrads 21al25 21al25 21al25 21al25 21 al 25

Para los casos en que la fecha de “Recepcion oficial de la autoevaluacion
firmada” sea inhabil, las dependencias y érganos deberan entregar sus informes
de autoevaluacion en la siguiente fecha habil.

*
/
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SECCION Il
DE LOS RECURSOS FEDERALES TRANSFERIDOS

Informes trimestrales del ejercicio, destino y resultados de los recursos
federales.

De conformidad con lo previsto por los articulos 48 y 49, fraccion V, de la Ley de
Coordinacion Fiscal; 85, 107 y 110 de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria; 68, 71, 72, 80 y 81 de la 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 Federacion vigente, y los
Lineamientos para informar sobre los recursos federales transferidos a las
entidades federativas, municipios y demarcaciones territoriales del Distrito
Federal, y de operacién de los recursos del Ramo General 33, el estado de
Tabasco como entidad federativa debe dar cumplimiento a la formulacién de los
informes trimestrales, de los recursos transferidos a través de: Aportaciones
Federales, Subsidios y Convenios.

El registro de la informacién trimestral debera 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 Evaluaciéon del Desempefio de la SHCP, pone a
disposicion la pagina que proporciona informaciéon del SRFT, a través de
tutoriales, guias de consulta, y mesa de ayuda para atencién de dudas respecto
a plazos, términos, administracion del sistema, desbloqueo de cuentas y reporte
de errores del sistema, en la siguiente direccién electronica:

» https://www.transparenciapresupuestaria.gob.mx/es/PTP/RFT

La Secretaria a través de la Direccion de Politica Presupuestal, es la instancia
del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, responsable de coordinar el proceso
para concentrar y consolidar la informacién que integrara el informe trimestral
que capturen, validen y envien los ejecutores del gasto a través del SRFT.

%r/;
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Asimismo, esta Secretaria debe conciliar a través de las Direcciones de
Tesoreria y de Coordinacion Hacendaria adscritas a la misma, que el importe
pagado por SHCP corresponda con el Recaudado por la Secretaria, para que
posteriormente se envien 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 integracion y el registro de la informacion de los Recursos Federales
Transferidos, las instancias ejecutoras deben observar lo siguiente:

I. Seran responsables de la informacion de su competencia que se registre a
través del SRFT y se entregue a la SHCP. Asimismo, seran responsables de
la veracidad y la calidad de la informacién que presentan en cada trimestre;

Il. Deberan solventar toda observacién, recomendacion o aclaracién emitida por
parte de la Secretaria, por las dependencias federales o por la misma SHCP,
con respecto de la informacion registrada en el SRFT;

lll. Para efectos de auditorias, deberan atender y solventar las observaciones de
los entes fiscalizadores;

IV. Publicar el informe trimestral en su pagina electronica, a mas tardar en los 5
dias habiles posteriores, en que la SHCP hace entrega del Informe al
Congreso de la Unién, 30 dias naturales posteriores al cierre del trimestre
correspondiente, y

V. Deberan solventar toda informacién o aclaracion solicitada respecto de la
publicacion, la calidad de la informacion y la transparencia, ante las
dependencias normativas, estatales o federales.

152. De los médulos del SRFT

Conforme al SRFT, la informacién que se registra es de acuerdo a su naturaleza,
en los siguientes modulos:

proyectos de inversion, desde su aprobacion, hasta que alcanzan 100% de
avances fisicos vy financieros, asi como la localizacion de todos los
N proyectos de inversion. Dado que el énfasis se encuentra en el resultado

<

|l. Destino del Gasto, este modulo busca dar un seguimiento puntual a los ‘?Iﬁ
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V.

tangible del ejercicio del gasto de capital, no se incluye la totalidad de los
recursos recaudados;

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 informacién por rubro de gasto, por lo que no
solamente se incluye el gasto de inversion, sino también el gasto corriente,
desagregado por partida genérica. De esta forma, la informacién reportada en
este modulo 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 médulo incluye todos los recursos transferidos;

Indicadores, este modulo permite medir el logro de resultados, en relacion
con los objetivos que se han planteado alcanzar desde la Federacioén con el
ejercicio de los recursos transferidos de los Fondos de Aportaciones
Federales del Ramo General 33. Para ello, se deberan 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 deberan informar los avances respecto de estos indicadores.
Ademas, todas l|as metas de los indicadores de los Fondos antes
mencionados que son responsabilidad de las instancias ejecutoras,
independientemente de la periodicidad, se deberan reportar desde el primer
trimestre, y

Evaluaciones, permite informar sobre los resultados de las evaluaciones que
se lleven a cabo en relacién con los recursos federales transferidos que estén
ejerciendo los ejecutores del gasto. Es importante mencionar que este médulo
actualmente contintia vinculado al Sistema de Formato Unico (SFU), se
encuentra en construccién por parte de la SHCP.

153. Proceso de los Informes Trimestrales de los Recursos Federales
Transferidos

Para llevar a cabo el proceso de informes trimestrales a través del SRFT, se
debera observar lo siguiente:
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I. El Titular de la dependencia u érgano ejecutor del gasto, designara al servidor
publico responsable que tendra a su cargo la realizaciéon de los informes
trimestrales e informara mediante oficio a la Secretaria con atencién a la
Direccion de Politica Presupuestal, anexando lo siguiente:

a) Directorio con los datos y firmas de los responsables de integrar los
informes trimestrales

b) Formato de solicitud de movimientos a usuarios del Médulo de
Seguridad de Soluciones de Negocio (MSSN) FMSSN-RFT, emitido
por la SHCP, mismo que es proporcionado por la Secretaria a
traves de la Direccion de Politica Presupuestal.

Il. Cuando exista cambios en la administracion o de alguno de los responsables
sefialados en la fraccién |, inciso a), se debera realizar |la actualizacion del
tramite sefalado en la fraccién |, en un plazo de 5 dias habiles. Asimismo, al
iniciar un ejercicio fiscal se debe realizar el tramite antes mencionado;

lll. Recibido el oficio y formatos de solicitud de usuario, la Secretaria, por
conducto de la Direccién de Politica Presupuestal, tramitara la obtencion del
usuario de captura correspondiente, ante la Unidad de Evaluacion del
Desemperio de la SHCP;

IV. La Unidad de Evaluacion del Desempefio de la SHCP de forma confidencial
via correo electronico hara del conocimiento la clave de usuario y contrasefia
asignados Unicamente al enlace designado de realizar la captura de la
informacién;,

V. Con la clave de usuario, el servidor publico designado podra ingresar al SRFT,
en donde efectuara la captura de la informacién solicitada en cada uno de los
modulos: Destino del Gasto, Ejercicio del Gasto, Indicadores y Evaluaciones.
Es importante mencionar que el médulo de Evaluaciones actualmente
continta vinculado al SFU, ya que se encuentra en construccion 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 informacion, debera remitila a la Direccion de Politica \‘};\
Presupuestal de la Secretaria, a través del SRFT, dentro de los primeros 15

W dias naturales del mes siguiente al trimestre que concluye, para efec;,dey }
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revision. En caso de existir observaciones, la informacién se devolvera por la
misma via al ejecutor del gasto, para que formule las correcciones pertinentes,
debiendo regresarla nuevamente a la citada Direccion en el periodo
comprendido en dias naturales del 16 al 20 del mismo;

Concluida la captura de la informaciéon del ejecutor del gasto, y una vez
recibida por la Secretaria, se procedera a su consolidacién y envio a la SHCP,
a mas tardar a los 20 dias 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 las Entidades Federativas, Municipios y Demarcaciones
Territoriales del Distrito Federal, y de Operacién de los Recursos del Ramo
General 33, la misma Secretaria tendra los dias 21 al 25 para realizar sus
observaciones conjuntamente con las dependencias federales, que en su
caso se relacionen con la informacion remitida.

De existir observaciones, la informaciéon sera devuelta a la Secretaria para
que a través de la Direccion de Politica Presupuestal, se canalice al ejecutor
del gasto responsable para solventarlas, debiendo remitirse nuevamente a
dicha Direccion a mas tardar el 25 del mes que se cita, para que ésta, a su
vez, la haga llegar nuevamente a la SHCP el dia 25 del mismo mes.

La informacién que se encuentre disponible en el SRFT a partir de los 26 dias
naturales posteriores al cierre del trimestre que se informe, sera definitiva;

La Secretaria descarga del SRFT, los reportes que habran de integrar el
Informe Trimestral, que sera publicado en el Periédico Oficial del Estado y en
su pagina electrénica oficial, a mas tardar en los 5 dias habiles posteriores,
en que la SHCP hace entrega del Informe al Congreso de la Union, misma
que tiene como fecha limite el dia 30, posterior al cierre del trimestre que
corresponda, y

En el mismo plazo sefialado en la fracciéon anterior, las instancias ejecutoras
de gasto, deberan enviar a la Secretaria de forma impresa, mediante oficio
dirigido al Titular de la Secretaria con atencién a la Direccion de Politica
Presupuestal, el informe trimestral con firmas del Titular y responsables de |a
informacién presentada. Asimismo, deberan publicar dichos informes en su

pagina electrénica oficial. %\ /1/
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154, Calendario para el registro de los avances trimestrales

El proceso del registro de la informacién trimestral en el SRFT y SFU (funcionalidad
que operara en tanto SHCP habilite el médulo de evaluaciones en SRFT), se resume
en el siguiente calendario de actividades:

v

Trimestre

Enero
Captura de la Informacion 1al15 1al15 1al15 1al15

Revisién y emisién de observaciones
por parte de la Secretaria de la
Informacién capturada por las
instancias ejecutoras del gasto

16 al 20 16 al 20 16 al 20 16 al 20

Atencién de observaciones emitidas
por |la Secretaria, por parte de las 16 al 20 16 al 20 16 al 20 16 al 20
instancias ejecutoras del gasto

Revisién y emision 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
informaciéon remitida) de la
Informacién capturada por las
instancias ejecutoras del gasto de la
entidad federativa

21 al 25 21al 25 21 al 25

Atencion de observaciones emitidas
por la SHCP y dependencias
federales, por parte de las instancias 21al25 21al25 21 al 25 21 al 25
ejecutoras del gasto de la entidad
federativa

Cierre del SRFT 25 25 25 25

(*) En el segundo trimestre se realizara simultdneamente 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 mas tardar en los 20 dias naturales posteriores al
\S\\ \término del segundo trimestre del ejercicio fiscal, deberan enviar en los términ

<

}
)
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que establezca la SHCP, asi como lo dispuesto en el Presupuesto de Egresos
de la Federacion vigente, y mediante el SRFT, informes definitivos sobre el
ejercicio, destino, resultados y, en su caso, reintegros, de los recursos federales
que les fueron transferidos durante el ejercicio fiscal anterior; sin perjuicio de la
informacion que deben reportar cada trimestre del ejercicio fiscal en curso.

La elaboracion del cierre definitivo del ejercicio fiscal anterior, se formulara
simultaneamente 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 informacién del formato del ejercicio y destino de gasto
federalizado y reintegros.

Las dependencias y 6rganos entregaran a la Direccion de Politica Presupuestal
la informacion del trimestre que corresponda, a mas tardar dentro de los 15 dias
naturales posteriores al cierre trimestral, conforme lo sefialan los articulos 81 de
la Ley de Contabilidad y el 17 de la Ley de Disciplina Financiera, asi como las
disposiciones emitidas por el CONAC, misma que se integrara con la estructura
de informacion relativa al ejercicio y destino del gasto federalizado, asi como el
reintegro de los recursos no devengados, ya que dicha informacién sera
consolidada por la Direccion de Politica Presupuestal y sera enviada a la
Direccién de Contabilidad Gubernamental, para efectos de integrar los informes
con periodicidad trimestral y la cuenta pulblica (anual), de la informacién
financiera que generen y publiquen, misma que debera presentarse en el
siguiente formato:

Entidad Federativa

Formato del gjercicio vy destino de gasto federalizado y reintearos
¢ J - - |

Al periodo (trimestral o anual)

Programa Destino de los Ejercicio Reintegro
o Fondo Recursos Devengado | Pagado
El formato se integra por la siguiente estructura: \i’l

a) Programa o Fondo .
4 %\ //
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b) Destino de los recursos: poblacion a la que se dirigen los recursos del
programa o fondo

c) Ejercicio: Se debe anotar el importe del devengado y pagado al periodo
que se informa

d) Reintegro: Recursos no utilizados que se tendran que reintegrar a la
TESOFE, debe informarse por procedencia y ciclo del recurso

La dependencia, entregara la informacién a mas tardar a los 15 dias naturales
de los meses de abiril, julio, diciembre y enero (del ejercicio subsecuente) a la
Direccion de Politica Presupuestal, misma que a su vez consolidara para su envio
a la Direccion de Contabilidad Gubernamental para integrarlo a los informes
trimestrales que correspondan.

i
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CAPITULO Il
CIERRE PRESUPUESTAL, FINANCIERO Y CONTABLE

Cierre de gasto de capital.

Concluida la ejecucion de un proyecto de gasto de capital, tanto de creacion de
infraestructura y mantenimiento, como de adquisiciones, las dependencias y
érganos deberan formalizar en un término no mayor a 15 dias naturales a partir
de la verificacion de la terminacion de los trabajos; y de haber formulado el Acta
Administrativa de Cierre, asi como Acta de Recepcion Flsica de los Trabajos,
Acta de Finiquito de los Trabajos, y el Acta Administrativa de Extincién de
Derechos y Obligaciones del Contrato.

Acta administrativa de cierre.

El Acta Administrativa de Cierre de Proyectos de Inversién (Formato F-8, de los
Anexos de este Manual), se enviard mediante oficio a la Direcciéon de Politica
Presupuestal de la Secretaria para su revision; anexando la copia del Acta
Administrativa de Extincién de Derechos y Obligaciones del Contrato.

I. Sila informacién corresponde a los registros de la Secretaria, el documento
se valida y se devuelve mediante oficio, con copia para la Direccion de
Contabilidad Gubernamental de la Secretaria, a fin de que se realicen los
registros contables que procedan, en coordinacién con la dependencia
ejecutora del gasto. En caso de existir errores u omisiones, se devolvera a la
dependencia u 6rgano, para su correccion, y

Il. Una vez recibida de conformidad la informacién, se considerara que el
proyecto de gasto de capital ha sido concluido fisica, financiera y
documentalmente. En consecuencia, la dependencia ejecutora del gasto
enviara a la Direccién de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria, la
documentacién correcta y completa para soporte de los registros contables
correspondientes.

& 7

h
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158. De la informacion financiera.

Para el manejo de los fondos fijos de caja, bancos, entre otras obligaciones, las
dependencias y érganos deberan observar lo siguiente:

|. Caja: Comprobar los fondos fijos de caja en el plazo que establezcan los
Lineamientos de cierre de ejercicio, periodo en el cual quedaran saldados,
supervisando la aplicacion contable de los gastos al presupuesto vigente. En
el caso de comprobarse a través de comprobaciones de recursos con
clasificacion de canje de vale, se observara estrictamente que se disponga de
suficiencia presupuestal;

Il. Bancos: Observar la normatividad referente a su manejo e identificar el altimo
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;

lll. Deudores: Al 31 de diciembre no presentaran saldos a cargo de servidores
publicos. Asimismo, en forma mensual deberan conciliar y en su caso,
comprobar o reintegrar los saldos derivados del otorgamiento de
ministraciones de recursos;

IV. Pagos anticipados: Al ultimo dia habil de noviembre deberan haberse
aplicado los pagos anticipados y no mostrar saldos pendientes;

V. Otras obligaciones: El saldo de estas cuentas debera 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, debera ser igual al saldo
que presentan las cuentas bancarias, donde se manejen los recursos de |os
programas correspondientes. Las dependencias y 6rganos, deben cerrar sus
inversiones para estar en tiempo de registrar los productos financieros en

R et
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Vil.

Viil.

base a las fechas que se establezcan en los lineamientos de cierre de ejercicio
correspondiente;

Se deberan enviar a la Secretaria las conciliaciones bancarias en base a
las fechas que se establezcan en los lineamientos de cierre de ejercicio, las
cuales deberan presentar saldos en cero, excepto las cuentas que manejen
recursos federalizados o federales que deban refrendarse para el ejercicio
siguiente, y

En las conciliaciones no debe haber excepciones originadas en meses
anteriores a su fecha de corte. Si las hubiere se debera informar a la Direccién
de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria, motivo del rezago asi como
fecha y forma en que se eliminara.

159. De la informacion contable y presupuestal.

Con relacion a la informacién de caracter presupuestal, las dependencias y
organos deberan prever lo siguiente:

“I-

V.

Contar con los oficios de autorizacién y modificaciones presupuestales;

. Provisién de pasivos: Provisionar el pasivo correspondiente de acuerdo a la

fecha de afectacion;

Saldos de las cuentas de orden en las que se registra el presupuesto:
Los saldos que presenten las cuentas de orden, en las cuales se registra y
controla el presupuesto, deberan reflejar |a situacion que en conjunto tengan
las cuentas y proyectos aprobados;

Proyectos en Proceso: Con relaciéon a los proyectos autorizados de obra
publica, que queden en proceso, deberan informar sus porcentajes de avance
fisico y financiero, en base a las fechas que se establezcan en los
lineamientos de cierre de ejercicio correspondiente;

Convenios: Para el cierre de los programas convenidos se deberan coordinar
con las instancias correspondientes, con el objeto de concluirse en base a las
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fechas que se establezcan en los lineamientos de cierre de ejercicio
correspondiente;

VI. Bienes muebles e inmuebles: Efectuar recuento fisico de estos rubros
previo al cierre del ejercicio, en los que se identifiquen los bienes inservibles,
para que procedan a realizar los tramites de baja correspondiente, y

VII. Verificar que se hayan registrado las adquisiciones con recursos estatales y
recursos federales.

160. De los lineamientos para el cierre de ejercicio presupuestal.

Las dependencias y 6rganos, deberan 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 podra realizarse tramite
alguno.



18 DE ENERO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 256

rm\
[Peted)( MANUAL DE NORMAS
I~ e | = oy bral I Lartn sl anlke |
1 & . ] ifa 2| 2J¢ ® ontrol, seqguimiento v evailual n ael
o e,
TABAS‘,:O

TiTULO CUARTO

DE LAS ENTIDADES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA
PARAESTATAL Y LOS ORGANOS
DESCONCENTRADOS CON R.F.C.
PROPIO



18 DE ENERO DE 2023

PERIODICO OFICIAL

257

161,

162.

“\J\ \ materia se definan;

- ‘n' )
e MANUAL DE NORMAS
l:‘{* y 9 Fara el ejarcicio, control, seguimiento v evaluacion dei
‘__"__f- | ; Gasto Publico del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco
TABASCO

Para el ejercicio de los recursos publicos, las Entidades de la Administracion
Publica Paraestatal y los Organos con R.F.C. propio, observaran las normas y
lineamientos senaladas en el presente Titulo; ademas de todas aquellas que
resulten aplicables y de observancia obligatoria establecidas en los Titulos
Primero, Segundo y Tercero de este Manual de Normas, de conformidad con las
disposiciones juridicas en cada materia.

Es necesario sefalar que los Fideicomisos, Contratos Analogos y Mandatos,
considerados como Entidades Paraestatales, seran tratados en el Titulo Quinto
del Presente Manual de Normas.

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Participacién en sesiones de Organos de Gobierno.

Las entidades que tienen conformado el Organo de Gobierno en los que
participen la Secretaria, la SAIG y la Funcién Publica, como parte integrante de
la junta de gobierno, consejo de administracion, junta directiva, comité técnico,
entre otros, deberan remitir la informacién de los temas a tratar, a dichos
integrantes con un minimo de 5 dias habiles previos a la celebracién de las
sesiones ordinarias y 2 dias habiles en casos de sesiones extraordinarias; para
estar en condiciones de participar en el desarrollo de las mismas.

Ingresos Propios.

Para el ejercicio de estos recursos se debera observar lo siguiente:

. En el caso de los organismos descentralizados, la Ley de Ingresos vigente
sefala que estos informaran a la Secretaria sus ingresos por los servicios
que prestan, conforme a los mecanismos que en dicha materia se
establezcan;

Il. Los ingresos de las Empresas de Participacion Estatal Mayoritaria, seran

\, supervisados por la Secretaria conforme a los mecanismos que dicha

b
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lll. Los ingresos detectados por la Secretaria que no hayan sido informados
oportunamente ante la Direccion de Recaudacion de la Subsecretaria de
Ingresos, podran ser suspendidos, diferidos o disminuidos en el presupuesto
de la Entidad que se trate, tal como lo sefala el ultimo parrafo del articulo
72 del Reglamento de la Ley de Presupuesto;

IV. Estaran obligados a abrir una cuenta de cheques exclusiva por los ingresos
recibidos, y

V. Previo al gjercicio de los recursos propios, deberan contar con |la aprobacién
de su érgano de gobierno.

163. Registros contables y presentacion de estados financieros.

Las entidades y los o6rganos con R.F.C. propio, realizaran sus registros contables
conforme a las disposiciones establecidas en la Ley de Contabilidad, para efecto
de facilitar el registro y la fiscalizacion de sus activos, pasivos, ingresos y gastos,
asi como contribuir a medir la eficacia, economia y eficiencia en el ejercicio del
gasto e ingresos publicos, la administracion de la deuda publica, incluyendo las
obligaciones contingentes y el patrimonio del Estado.

Los sistemas de contabilidad deberan registrar las operaciones presupuestales
y contables de manera armonizada, deben facilitar el registro delimitado y
especifico de dichas operaciones derivadas de la gestion publica; asimismo, se
deben generar estados financieros confiables, oportunos comprensibles,
periédicos y comparables, expresados en términos monetarios y que reflejen los
avances en la ejecucion de los programas, deberan producir en la medida que
corresponda la informacién sefalada 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, proporcionaran a la
Secretaria a través de la Direccion de Contabilidad Gubernamental antes del
altimo dia de enero de cada afo el monto y caracteristica del pasivo circulante
a| cierre del ejercicio fiscal anterior. “gﬁl
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164,

165.

166.

N

De los recursos no devengados.

Los recursos no devengados, deberan ser reintegrados a la Secretaria conforme
a los plazos que establezcan los Lineamientos y Calendario para el Cierre del
Ejercicio Presupuestal correspondiente. Lo anterior, con el propésito de que los
reintegros se reflejen en los saldos presupuestales y contables del ejercicio
donde se origino el gasto.

Si por cualquier motivo al 31 de diciembre de cada ejercicio fiscal conservan
recursos, incluyendo los rendimientos obtenidos, deberan reintegrar el importe
disponible a la Secretaria dentro de los 10 dias naturales siguientes, como lo
establece el tercer parrafo del articulo 50 de la Ley de Presupuesto; sin embargo,
éstos reintegros no se reflejaran en los saldos presupuestales y contables del
ejercicio donde se origino el gasto

Para lo anterior, deben enviar oficio al Director de Politica Presupuestal en el que
se debe especificar el motivo del reintegro, la estructura programatica
presupuestal a amortizar y anexar:

e Factura de Egresos

« Formato de reintegros

o Comprobante de transferencia

Tratandose de los recursos de origen federal, se debera cumplir con lo que
sefiala el articulo 17 de la Ley de Disciplina Financiera y demas disposiciones
aplicables, para realizar su reintegro ante la Tesoreria de la Federacion.

De los Servicios Personales.

Las entidades y 6rganos con R.F.C. propio, seran responsables de implementar
un control interno del capitulo 1000, en forma desagregada a nivel concepto de
némina, para que en su caso, la SAIG pueda autorizar la validacion de
adecuaciones presupuestarias para el ejercicio de éstos recursos.

De la Adquisicion de bienes, arrendamientos y servicios.

Con el objeto de adquirir bienes, arrendamientos y servicios que requieran para
operacion, deberan observar las siguientes disposiciones:

b
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Los requerimientos de compras de bienes, servicios y arrendamientos se
ajustaran al Programa de Austeridad;

Para efecto del ejercicio, registro, documentacion y cumplimiento del marco
juridico en esta materia, todas las partidas presupuestarias seran
descentralizadas;

Para la operacion de los procesos de licitaciones y conforme a lo dispuesto
por los articulos 17, parrafo tercero de la Ley de Adquisiciones; 4, 29, 31,
32, y 40 del Reglamento del Comité, se debera contar con un Subcomité,
mismo que se integrara con la autorizacion del Comité. La integracion se
formalizara mediante el acta correspondiente;

Conforme a lo dispuesto por el articulo 51 del Reglamento del Comité, las
entidades podran efectuar procedimientos de  adquisiciones,
arrendamientos de bienes muebles y contratacion de servicios de las
partidas autorizadas en su presupuesto de egresos; estan facultados para
contratar bajo las modalidades de adjudicacion directa, licitaciones
simplificadas menor y mayor asi como por convocatoria publica, y

Los programas y presupuestos de adquisiciones, arrendamientos vy
prestacion de servicios que se formulen, deberan remitirse oportunamente
a las dependencias coordinadoras de sector, en las fechas que estas le
senalen.

Ademas de las presentes disposiciones, se deberan observar las contenidas en
la Ley de Adquisiciones, su Reglamento, el Reglamento del Comité y las que el
propio Comité emita.

De la Obra Publica.

Para la ejecucion de la obra publica deberan observar las disposiciones de la

Ley

de Obras Publicas y su Reglamento, los acuerdos emanados del CICOP y

emas normatividad aplicable.

i
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168. Del Control de inventarios.

Para el control de los inventarios de bienes muebles e inmuebles, deberan
observar los lineamientos y reglas para el registro y control de los inventarios
emitidas por el CONAC, asi como aquellas que formule |la Funcion Publica, la
SAIG y la Secretaria, debiendo vigilar en todo momento la salvaguarda y
conservacion de los bienes.

Tratandose de los bienes inmuebles propiedad de las entidades, deben integrar
un expediente con la documentacién que ampare la propiedad de dichos bienes
como son: escritura, registro catastral, planos en donde conste el domicilio
geografico de los mismos, entre otros.

169. De la Documentacién comprobatoria.

Conforme a lo dispuesto por los articulos 17 y 42 de |la Ley de Contabilidad y 41,
tercer parrafo de la Ley de Presupuesto, seran responsables de conservar la
documentacién original comprobatoria y justificativa del gasto y, en su caso,
ponerla a disposicion de las autoridades competentes en los términos de la Ley
de Contabilidad.

170. De los estados financieros y conciliaciones bancarias.

Remitir a la Secretaria y a la Funcién Publica la informacién financiera que sefala
el articulo 47 de la Ley de Contabilidad, firmados por el Titular, el Director
Administrativo o equivalente y el servidor plblico encargado de su elaboracion,
dentro de los 20 dias naturales siguientes al mes que corresponda,
presentandola en formato electronico, con escaneos a 600ppp (resolucion a 600
puntos por pulgada).

Asimismo, deben adjuntar a la informacién sefalada en el parrafo anterior las
cuentas bancarias vigentes con sus respectivas conciliaciones y copia de los
estados de cuenta, asi como la balanza de comprobacion de forma analitica, con '1
las cuentas de orden y movimientos acumulados desde el 1° de enero hasta la

echa de corte de la informacién financiera respectiva. /
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Requisitar trimestralmente (marzo, junio, septiembre y diciembre), el Formato
F-1"Ceédula de antigliedad 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 6rganos con R.F.C. propio deberan cumplir en tiempo y forma
con sus obligaciones fiscales, por lo que mensualmente deberan remitir adjunto
a los estados financieros enviados a la Secretaria y a la Funcién Publica, los
siguientes documentos:

I. Copia de sus declaraciones de impuestos con los comprobantes de pago
correspondientes;
Il. Copia de la liquidacién de pago de cuotas de seguridad social; y
lll. Opinién de cumplimiento de las obligaciones fiscales federales que se emite
a través del portal del SAT.

Tratandose de las obligaciones fiscales en el ambito estatal, la opinion de
cumplimiento, emitido conforme articulo 34 bis de la Ley de Hacienda del
Estado de Tabasco, se debera enviar de manera semestral.
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CAPITULO I

DEL EJERCICIO DE LOS RECURSOS PUBLICOS

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 Operacion, conforme el
Presupuesto de Egresos para las entidades y érganos con R.F.C. propio, se
realizara en ministraciones quincenales, previa entrega de la factura
correspondiente. Salvo cuando los recursos se encuentren autorizados a un fin
especifico en materia de obra plblica o adquisiciones, que en este caso,
adicional a la factura se debera anexar copia de la factura del proveedor o
contratista.

172. De la integracion de la clave de registro y compromiso presupuestal

Los organismos descentralizados, los 6rganos desconcentrados con R.F.C.
propio y las empresas de participacion estatal deben registrar ante la Secretaria
a traveés de la Direccion de Politica Presupuestal los acuerdos o convenios que
suscriban con la federacién, asi como los contratos relacionados con
adquisiciones de bienes muebles e inmuebles y obra publica.

Tratandose de las instituciones del sector educativo, al inicio de cada ejercicio
presupuestal deberan 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 integracién de la clave de registro y compromiso presupuestal deberan
observar lo siguiente:;

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

ESTRUCTURA CONTABLE PRESUPUESTAL
001-52211010001-999999-1131-00000000-212-273-E010-42160-1-252308-C0102-
20999-11310006-21-000 \h

Partida: 42160 Transferencias para inversion publica al sector ordenamiento territorial
y obras publicas

W N g
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presupuestal se integrara con los siguientes componentes:

CLAVE DE REGISTRO DEL COMPROMISO

NUMERO
CLAVE DEL PROYECTO
MODALIDAD CONSECUTIVO EJERCICIO FISCAL
(b)
(a) (<) (d)
1 caracter
(nimero 4 digitos
2 caracteres 8 digitos absoluto, lo (lo antecede una
antecede un diagonal)
guion)
co 11310006 -1 /2021
Ejemplo: CO11310006-1/2021

c)

d)

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

Clave del proyecto: Es el segmento décimo cuarto de la estructura
contable presupuestal, la clave del proyecto sera de ocho (8) digitos para
las entidades con R.F.C. propio;

Numero consecutivo del registro: Se integra por cada modalidad y es
consecutivo, es un niumero absoluto y comienza con el nimero 1, separado
por un guion como se muestra en el ejemplo;

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

El conjunto de componentes que integran la clave de registro de un contrato,
acuerdo o convenio, para el caso sefialado en la fraccién | de este numeral se
muestra como sigue:

CLAVE DE REGISTRO

ESTRUCTURA CONTABLE PRESUPUESTAL IMPORTE

DEL COMPROMISO

001-52211010001-998999-1131-00000000-212-

273-E010-42180-1-252308-C0102-20999- C011310006-1/2021 $100,000.00
11310006-21-000

Partida: 42160 Transferencias para inversion
publica al sector ordenamiento territorial y obras TOTAL: $100,000.00
publicas

f



18 DE ENERO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 265

MANUAL DE NORMAS

Para el ejercicio, coniral, seguimiento y evaluacion del

Gasto Publico del Poder Ejecutive del Estado de Tabasco

Esta estructura se debe colocar en la parte superior de la primera hoja del contrato,
acuerdo o convenio, segun el documento juridico que corresponda.

ll. Cuando un contrato afecta varias estructuras contables presupuestales, la
clave de registro se integrara considerando lo siguiente:

CLAVE DE REGISTRO DEL COMPROMISO

CLAVE DE LA ENTIDAD NU_MERO
MODALIDAD (b) CONSECUTIVO EJERCICIO FISCAL
(a) (c) (d)
1 caracter
(nimero 4 digitos
2 caracteres 4 digitos absoluto, lo (lo antecede una
antecede un diagonal)
guion)
co 1131 -1 /2021
Ejemplo: CO1131-1/2021

173. Del proceso de la ministracién de los recursos autorizados.

La Secretaria a través de la Direccion de Politica Presupuestal realizara el tramite
para ministrar los recursos a las entidades, y para su gestion estas deben contar con
su presupuesto debidamente autorizado, por lo que se realizarda conforme lo
siguiente:

I. Tratandose de Ilos Organismos descentralizados y los o6rganos
desconcentrados con R.F.C propio, deben observar lo siguiente:

1) Para Servicios Personales, cuya némina es validada por la SAIG, los
recursos a ministrar se solicitaran mediante oficio de manera quincenal,
conforme la caratula firmada de némina, que incluira la cuenta de Servicios
Personales y la cuenta de Aportacién Patronal ISSET.

quincena de cada mes, agregando la base de calculo, asi como nombre y

2) El Impuesto Sobre Némina, se tramitara en un solo oficio en la primera \j‘]
firma de quien elabora y del Director Administrativo o equivalente.

AN
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3) Los Gastos de Operacién, se tramitaran quincenalmente y conforme a la
fuente de financiamiento autorizada.

4) Para adquisiciones de bienes muebles e inmuebles y obra publica, los
recursos se ministraran previa presentacion de la factura que compruebe
el devengo del presupuesto.

Il. Para el caso de los Organismos Descentralizados del sector educativo, los
Organos Auténomos y las Empresas de Participacion Estatal Mayoritaria,
deben observar lo siguiente:

1) Los Servicios Personales y la aportacion patronal ISSET, deberan
solicitarse mediante oficio, considerando el importe a ministrar de acuerdo
al 50% de la asignacion mensual autorizada.

2) El Impuesto sobre Nomina se tramitara en un solo oficio en la primera
guincena de cada mes, en este caso no se requiere base de calculo.

3) El Gasto de Operacion, se tramitara quincenalmente y de acuerdo a la
fuente de financiamiento autorizada.

En el caso que las entidades tengan que tramitar comprobacién de recursos, se hara
a través del documento financiero correspondiente. En este documento debera
anotarse el numero de ministracion de recursos a la cual corresponde la
comprobacion.

Ademas de observar los lineamientos para la formulacion de 6rdenes de pago, y
comprobacion de recursos previstos en los numerales 80, 81 y 82 de este Manual de
Normas, deberan considerar adicionalmente lo siguiente;

a) Las drdenes de pago y las comprobaciones de recursos que remitan a la
Secretaria, deberan presentarlas en original y una copia, y el CFDI,
desglosando de manera detallada el ejercicio de los recursos.

b) Las érdenes de pago y comprobacién de recursos se presentaran a nombre :h

de las entidades y no a favor de terceros.

-
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Garantias.

Las garantias por concepto de contratos y anticipos de obra publica y adquisicion
de bienes y servicios, se formularan a favor de la Secretaria. Los originales de
las garantias 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 entregaran mediante oficio a la Direccién de
Tesoreria de la Secretaria, debiendo adjuntar una copia del mismo y de la
garantia, a la orden de pago que ampare la estimacion finiquita.

De los pagos.

Las entidades tendran la obligacién de cumplir las condiciones de pagos
federales, estatales y municipales con cargo a su presupuesto, de conformidad
a la legislacion aplicable.

No deberan contraer compromisos que rebasen el monto de su presupuesto o
acordar erogaciones que no permitan el cumplimiento de las metas
programadas.

Convenios o acuerdos de coordinacién.

Las entidades que suscriban convenios o acuerdos de coordinacion con el
Gobierno Federal o que reciban recursos como apoyos, deberan observar las
disposiciones contenidas en los numerales 134, 135 y 136, seccion VI, capitulo
|, Titulo Tercero de este Manual de Normas.

Los compromisos contraidos mediante convenios o acuerdos de coordinaciéon
deberan ser cubiertos con recursos provenientes de las aportaciones o
reasignaciones recibidas.

Para su registro y compromiso presupuestal deben enviar ante la Direccion de
Politica Presupuestal, copia del convenio o acuerdo de coordinacion; ademas,
deben informar trimestraimente a través del Sistema de Recursos Federales
Transferidos los avances fisicos y financieros.

i
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177. Deuda.

La deuda publica 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, requeriran la
autorizacion expresa de la Secretaria, en los términos previstos por la Ley de
Deuda Publica, y los recursos obtenidos por esta via sélo podran destinarse para
el financiamiento de los programas incluidos en sus presupuestos de egresos,
gue sean para inversion publica productiva, como la define el Articulo 2, fraccion
XXV de la Ley de Disciplina Financiera.

NN R
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DISPOSICIONES GENERALES

Son fideicomisos los constituidos en los términos establecidos en el articulo 51 de la
Ley Organica, con el propésito de auxiliar al Ejecutivo Estatal en el cumplimiento de
sus atribuciones para impulsar las areas prioritarias y estratégicas de desarrollo. En
el fideicomiso, el fideicomitente transmite a una institucion fiduciaria la propiedad o
titularidad de uno o mas bienes o derechos, segun sea el caso.

El articulo 32 de la Ley de Contabilidad, sefiala que los entes publicos deberan
registrar en una cuenta de activo, los fideicomisos sin estructura organica, mandatos
y contratos analogos sobre los que tenga derechos patrimoniales o de los cuales
emane una obligacion.

En materia de fideicomisos publicos, se puede observar que existen dos tipos:

I. Los fideicomisos publicos que tienen R.F.C. propio, podran constituirse o
incrementar su patrimonio con autorizacion del Ejecutivo, emitida por
conducto de la Secretaria, la que en su caso propondra al Ejecutivo la
modificacion o extincion de los mismos cuando asi convenga al interés
publico.

ll. Los fideicomisos publicos que no cuentan con R.F.C. propio podran
constituirse y contabilizar sus operaciones por la Secretaria.

De las partes integrantes del Fideicomiso

Para efectos contables y presupuestales de los fideicomisos publicos, es necesario
la participacion de las siguientes partes:

|. Representante del fideicomiso ante Finanzas: Servidor Publico 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 operacion,
encargado de dar seguimiento ante Finanzas de temas presupuestales y
contables;

h
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Il. Comités técnicos: Organos de gobierno de los fideicomisos previstos en sus
decretos y/o contratos constitutivos;

Fideicomitente Unico: La Secretaria de Finanzas, es la autoridad
administrativa competente, fungira siempre como fideicomitente Unico del
Gobierno Estatal, tendra la responsabilidad de autorizar y entregar los
recursos publicos para un fin licito al fiduciario, para que realice el fin a que

se destinaron los mismos;

. Institucion Fiduciaria: Institucion financiera autorizada por la Ley, que tiene
a su cargo los recursos publicos fideicomitidos,

se encarga de la
administracion de ellos mediante el ejercicio obligatorio de los derechos
recibidos del fideicomitente, disponiendo lo necesario para la conservacion y
el cumplimiento de los objetivos o instrucciones del fideicomitente, y

Fideicomisario: Es la persona fisica, moral o colectiva que tiene la capacidad

juridica necesaria para recibir el beneficio que resulta del objeto y/o fines del

fideicomiso, a excepcién hecha de las instituciones fiduciarias, con la
salvedad establecida en los articulos 382, cuarto parrafo y 396 de la Ley
General de Titulos y Operaciones de Crédito.

Para lo previsto en este Titulo, la Secretaria, en el ambito de su competencia, sera
la instancia facultada para su interpretacion administrativa, asi como para resolver lo
no previsto en el mismo.

179.

De la Contabilidad

Los registros contables de los fideicomisos que cuenten con R.F.C. propio, seran
responsabilidad del Representante del Fideicomiso ante Finanzas.

Por su parte, la Secretaria llevara a cabo los registros contables de los fideicomisos
sin R.F.C. propio.

La Secretaria sera responsable de llevar los registros contables de los contratos
analogos y de los mandatos, conforme a las disposiciones que les sean aplicables.

+
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El registro de las etapas del presupuesto de los fideicomisos, contratos analogos y
mandatos, se hara en las cuentas contables conforme el Manual de Contabilidad
Gubernamental emitido por el CEAC, para aquellos que tienen R.F.C propio, deberan
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 aplicara con base acumulativa
(devengo), mismo que para el ingreso, se registrara cuando exista juridicamente el
derecho de cobro. Para el egreso, se hara conforme a la fecha de su realizacion,
independiente a la emision del pago.

Para el registro de los activos se deben considerar las Normas para el Registro y
Valoracion del Patrimonio, (elementos generales) asi como las Reglas Especificas
del Registro y Valoracion del Patrimonio emitidas por CONAC; debiendo registrar en
el activo los bienes inmuebles a excepcion de los arqueolégicos, artisticos o
histéricos; asimismo, registrar el mobiliario y equipo, otros bienes, y en su caso, las
obras en proceso, conforme lo sefala el capitulo Ill del Titulo Segundo de este
Manual de Normas.

De igual forma, periédicamente, dos veces al afio, con corte al cierre de junio y
diciembre, se debe realizar el levantamiento fisico de los inventarios, los cuales
deben conciliarse con los registros contables, conforme lo sefialan los numerales 59
y 63 de este Manual de Normas.

Tratandose de fideicomisos con R.F.C. propio, los sistemas contables deben permitir
generar periédicamente, los estados y la informaciéon financiera conforme lo
sefialado en el articulo 47 de la Ley de Contabilidad, y la normatividad del CONAC

como son;
|I. Estados de Informacion Contable; \_i,/l
Il. Estados e Informacion Presupuestaria;

lll. Informacién Programatica; y
W‘\ IV. Informacion Complementaria. - s
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En el caso de los fideicomisos sin R.F.C. propio, contratos analogos y mandatos, su
contabilidad debera estar integrada en la Secretaria, misma que dara la informacién
detallada en sus notas a los estados financieros que se emiten trimestralmente y en
la cuenta publica anual.

Para el registro contable de los fideicomisos, contratos analogos y mandatos,
quienes tengan a su cargo la administracion, o en su caso las dependencias y/o
entidades, asi como las instituciones fiduciarias y demas instituciones bancarias,
deberan cumplir la parte conducente de los Lineamientos que deberan observar los
entes publicos para registrar en las cuentas de activo los fideicomisos sin estructura
orgénica y contratos anélogos, incluyendo mandatos, emitidos por el CONAC.

180. Del Registro de Fideicomisos, Contratos Analogos y Mandatos

La Secretaria llevara un registro de los fideicomisos, contratos analogos y mandatos,
en los términos que dispongan las disposiciones legales y administrativas aplicables,
independientemente de los registros contables y financieros que deberan realizar las
dependencias y/o entidades, seglin corresponda, y en su caso las fiduciarias o
instituciones financieras, asi como también quienes sean responsables directos o
indirectos de los contratos analogos y mandatos.

Las dependencias y/o entidades o el Representante del fideicomiso ante Finanzas,
remitiran a la Secretaria la informacién que ésta les requiera para el registro a que
se refiere el parrafo 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 administracion y ejercicio de los
recursos publicos mediante las figuras de contratos analogos y mandatos, deberan
proporcionar la informacién que les requiera la Secretaria.

De igual forma, las fiduciarias e instituciones que lleven a cabo la administracion de
recursos publicos, conforme a lo establecido en los contratos respectivos, deberan
remitir la informacién a que hace alusion este apartado. 1

W ot
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Las dependencias y/o entidades o el Representante del fideicomiso ante Finanzas,
seran responsables de los datos que contenga la informacién que generen y remitan
a la Secretaria. También seran responsables de la informacién que remitan a la
Secretaria, quienes tengan la representacion ante Finanzas del ejercicio de los
recursos publicos mediante las figuras de contratos analogos y mandatos.

El registro de los fideicomisos publicos debera renovarse anualmente atendiendo lo
dispuesto en la Ley de Presupuesto, asi como su Reglamento, conforme al formato
que al efecto proporcione la Secretaria. En igual sentido, debera renovarse cada
afio los registros de los contratos analogos y mandatos.

En dicho registro debera 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 informacién trimestral proporcionada.

La Secretaria a través de la Coordinacién General de Inversiones y Fideicomisos,
sera la dependencia responsable de llevar el registro de fideicomisos publicos
estatales, contratos analogos y mandatos.

181. Control y Supervision de los recursos destinados a fideicomisos ptiblicos

Los sujetos sefialados en el numeral 2, de este Manual de Normas, asi como las
dependencias y/o entidades o el Representante del fideicomiso ante Finanzas,
deberan observar y promover en el ambito de sus respectivas competencias, las
siguientes medidas de control:

I. Utilizar los bienes y recursos de los fideicomisos exclusivamente para el
cumplimiento del objeto y/o fines de estos;
Il. Erogar recursos Unicamente bajo la instruccion o acuerdo de los comités
técnicos;
lll. Llevar un sistema de contabilidad apegado a la Ley de Contabilidad y demas
disposiciones normativas aplicables para el registro de operaciones de los

fideicomisos;
IV. Solicitar comprobantes que cumplan con los requisitos fiscales, por los pagos
derivados de las cartas de instruccion generadas, en términos de las

disposiciones aplicables; l //
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V. Contar con la documentacion 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.C. propio, la

documentacién comprobatoria debera emitirse a favor del Gobierno del

Estado de Tabasco;

VI. Observar las disposiciones administrativas que emita la Secretaria en lo que

les resulten aplicables;

VII. El Representante del fideicomiso ante Finanzas, debe resguardar y custodiar
con toda diligencia la documentacién original relativa a las operaciones de los
fideicomisos, asi como la digitalizacibn de la misma y generando el
correspondiente respaldo electrénico, conforme lo sefialado en la Ley General

de Archivos;

VIll. 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 prestacion de servicios, asi como tratdndose de obra
publica y servicios relacionados con las mismas;

Xl. En su caso, integrar los expedientes generales con la documentacion
comprobatoria respecto a |la poblacién beneficiada de los apoyos otorgados
por los fideicomisos y contar con el padrén actualizado de beneficiaros;

Xll. Dar seguimiento a los acuerdos de los comités técnicos, documentandolos
electrénicamente y llevando un orden cronolégico de los mismos;

XIll. Distinguir con toda claridad y precision los recursos, bienes, derechos vy
demas obligaciones dentro del patrimonio fideicomitido, clasificandolos por su

origen o fuente;

XIV. Llevar a cabo el cobro extrajudicial o judicial, segtin proceda, de los apoyos
recuperables otorgados o cuentas por cobrar a favor de los fideicomisos,
documentando las acciones conducentes;

XV. Procurar el otorgamiento de garantias a favor de los fideicomisos, y dar
puntual seguimiento a la recuperacion de los recursos, en los supuestos en
que los fideicomisos otorguen apoyos recuperables para el cumplimiento del

objeto y/o fines;

XVI. Cubrir con oportunidad en términos de los contratos constitutivoes, todos los
costos y honorarios de las instituciones fiduciarias con cargo al patrimonio

fideicomitido;

g
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XVII. Revisar, sistematizar y documentar en medio electrénico 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
Revisar y reducir de manera permanente todos sus costos administrativos o
de operacion de los fideicomisos, procurando el logro eficaz de su objeto y/o
fines.

XVl

El control y la supervisiéon de los recursos que destinen a los fideicomisos,
correspondera a los comisarios de la Funcién Publica, sean recursos federales o
estatales, una vez transferidos, deberan aplicarse al patrimonio fideicomitido
conforme a sus reglas de operacion, sin menoscabo de las demas instancias
fiscalizadoras.

Cuando los comisarios de la Funcion Publica, en el ejercicio de sus atribuciones de
control y supervision, detecten que los recursos no fueron aplicados al objeto y/o
fines establecidos en los decretos o en los contratos constitutivos de los fideicomisos
deberan hacerlo del conocimiento al area de investigaciones de la Funcién Publica.

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 debera
de hacer del conocimiento a la Coordinacién General de Inversiones y Fideicomisos
de la Secretaria.

En la aplicacion de los recursos entregados a través de los fideicomisos, contratos
analogos y mandatos, se debera contar con un padrén de beneficiarios, especifico y
actualizado, que contenga los montos entregados por beneficiario.

La documentacion comprobatoria original que permita justificar y comprobar las
acciones y erogaciones realizadas, se presentaran por las dependencias y/o
entidades o por el Representante del fideicomiso ante Finanzas, a la Secretaria de
la Funcion Puablica o a cualquier autoridad fiscalizadora que lo requieran.

Las dependencias y/o entidades o el Representante del fideicomiso ante Finanzas,

deberan atender las auditorias estatales o federales que se realicen a los

fideicomisos, debiendo informar del inicio de las mismas a los comités técnicos, y se

remitira a la Coordinacion General de Inversiones y Fideicomisos de la Secretaria
pia del acta de inicio, asi como del documento donde concluyan las mismas.

£
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Los comités técnicos de los fideicomisos, conforme a la normatividad aplicable
solicitaran, a las dependencias y/o entidades o el Representante del fideicomiso ante
Finanzas, su intervencion 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 depésito en la cuenta del receptor de los
recursos y hasta su devolucion a los fideicomisos.

Las disposiciones previstas en este numeral, también les seran aplicables a los que
administren directa o indirectamente los recursos plblicos a través de las figuras de
contratos analogos y mandatos.

De la evaluacion de los recursos

Los recursos publicos que se ejerzan a través de los fideicomisos, contratos
analogos y mandatos, seran 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 analogos vy
mandatos, las dependencias y/o entidades y el Representante del Fideicomiso ante
Finanzas, deben observar lo sefialado en el numeral 26 de este Manual de Normas,
dando cumplimiento a la construccion de la Matriz de Indicadores para Resultados
(MIR), asi como a la evaluacion del desempefio de los Programas Presupuestarios,
conforme a las disposiciones aplicables que sefiale la Unidad de Evaluacion del
Desempeno del Poder Ejecutivo del Estado sefialada 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.C. propio, tendran la obligacion de enviar

trimestralmente, a la Coordinacién General de Inversiones y Fideicomisos de la

Secretaria, a mas tardar 20 dias después del cierre del periodo que corresponda,
s informes presupuestarios y contables.

H
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También se debera observar lo anterior, cuando se trate de contratos analogos y
mandatos, por medio de los cuales se ejerzan recursos publicos estatales en
programas o proyectos, y que por razon de sus respectivos cargos intervengan
directa o indirectamente.

Los fideicomisos deberan a través de los medios electronicos previstos en la Ley
General y la Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica, asi como
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de
Tabasco, seglin corresponda, poner a disposicion del publico la informacién minima
y actualizada consignada en las leyes antes mencionadas, salvo aquellas que hayan
sido determinadas como informacién reservada por la autoridad competente.

En igual sentido, se deberan poner a disposicion del publico general, en los términos
de las disposiciones sefialadas en el parrafo anterior, la informacién correspondiente
de los contratos analogos y mandatos.

Las dependencias y/o entidades o el Representante del fideicomiso ante Finanzas,
remitiran 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 situacién
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
Coordinacién general de Inversiones y Fideicomisos. Cualquier correccion o
actualizacion, debera informarse a la Secretaria, oportunamente.

La disposicién de este numeral, también se aplicara para el caso de los contratos
analogos y mandatos, por quienes tengan la representaciéon ante Finanzas de los
recursos o que participen directa e indirectamente en ella.

Asimismo, la Secretaria podra solicitar, en cualquier tiempo, las aclaraciones o
informacién adicional que estime necesarias.

de fideicomisos con R.F.C. propio, deberan publicar en su pagina electrénica de
transparencia, la informacion financiera por lo menos trimestralmente y la de
naturaleza anual, correspondiente a los ultimos seis ejercicios fiscales, conforme lo

m\ sefiala el articulo 58 de la Ley de Contabilidad 1

Las dependencias y/o entidades o el Representante del fideicomiso ante Finanzas, \h
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Para efectos de la transparencia y la rendiciéon de cuentas, los fideicomisos deberan
incluir, en la presentacién de su Cuenta Publica y en los informes trimestrales la
informacion relativa a la aplicacion de los recursos que entregaron a los beneficiarios.

De igual manera, quienes tengan la representacion ante Finanzas de los recursos
que se ejerzan a través de los contratos analogos y mandatos, o que participen
directa e indirectamente en ella, deberan incluir, en la presentacién de la Cuenta
Publica y en los informes trimestrales la informacién relativa a la aplicacién de los
recursos que entregaron a los beneficiarios.
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CAPITULO II
DE LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS Y EL PATRIMONIO DE LOS
FIDEICOMISOS

184. De la administracion de los recursos

Los recursos que se ejerzan a través de los fideicomisos, deberan administrarse con
eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez, y seran aplicados
exclusivamente para los fines a que estén destinados.

La administracion de los recursos de los fideicomisos estarda a cargo de las
instituciones fiduciarias, esto de acuerdo con las instrucciones que les sefalen los
comités técnicos correspondientes, en la medida de sus respectivas competencias e
intervenciones.

185. Del Patrimonio de los Fideicomisos

El patrimonio de los fideicomisos sera administrado y ejercido en términos de la ley,
los decretos o acuerdos de creacion, contratos constitutivos, Reglas de Operacién,
asi como las presentes normas, de conformidad con lo siguiente:

I. La Secretaria ministrara a los fideicomisos los recursos autorizados para su
operacion,

ll. El ejercicio de los recursos se debera realizar con estricto apego al
cumplimiento del objeto y/o fines de los fideicomisos; y

lll. Los fideicomisos podran ejercer recursos a través de personas colectivas para
el cumplimiento de su objeto y/o fines, cuando la ley o decreto que ordene su
creacion consideren esa posibilidad. Por instrucciones de los comités
técnicos, las instituciones fiduciarias asignaran los recursos con cargo al
patrimonio de los fideicomisos, apegandose al presupuesto y demas
instrumentos de control de gasto autorizado.

De acuerdo con la naturaleza y actividades de los fideicomisos, las instituciones
fiduciarias que correspondan los inscribiran en el Registro Federal de
Contribuyentes, y calcularan y enteraran por cuenta de éstos, el o los importes de

I ~+ ~7
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los impuestos propios y retenidos. Sera obligacion de las instituciones fiduciarias
mantener informados a los comités técnicos del cumplimiento de las obligaciones
fiscales de los fideicomisos. Para el efecto, entregaran cada mes copia de la
declaracion y pago correspondientes al mes inmediato anterior, asi como la opinién
de cumplimiento dada por el SAT después de dicho pago.

En los decretos de creacion de los fideicomisos, en caso de que asi lo determine el
Gobernador del Estado, podran contar con estructura organica minima e
indispensable para el cumplimiento del objeto y/o fines. En consecuencia seran
considerados entidades paraestatales.

La contratacion del personal que se integre a los fideicomisos con estructura
organica, sera con cargo al patrimonio fideicomitido, previa autorizacién de la SAIG
y demas 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
parrafo anterior, se contrataran por honorarios acorde a la normatividad aplicable.
Asimismo, en lo relativo a la estructura organica de los fideicomisos debera
reportarse a la Secretaria en el informe trimestral, del pago por las contribuciones
fiscales correspondientes, esto para el caso de los fideicomisos que cuentan con
R.F.C. propio.

El gasto de operacion debera ser el minimo indispensable para el cumplimiento del
objeto y/o fines de los fideicomisos. Sera obligacion 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 parrafo
anterior.

Las dependencias y/o entidades o el Representante del fideicomiso ante Finanzas,
segun corresponda, deberan evaluar y justificar ante la Secretaria en la informacion
trimestral que se remita, la existencia de aquellos fideicomisos cuyo patrimonio
fideicomitido se destine mayoritariamente o en forma significativa a cubrir gastos de
operacion.

Los recursos que integren el patrimonio fideicomitido se destinaran exclusivamente #’l
al objeto y/o fines de los fideicomisos previstos en las leyes o los decretos mediante

los cuales se autorizo su creacion y en sus contratos constitutivos respectiv/oaj/

B -
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En todo caso deberan distinguirse dentro del patrimonio fideicomitido, los recursos
publicos federales, estatales y sus rendimientos o productos financieros, para ello
constituiran las subcuentas respectivas.

Tratandose de los ingresos propios generados por los fideicomisos publicos, éstos
se informaran a la Secretaria, conforme los mecanismos que ésta defina en materia
de ingresos, conforme lo sefala el articulo 8 de la Ley de Ingresos vigente.

La inversion del patrimonio fideicomitido se llevara 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 opinidbn de ésta como
Fideicomitente unico.

La Secretaria, a través de la Coordinacion General de Inversiones y Fideicomisos,
validara previamente los términos en que se proponga pactar en la inversion de los
recursos liquidos del patrimonio fideicomitido.

Los bienes muebles e inmuebles de los fideicomisos se adquiriran cuando asi 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 adquisicidon, enajenacion y arrendamiento de bienes muebles e inmuebles, asi
como en la prestacion de servicios que requieran los fideicomisos con estructura
administrativa de gasto autorizada, se observaran las disposiciones legales y
administrativas aplicables, gestionandose lo conducente ante las instancias
competentes.

Tratandose de fideicomisos sin R.F.C. propio, los bienes muebles e inmuebles que
adquieran deberan registrarse a nombre del Gobierno del Estado, ante la SAIG, para
ser incluidos en el Sistemma de Registro Administrativo del Patrimonio del Poder
Ejecutivo.

En los casos antes mencionados, deberan enviar la informacién de dichos bienes a

la Secretaria para su inclusion en el registro correspondiente de la base de datos
administrada por ésta.

W ¥~
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CAPITULO Il

DE LAS OBLIGACIONES PRESUPUESTALES Y FINANCIERAS

De la programacién y presupuestacion de los recursos

Los recursos que en su caso hayan sido aprobados en el Presupuesto de Egresos,
les seran ministrados o transferidos a los fideicomisos, conforme al calendario
establecido por la Secretaria, por conducto de las dependencias y/o entidades o por
el Representante del fideicomiso ante Finanzas.

Los recursos que se pretendan destinar al fideicomiso, debera cumplir con lo
siguiente:

.

Los anteproyectos de ingresos y del presupuesto de egresos de los
fideicomisos deberan ser aprobados por los comités técnicos, debiendo estar
alineados al Plan Estatal y a los programas que de él deriven, y observar en
todo momento las medidas de austeridad, racionalidad y disciplina
presupuestal, asi como las disposiciones legales aplicables en la materia;

Las dependencias y/o las entidades o el Representante del fideicomiso ante
Finanzas, segun corresponda, deberan 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;

La Secretaria, previa revision de los anteproyectos de ingresos y del
presupuesto de egresos, podra autorizarlos, para su inclusién en el proyecto
del Presupuesto de Egresos, que sera remitido para su aprobacion por el H.
Congreso del Estado;

La Secretaria podra en su caso autorizar incrementos al patrimonio
fideicomitido con cargo a los recursos asignados a las dependencias y/o
entidades;

Los fideicomisos con R.F.C propio, deberan llevar a cabo sus registros
presupuestales y contables, de ingresos y de egresos, asl como de sus
inversiones, conforme a las disposiciones del CONAC, y

h
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VI. Los fideicomisos sin R.F.C. propio, registraran sus entradas y salidas de
efectivo, para que dependencias y/o entidades o los administradores, a mas
tardar dentro de 10 dias naturales posteriores al cierre del mes, remitan a
la Secretaria la informacion para el registro correspondiente, de acuerdo con
las disposiciones del CONAC.

187. Del ejercicio, seguimiento y control de los recursos ptblicos

El Representante del fideicomiso ante Finanzas, sera responsable del ejercicio y
aplicacion contable y presupuestal de los recursos, en cumplimiento a la
normatividad aplicable en cada uno de los rubros del gasto.

Tratandose de los recursos destinados a fideicomisos, contratos y mandatos con
R.F.C. propio, afectaran el concepto del COG 4600: Transferencias a Fideicomisos,
Mandatos y otros analogos, la Secretaria realizara la transferencia correspondiente
a la institucion fiduciaria, los recursos seran ejercidos conforme lo autorice el Comité
Técnico. Estos tendran la obligacién de emitir CFDI para la recepcion de sus
recursos.

Los recursos de fideicomisos que no cuentan con R.F.C propio, se presupuestaran
como aportaciones de capital considerados en el concepto del COG 7500:
Inversiones en Fideicomisos, Mandatos y Otros Analogos, mismos que son
asignaciones para constituir o incrementar su patrimonio.

Para los fideicomisos sin R.F.C. propio, el ejercicio de los recursos se realizara
conforme lo siguiente:

Para comprometer los recursos, las dependencias o entidades, o el Representante
del fideicomiso ante Finanzas, registraran el contrato o pedido o documento que
acredite el acuerdo con un tercero para la adquisicion de los bienes muebles,
inmuebles e intangibles, con cargo a los recursos publicos entregados al fideicomiso,
cuyos procedimientos deberan realizarse conforme a las disposiciones legales
aplicables y lo establecido en el contrato.

bienes o servicios o por la entrega de los apoyos a través de los recursos
autorizados.

N s

Para devengar los recursos correspondientes, se realizara por la recepcion de los ‘jﬂ
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El ejercido y pagado se registrara por la Secretaria al afectar presupuestalmente
con la factura a favor del Poder Ejecutivo GET710101-FW1, adjuntandolo al canje
de vale correspondiente. Para su validacion se enviara a la Direccién de Politica
Presupuestal de la Secretaria.

Las conciliaciones se realizaran de manera mensual sobre los movimientos y saldos
derivados de los recursos destinados al fideicomiso, la informacién financiera incluira
las cuentas de cheques y de inversion.

Los rendimientos financieros se aplicaran en la ampliacion de metas de los
programas y proyectos correspondientes previa autorizacion del Comité Técnico.

188. De los Estados Financieros

Los estados financieros de los fideicomisos emitidos por la Institucion Fiduciaria en
los términos del articulo 79 de la Ley de Instituciones de Crédito, seran aprobados
por sus respectivos comités técnicos, y se remitiran de manera trimestral a la
Coordinacion General de Inversiones y Fideicomisos de la Secretaria, la cual podra
formular las aclaraciones u observaciones que considere pertinentes. Ademas,
podra, en el ambito de su competencia, solicitar en cualquier momento la informacién
adicional que requiera.

Los registros de las operaciones y los informes de situacion financiera deberan
cumplir con lo dispuesto en la Ley de Contabilidad y demas disposiciones aplicables
en la materia. Estos registros deberan reflejar el saldo de cada una de las cuentas o
subcuentas en que obren los recursos federales, los estatales o los municipales, asi
como la administracion y aplicacién 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,
debera informar a la Secretaria el Registro Federal de Contribuyentes que le fue
asignado al Fideicomiso, y el régimen bajo el cual fue dado de alta. Asimismo, se 2

N informayd, en caso de que dicho registro sea modificado. //
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CAPITULO UNICO

Conforme lo sefialan los articulos 71 de la Constitucién Politica Local y 7 primer
parrafo de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, los Servidores
Publicos observaran en el desemperio de su empleo, cargo o comision, los principios
de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, |ealtad,
imparcialidad, integridad, rendicién de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el
servicio publico.

190. Directrices que rigen la actuacién de los Servidores Publicos

Para dar cumplimiento a los principios sefialados en el parrafo anterior, la Ley
General de Responsabilidades Administrativas en su articulo 7 sefala las directrices
que todos los servidores publicos deben observar conforme lo siguiente:

I. Actuar conforme a lo que las leyes, reglamentos y demas disposiciones
juridicas les atribuyen a su empleo, cargo o comision, por lo que deben
conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus
funciones, facultades y atribuciones;

Il. Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comision para obtener
o pretender obtener algun beneficio, provecho o ventaja personal o a favor
de terceros, ni buscar o aceptar compensaciones, prestaciones, dadivas,
obsequios o regalos de cualquier persona u organizacion,

Ill. Satisfacer el interés superior de las necesidades colectivas por encima de
intereses particulares, personales o ajenos al interés general y bienestar de
la poblacién;

IV. Dar a las personas en general el mismo trato, por lo que no concederan
privilegios o preferencias a organizaciones o personas, ni permitiran 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 desemperfo de sus funciones a fin
de alcanzar las metas institucionales segtn sus responsabilidades;

$
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VI. Administrar los recursos publicos que estén bajo su responsabilidad,

Vil.

Viil.

IX.

Xl.

XIl.

XL,

sujetandose a los principios de austeridad, eficiencia, eficacia, economia,
transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estén
destinados;

Promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos
establecidos en la Constitucion;

Corresponder a la confianza que la sociedad les ha conferido; tendran una
vocacion absoluta de servicio a la sociedad, y preservaran el interés superior
de las necesidades colectivas por encima de intereses particulares,
personales o ajenos al interés general;

Evitar y dar cuenta de los intereses que puedan entrar en conflicto con el
desemperio responsable y objetivo de sus facultades y obligaciones;

Se abstendran de asociarse con inversionistas, contratistas o empresarios
nacionales o extranjeros, para establecer cualquier tipo de negocio privado
que afecte el desempefio imparcial y objetivo en razén de intereses
personales o familiares, hasta el cuarto grado por consanguinidad o afinidad;

Separarse legalmente de los activos e intereses econémicos que afecten de
manera directa el ejercicio de sus responsabilidades en el servicio publico y
que constituyan conflicto de intereses, de acuerdo con |o establecido en esta
Ley, en forma previa a la asuncién de cualquier empleo, cargo o comision;

Abstenerse de intervenir o promover, por si o por interpésita persona, en la
selecciéon, nombramiento o designacion para el servicio publico de personas
con quienes tenga parentesco por filiacion hasta el cuarto grado o por
afinidad hasta el segundo grado, y

Abstenerse de realizar cualquier trato o promesa privada que comprometa

al Estado mexicano.

*
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191. Medidas de prevencion en faltas administrativas

Entre los mecanismos y medidas que ayudaran a prevenir faltas administrativas por
parte de los servidores publicos, se tienen las siguientes:

I. Observar y cumplir los principios y directrices sefialados en el articulo 7 de la
Ley General de Responsabilidades Administrativas y mencionados en el
numeral 190 de este Manual de Normas;

Il. La observancia del cédigo de ética institucional que deben guardar todos los
servidores publicos;

lll. La obligacion de presentar declaraciones: patrimoniales, de conflicto de
interés y en su caso, del ambito fiscal, y

IV. Conocery observar el catalogo de los actos u omisiones que constituyen faltas
administrativas de caracter grave y no graves, contenidas en el Titulo Tercero
de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ademas de las disposiciones juridicas que senale la Funcion Publica, asi como todas
aquellas aplicables en la materia.

192. Instrumentos de rendicion de cuentas de los Servidores Publicos

Todos los servidores publicos deberan presentar su declaracion patrimonial,
declaracion de conflicto de interés y en su caso, la constancia de presentacion de
declaracion fiscal ante el SAT. Sera registrada en el Sistema Informatico que la
Funcién Puablica dispone para tal efecto.

La informacién que se presenta en las declaraciones sefaladas en el parrafo
anterior, seran publicas, salvo aquellos rubros cuya publicidad afecte la vida privada
o los datos personales del servidor publico contenidos en la Constitucién Politica
Local.

Adicionalmente, deberan dar cumplimiento a la Ley que establece los procedimientos
de Entrega y Recepcién en los Poderes PUblicos, los Ayuntamientos y los Organos
Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco; asimismo, deberan observar
las directrices que para su cumplimiento en todo caso determine la Funcién Publica.

W <
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De acuerdo a lo sefialado en el articulo 2, el Proceso de Entrega y Recepcion tiene

como finalidad:

I. Respecto de los servidores publicos salientes, liberarlos de la responsabilidad
administrativa respecto del propio acto de Entrega y Recepcion, sin eximirlos
de responsabilidades por las faltas en que hubiesen incurrido en el ejercicio
del cargo encomendado; y '

Il. Para los servidores publicos entrantes, dotarles de la informacién y los
elementos necesarios para el desempefio de sus funciones, como inicio de su
actuacion al frente de su nueva responsabilidad.

Del incumplimiento del Manual de Normas y demas disposiciones juridicas
aplicables.

Los actos u omisiones que impliquen el incumplimiento a los preceptos
establecidos en el presente Manual de Normas y demas disposiciones aplicables
en la materia, seran investigados y en su caso sancionados de conformidad con
lo previsto en la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Las responsabilidades administrativas se fincaran, 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
revision o autorizado tales actos por causas que impliquen dolo, culpa, mala fe
o negligencia por parte de los mismos, lo anterior conforme lo sefala el articulo
84, parrafo segundo de la Ley de Contabilidad, concatenado con lo previsto en
los articulos 85 y 86 de la misma Ley y las demas disposiciones aplicables en
términos del Titulo Séptimo de la Constitucién Politica Local.

En el mismo sentido, por el manejo y aplicaciéon indebida de fondos y de recursos
federales, debera estarse a lo sefialado en el Titulo Cuarto de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos y a lo establecido en las disposiciones
federales que apliquen para cada caso.

\\\



18 DE ENERO DE 2023

PERIODICO OFICIAL

291

AN

TATA P3)
[eige MANUAL DE NORMAS
(_':?? Para el ejercicio, control, seguimiento y evaluacion del
e ..; J Gasta Publice del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco
TABASCO

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Manual de Normas entrara en vigor al dia siguiente de
su publicacién en el Periédico Oficial del Estado de Tabasco.

SEGUNDO.- Se abroga el Manual de Normas Presupuestarias para la
Administracion Publica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco 2014,
publicado en el Periédico 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 Administracion Publica del Poder Ejecutivo del
Estado de Tabasco 2014, se entenderan referidas a este Manual.

CUARTO.- Las disposiciones emitidas en este Manual de Normas no tienen
caracter retroactivo; es decir, los actos administrativos y tramites ante la
Secretaria y demas Dependencias Normativas, iniciados con anterioridad a la
entrada en vigor del presente Manual de Normas, continuaran tramitandose
hasta su total conclusion conforme a las disposiciones del Manual de Normas
Presupuestarias para la Administracion Pablica del Poder Ejecutivo del Estado
de Tabasco 2014, por considerarse el instrumento juridico vigente al inicio del
tramite.

QUINTO.- Todos los importes referidos en valor diario de la Unidad de Medida
de Actualizacion (UMA), quedaran sujetos a la modificacion en cada ejercicio
fiscal, conforme su actualizacion publicada a través del INEGI.

SEXTO .- Las disposiciones contenidas en el presente Manual de Normas seran
susceptibles de modificarse conforme a la actualizacién del marco juridico que
regule el ejercicio del gasto publico, para lo cual la Secretaria, la SAIG y la
Funcién Publica, en sus respectivos ambitos de competencia, las difundiran de
manera oficial.

SEPTIMO.- Los casos no previstos y de interpretacion de las disposiciones
establecidas en el Manual de Normas, seran resueltos por la Secretaria, la SAIG

la Funcién Publica, cada una en el ambito de sus respectivas competencias. .
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Dado en la ciudad de Villahermosa, Tabasco, el dia 6 de enero del afio 2023.

ermeo Gurria Gurria Lic. Carlos Enriq
io de Finanzas Secretario de
j'l Innovacién

‘\

Secretario de la Funcién Publica
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FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS

Para el ejercicio, control, seguimiento y evaluacion del
Gasto Publico del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco

"CEDULA DE ANTIGUEDAD DE SALDOS Numerales:

7y170
Unidad Administrativa para gestién del Formato: Direccion de
Contabilidad

Gubernamental

Nombre completo de la dependencia o entidad.

Indicar el numero de la hoja y el total de las hojas que conforman la cédula.
Fecha de corte del estado de situacion financiera a que hace referencia.
Rubro al que pertenecen las cuentas (activo circulante o pasivo circulante).
Numero de cuenta a nivel analitico.

Nombre de la cuenta a nivel analitico.

Saldo de la cuenta a nivel analitico.

Clasificar la integracion del saldo de la cuenta por dias de antigiiedad.
Suma del saldo de las cuentas analiticas (debe dar igual a la cuenta de
mayor del balance a |la fecha de corte).

Suma de los importes que integran las cuentas por antigtiedad (la suma
de todos los resultados debe ser igual al punto nimero 9).

Nombre y firma del Director Administrativo o su equivalente.

Lugar y fecha de presentacion

\ ¥

4
W
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2)
3)
4)
5)

6)
7
8)
9)
10)

11)
12)

13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)
20)

FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS

Para el ejercicio, contral, seguimiento y evaluacion del
Gasto Publice del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco

CEDULA DE SOLVENTACION Numerales:

22y 23

Unidad Administrativa para gestién del Formato: | Subsecretaria de Auditoria

a la Obra Publica de la

Secretaria de Funcion
Publica

Nombre completo de la dependencia o entidad.

Nombre completo del Ente Fiscalizador que realizé la auditoria.

Numero de referencia de la auditoria practicada por el Ente Fiscalizador

Nombre del programa y periodo auditado.

Numero de oficio con que fueron presentadas las observaciones y /o el acta de cierre
de auditoria.

Fecha del oficio con que fueron presentadas las observaciones y/o el acta de cierre de
auditoria.

Indicar el nimero de la hoja y el total de las hojas que conforman la solventacién.
Numero asignado a la observacion en la auditoria o clave de |la observacion.

Numero de proyecto o rubro, y descripcién de Ja observacién (trascripcion de la
observacién presentada por el Ente Fiscalizador).

Requerimientos o acciones promovidas por el Ente Fiscalizador, recomendacion del
auditor (trascripcion de los requerimientos solicitados).

Monto sefialado como observacién.

Explicacién y/o aclaraciones detalladas de las acciones llevadas a cabo para solventar
la observacion.

Enunciar los documentos de referencia descritos en la explicacién o aclaracion referida
en el numeral 12 de este instructivo y que se anexan a la cédula.

Importe solventado o atendido de la observacion. Debe estar amparado
documentalmente.

Sefalar con qué nimero de anexo consecutivo se presenta la documentacién que
solventa la observacién.

Sefialar el nimero de fojas que integran el anexo.

Importe total acumuladoe de las observaciones.

Importe total acumulado de las solventaciones presentadas.

Nombre y firma del Director Administrativo o su equivalente.

Lugar y fecha de presentacidn de las solventaciones.

\ W /#/1/2
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F3: CONTROL DE ALMACEN

LOGOTIPO
DE LA
DEPENDENCIA
UGRGANO

11511 5121 21101 |MATERIALESY UTILES DE ORCINA $ :
11511 5121 21102 |EQUIPOS MENORES DE OFICINA $
L1541 5121 21201 |MATERIALESY UTILES DE IMPRESION Y ¢
REPRODUCCION
Rt = puagr | MAT-YUTIL CONSUMLP/EL PROC. EN s
EQUIPO VENENES INF.
11511 5124 21501 | MATERIAL DE APOYO INFORNITICO $
L1511 5.1.21 21503 | MATERIAL IMPRESO s
115.1.1 5121 21601 | MATERIAL DE LIMPIEZA $
11514 o 1701 | M- YSUMINISTROS PARA PLANTELES .
Materiales de Administracian,
L1543 SUBTOTAL 5121  |Emision de Documentos y $ ¢
Articulos Oficiales
11512 5122 gy, | MO AINENTIONRAL PERSOWLEN - |4 s
11512 SUBTOTAL 5122 |Alimentos y Lkensilios 5 s
11513 5124 24101 |PRODUCTOS MINERALES NOMETALICOS $
L1513 5.1.24 24201  |CEMENTOYPRODUCTOS DE CONCRETO $
11513 51.24 24301 |CAL, YESOY PRODUCTOS DE YESO $
11513 5.1.24 24501 |VIDRIOYPRODUCTOS DE VIDRIO $
11513 5124 24601  |MATERIAL ELECTRICOY ELECTRONICO ]
ARTICULOS METALICOS PARALA
11513 5124 24701
CONSTRUCCION
11513 5124 24801 OTROS MATERIALES Y ARTICULOS DE s Y
Materiales y Articulos de
11513 SUBTOTAL 5124 Construcciény de Reparacién 5 5 -
11514 5125 25301 |MEDICINAY PRODUCTOS FARMACELITICOS | § $
|Productos Quimicos,
11514 SUBTOTAL 5125  |Farmacéuticos y de Lat
LiHas sazi 26103 |COMB. LUB.Y ADIT. PAVEH. DEST, ASERV. %
" % Combuslibles, Lubricantes y
14515 SUBTOTAL 5126 |, divos H $ -
11516 5127 701 |VESTUARIO Y UNIFORME $
11516 5127 T OO it e i e $
11516 5127 27401  |PRODUCTOS TEXTILES $
LM 3 Vestuario, Bancos, Prendas de
LUSLY SUsTEN SA27  proreceisn y Articulos Deportivas 3 s




18 DE ENERO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 305

FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS

Para el ejercicio, control, seguimiento y evaluacion del
Gasto Publico del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco

~BE LOGOTPO
l'._;, NOMBRE DE LA DEPENDENCIA U ORGANO DESCONCENTRADO DE LA
NS INFORMACION DE LAS EXISTENCIAS Y MOVIMIENTOS DE ALMACEN s sy
TABASCO
R Al (Uitimo dia del mes que presenta y afio).
11507 S.1.28 m201 Matoriales de segurided publica
11517 51218 28301 m‘ry?nm:‘:em POVR BoOu/G
1.15.1.7 5.1.28 28302 m‘::p:&m;w
L1say susToTAL L2 ::;n_lm ¥ Buminisiros pars
1.1.5.1.8 5.1.29 29101 HERAAM ENTAS MENORES 5
EStE T 20201 | FEPACCIONES Y ACCESORICS MENOHES DE .
11518 5129 Foln,  [PACC. YACC FAD QR COMAITOY s
TELECOMUNICACIONES
3N £330 29601 | PEFACCIONES Y ACCESORIOS MENOHRES DE P
11508 suBTaTAL PITTIN] oo Ml e R s =0 s :
Bajo protesta de decir verdad
Elabord: Revisd: Rowviso: Autoriat:
Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma Nombrey firma
Jefe del Departamento de Director y/o Subdirectorde Jufe del Departamento de Director Administrative o Equivalente
Almacen Recursos Materlales Contabllidad
(o el servidor publico conforme
a Reglamento Interiortenga las

facultades)

CONTROL DE ALMACEN Numeral: 35
Fraccion X
Unidad Administrativa para gestion del Formato: Direccién de
Contabilidad

Gubernamental

Nota: Este formato contiene informacion de las partidas de manera enunciativa mas no limitativa,
se estructura técnicamente conforme lo define la Direccién de Contabilidad Gubernamental para la
aplicacion correcta de los registros contables. ‘%

W‘{\‘/}
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F4: ACTA DE CIERRE DE EJERCICIO

En la Ciudad de , Tabasco, siendo las horas del dia de de 202__;
presentes en la (Unidad de Administracién o equivalente) de la (Dependencia_o
entidad) i sitio en (domicilio)
de esta ciudad, los CC. (servidores publicos responsables

con cargos de se reunieron para celebrar el

acta de cierre del ejercicio 202____

Con fundamento en los articulos 54, 66 y 71 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco;
14 y 46 de la Ley Orgénica 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; 5, 7, 8, 9 y 58 de la Ley de Archivos Publicos del Estado de Tabasco; 1, 5, 16
Fr.VIll, 49y 50 de |a Ley de Presupuestoy Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco y sus Municipios;
por Gltimo, los articulos 14, 57 v 68 del Reglamento de la Ley Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del
Estado de Tabasco y sus Municipios, asi como &l numeral del Manual de Normas para el ejercicio,
control, seguimiento y evaluacion del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco 202_, se hace constar lo siguiente:

1. Durante el ejercicio 202___ se ejercieron recursos de programas cuya disponibilidad presupuestal se
presenta:

(Detallar programas estatales)
(Detallar programas federales)

Observaciones o aclaraciones:

2. Toda la documentacion 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 realizacion, existiendo la disponibilidad
presupuestal necesaria, sin comprometer el presupuesto del afio siguiente.

Observaciones o aclaraciones:

4. Al 31 de diciembre de 202__ se han pagado todas las ndminas.
Observaciones o aclaraciones:

5. Se conservan en nuestro poder los libros, registros auxiliares e informacion correspondiente, asi como los
documentos justificativos y comprobatorios de las operaciones financieras.
Observaciones o aclaraciones:

6. Durante este ejercicio la (dependencia o entidad) no adquirié Deuda Publica (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 publico que no hubieran sido
reportados para su registro y compromiso en el ejercicio fiscal correspondiente, seran Gnica y
exclusivamente nuestra responsabilidad y responderemos por dichos adeudos omitidos.

wﬁv/}
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Se concluye la presente acta siendo las horas del dia 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 Nombre y firma del Director Administrativo
o su equivalente

TESTIGOS

Nombre, cargo y firma Nombre, cargo y firma

ACTA DE CIERRE DE EJERCICIO Numeral: 41

Unidad Administrativa para gestion del Formato: | Direccién de Politica
Presupuestal

Nota: Esta acta se debe integrar en cada cierre de ejercicio por la dependencia ejecutora, conforme
la aplicacion y ejercicio de los recursos y debera entregarse a la Secretaria conforme se indique en
| los Lineamientos y Calendario para el Cierre de Ejercicio Presupuestal que corresponda.

W S
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F5: CONCILIACION DE BIENES MUEBLES, INMUEBLES E
INTANGIBLES

Numerales: 57 y 63
Fraccion V y VI
Unidad Administrativa para gestién del Formato: Direccién de Contabilidad
Gubernamental
DEPENDENCIA U ORGANO DESCONCENTRADO Lodonso
A" UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE DE LA
A CONCILIACION DE BIENES MUEBLES, INMUEBLES E INTANGIBLES s

TABASC AL (DiA) DE (MES) DE (ARO)

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

BIENES
MUEBLES

BIENES
INMUEBLES

BIENES
INTANGIBLES

CONCEPTO O MOTIVO

TOTAL

SALDO INICIAL
MAS:
SUMA DE ALTAS O INCREMENTOS: - - - =
No. de oficdo de aprobacién y/o
desaprobacion ¥ registro|
SAPE: . listado de bienes
. {conteniendo ademds de los datos ya
ADQUISIION: |considerados, No. de proyecto, totales
de cantidad de bienes e importe. En
caso de desaprobacién, listado de
bienes sefialando el motivo.
BIENES RECIBIDOS EN Contrato de Donacién y listado con
DONACION POR : Nombre del |mimero de inventario asignado, totales
Daonador, SEGUN OFICIO: de cantidad e Importe. En caso de|
Numero de oficio emitido por 6n, de bl
la SAPE |sefialando el motivo,
BIENES TRANSFERIDOS POR: |Acta de Transferencia y listado con
Nombre de la Dependencia 0 del io asignado, totales
emisara; SEGUN OFICIO: de cantidad e importe. En caso de
Numero de oficlo emitide probacién, listado de bienes
por la SAPE sefialando el motivo.
Contrato, Acta de Recepddn Fisica de
OBRA EN PROCESO DEL los Trabajos, Acta Finiquito y Acta de
PROYECTO: No. De Proyecto, |Administrativa de extincién de
SEGUN OFICIO: Nimero de  |derechos y obligach en las que se
oficlo emitido por la SAPE identifique el nimero de inventario
asignado por la SAPE.
- \ io y cédul
AVALUOS DEL EJERCICIO, conteniendo listado de bienes
SEGUN OFICIO: Namero de i bl Inados, d inand
oficlo emitido por la SAPE el incemento o decremento por cada
bien.
NACENCIA DE ACTIVOS Acta circunstanciada y listado con)
BIOLOGICOS, SEGUN OFICIO: G de io del bien
Nimero de oficio emitido d de dad de bienes|
por la SAPE e importe. Y
OTRAS ALTAS: Breve Acta 1 con
descripcion del motivo, nidmero de inventaric del bien
SEGUN OFICIO: Nomero de asignado, totales de cantidad de bienes \
oficla itido por la SAPE e importe. =
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DEPENDENCIA U ORGANO DESCONCENTRADO LoGomPo
UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE DE LA
& _,.L._.‘_- CONCILIACION DE BIENES MUEBLES, INMUEBLES E INTANGIBLES i
TABASCO AL (DlA) DE (MES) DE (ARO)
MENOS: L o i e %]
SUMA DE BAJA O DECREMENTOS: 3 B 3
BAIAS POR ENAJENACION Acuerdo Administrativo de B
Desafectacién y listado Identif

SEGUN OFICIO: Ndmero de

o Ido por la SAPE los blenes, totales de cantidad de

blenes ¢ Importe.
BAJAS POR DESTRUCCION Acusrdo =~ Adminlstrative = de
SEGUN OFICIO: Ndmero de " y

oficio emitido por ls SAPE Jo \d . Lo ded .ce
blenes e Importe.
Acta de Transfi el vy listad

BAJAS POR BIENES
identificando los blenes, totales de)
:MHSEI}I&ES A e de tidad de bl ¢ Importe.
-p e L hald

UN OFICIO: Midmero de
oficio emitide por ls SAPE

BAJA POR DONACIONES A o Ad ativo F =y
EFECTUADAS A: de la i
Donstaris, SEGON OFICIO: los b s, I de idad de
Nomero de oficio emitido blenes e Importe.

is SAPE
BAJA POR MUERTE DE Acta cl 1ada v listad:
ACTIVO BIOLOGICD, SEGUN  |identificando los b con su nom
OFCO: Ndmero de ofico de Inventarios y marca, totales de
emitido por la SAPE cantidad e importe.
BAJA POR EXTRAVIO, ROBO, |Acta r . D i
SINIESTRO O NO Querella o Carpeta de Investigacién y
LOCALIZADO, SEGUN OFICIO: |listad do bl les de
Ndmero de oficio Idad e Importe

por la SAPE

Acta de Reclasificacidn, Oficdo de

"MI;?:DO" SEGON |solicitud, Ofido de desaprobacién, CFDI
A v o

OFICIO: Ndmero deofide (% "8 HentH ey co

emitido por la SAPE Lo

OTRAS RAJIAS POR: 8 's‘:;!z?. oficio de -lpmb:_dﬂnvreglm

descripcién del motivo, v listad i ik "
SEGUN OFICIO SAPE: Ndmero
de oficlo emitido por la SAPE

SALDO FINAL AL dd DE mes DE 202
SALDO CONTABLE AL ddd DE mes DE 202_ (SEGUN DPTO. DE CONTABILIDAD
DE LA DEPENDENCIA U DORGANO DESCONCENTRADO)

Ident!

de cantidad e importe,

SALDO DE PATRIMONIO AL dd DE mes DE 202 - - - =

DIFERENCIA SALDO FINAL VS. SALDO CONTABLE - - = -

COMENTARIOS A LAS DIFERENCIAS:

B prots ta da decls vardad declaramos gue s Ofres g presentan los rbsros de Rlares - -l [{ e ¥ »an
responsabll ided del gmizor.
BABORO: BARORO: i AuTomnt:
NOMARAE ¥ CARGO HOPABRE Y CARSO ORI Y CA RGO HORMBNE ¥ CARGO
1 OE OFTO. o, o0 on STH
NOTAS:
1. El importe de las aitas por q debe coincidir con ol importe d ngado del capitulo 5000; en caso contraric deberd
prasentar of motivo de la diferencia en el spertado de Bajas o D Ia d clén que da origen o la
I para la corrocclén de sus regls bi
2. Traténdose de baje por én o p de Blenes e reg @ Ia autorizacién del Congreso del
Estado para su desincorporacién.

3. Los conceptos sefialados en las altas (menos) iIncrementos, como las bajas ( ) d P d. son sol

. toe oas por v oo tedes los etres » | 1
P e
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F6: ACTA PARA RECLASIFICACION DEL GASTO EN EL

REGISTRO CONTABLE

TA I'l ‘\"b(_,l)

ACTA PARA SOLICITAR LA RECLASIFICACION
AL GASTO EN EL REGISTRO CONTABLE DE
BIENES MUEBLES ADQUIRIDOS CON

LOGOTIPO
DE LA
DEPENDENCIA
U ORGANO
{SIN R.F.C)

RECURSOS AUTORIZADOS EN CUENTAS DEL

CAPITULO 5000

En la ciudad de Villahermosa, Tabasco, siendo las 00:00 horas del DD de MMM de
202X, en el lugar que ocupan las oficinas de la SECRETARIA U ORGANO
DESCONCENTRADO, ubicada en NOMBRE DE LA CALLE, NUMERO, COLONIA,
Y CODIGO POSTAL; se reunieron los siguientes servidores publicos: Nombre y
Cargo del Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas de la Dependencia que
solicita la reclasificaciéon 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...........c.cc.ccoiviiii i

(Se agreqga el texto que incluye objetivo vy la breve descripcion de los motivos que

gistertar I PBCIRSHICHBION] : . civvcivsvissiipres s sl idnssrre s sowis

................................

El objetivo de la presente, es corregir el reglstro 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

Capitulo 5000, al Proyecto (Numero), (Nombre del Proyecto), dado que el costo

unitario de adquisicién de los mismos es menor a 70 veces el valor diario de la Unidad
de Medida y Actualizacion (UMA), por lo que se registraran como gasto, en

’

cumplimiento a lo que establece el primer parrafo del Numeral 8 de las Reglas

Especificas de Registro y Valoracion del

atrimonio. Por lo anterior y de

comun
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acuerdo presentamos la siguiente propuesta de reclasificaciéon contable, para evitar
que existan diferencias entre el Registro Patrimonial y el Contable, debido que, al
presentar la documentacion en la Subdireccién de Administraciéon del Patrimonio del
Estado, estos no fueron registrados en el Padron de Bienes Muebles e Intangibles
de esta Secretaria u Organo.

Las Cuentas que se veran afectadas son las siguientes:

CARGO IMPORTE ABONO IMPORTE
No. Cta. Contable $ .00 | No. Cta. Contable $.00
No. Cta. Contable $ .00 | No. Cta. Contable $.00
Suma $.00 | Suma $.00

Los bienes muebles a reclasificar seran sujetos de control interno, por el personal
responsable del control de inventarios, aplicando las medidas necesarias para
conocer en todo momento su destino final.

1. Nomero de Oficio, solicitando la reclasificacion en el registro contable y
DR I ONIB Caairs vos st v r v ihs v 5a  sw i S i T F N S S ST s S e AN ER RN RN T R
2. Oficio de autorizacion del programa o proyecto en cuestion y sus respectivos

Los siguientes nimeros 3 y 4, se presentaran solo en caso, de ser recursos
POL B OIBOE  crsioniiverais crtain 255 Lon s PN s A e s TS A A AR LS A4 RV E SR TR SRR IR R LN

3. Numero de oficio, solicitando la adecuacion presupuestal de las Cuentas y/o
Partidas QL 88 AfCCIarAN, .. cic.iviiiivaissviasi ssiseesisbisinesissyyes it onsss sasiiis

4. Numero 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 adecuacién presupuestal solicitada,.............cooooiiiiiiiiiiii

5. Copia del CFDI emitido al adquirir los bienes muebles sujetos de
reclasificacion,

6. Relacién de Bienes Muebles que requieren reclasificarse, conforme al formato
FO PropPOYOIONBIIN: i s fiia il sns cuiis s o5 sodmmnin irin S ss by s Saa A fy S T s sV v

Una vez descritos los bienes muebles a reclasificarse, expuestos los motivos que
lo justifican y habiendo cumplido con los requisitos necesarios para que se
efectlie, se enviara esta Acta y la documentacion que en la misma se hace ?’[
mencién, a la Direccion de Contabilidad Gubernamental, para que en caso de ser ?
aprobada la reclasificacion se efectuen los registros contables aqui propuestos y

W =t
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una vez afectados podamos dar por conciliados los Registros Contables y
Patimonialas de astl SacEalaTIR. . .. ... oo e s biyive o sansrr i et s wist ras Fevizas

Siendo las 00:00 horas del DD de MM de 202X del cierre del acta con nimero
de control (clave de dependencia u 6érgano y nimero consecutivo), se firma en
cuatro tantos por los participantes en todas y cada una de sus

PIOIB . 4y i 00 a e 0 S PR A i L SRR 05 el e WIS b W e s i By 38 S0
JEFE DE DEPARTAMENTO JEFE DE DEPARTAMENTO
DEL AREA DE COMPRAS DE ALMACEN
SUBDIRECTOR DE RECURSOS DIRECTOR ADMINISTRATIVO

MATERIALES O SU EQUIVALENTE

ACTA PARA RECLASIFICACION DEL GASTO Numerales: 60 y 63
Fraccién IV
Unidad Administrativa para gestiéon del Formato: Direccion de
Contabilidad
Gubernamental

Nota: El acta se debe integrar cuando exista una adquisicién de bienes cuyo costo unitario incluide
el IVA, 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: Articulos %

g
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ANEXO DEL ACTA DE RECLASIFICACION DEL Numerales:
Fraccion IV
Unidad Administrativa para gestién del Formato: Direccién de
Contabilidad
Gubernamental

Para el llenado del formato F6, debera anotarse lo siguiente:

1. Enla parte superior del acta debe anotarse el nimero de control del acta en la
que se conforma con la clave de dependencia u érgano y niimero consecutivo

2. Fecha en la que se realizé el acta

3. Numero de inventario asignado por la SAPE, mismo que se presenta en el Padrén
de Bienes, en caso de no tener nimero asignado colocar: Sin asignacién

4, Breve descripcidn del bien.

5. Numero de Proyecto con el que se adquirio el bien,

6. Partida especifica del Clasificador por Objeto del Gasto, en la que se autorizaron
los recursos con la que se adquirid el bien.

7. Numero de cuenta contable registrado en contabilidad al quedar en firme la
adquisicién (obtener este dato en Contabilidad Gubernamental)

8. Marca del fabricante del bien.

9. Modelo del bien asignado por el fabricante.

10. Numero de serie del bien asignado por el fabricante

11. Fecha del CFDI con el cual se registré la adquisicion

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 depreciacién a que esta sujeto el bien.

16. Depreciacion anual del bien, aplicando el porcentaje del numeral anterior.

17. En caso de haber transcurrido mas de un mes de su adquisicion, se debera
colocar la depreciacion correspondiente.

18. En su caso valor de su ultimo revalio

19. Valor en libros, calculado conforme a CONAC

20. Estado fisico del bien, que puede ser:

M = Malo u obsoleto R = Reutilizable B = Bueno

\ mmf\/%
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F8: ACTA ADMINISTRATIVA DE CIERRE DE PROYECTOS DE
INVERSION

ACTA ADMINISTRATIVA DE CIERRE DE PROYECTOS DE INVERSION
LA PRESENTE ACTA SE FORMULA PARA EFECTUAR FL CIERRE PRESUPUESTAL
DEL PROYECTO MODALIDAD K, DE ACUERDO A LA CLASIFICACION PROGRAMATICA DEL CONAC,
CUYD MONTO HA SIDO EROGADO POR EL EJECUTOR DEL GASTO RESPONSABLE.

Ejecutor de gasto: (1)
Unidad sdministrativa: {(2)
Estructura(s) ble Pres '} (3)
Tipo de Gasto: (4) ESTATUS PROYECTO : (6)
NUM. INVENTARIO DEL BIEN (7))
Clave v Nombre del
Proyecto: (s5)
Of. nversién niclal: (8) Facha: (%) Autorizado: {10)
Of. Refrando (21) Facha: (11) Refrendado: {11)
Oficio (s) de Ampliacion (es) Fecha Inv. Autorizadas (s)
= (12) (13) (14)
TOTAL DE AMPLIACION ES (15)

Oficlo (s) de Reducciane (a) Fecha Inv, Autarizada (s)
(16) {317) (18)
TOTAL DE REDUCCION ES (19)
INVERSION FINAL AUTORIZADA (20)
Localldad: {21) Municiplo: {22)
Fecha de Iniclo Programada (23) Fecha de Término programada: (24)
Fecha de inicio real ( (25) Fecha de Término real (autoev.): - 0
Fecha de Inlcio (documents (27) Fecha de Término (documental): (28)

t29)

Foalia s] de Factura (s) Fm:h d ejercido Importe (s)

(30) (30) (31)
TOTAL DE FACTURAS: s (32)
Oficla(s) Relntegro (s) Fecha de aplicacidn Impaorte (s)
(33) (33) __(=33)
TOTAL DE REINTEGROS: (34)
INVERSION FINAL EIERCIDA: (35)
(36)
(37)
sta de dedr verdad
Ejecutor de gasto o
‘(as) ‘(39)
NOMBRE NOMBRE
CARGO DE TITULAR DE LA UNIDAD DE JEFE DE DPTO, DE CONCILIACION DE LA GESTION PRESUPUESTAL
ADMINISTRACION ¥ FINANZAS O §QUIVALE DE LA DIRECOON DE POLITICA PRESUPUESTAL

+//
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"ACTA ADMINISTRATIVA DE CIERRE DE PROYECTO | Numerales: 61,
DE ADQUISICION O DE PRESTACION DE SERVICIO 147 y 157

Unidad Administrativa para gestion del Formato: Direcciones de:
Politica Presupuestal
y Contabilidad
Gubernamental

Para el llenado del formato F7, debera anotarse lo siguiente:

=

Nombre completo del ejecutor del gasto: Dependencia, 6rgano o entidad paraestatal,

Nombre de la direccién o unidad administrativa responsable de la ejecucién del proyecto.

3. La estructura contable presupuestal que se conforma de 16 segmentos en la que se

autorizaron y/o erogaron los recursos.

Especificar el tipo de gasto, que puede ser corriente o gasto de capital.

5. Numero y nombre de proyecto y de inversidn expedido por la Coordinacion General de
Inversiones y Fideicomisos y el nombre del proyecto.

6. El estatus del proyecto Terminado corresponderd al avance fisico y financiero al 100%
extraido de la Autoevaluacién del 4to trimestre.

7. Numero de inventario del bien serd la clave de registro asignada por la Subdireccion de
Administracién de Patrimonio del Estado (SAPE)

8. Nudmero de oficio de autorizacion inicial del proyecto.

9. Dia, mesy afio en que fue elaborado el oficio de autorizacion.

10. Monto total autorizado inicialmente del proyecto.

11. Ensu caso, nimero de oficio de autorizacion del refrendo, especificando la fecha del oficio
y el importe refrendado (llenar sélo en caso de haberse efectuado).

12. Numero(s) de oficio(s) de autorizacidn de ampliacién(es) presupuestalmente autorizadas
ala obra (llenar Gnicamente en caso de haberse efectuado. No incluye refrendos).

13. Dia, mes y afio de elaboracién de oficio(s) de autorizacién(es) de la(s) ampliaciones.

14. El importe total por el cual fue autorizada la(s) ampliacién(es).

15. La suma total de la(s) ampliacién(es) existentes.

16. Numero(s) de oficio(s) de autorizacién de reduccidn(es) presupuestalmente autorizadas a
la obra (llenar Gnicamente en caso de haberse efectuado esta).

17. Dia, mes y afio de elaboracidn del oficio(s) de autorizacién(es) de la(s) reduccién(es).

18. El importe total por el cual fue autorizada la(s) reduccién(es).

19, La suma total de la(s) reduccion(es) existentes.

20. Elresultado de la inversién inicial mds menos las ampliacién(es) y/o reduccién(es).

21. Nombre completo de la localidad donde se efectud el proyecto.

22. Nombre completo del municipio en que se efectud el proyecto.

23. Dia, mes y afio que se programa el inicio del proyecto.

24. Dia, mes y afio que se programd la conclusién del proyecto.

25. Dia, mesy afio de inicio real del proyecto (coincidir con el registrado en la autoevaluacion).

26. Dia, mes v afio de término real del proyecto. (coincidir con el registrado en la

e P %
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27. Dia, mes y afio de inicio del tramite documental (coincidir con fecha de oficio de inversion

28.

29,
30.

31.

32,
33.

34,
35.
36.

37.
38.

39,

inicial).

Dia, mes y afio de término del tramite documental (coincidir con la ultima fecha de
adecuacion presupuestal o ejercido de ultima factura)

Descripcion completa del proyecto.

Se anotaran en orden cronolégico el (los) niimero (s) de factura (s) que afecta el proyecto
y la fecha en cada una de éstas.

En este apartado se anotara el importe de cada una de la(s) factura(s) ejercidas que
afectan este proyecto.

Suma total de las facturas ejercidas.

En su caso, el numero de oficio con el que se informa el reintegro, especificando la fecha
de aplicacién y el importe de éste (llenar Gnicamente en caso de haberse efectuado).
Indicar el importe total de los reintegros

Monto total de las facturas ejercidas menos total de reintegros en el proyecto.

En este apartado se debe especificar cualquier aclaracion pertinente en relacién con la
ejecucion del proyecto.

Hora, dia, mes y afio de |a firma del acta.

Nombre completo y firma autégrafa del representante del ejecutor del gasto que sera el
Director Administrativo o su equivalente,

Nombre completo y firma autdgrafa del representante de la Secretaria de Finanzas: jefe
del departamento de Conciliacién de la gestién Presupuestal adscrito a la Direccién de
Politica Presupuestal

\\,\,\ <
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F9: GRUPO DE FACTURAS
Gobierno del Estado de Tabasco
Grupo de Facturas
Numero de Grupo: (1)
Importe de Grupo: (2) Recibido: (5)
Nimero de Facturas: (3)
Dependencia: (4)

Detalle de Facturas
Numaro de Factura Monio Proveedor Métode Pago
(6) (7 (8) (9 (10)

SOLICITA TITULAR DEL RAMO

(12)

DIRECTOR ADMINISTRATIVO O
EQUIVALENTE
f11)

LA SUSCRIPCION DE ESTE DOCUMENTO, AMPARA LAS ORDENES DE PAGO ENLISTADAS EN ATENCION AL NUMERAL B3, FRACCION V. INCISO C) DEL MANUAL DE NORMAS PARA EL EJERCICIO,
CONTROL, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL GASTO PUBLICO DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE TABASCO VIGENTE

CON LOS DATOS CONSIGNADOS EN ESTE DOCUMENTO, SE ORDENA EL PAGO DE LOS CONCEPTOS Y MONTOS DETALLADOS, MISMOS QUE FUERON DETERMINADOS, BAJO PROTESTA DE
DECIR VERDAD, EN ESTRICTA OBSERVANCIA A LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES Y BAJO LA RESPONSABILIDAD DE LOS FUNCIONARIOS DE LA PROPIA DEPENDENCIA O ENTIDAD
EJECUTORA, RELEVANDO DE TODA RESPONSABILIDAD A LOS FUNCIONARIOS DE LA SECRETARIA DE FINANZAS ENCARGADOS DEL TRAMITE DE PAGO, RESPECTO A LOS PROCESOS DE
ADJUDICACION, ADQUISICION, CONTRATACION O CUALQUIER OTRO POR EL QUE SE HAYA GENERADO LA OBLIGACION DE PAGO. LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA QUE AMPARA ESTE
DOCUMENTO SE CONSERVA EN LA DEPENDENCIA O ENTIDAD EJECUTORA, DE CONFORMIDAD CON LOS ARTICULOS 41, PARRAFO 3 DE LA LEY DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD

HACENDARIA DEL ESTADO DE TABASCO Y SUS MUNICIPIOS, AS| COMO 146 DE SU REGLAMENTO VIGENTE / %
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GRUPO DE FACTURAS Numeral: 83

Unidad Administrativa para gestiéon del Formato: | Direccion de Politica
Presupuestal

1) Anotar el afo, asi como el numero consecutivo generado
automaticamente.

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 envio de la dependencia y recepcion de la Direccién
de Politica Presupuestal.

6) Anotar el numero 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, segun
corresponda.

9) Registrar el nimero de lote que se integra de acuerdo a lo sefialado en el
numeral 81 fraccion | de este Manual de Normas

10) Anotar el numero 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.

n
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F10: REPORTE DE ORDEN DE PAGO

B

Pagina

:3,:-:: T A B A S C O Gobierno del Estado de Tabasco 1(?)8 1

Reporte de Orden de Pago

Tdentificador
| Nombre de Loie Dependencis
(2) (3)

' SE AUTORIZA A LA SECRETARIA DE FINANZAS DEL ESTADO PARA EFECTUAR EL PAGO QUE AMPARA ESTE DOCUMENTO
[ Rama (@) ‘Procedencia (s) Cicla de Financiamiento (O]
[Nombre del Bensficiao | &) [RFE [ i®)
Gatatie
[ Wom Factura ! © Cancepia (10)
____ul‘_wawm@l_m_ —— Dk I_@;!P_%!!E:.] ] | ¥ T—
a3 1) (15)
= == =—————mToet
CON LETRA IVA: (17
Tolal 8 Pagar (g
(19)

Detalie
“Concepio (21)
(221 LT% [ tzs.lE
l (25) (28)
Sub Total:  (27)
CON LETRA IVA:  (28)
Tolal a Pagar:  (29)
(30)
Total Proveedor: (31)
CON |08 DATOR CONSIONADOS 1N ESTE DOCUMINTO, S5 ORDEMA FL PAGO DE 108 DONCET TOS ¥ MONTOS DU FALLADOES, MISMOS OUE TUEIRON D8 TE IMINADOS, PHOTERTA DE DECIR
VIIRDAD (W ESTIGTA CRSTIVANCIA A LAT (IEFORICEINES |EOALES APLICARLES ¥ BAKD LA B SPONSAIRUIDAD DF LOS F PO O EMBOAD 8 CUTORA,
W-L%EWWAMHIW 0o LA SO NESFEGTO A LOB PROGCESOS. DF
A A O CUALOARER OTRO POR L QL 08 HAYA OF MERADO AMIMAA I DTE
nhuntl’m& o W COMFORMIDAL COM 1O ARTRCLE A
TABASCOD Y S OO0 140 OF H RIS IO VIOENTE.
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REPORTE DE ORDEN DE ’ ‘Numeral: 83

Unidad Administrativa para gestién del Formato: | Direccién de Politica
Presupuestal

Para referencia del llenado del formato F10, se observara lo sefialado en el

numeral 81, conforme lo siguiente:

1) Elnumero de pagina se genera por default a través del Sistema Financiero

2) Registrar el nombre de lote como lo indica el numeral 81, fraccién | de este
Manual de Normas.

3) Indicar el nombre de la dependencia.

4) Anotar el ramo que da origen a los recursos autorizados.

5) La procedencia que corresponde al segmento 11 de la estructura contable
presupuestal de los recursos autorizados.

6) El ciclo de los recursos con el que se estd financiando el gasto y
corresponde al segmento 15 de la estructura contable presupuestal
autorizada.

7) Anotar el nombre del beneficiario que podra ser el proveedor, contratista,
un particular o la misma dependencia

8) Anotar el RFC correspondiente al beneficiario sefalado en el inciso 7

9) Anotar el nimero de folio fiscal de la factura expedido por el proveedor, en
Su caso

10) En el concepto se debe describir brevemente el destino especifico del
pago, y en su caso sefalar el nimero de contrato y orden de compra
correspondiente

11) El método de pago corresponde a la procedencia autorizada con la que se
estd financiando el pago, y esta definida en el segmento 11 de la
estructura contable presupuestal de los recursos autorizados.

12) Debera especificar el tipo de documento presupuestal o financiero que se
emite, seleccionar conforme el catalogo que presenta el sistema
financiero.

13) El campo combinacién corresponde a la estructura contable presupuestal
en la que se estan ejerciendo los recursos

14) Se refiere a la cuenta especifica del COG en la que se estan ejerciendo

los recursos
15) Especificar el importe por cada una de las combinaciones registradas
16) Corresponde al subtotal de los importes

17) Importe que corresponde al desglpse del IVA //
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18)
19)
20)

21)

31)

Importe total a pagar

Descripcion con letras del importe total a pagar

Si existen facturas subsecuentes para pago del mismo proveedor, se
anotara el numero de folio fiscal de |la factura expedida por el proveedor,
en su caso.

Del inciso 21 al 30 se repite el proceso correspondiente con los datos del
numero de folio fiscal de la factura, sefialados en los incisos 9 al 19, y asi
sera en “n” numero de facturas de un mismo beneficiario

El importe total a pagar al proveedor

ey e 2
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1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)
16)

FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS
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"FORMATO PARA EL CALCULO DE LAS SANCIONES | Numeral: 85
| POR CONCEPT
o O DE PENAS CONVENCIONALES Fraccion Il c)

Unidad Administrativa para gestion del Formato: | Direccién de Politica
Presupuestal

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 elabord la orden de pago que ampara el monto
de la estimacion.

Anotar el nimero de la orden de pago.

Anotar el nombre de la obra, bienes o servicios contratados.

Anotar el nombre completo de |la persona fisica o juridica colectiva,
responsable de la ejecucion de los trabajos o el suministro de los bienes o
servicios.

Anotar el numero del contrato correspondiente.

Anotar el importe total del contrato adjudicado.

Escribir el numero de la factura que ampara el monto de la estimacién o el
suministro de los bienes.

Anotar la fecha de inicio, término y dias de ejecucion establecidos en el
contrato.

Anotar la fecha de inicio, término y dias de ejecucién 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 dias de ejecucién de la suspensién
temporal de los trabajos (para el caso de proveedores y prestadores de
servicios omitir el llenado de este espacio).

Anotar el nimero de estimacién a la que corresponde la sancion (para el
caso de proveedores y prestadores de servicios omitir el llenado de este
espacio).

Anotar el importe total correspondiente a la estimacién en la que se aplica
la sancion (para el caso de proveedores y prestadores de servicios omitir
el llenado de este espacio).

Anotar la cantidad de dias sancionados.

Anotar el factor de sancién conforme a lo dispuesto en los articulos 49,
fraccion VIl de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las

W <t
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1)
18)
19)
20)

21)

22)

Mismas del Estado de Tabasco, 53, 54 y 55 de su Reglamento; 47 y 66 de
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del
Estado de Tabasco.

Anotar el importe diario de la sancion.

Anotar el importe total de la sancién.

Anotar con letra y ndmero el importe total de la sancién.

Anotar el nombre completo y firma del contratista, proveedor, prestador de
servicios o representante legal de la empresa.

Anotar el nombre completo y firma del director de area, residente de obra
de la dependencia o su equivalente.

Anotar el nombre completo y firma del Titular de la dependencia.
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F12: REINTEGROS DE SUELDOS

DEPENDENCIA O ENTIDAD (1) LOGOTIPO
UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE (2) DE LA
DEPENDENCIA

CUADRO RESUMEN DE CANCELACION PRESUPUESTAL DE REINTEGROS POR BAIA DE PERSONAL O PERMISO

SIN GOCE DE SUELDO.
NOMBRE: z (3) e T8
CATEGORIA: r (4) N° DE RECIBO AWy,
FECHA DE BAIA: g (s) QUINCENAARENTEGRAR  _ (8)
8]
(9) (10) (11) {12) (13) (14) (15) (16) (27) (18) |
i s —a My wmd TTOYALIS {19) (20)
LIQUIDO A REINTEGRAR (21)
Bajo protesta de dedr verdad,
ELABORO AUTORRZO
T i (23)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS O AREA
RESPONSABLE QUE ELABORA

DIRECTOR ADMINISTRATIVO O SU EQUIVALENTE

NOTA: Este formato estara vigente hasta que la funcionalidad del Sistema RH en Linea
permita generar la CEDULA DE REINTEGRO DE NOMINA para cada dependencia y

érgano.

W <+~
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Fraccion XIi, f)

Numeral: 93

Unidad Administrativa para gestion del Formato: Direccién de
Contabilidad
Gubernamental

Anotar el nombre de la dependencia o entidad donde estuvo adscrito el servidor
publico.

Escribir el nombre de |la unidad administrativa donde laboré el servidor publico.
Anotar el nombre de la persona que causé baja y que aparece en el recibo de
pago.

Anotar |la categoria del trabajador.

Anotar la fecha de |a baja registrada en el formato DRH, con el cual se da el aviso
a Recursos Humanos de la SAIG.

Indicar el R.F.C. de |la persona que causo baja

Anotar el numero del recibo con el que se aplica el reintegro

Indicar el nimero de la quincena a reintegrar.

Anotar el nimero de la partida presupuestal, la cual se va a afectar.

Anotar la clave del tipo de financiamiento con el cual se cubri6 el gasto.

Anotar la clave de la organizacién que consta de cuatro caracteres.

Anotar el numero de proyecto, mismo que disminuira con el reintegro, y que
consta de cinco caracteres.

Anotar el numero del programa al cual pertenece el proyecto, y que consta de
dos caracteres.

Anotar el nimero de la localidad, el cual consta de cinco caracteres.

Indicar el importe de cada una de las partidas que se afectan con el pago.
Indicar el numero de las deducciones.

Mencionar el concepto de cada deduccién.

Indicar el importe de las deducciones.

Indicar la sumatoria de todas las percepciones incluyendo la 1209 cuando es
personal de base.

Indicar la sumatoria de todas las deducciones, incluyendo la deduccion 13
(descuento de vale de despensa) del personal de base.

Reflejar el alcance liquido a reintegrar que es la diferencia entre el total de las
percepciones menos el total de las deducciones.

Anotar el nombre y firma del Jefe del Departamento de Recursos Humanos o
area responsable que elabora.

Anotar el nombre y firma del Director Administrativo o su equivalente.

X W&
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Para el gjercicio, control, seguimiento y evaluacion de!

Gasto Publico del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco

TABASC-D
F13: CEDULA DE INTEGRACION DE PAGOS DE NOMINA

Numeral: 97

Unidad Administrativa para gestion del Formato: Direccion de Contabilidad

Gubernamental

wu
faaln DEPENDENCIA
[P UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE w:!m;o
| | DEPENDENCIA
TARASCO

CEDULA DE INTEGRACION DE PAGOS DE NOMINA
TWPO DE NOMINA:

NOMINA EJECUTIVA ORDINARIA DE TRABAJADORES DE BASE Y CONFIANZA CORRESPONDIENTE A LA 1 ONA. DE ENE. 2022
CODGO: 11211019RH1/EIECUTIVA

REMUNERACION PENSICN M IMFERENCIA
W TOTAL
A NA ALIMENTICIA EXCEDLENTE PGl
PAGADOR
(21175010003)  (21175010033) COMPROBAR

Bajo Protests de dedr verdad
ELABORG AuTORZO
NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA
SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE DE LOS DIRECTOR ADMINISTRATIVO O EQUIVALENTE
RECURSOS ANANCIEROS O A QUIEN DESIGNEN DE LA DEPENDENCIA

i
AN W & A~
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Para el ejercicio, control, seguimiento y evaluacidn del

Gasto Publico del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco

F15: CEDULA DE VARIACION ENTRE PERIODOS NOMINALES

Numeral: 97

Unidad Administrativa para gestiéon del Formato:

Direccién de Contabilidad

Gubernamental
Vi DE
LY CEDULA DE VARIACION ENTRE PERIODOS NOMINALES DEPENDENCIA
TABASCO
ENERO EJECUTIVA 0 - EJECUTIVA 0 ALTA DE 5 TRABAIADORES
ENERO HONORARIO 0 - HONORARIOS 0 NINGUNA
ENERO LISTA DE RAYA 0 - LISTA DE RAYA 0 BAJA DE UN TRABAJADOR
Bajo protests de decir verdad
ELABORG AUTORZO
NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA
SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE DE LOS RECURSOS DIRECTOR ADMINISTRATIVO O EQUIVALENTE DE LA
FINANCIEROS O A QUIEN DESIGNEN DEPENDENCIA

Wt



18 DE ENERO DE 2023 PERIODICO OFICIAL

331

TABASCO

F16: COMPROBACION DE VIATICOS Y GASTOS PARA
OPERATIVOS

COMPROBACION DE VIATICOS Y GASTOS PARA OPERATIVOS

FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS

Para el ejercicio, cantrol, seguimiento y evaluacion del
Gasto Publico del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco

Nam.
Local

)

(1)
Estado
(2)

Pals  Extranjero
] )

Fecha Dhl MasJ Afio (3)

o

Dependencla, Organo o Entidad: (4)
Unidad Administrativa:

Estructura Contable Presupuestal:

(5)

(6)

NOMBRE DEL COMISIONADO;
CARGO: (8)
PRESENTE.

(7)

Por medio del presente me dirijo a usted para comunicarle que deberd llevar a cabo la sigulente comisién:

-

(9)

L

J

7

Recibi la cantidad de § __ (15)

Mayor a 24 Horas ( ) )

TIPO DE COMISION:  ( 10) Menor a 24 Horas ( )

MANDO: (11) Operativo ( ) Medio ( ) Superior ( )
FECHA DE COMISION: Inicio (12) Término Total dias

MEDIO DE TRANSPORTE: (13) Terrestre: ( ) Aéreo: ( ) Otro: ( )
VEHICULO OFICIAL: Placas (14) Marea No. Econémico

) Por conceplo de comprobacion de viaticos y gastos para operativos.

W\

. il
[ )
Solicité Autarizo Comislonado
(16) (17) (18)
Director del Area Director Administrativo o Servidor Pablico Comisionado
Su equivalente

| J

INFORME DE LA COMISION
@ =

(19)

Firma del Comisionago: (20)

e Eun ke Uil Eiskinie — J
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Para el ejercicio, control, seguimiento y evaluacion del
Gasto Publico del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco

COMPROBACION DE VIATICOS Y GASTOS
PARA OPERATIVOS

Numerales:
106 Fracc.ll y
107 Fracc. V

Unidad Administrativa para gestién del Formato: | Direccién de Politica
Presupuestal

1) Anotar el nimero del oficio de comisién.

2) Sefialar el drea geografica donde se efectuara la comisidn.

3) Describir la fecha, dia, mes y afio del oficio de comisidan.

4) Anotar el nombre de la dependencia, drgano o entidad donde se origina la comision.

5) Anotar el nombre de |a unidad administrativa a la que esta adscrito el comisionado.

6) Anotar la Estructura Contable Presupuestal en la que estdn autorizados los recursos.

7) Describirel nombre del servidor pablico a quien se dirige el oficio para atender la comision.

8) Anotar el cargo del servidor publico comisionado.

9) Describir claramente el objeto de la comision que desempefara el servidor publico
designado.

10) Sefialar el tipo de comisién segun corresponda.

11) Indicar el nivel de mando al que pertenece el comisionado.

12) Anotar las fechas de inicio y término de la comisién, asi como el total de dias de comisién.

13) Sefalar el medio de transporte utilizado.

14) Anotar el nimero de placas del vehiculo oficial que se utilizara para el desempefio de la
comisidn, asi como marca y nimero econémico del mismo.

15) Anotar el importe con niimeros y letras de los vidticos o gastos para operativos, que reciba
el servidor publico comisionado.

16) Anotar el nombre, cargo y firma del servidor publico responsable que solicite la comisién.

17) Anotar el nombre, cargo y firma del Director Administrativo o su equivalente de la
dependencia, 6rgano o entidad que autoriza la comisién.

18) Nombre, cargo y firma del servidor plblico comisionado.

19) Escribir el informe de las actividades motivo de la comision.

20) Firma del servidor publico comisionado que elaboré el informe

W >



18 DE ENERO DE 2023

PERIODICO OFICIAL 333

Para e

FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS

| ejercicio, control, seguimiento y evaluac

J
o
E
)
a
e
o
:I
a
m
-

F17: INTEGRACION DE EXPEDIENTE POR CONCEPTO DE GASTOS
DE ORDEN SOCIAL, ESPECTACULOS CULTURALES Y EVENTOS

ESPECIALES

Local (1) Estado( ) Pais ( ) Extranjero ( )
Dia __ Mes ___ Afo

(2)

r )

Dependencia o Entidad (3) Unidad Administrativa

(4)

L Estructura Contable Presupuestal: (5) h

Nombre del evento: (7)

CONCEPTO DEL GASTO
( ) Orden social () Exposiciones ( ) Simposios ( ) Congreso ( ) Seminarios
( ) Otro evento ( ) Convenciones ( ) Espectaculos culturales
(8)
\ J
DOCUMENTOS QUE ACREDITAN EL EVENTO
No. Cuenta Tipo de documento Fecha Importe
(9) (10) (11) (12)
JUSTIFICACION DEL GASTO
(13)
BENEFICIARIOS
(14)
OBJETIVOS Y PROGRAMAS CUMPLIDOS
(15)
(16) (17)

DIRECTOR ADMINISTRATIVO O SU EQUIVALENTE

RESPONSABLE DEL EVENTO

X\\N\‘Q‘/%
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Para el ejercicio, control, seguimiento y evaluacion del
Gasto Publico del Poder Ejecutivo del Eslado de Tabasco

TABASCO

" INTEGRACION DE EXPEDIENTE POR CONCEPTO DE
GASTOS DE ORDEN SOCIAL, ESPECTACULOS
CULTURALES Y EVENTOS ESPECIALES

r Numeral:

Unidad Administrativa para gestién del Formato: | Direccién de Politica
Presupuestal

Sefialar el area geogréafica donde se efectuara el evento.

Describir la fecha, dia, mes y afio de la realizacién del evento.

Anotar el nombre de la dependencia o entidad donde se origina el evento.

Indicar el nombre de la unidad administrativa responsable.

Anotar la estructura contable presupuestal de los recursos autorizados.

Anotar el nimero consecutivo de control del gasto, mismo que debera iniciar con
001/20XX.

Anotar el nombre completo del evento que se realizara.

Indicar con una X, el concepto del gasto correspondiente.

Escribir el nimero de cuenta que afecta presupuestalmente el evento.

Sefialar el tipo de documento que con el que se acredita la contratacion el evento.
Indicar la fecha del documento que acredita la contratacion del evento.

Escribir el importe del gasto generado por el evento.

Escribir concretamente la justificacion del gasto que origino el evento.

Anotar el nimero de beneficiarios por la realizacién del evento.

Seifialar los objetivos y programas cumplidos con |a realizacién del evento.

Anotar el nombre, cargo y firma del Director Administrativo o su equivalente de la
dependencia o entidad que da el visto bueno.

Nombre, cargo y firma del responsable del evento.

\\\S\f\-ﬂh/
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Gasto Publico del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco

TA\;ASCIO
F18: DETERMINACION DEL IMPUESTO SOBRE NOMINA
Numeral: 115
Unidad Administrativa para gestién del Formato: Direccién de Contabilidad
Gubernamental
[ t
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Para el gjercicio, control, seguimiento y evaluacion del
Gaslo Publico del Poder Ejeculivo del Estado de Tabasco

MINA Numeral: 115

DETERMINACION DEL IMPUESTO SOBRE NO

Unidad Administrativa para gestién del Formato: Direccién de
Contabilidad
Gubernamental

1) Agregar al formato el logotipo de la Dependencia o Entidad

2) Anotar el nombre de la Dependencia o Entidad

3) Anotar el nombre correcto de la Unidad Administrativa responsable de la Dependencia o
Entidad que informa

4) Especificar el periodo que corresponde informar

5) Detallar cada una de las néminas, viaticos, factura de vales de despensa electronicos y
reintegros que corresponden al periodo que esta informando

6) Anotar el importe total de percepciones gravadas menos el subsidio al empleo que se
toma de las caratulas de las néminas

7) Anoctar el importe del Impuesto Sobre Néminas que se indica en la caratula de cada
némina

8) Anotar el importe de viaticos timbrado por la SAIG y que corresponde a viaticos no
comprobados por el servidor publico comisionado

9) Anoctar el importe del Impuesto Sobre Néminas que corresponda a los viaticos no
comprobados por el servidor plblico comisionado.

10) Anotar el importe total Facturado por el proveedor correspondiente a vales de despensa
electrénicos del periodo que informa,

11) Anotar el importe del Impuesto Sobre Néminas que corresponda a los vales de despensa.

12) Anotar el importe total de percepciones menos subsidio del reintegro que se esta
reportando en el periodo que se informa.

13) Anotar el importe del Impuesto Sobre Néminas que corresponda a los reintegros.

14) Anotar el importe de vales de despensa electronicos cancelados en el periodo que
informa.

15) Anotar el importe del Impuesto Sobre Néminas que corresponda a los vales de despensa
cancelados.

16) Anotar el importe de la base del Impuesto Sobre Némina.

17) Anotar el importe del Impuesto Sobre Nomina que corresponda a la base de dicho
impuesto.

18) Anotar el nimero de empleados que se esta informando por cada némina que se detalla

19) Anotar el importe de las faltas que se detallan en cada caratula de la némina que
corresponda

20) Anotar el numero total de empleados que se encuentran laborando en la dependencia o
entidad.

21) Anotar el nombre completo y cargo del servidor(a) publico(a) responsable que elabora el
informe

22) Anotar el nombre completo y cargo del Director(a) del area de Recursos Humanos que

que autoriza el informe
24) Anexar la informacién soporte gue se detalla en el Formato F18 Determinacién de ISN.

L ok

\

revisa el informe
23) Anotar el nombre completo y cargo del Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas \(#7
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Para el gjercicio, control, seguimiento y evaluacion del

Gasto Publico del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco

" Numerales:
116y 117

"GASTOS DE AYUDAS Y SUBSIDIOS

Unidad Administrativa para gestién del Formato: | Direccion de Politica
Presupuestal

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 |a clave de |a dependencia o entidad

5) Anotar el Nimero de Grupo que se registra en el Formato del Grupo de Facturas

6) Anotar la clave del Programa Presupuestario

7) Sefalar el numero de la Partida Genérica

8) Senialar el concepto de la Partida Genérica

9) Sefialar el nimero de la Partida Especifica

10) Sefialar 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 econémico

13) Especificar el tipo de sector beneficiado, para efectos de este apartado se
relacionan a los subsidios con el sector econémico y a las ayudas con el social

14) Anotar el nombre completo del beneficiario

15) Anotar la Clave Unica de Registro de Poblacién, 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 fisica 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 electrénica, 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

h
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Para el ejercicio, control, seguimiento y

. Gasto Piblico del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasc

.
.

TARASCHY

F20: EXPEDIENTE UNITARIO DE OBRA

Numerales: 127 y 128

Unidad Administrativa para gestién del Formato: | Subsecretaria de Auditoria a la
Obra Publica de la Secretaria
de la Funcion Pablica

EXPEDIENTE UNITARIO DE OBRA
Se integrara de acuerdo a lo establecido en las disposiciones legales en materia de obra
publica, del ambito estatal y federal segun sea el caso, conforme la fuente de
financiamiento de los recursos autorizados.

PLANEACION
CONCEPTO RECURSO ESTATAL RECURSO FEDERAL
Fundamento Legal Fundamento Legal
a) Convenios y acuerdos de Art. 19, fracc. |, de la Arts. 1, fracc V, parrafo
participacion. LOPSRMET; y 213, fracc. |, cuarto, y 17 de la LOPSRM; y
inciso a) de su Reglamento. 15, fracc. VI, de su
Reglamento.

b) Oficio de autorizacién de inversion. Arts. 19, fracc. V, y 25, primer Arts. 17, fracc. lll, de la
parrafo, de la LOPSRMET; y LOPSRM,; y 18 de su

213, fracc. |, inciso b) de su Reglamento.
Reglamento.
c) Prevencién de propiedad de areasy | Arts. 19, fracc. IV; y 22, Arts, 19, parrafo segundo, de
predios para obra plblica. Segundo Parrafo, de la la LOPSRM; y 21, fracc. |l
LOPSRMET; y 213, fracc. |, de su Reglamento.

inciso c) de su Reglamento.
d) Notificacion de abono a cuenta de la | Art. 213, fracc. |, inciso d) del Art. 82, fracc. IX, de la

Dependencia o Entidad Reglamento de la LOPSRMET. |LFPRH.
1. PROGRAMACION
PROGRAMAS Y PRESUPUESTO

a) Ejercicio en curso. Arts. 24, Primer Parrafo, de la Arts. 21, de la LOPSRM; y
LOPSRMET; y 213, fracc. Il 15, 16y 17 de su
inciso a), numeral 1, de su Reglamento.
Reglamento.

b) De los ejercicios subsecuentes en su | Arts. 24, Primer Parrafo, de la Arts. 1, parrafo sexto y 23, de

caso. LOPSRMET; y 213, fracc. Il, la LOPSRM; y 15, fracc. |l

inciso a), numeral 2, de su de su Reglamento.
Reglamento.

c) Convenios y Acuerdos. Arts, 19, fracc. |, de la Arts. 14, de la LOPSRM; y
LOPSRMET; y 213, frace. I, 15, frace. VIl, de su
inciso a), numeral 3, de su Reglamento.
Reglamento.

1. ESTUDIOS PREVIOS

a) Factibilidad técnica. Arts. 19, Gltimo parrafo; 21, de | Art. 21, fracc. |, de la
la LOPSRMET; y 213, fracc. lll, | LOPSRM; y 21, fracc. IV, de
inciso a), de su Reglamento. su Reglamento. %

b) Factibilidad econémica. Arts. 19, fracc. |, de la Art. 21, fracc. |, de la
LOPSRMET,; y 213, fracc, lll, LOPSRM; y 21, fracc. IV, de
R\ciso b), de su Reglamento. su Reglamento.

TR i
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TARANT
c) Factibilidad social. Arts. 19, fracc. I, de la Art. 21, fracc. |, de la
LOPSRMET,; y 213, fracc. Il LOPSRM; y 21, fracc. IV, de
inciso c), de su Reglamento. su Reglamento.
d) Factibilidad ecoldgica e impacto Arts, 19, fracc. XI, de la Art. 20, de la LOPSRM; y de
ambiental. LOPSRMET; y 213, fracc. I, su Reglamento.
incisos d) y e), de su
Reglamento.
e) Investigaciones, Asesorias y Arts. 4y 21 de |la LOPSRMET; y | Arts. 21, fracc. X, de la
Consultorias. 213, fracc. Ill, inciso f), de su LOPSRM; 21y 74 fracc. VI
Reglamento. de su Reglamento.
f) Objetivos y metas a corto y mediano | Arts. 19, fracc. |, de la Arts. 21, fracc. Il, de la
plazo LOPSRMET; y 213, fracc. Il LOPSRM; y 21, fracc. |, de su
inciso g), de su Reglamento. Reglamento.
g) Regularizacion y adquisicion de la Arts. 4y 19, fracc. IV, y 22, Art. 21, fracc. X|, de la
tenencia de la tierra. Segundo Péarrafo, de la LOPSRM; y 21, fracc. Ill, de
LOPSRMET; y 213, frace. IlI, su Reglamento.
inciso h), de su Reglamento.
V. PROYECTOS
a) De infraestructura. Arts. 4 fracc. |, 21, 57 ultimo Arts., 18 de la LOPSRM; y
parrafo de la LOPSRMET; y 21, parrafo sexto, séptimo y
213, fracce. IV, inciso b), de su noveno, de su Reglamento.
Reglamento.
b) Arquitecténico. Arts. 21 de la LOPSRMET, y Arts. 2 fracc. X, 18 de la
213, fracc. IV, inciso d), de su LOPSRM; y 213 frace. Vly
Reglamento. VII, de su Reglamento.
c) De ingenieria, Arts, 21 de la LOPSRMET; y Arts, 2 fracc. XI, 18 de la
213, fracc. IV, inciso c), de su LOPSRM; y 213 fracc. Vly
Reglamento. VI, de su Reglamento.
d) Verificacion de existencia de Arts. 20 de la LOPSRMET, y Arts. 18, parrafos primera y
estudios y proyectos. 213, fracc. IV, inciso a), de su segundo, de la LOPSRM, y
Reglamento. 20, de su Reglamento.
a) Presupuesto interno. Arts. 21 primer parrafo, 49 fracc. | Arts. 21, parrafo primero y
| de la LOPSRMET; y 213, fracc. XIl, de la LOPSRM; 21
frace. V, inciso a), de su y 24, de su Reglamento.
Reglamento.
b) MNormas y especificaciones de Arts. 21, primer parrafo y 71 de | Arts. 21, fracc. V, y 24,
construccion. la LOPSRMET; y 213, fracc. V, | pentltimo parrafo, de la
inciso b), de su Reglamento. LOPSRM; 21y 24, de su
Reglamento.
c) Normas de Ecologia Arts. 21, segundo parrafo, de la | Arts. 20, de la LOPSRM; 21y
LOPSRMET; y 213, fracc. V, 24 de su Reglamento.
inciso c), de su Reglamento.
d) Programa de ejecucion de obray de | Arts. 21, tercer parrafo, de la Arts. 21, fracc. VIl y 24
suministros. LOPSRMET; y 213, fracc. V, péarrafo cuarto, de la
inciso d), de su Reglamento. LOPSRM; 21y 24 de su
Reglamento.
e) Permisos, Autorizaciones y Arts, 22, segundo parrafo, de la | Arts. 19, segundo parrafo, de
Dictamenes. LOPSRMET; y 213, fracc. V, | la LOPSRM: 21 y 24 de su 4
inciso e), de su Reglamento. Reglamento. L
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VI PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION
a) Licitacion Publica. Arts, 30, fracc. |, de la Arts. 27, parrafo quinto de la
LOPSRMET,; y 213, fracc. VI, LOPSRM; 31y 34 de su
inciso a), de su Reglamento. Reglamento.

= Convocatoria.

1) Publicacion en el Periédico Arts. 36, de la LOPSRMET, 19y | Arts, 28, de la LOPSRM; 31y
Oficial y por medios 213, frace. VI, inciso a), numeral | 34 de su Reglamento.
electronicos. 1, de su Reglamento.

2) Envio de copia a la Secretaria 213, frace. VI, inciso a), numeral
de la Funcién Publicay a la 1, del Reglamento de la
Secretaria, LOPSRMET.

3) Registro de convocatoria en el 213, fracc. VI, inciso a), numeral | Arts. 32 de la LOPSRM; 31y
Sistema Electrénico autorizado. | 1, del Reglamento de la 34 de su Reglamento.

LOPSRMET,

4) Requisitos para la inscripcion de | Arts. 35, fracc. II, de la Arts. 31, frace. XIll y XVI, de
la empresa (Acreditar su LLOPSRMET, 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.
financiera y especialidad
requerida)

5) Lugar, fecha y plazo para Arts. 35, fracc. 1ll, de la Arts. 32, de la LOPSRM; 31y
obtener las bases. LOPSRMET, y 213, fracc. VI, 34 de su Reglamento

inciso a), numeral 1, de su
Reglamento,
6) Costos de las bases. Arts. 35, fracc. lIl, de la Arts. 32, de la LOPSRM; 31y
LOPSRMET; y 213, fracc. VI, 34 de su Reglamento,
inciso a), numeral 1, de su
Reglamento.

7) Lugar, fechay hora de apertura | Arts. 35, fracc. IV, de la Arts. 31, frace. IX, X y XI, de
de proposiciones y de la visita al | LOPSRMET; y 213, fracc. VI, la LOPSRM,; 31y 34 de su
sitio de realizacién de los inciso a), numeral 1, de su Reglamento.
trabajos Reglamento.

8) Descripcion general de la obra o | Arts. 35, fracc. VII, de la Arts. 31, fracc. lll, de la
del servicio y lugar de los LOPSRMET,; y 213, fracc. VI, LOPSRM; 31y 34 de su
trabajos. inciso a), numeral 1, de su Reglamento.

Reglamento.

9) Plazo de ejecucion y fecha Arts. 35, fracc. VIII, de la Arts, 31, fracc. V, de la
estimada de inicio de los LOPSRMET; y 213, fracc. VI, LOPSRM; 31y 34 de su
trabajos. inciso a), numeral 1, de su Reglamento.

Reglamento.

10) Fecha estimada de terminacion Arts. 31, fracc. V, de la

de los trabajos. LOPSRM; 31y 34 de su
Reglamento.

11) Informacion sobre los Arts. 35, fracc. IX, de la Arts, 31, fracc. IV, de la

porcentajes de los anticipos. LOPSRMET: y 213, fracc. VI, | LOPSRM; 31y 34 de su
inciso a), numeral 1, de su Reglamento.
Reglamento,

12) Criterios generales de Arts. 31, fracc. XXIIl, y 38, de

adjudicacién del contrato. la LOPSRM; 31y 34 de su
Reglamento.

13) Declaraciéon que no podran Arts. 35, fracc. 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 |os supuestos del | inciso a), numeral 1, de su Reglamento.

K Reglamento.
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Estado de Tabasco.

14) Nombre, denominacién o razén | Arts. 35, fracc. |, de la Arts. 31, fracc. |, de la
social de la dependencia o LOPSRMET,; y 213, frace. VI, LOPSRM; 31y 34 de su
entidad contratante inciso a), numeral 1, de su Reglamento

Reglamento.

15) La indicacién si la Licitacion es | Arts. 35, fracc. V, de la Arts. 30 y 31, fracc. |l, de la

estatal, nacional o internacional | LOPSRMET, y 213, frace. V, LOPSRM; 31y 34 de su
inciso a), numeral 1, de su Reglamento.
Reglamento.

16) La indicacion que ninguna de las | Arts. 35, fracc. VI, de la Arts. 31, fracc. XXXII, de la
indicaciones contenidas en las LOPSRMET, y 213, fracc. VI, LOPSRM; 31y 34 de su
bases, asi como en las inciso a), numeral 1, de su Reglamento.
proposiciones podran ser Reglamento.
negociadas

17) Determinacién, en su caso, del | Arts, 35, fracc. XI, de la Arts. 31, fracc. XX, de la
porcentaje del contenido LOPSRMET, y 213, fracc. VI, LOPSRM; 31y 34 de su
nacional inciso a), numeral 1, de su Reglamento.

Reglamento.

b) Invitacién a cuando menos tres

personas:

= Invitacién a participar a 3
empresas cuando menos.

= Contestacion de aceptacion o
negacion.

« Aprobacién del Comité de la Obra
Publica.

Arts. 46 de la LOPSRMET; y Arts. 43, de la LOPSRM; 31y
213, fracc. VI, inciso b), numeral | 34 de su Reglamento.
1, de su Reglamento.

c) Adjudicacién directa (Orden de

trabajo):

* [nvitacién a participar a 3
empresas.

« Contestacién de aceptacién o
negacion.

+ Aprobacion del Comité de la Obra
Publica.

Arts. 46 de la LOPSRMET; y Art 43, de la LOPSRM; 76 de
213, fracc. VI, inciso c), numeral | su Reglamento.
1, de su Reglamento.

d) Solicitud de Excepcitn a la

Licitacién Pablica
= |nforme técnico de excepcién de

Arts. 30, dltimo parrafo; 44 de la | Arts 41y 42 de la LOPSRM;
LOPSRMET,; y 213, frace. VI, 73 y 74 de su Reglamento.
inciso d), numeral 1, de su

Licitacion Publica. Reglamento.
* Dictamen del Comité de
excepcion a Licitaciéon Publica
« Aprobacion del Comité de
excepcion a Licitacion Publica
= Autorizacion de la SOTOP, para
adjudicacion directa, con las
excepciones procedentes.
Vil BASES DE LA LICITACION: Anexos y Proyecto Ejecutivo
a) Nombre, denominacion o razén social | Arts. 37, fracc. |, de la Arts. 31, fracc. |, de la
de la convocante. LOPSRMET, y 213, frace. VI, LOPSRM; 31y 34 de su
numeral 1, de su Reglamento. | Reglamento
b) Lugar, fecha y hora del acto de Arts, 37, fracc. IV, de la Arts. 31, fracc. XI, de la
apertura de propuesta. LOPSRMET; y 213, fracc. VII, LOPSRM; 31y 34 de su
\ numeral 1, de su Reglamento. | Reglamento ’l
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c)

Lugar, fecha y hora para la
comunicacién del fallo.

Arts. 37, frace. IV, de la
LOPSRMET,; y 213, fracc. VI,
numeral 1, de su Reglamento.

Arts, 31, fracc. X1, de la
LOPSRM; 31y 34 de su
Reglamento

d)

Lugar, fecha y hora para la firma del
contrato.

Arts, 37, fracc. IV, de la
LOPSRMET, y 213, fracc. VII,
numeral 1, de su Reglamento.

Arts. 31, fracc. XI, de la
LOPSRM; 31 y 34 de su
Reglamento.

e)

Indicacion que ninguna de las
condiciones contenidas en las bases
asi como de las proposiciones, podra
Ser negociada.

Arts. 37, fracc. VIIi, de la
LOPSRMET; y 213, frace. VI,
numeral 1, de su Reglamento.

Arts. 31, fracc, XXXI, de la
LOPSRM; 31y 34 de su
Reglamento.

Proyectos arquitecténicos y de
ingenierfa.

Arts, 37, fracc. X, de la
LOPSRMET; y 213, frace, VII,
numeral 1, de su Reglamento.

Arts. 31, fracc. XVII, de la
LOPSRM; 31y 34 de su
Reglamento.

)

Normas de calidad de los materiales.

Arts. 37, fracc. X, de la
LOPSRMET; y 213, fracc. VI,
numeral 1, de su Reglamento.

Arts. 31, fracc. XVII, de la
LOPSRM; 31y 34 de su
Reglamento.

h)

Especificaciones de construccion.

Arts. 37, fracc. X, de la
LOPSRMET,; y 213, fracc. VII,
numeral 1, de su Reglamento.

Catalogo de conceptos.

Arts, 37, fracc. XXII, de la
LOPSRMET,; y 213, fracc. VI,
numeral 1, de su Reglamento.

Arts. 31, fracc. XVII, de la
LOPSRM; 31y 34 de su
Reglamento.

Arts. 2 fracc. IX y 31, fracc,
XXIX, de la LOPSRM; 31y 34
de su Reglamento.

Qrigen de los recursos financieros.

Arts. 37, fracc. XllIl, de la
LOPSRMET; y 213, fracc. VII,
numeral 1, de su Reglamento.

Arts, 46, fracc. IIl, de la
LOPSRM; 31 y 34 de su
Reglamento.

Forma y término de pago de los
trabajos.

Arts. 37, fracc.s. VIl y XX, de la
LOPSRMET; y 213, fracc. VII,
numeral 1, de su Reglamento.

Arts. 31, frace. VI, de la
LOPSRM; 31y 34 de su
Reglamento.

Porcentaje, forma y términos de los
anticipos.

Arts, 37, fracc. XV, de la
LOPSRMET; y 213, fracc. VII,
numeral 1, de su Reglamento.

Arts, 31, fracc. IV, de la
LOPSRM; 31y 34 de su
Reglamento.

m)

Lugar, fecha y hora de la visita al sitio
de los trabajos.

Arts. 37, fracc. XVI, de la
LOPSRMET, y 213, fracc. VI,
numeral 1, de su Reglamento.

Arts. 31, fracc. IX, de la
LOPSRM; 31y 34 de su
Reglamento.

n)

Informacion especifica sobre las
partes que podran subcontratarse.

Arts, 37, fracc. XVII, de la
LOPSRMET,; y 213, fracc. VI,
numeral 1, de su Reglamento.

Arts. 31, fracc. XXlI, de la
LOPSRM; 31y 34 de su
Reglamento.

0)

Plazo de ejecucién y fecha de jnicio de
los trabajos.

Arts, 37, fracc. XVIII, de la
LOPSRMET,; y 213, fracc. VII,
numeral 1, de su Reglamento.

Arts, 31, fracc. V, de la
LOPSRM; 31y 34 de su
Reglamento.

P)

Fecha de terminacion de los trabajos.

Arts. 37, fracc. XVIII, de la
LOPSRMET, y 27, fraccs. X1y
Xll, 213, frace. VI, numeral 1,
de su Reglamento.

Arts. 31, fracc. V, de la
LOPSRM; 31y 34 de su
Reglamento.

Q)

Modelo del contrato.

Arts. 37, fracc. XIX, de la
LOPSRMET; y 213, fracc. VII,
numeral 1, de su Reglamento.

Arts. 31, fracc. XXVI, de la
LOPSRM; 31y 34 de su
Reglamento.

Criterios detallados de adjudicacion.

Arts. 37, fracc. IX, de la
LOPSRMET; y 213, fracc. VII,
numeral 1, de su Reglamento.

Arts.31, fracc. XXIIl, de la
LOPSRM; 31y 34 de su
Reglamento.

5)

Procedimiento para los ajustes de

costos.
A\

Arts, 59, 60y 61, de la
LOPSRMET, y 213, fracc. VII,

Arts. 31, fracc, XXVIII, de la
LOPSRM; 31y 34 de su

numeral 1, de su Reglamento.

Reglamento.
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t)

Especialidad requerida \
correspondiente al Registro Unico de
Contratistas

Arts. 37, fracc. Il, de la
LOPSRMET; y 213, fracc. VI,

numeral 1, de su Reglamento.

Arts. 31, fracc. XVI, de la
LOPSRM; 31y 34 de su
Reglamento.

u)

Fecha, hora y lugar de la Junta de
Aclaraciones

Arts. 37, fracc. XVI, de la
LOPSRMET,; y 213, fracc. VI,

numeral 1, de su Reglamento.

Arts, 31, fracc. X, de la
LOPSRM; 31y 34 de su
Reglamento.

v)

Senalamiento de las causas de
descalificacion por incumplimiento de
algunos de los requisitos de las bases,
o comprobacién de que algun licitante
ha acordado con otro u otros elevar el
costo de los trabajos

Arts. 37, fracc. V, de la
LOPSRMET; y 213, fracc. VII,

numeral 1, de su Reglamento,

Arts. 31, frace. XXIV y XXXII,
de la LOPSRM; 31y 34 de su
Reglamento.

w)

Indicar de que la propuesta se
presentara en idioma espafiol

Arts. 37, fracc. VI, de la
LOPSRMET, y 213, fracc. VII,

numeral 1, de su Reglamento.

Arts. 31, fracc. Il, de la
LOPSRM; 31y 34 de su
Reglamento.

X)

Indicacién de la moneda o las
monedas en que podran presentarse
las proposiciones

Arts, 37, fracc. VII, de la
LOPSRMET,; y 213, fracc. VI,

numeral 1, de su Reglamento.

Arts. 31, fracc. VI, de la
LOPSRM,; 31y 34 de su
Reglamento.

y)

Tratandose de servicios relacionados
con la obra publica, los términos de
referencia que deberan precisar, el
objeto y alcances del servicio, las
especificaciones generales y
particulares, el producto esperadoy la
forma de presentacion

Arts. 37, fracc. XI, de la
LOPSRMET; y 213, fracc. VII,

numeral 1, de su Reglamento.

Arts. 31, fracc. XVIII, de la
LOPSRM, 31y 34 de su
Reglamento.

z)

Relacién de materiales y equipo de
instalacién permanente, que en su
caso, proporciona la convocante

Ants, 37, fracc. XII, de la
LOPSRMET, y 213, fracc. VII,

numeral 1, de su Reglamento.

Arts. 31, fracc. XIX, de la
LOPSRM: 31y 34 de su
Reglamento.

aa)

Conforme a su registro en el Registro
Unico de Contratistas, la experiencia,
capacidad técnica y financiera,

conforme la magnitud de los trabajos

Arts. 37, fracc. XIV, de la
LOPSRMET; y 213, fracc. VII,
numeral 1, de su Reglamento.

Arts. 31, fracc. XVI, de la
LOPSRM; 31y 34 de su
Reglamento.

bb)

Tratandose de contratos a precio
alzado o llave en mano, las
condiciones y forma de pago

Arts. 37, fracc. XX, de la
LOPSRMET; y 213, fracc. VI,
numeral 1, de su Reglamento.

31y 34 del Reglamento de la
LOPSRM.

cc)

Relacién de conceptos de trabajo méas
significativos

Ars. 37, fracc. XXIII, de la
LOPSRMET; y 213, fracc. VII,
numeral 1, de su Reglamento.

Arts. 31, fracc. XXX, de la
LOPSRM,; 31y 34 de su
Reglamento.

dd)

La sancién por falta de firma del
contrato

Arts. 37, fracc. XXIV, de la
LOPSRMET,; y 213, fracc. VIl,
numeral 1, de su Reglamento.

Arts. 31, fracc. XXVII, de la
LOPSRM; 31y 34 de su
Reglamento.

ee)

Términos y condiciones de entrega de
propuesta

Arts. 37, fracc. XXV, de la
LOPSRMET, y 213, frace. VII,
numeral 1, de su Reglamento.

Arts. 31, fracc. XXIX, de la
LOPSRM; 31y 34 de su
Reglamento.

ff)

Los demas requisitos generales que
deben cumplir

Arts. 37, frace. XXVI, de la
LOPSRMET; y 213, fracc. VI,
numeral 1, de su Reglamento.

Arts. 31, frace. XXXIII, de la
LOPSRM; 31y 34 de su
Reglamento.

Vil DAT

a) Testimonio del acta constitutiva y/o

modificaciones.

\

Arts. 35, fracc. Il, de la
LOPSRMET,; y 28, fracc. Il
inciso a) de su Reglamento.

OS MINIMOS DEL CONTRATISTA

Arts. 31, fracc. Xlll, de la
LOPSRM, 36 de su
Reglamento.

W
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b) Estados financieros auditados o

ultima declaracién anual.

Art. 28, fracc. V, del Reglamento
de la LOPSRMET.

Arts 31, fracc. XXX, de la
LOPSRM; 36 de su
Reglamento,

c) Capacidad Técnica en obras

similares y gque cuente con las
especialidades requeridas.

Arts. 37, fracc. XIV, de la
LOPSRMET; y 213, fracc. VIII,
inciso a) de su Reglamento.

Arts. 31, fracc. XVI, de la
LOPSRM; 36 de su
Reglamento.

d) Documento notarial que acredite la

personalidad del apoderado legal

Arts, 35, fracc. Il, de la
LOPSRMET,; y 28, fracc. lll,
inciso b) de su Reglamento.

Arts. 31, fracc. X, de la
LOPSRM; 36 de su
Reglamento.

e) Carta poder de la persona que

presenta la propuesta.

25, fracc. V del Reglamento de
la LOPSRMET.

Arts. 31, fracc. Xll y XIll, de la
LOPSRM; 36 de su
Reglamento,

f)

Identificacidn oficial de la persona
que presente la propuesta.

25, fracc. IV y 213, fracc. VIII,
inciso b), del Reglamento de la
LOPSRMET.

Arts. 31, fracc. Xlll, de |a
LOPSRM; 36 de su
Reglamento.

g) Que cuente con el capital solicitado

Arts. 37, fracc. XIV, de la
LOPSRMET, y 213, fracc. VIII,
inciso a), de su Reglamento.

Arts. 31, fracc. XXX, de la
LOPSRM; 36 de su
Reglamento.

a) Bases de Licitacién debidamente

firmada. (Parte Técnica)

IX. PROPUESTA
Arts.41, fracc. |, de la
LOPSRMET; y 213, fracc. IX,
inciso a), de su Reglamento.

Arts. 44 y 45 del Reglamento
de la LOPSRM.

b)

Manifestacion escrita de haber
asistido a la visita de obra.

Arts.41, fracc. |, de la
LOPSRMET; y 213, fracc. IX,
inciso b), de su Reglamento.

Arts. 44 y 45 del Reglamento
de la LOPSRM,

c)

Manifestacién escrita de haber
asistido o no a la junta de
aclaraciones.

Arts.41, fracc. |, de la
LOPSRMET, y 213, frace. IX,
inciso ¢), de su Reglamento.

Arts 34, 35y 30 Bis, de |a
LOPSRM; 44 y 45 del
Reglamento de la LOPSRM.

d)

Datos basicos de costos puesto en
el sitio de la obra de:

Arts.41, fracc. |, de la
LOPSRMET; y 213, fracc. IX,
inciso d), de su Reglamento.

Arts. 44 y 45 del Reglamento
de la LOPSRM.

Materiales y equipo de
instalacion permanente.
Utilizacion de maquinaria y
equipo de construccion,
Mano de obra.

Arts. 37, fracc. XXIlI, de la
LOPSRMET, y 213, fracc. IX,
inciso d), de su Reglamento.

Arts. 44 y 45 del Reglamento
de la LOPSRM

e)

Relacién de maquinaria y equipo de
construceién indicando si son de su
propiedad o rentados, ubicacién
fisica y vida atil.

Arts.41, frace. |, de la
LOPSRMET,; 27, fracc. |, y 213,
fracc. IX, inciso e), de su
Reglamento.

Arts, 44 y 45 del Reglamento
de la LOPSRM.

Programas calendarizados de:

Arts.41, fracc. |, de la
LOPSRMET; y 213, fracc. IX,
inciso f), de su Reglamento,

Arts. 44 y 45 del Reglamento
de la LOPSRM.

Ejecucion de los trabajos.
Utilizacién de maquinaria y equipo
de construccion.

Adquisicién de materiales y
equipo de instalacién permanente.
Utilizacion de personal técnico,
admvo. y de servicios.

Mano de obra. %

Arts.41, fracc. |, de la
LOPSRMET; y 213, fracc. IX,
inciso f), de su Reglamento,

Arts. 44 y 45 del Reglamento
de la LOPSRM.
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)

Manifestacién escrita de
subcontratacion de partes de la
obra.

Arts.41, fracc. |, de la

LOPSRMET; 27 fracc. IV y 213,

fracc. IX, inciso g), de su
Reglamento.

Arts. 44 y 45 del Reglamento
de la LOPSRM.

h)

Relacién de contratos de obra en
vigor.

Arts.41, fracc. |, de la
LOPSRMET, y 213, fracc. IX,
inciso h), de su Reglamento.

Arts. 44 y 45 del Reglamento
de la LOPSRM.

Relacién de planos arquitectdnicos
y de ingenieria.

Arts.41, fracc. |, de la
LOPSRMET; y 213, fracc. IX,
inciso i), de su Reglamento.

Arts. 44 y 45 del Reglamento
de la LOPSRM.

Il

Especificaciones complementarias
de construccion firmadas.

Arts.41, fracc. |, de la
LOPSRMET; y 213, fracc. IX,
inciso j), de su Reglamento.

Arts. 44 y 45 del Reglamento
de la LOPSRM.

k)

Carta compromiso de la
proposicion. (Parte Econémica)

Arts. 41, fracc. |, de la

LOPSRMET,; 27 inciso A, fracc.

Iy 213, fracc. IX, inciso a), de
su Reglamento.

Arts. 44 y 45 del Reglamento
de la LOPSRM.

Anélisis basicos de la proposicién.

Arts.41, fracc. |, de la

LOPSRMET; 27 inciso A, fracc.
'y 213, fracc. IX, inciso b), de

su Reglamento.

Arts, 44 y 45 del Reglamento
de la LOPSRM.

m)

Analisis de costo horario de
maquinaria y equipo de
construccién.

Arts.41, fracc. |, de la

LOPSRMET; 27 inciso A, fracc.
VI y 213, fracc. IX, inciso c), de

su Reglamento.

Arts. 44 y 45 del Reglamento
de la LOPSRM.

n)

Factor de integracién de salario
real

Arts.41, fracc. |, de la

LOPSRMET; 27 inciso A, fracc.
IV'y 213, fracc. IX, inciso d), de

su Reglamento.

Arts. 44 y 45 del Reglamento
de la LOPSRM.

0)

Listado del costo de mano de obra,

Arts.41, fracc. |, de la
LOPSRMET; y 213, fracc. IX,
inciso e), de su Reglamento.

Arts. 44 y 45 del Reglamento
de la LOPSRM.

P)

Integracion de los costos indirectos.

Arts.41, fracc. |, de la

LOPSRMET, 27 inciso A, fracc.

VIl'y 213, fracc. IX, incisos fy
g), de su Reglamento.

Arts. 44 y 45 del Reglamento
de la LOPSRM.

q)

Anélisis del costo financiero.

Arts.41, fracc. |, de la

LOPSRMET; 27 inciso A, fracc.

VIl y 213, fracc. IX, inciso h),
de su Reglamento.

Arts. 44 y 45 del Reglamento
de la LOPSRM.

n

Factor del cargo por utilidad,

Arts.41, fracc. |, de la

LOPSRMET; 27 inciso A, fracc.

Xly 213, frace. IX, inciso i), de
su Reglamento.

Arts. 44 y 45 del Reglamento
de la LOPSRM.

s)

Analisis de precios unitarios.

Ants 41, fracc. |, de la

LOPSRMET; 27 inciso A, fracc.

Iy 213, fracc. IX, inciso j), de
su Reglamento.

Arts, 44 y 45 del Reglamento
de la LOPSRM.

Y

Programas de montos mensuales
de:

Arts.41, fracc. |, de la

LOPSRMET; 27 inciso A, fracc.
Xl y 213, fracc. IX, inciso k), de

su Reglamento.

Arts. 44 y 45 del Reglamento
de la LOPSRM.
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= Ejecucion de los trabajos.

= Utilizacion de maquinaria y
equipo de construccion.

= Adquisicién de materiales y
equipos de instalacién
permanente.

= Utilizacion de mano de obra,

= Utilizacién de personal técnico,
administrativo y de servicios
encargado de |a direccion,
supervision y administracion de

Arts.41, fracc. |, de la
LOPSRMET; 27 inciso A, fracc.
X'y 213, frace. IX, inciso k), de
su Reglamento.

Arts. 44 y 45 del Reglamento
de la LOPSRM.

Reglamento de la LOPSRMET.

los trabajos.
u) Catalogo de conceptos conteniendo: | Arts.41, fracc. |, de la Arts. 44 y 45 del Reglamento
* Unidad de medicion. LOPSRMET,; 27 incisc A, fracc, | de la LOPSRM.
* Cantidad de trabajo. Xy 213, fracc. IX, inciso I), de
= Precio unitario con nimero. su Reglamento,
* Precio unitario con letra.
* |mportes parciales.
= Subtotales por capltulo.
= |mporte total de |la proposicion.
X. PROCESQO DE ADJUDICACION
a) Invitacion por escrito al Comité de la | Arts. 18, segundo parrafo, y Arts. 26, parrafos 6y 7, 28
Obra Publica. 213, frace. X, inciso ¢), del fracc. IV, del Reglamento de

la LOPSRM.

b) Invitacion por escrito a la Secretaria.

Arts. 30 y 213, fracc. X, inciso
a), del Reglamento de la
LOPSRMET.

Arts, 26, parrafos 6y 7, del
Reglamento de la LOPSRM.

c) Invitacion por escrito a la Camara
correspondiente.

Art.14, inciso A, fracc. VI, del
Reglamento de la LOPSRMET.

Arts, 26, parrafos 6y 7, del
Reglamento de la LOPSRM.

d) Invitacion por escrito a la Secretaria
de |la Funcién Publica.

Arts. 30 y 213, fracc. X, inciso
b), del Reglamento de |a
LOPSRMET.

Arts. 26, parrafos 6y 7, del
Reglamento de la LOPSRM.

e) Acta de presentacion y apertura de
las propuestas.

Arts. 33 y 213, fracc. X, inciso
d), del Reglamento de la
LOPSRMET.

Art. 62 del Reglamento de la
LOPSRM.

Evaluacion de las propuestas.

Xl EVALUACION
Arts.42, de la LOPSRMET; 34,
35y 213, fracc. X|, de su
Reglamento.

Arts. 38, de la LOPSRM,; 63,
64 y 65 de su Reglamento.

a) Analisis comparativo de las
propuestas (cuadro frio).

Arts.42, penultimo parrafo, de la
LOPSRMET, y 213, fracc. XI,
inciso a), de su Reglamento.

Arts. 38, de la LOPSRM; 63,
64 y 65 de su Reglamento,

b) Dictamen técnico para fundamento
de fallo.

Arts.42, penultimo parrafo, de la
LOPSRMET,; 37 y 213, fracc. XI,
inciso b), de su Reglamento.

Arts. 38, de la LOPSRM; 63,
64 y 65 de su Reglamento.

¢) Acta de fallo,

Arts.41, fracc. IX de la
LOPSRMET; 38 y 213, fracc. XI,
inciso c), de su Reglamento.

Arts. 39, de la LOPSRM; 68
de su Reglamento.

1
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XIL. CONTRATACION

Arts.50, primer parrafo, de la
LOPSRMET,; 46 y 213, fracc.
XIl, inciso a), de su Reglamento.

Arts. 45,46y 47, de la
LOPSRM; 79, 80 y 81, de su
Reglamento.

b)

Catalogo de concepto.

Arts.49, fracc. Xll de la
LOPSRMET; 46 y 213, fracc.

X, inciso b), de su Reglamento.

Arts. 46, fracc. V, de la
LOPSRM; y 79, de su
Reglamento.

€)

Programa detallado por concepto
de obra.

Arts 49, fracc. Xl de la
LOPSRMET; 46 y 213, fracc.
XIl, inciso c), de su Reglamento.

Arts. 46, fracc. VI, de la
LOPSRM; y 79, de su
Reglamento.

d)

Fianza de garantia de
cumplimiento y de anticipo.

Arts.49, fracc. VI de la
LOPSRMET; 57, 58 y 213,
fracc. Xll, incisos d y e), de su
Reglamento.

Arts. 48, de la LOPSRM; 89 y
90, de su Reglamento.

e)

Factura de la empresa por el
anticipo otorgado.

Art. 213, fracc. XlI, inciso f), del
Reglamento de la LOPSRMET.

Arts. 48, VI, de la LOPSRM;
138 al 142, de su Reglamento.

Orden de pago del anticipo
otorgado.

Art. 213, fracc. XII, inciso g), del
Reglamento de la LOPSRMET.

Arts. 46, VI, de la LOPSRM;
138 al 142, de su Reglamento.

g)

Recibo de pago por el anticipo.

Art. 213, frace. Xl inciso h), del
Reglamento de la LOPSRMET.

Arts, 46, VI, de la LOPSRM,;
138 al 142, de su Reglamento,

h)

Otorgamiento de anticipo para
inicio de obra.

Arts.49, fracc. V, y 53 fracc. | de
la LOPSRMET;

Arts. 46, VIII, de la LOPSRM;
138 al 142, de su Reglamento.

Otorgamiento extemporaneo del
anticipo para inicio de obra

Arts.53, fracc. | de la
LOPSRMET; y 213, fracc. X,
inciso h) 1., de su Reglamento.

Arts. 46, VIII, de la LOPSRM;
138 al 142, de su Reglamento.

Porcentaje mayor de anticipo
autorizado.

Arts.53, fracc. IV de la
LOPSRMET.

Arts. 50, IV, de la LOPSRM,
138 al 142, de su Reglamento.

Nuevo programa de ejecucién de
los trabajos por la entrega
extemporanea de anticipo
(convenio diferimiento).

Art. 213, fracc. X, inciso h) 1°
del Reglamento de la
LOPSRMET.

Arts. 46, VI, de la LOPSRM;
138 al 142, de su Reglamento.

Aviso a la Secretaria de la Funcién
Publica y a la Secretaria, de la
Formalizacién del contrato.

Art. 213, frace. X, inciso i), del
Reglamento de la LOPSRMET.

ANNN



18 DE ENERO DE 2023

PERIODICO OFICIAL

349

=

.

TARASCOD

a)

X1,

Manifestacion por escrito de
disponibilidad oportuna del
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Gasto Publico del Poder Eje

Arts.55, de la LOPSRMET; y
213, fracc. Xl inciso a), de su
Reglamento.

sedlimiento y evalluacion del

culiva del Estado de Tabasce

EJECUCION FISICO-FINANCIERA DE LA OBRA

Art. 52, de la LOPSRM.

b)

Manifestacién por escrito del
establecimiento de la Residencia
de obra y supervision, en su caso.

Arts.56, de la LOPSRMET, y
213, fracc. Xlll, inciso b), de su
Reglamento.

€)

Aviso de inicio de obra,

Arts. 53, de la LOPSRM: 111 a
112, de su Reglamento.

Arts.55, de la LOPSRMET; y
213, fracc. X, inciso ¢), de su
Reglamento.

Art 52, de la LOPSRM.

d)

Aviso del inicio a la Secretaria de
la Funcién Publica y a la
Secretaria.

Art. 213, frace. XIll, inciso d), del
Reglamento de la LOPSRMET.

)

Bitacora de obra.

Arts.67 de la LOPSRMET, y
213, frace. X, inciso e), de su
Reglamento.

Arts. 53 de la LOPSRM; 122 a
126, de su Reglamento.

Estimaciones autorizadas.

Arts.57, de la LOPSRMET, y
213, fracc. X|Il, inciso f), de su
Reglamento.

Arts, 54, de la LOPSRM, 127 a
132, de su Reglamento.

9)

Numeros generadores.

Arts.57, de la LOPSRMET, y
213, fracc. XIII, inciso f), de su
Reglamento.

Arts. 54, de la LOPSRM, 132,
de su Reglamento.

h)

Reporte fotografico.

Arts. 85, fracc. Il, inciso g) y IIl, y
213, frace. XllI, inciso h), del
Reglamento de la LOPSRMET.

Arts. 54, de la LOPSRM; 132,
de su Reglamento.

Informes del supervisor de los
avances fisicos-financiero.

Arts.83, fracc. XIl, 84, 85y 213,
frace. X, inciso i), del
Reglamento de la LOPSRMET.

Arts. 52, de la LOPSRM, 132,
de su Reglamento.

Facturas por el pago de las
estimaciones.

Arts.57, de la LOPSRMET; y
213, fracc. XIll, inciso j), de su
Reglamento.

Arts. 54, de la LOPSRM; 127 y
128, de su Reglamento.

Ordenes de pago de estimaciones.

213, fracc. XIII, inciso k), del
Reglamento de la LOPSRMET.

Arts, 54, de la LOPSRM, 127 y
128, de su Reglamento.

Concentrado de estimaciones por
capitulo y conceptos evaluando
obra ordinaria, extraordinaria y
excedente, y/o por cancelar

Arts, 75, 76 y 213, fracc. XIII,
inciso ), del Reglamento de la
LOPSRMET.

Arts. 54, de la LOPSRM; 127 y
128, de su Reglamento.

m) Control de calidad (reportes de

pruebas de laboratorio).

Arts.83, fracc. VI, y 213, fracc.
X1, inciso m), del Reglamento
de la LOPSRMET.

Art. 132, del Reglamento de la
LOPSRM.

n)

Retenciones, devoluciones y
sanciones, en su caso,

Arts.53, 54, 55y 213, fracc. XIlI,
inciso n), del Reglamento de la
LOPSRMET.

Arts. 86, 87 y 88 del
Reglamento, de la LOPSRM.

0)

Amortizacién del anticipo.

Arts.61, segundo parrafo, y 213,
frace. Xlll, inciso o), del
Reglamento de la LOPSRMET.

Art. 143, del Reglamento, de la
LOPSRM.

P

Gastos financieros por
incumplimiento de pago de
estimaciones.

Arts.58, de la LOPSRMET, y
213, fracc. XllI, inciso q), de su
Reglamento.

Art. 55, de la LOPSRM.

Q)

Justificacion en bitacora por
conceptos extraordinarios,

Arts. 73 y 213, fracc. Xl inciso
r), del Reglamento de |a

Arts. 59, de la LOPSRM, 105,
106 y 107, de su Reglamento.

LOPSRMET.
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r Presupuesto autorizado de Arts.73 altimo parrafo y 213, Arts. 59, de la LOPSRM, 105,

conceptos extraordinarios.

fracc. Xlll, inciso s), del
Reglamento de la LOPSRMET.

de su Reglamento.

5) Solicitud de la empresa de ajustes
de costos.

Arts.58, de la LOPSRMET, y
213, fracc. Xlll, inciso t), de su
Reglamento.

Arts. 55 y 56, de la LOPSRM,;
105 a 109, de su Reglamento.

t) Autorizacion de pagos de ajustes
de costos (analisis y dictamenes).

Arts, 59, 60y 61, de la
LOPSRMET, y 213, frace. Xl
inciso u), de su Reglamento.

Arts. 55 y 56, de la LOPSRM;
105 a 109 y 136, de su
Reglamento.

u) Concentrado de estimaciones de
ajustes de costos.

Arts.49, fracc. VI, de la
LOPSRMET,; y 213, fracc. XIlI,
inciso v), de su Reglamento.

Arts. 55 y 56, de la LOPSRM, y
136, de su Reglamento.

v) Apraobacién de ajustes de costos
por la dependencia o entidad.

Arts.61 de la LOPSRMET; y
213, fracc. XIlI, inciso u), de su
Reglamento.

Arts. 55 y 56, de la LOPSRM;
105a 109, 136, 173 a 177 de
su Reglamento..

w) Endosos y ajustes a las garantias
relativas al contrato,

Arts.59, 60, 681y 213, fracc. XllI,
inciso x), del Reglamento de la
LOPSRMET,

Arts, 55 y 56, de la LOPSRM,;
105 a 109, de su Reglamento.

¥) Reintegro del anticipo, en su caso

Arts.67 de la LOPSRMET; y
213, frace. Xlll, inciso o), de su
Reglamento.

Art. 64, ultimo parrafo, de la
LOPSRM.

y) Informes de ejecucion de contratos
de obra

Arts.66 y 67 de la LOPSRMET,
y 213, fracc. Xlll, inciso p), de su
Reglamento.

Art. 74, de la LOPSRM.

XIV. TERMINACION DE LA OERA

a) Aviso de |a contratista de la
terminacién de la obra,

Arts.67, de la LOPSRMET; y
213, fracc. XIV, inciso a), de su
Reglamento.

Art. 64 de la LOPSRM; 164, de
su Reglamento,

b) Verificacién fisica de terminacién
de los trabajos.

Arts.67, de la LOPSRMET; y
213, frace. X1V, inciso b), de su
Reglamento,

Art. 64 de la LOPSRM; 165, de
su Reglamento.

¢) Relacion de estimaciones y pagos
aprobados.

Arts.67, de la LOPSRMET; y
213, fracc. X1V, inciso c), de su
Reglamento.

Art. 64 de la LOPSRM; 166,
fracc. VI, de su Reglamento.

d) Estimacién de finiquito.

Arts.67, de la LOPSRMET, y
213, fracc. XIV, inciso d), de su
Reglamento.

Art. 64 de la LOPSRM; 168 y
169, de su Reglamento.

e) Oficio al contratista para la
entrega-recepcion.

Arts .67, de la LOPSRMET.

Art. 64 de la LOPSRM; 166, de
su Reglamento.

f)y Acta finiquito

Arts 67, de la LOPSRMET; y
213, frace. XIV, inciso f), de su
Reglamento.

Art. 64 de la LOPSRM; 170, de
su Reglamento.

g) Acta de entrega recepcion.

Arts .67, de la LOPSRMET; y
213, fracc. XIV, inciso b), de su
Reglamento.

Art. 84 de la LOPSRM; 166, de
su Reglamento.

h) Entrega de garantia de vicios
ocultos.

Arts 69, de la LOPSRMET, y
213, fracc. XIV, inciso h), de su
Reglamento.

Art. 66 de la LOPSRM; 170,
fracc. IX, de su Reglamento,

i) Notificacion de cancelacion ge las
fianzas de garantia de \
cumplimiento y anticipo. \

Arts.61, 62, segundo parrafo y
213, fracc. XIV, inciso h), i)
numeral 4, del Reglamento de la

Art. 170, fracc. IX, del
Reglamento de la LOPSRM.

LOPSRMET.

/\/
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)

Entrega de planos actualizados,
normas y especificaciones a la
unidad operativa.

Arts. 71, de la LOPSRMET.

Arts. 68, 69, de la LOPSRM,;
166, fracc. VII, de su
Reglamento.

k)

Acta administrativa.

Arts.67, ultimo parrafo, de la
LOPSRMET,; y 213, fracc. XIV,
inciso g), de su Reglamento.

Art, 64 de la LOPSRM; 172, de
su Reglamento.

)

Cierre del concentrado de
estimaciones y sus nlimeros
generadores

Arts.57, de la LOPSRMET, y
213, fracc. X1V, inciso e), de su
Reglamento.

Art. 64 de la LOPSRM; 170,
fracc. VI, de su Reglamento.

m) En caso de terminacion
anticipada de la Obra agregar:

= Aviso ala Contratista a la
terminacién anticipada de la
obra

= Motivos de la terminacién
anticipada

= Entrega de las garantias

correspondientes

= Aviso ala Secretariay a la

Funcién Pablica

Arts.63, segundo parrafo, 65y
66, de la LOPSRMET; y 213,
fracc. X1V, inciso i), de su
Reglamento.

Art. 60 segundo parrafo, de la
LOPSRM; 150 a 153, de su
Reglamento.

Dictamen técnico de razones
fundadas y explicitas de los
convenios celebrados.

XV, CONVENIOS
Arts. 62, primer parrafo, de la
LOPSRMET; y 213, fracc. XV,
inciso f), de su Reglamento.

Arts. 59 de |la LOPSRM, 99,
100 y 101, de su Reglamento.

b)

Madificacién al monto, plazo o
metas de los contratos sobre la
base de precios unitarios.

Arts.62, primer parrafo, de la
LOPSRMET, 68 y 213, fracc. XV,
inciso b), de su Reglamento.

Arts. 58 de la LOPSRM, 98,
100 y 101, de su Reglamento.

c)

Modificacidén en monto o plaza
(mayor al 20% del contrato).

Arts.62, segundo y tercer parrafo,
de la LOPSRMET.

Art. 589 de la LOPSRM.

d)

Presupuesto correspondiente.

Arts, 71y 213, fracc, XV, inciso d),
del Reglamento de la
LOPSRMET.

Arts. 59 de la LOPSRM; 99,
100 y 101, de su Reglamento.

e)

Reprogramacion, en su caso.

Arts 68, Gltimo parrafo, y 213,
fracc. XV, inciso e), del
Reglamento de la LOPSRMET.

Arts. 59 de la LOPSRM, 99,
100 y 101, de su Reglamento.

Fianza de garantia de
cumplimiento convenio adicional,

Arts, 58, Ultimo parrafo y 213,
fracc. XV, inciso b), del
Reglamento de la LOPSRMET.

Arts. 59 de la LOPSRM, 91y
92 de su Reglamento.

g)

Aviso a la Secretaria de la
suscripcién del convenio(s).

Art. 213, frace. XV, inciso g), del
Reglamento de la LOPSRMET.

Arts. 59 de la LOPSRM, 102,
de su Reglamento.

h)

Modificacién en el periodo de
ejecucién

Arts.62, primer parrafo, de la
LOPSRMET; y 213, fracc. XV,
inciso b), de su Reglamento.

Arts. 59 de la LOPSRM, 99,
100 y 101, de su Reglamento.

Aviso a la Secretaria de la
Funcién Publica de la suscripcion
del convenio(s).

Arts 62, de la LOPSRMET,; y 213,
fracc. XV, inciso g), de su
Reglamento.

Arts. 59 de la LOPSRM.

\\

N

1



18 DE ENERO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 352

FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS

Para el gjercicio, control, seguimiento y evaluacian del

del Estado de
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TARASLD

XVI. SUSPENSIONES, RESCISIONES ¥ TERMINACION ANTICIPADA

a) Justificacion de suspensién, Arts .63, 65y 66, de la Arts. 60y 61, de la LOPSRM;
rescisién y terminacion LOPSRMET; y 213, fracc. XVI, 144 a 161, de su Reglamento.

anticipada de los trabajos incisoa), de su Reglamento.
contratados

b) Notificacién a la contratista

Arts.64, fracc. |, 65y 66, de la
LOPSRMET; y 213, fracc. XVI,
inciso b), de su Reglamento.
Arts.84, fracc. Il, 65y 66, de |a
LOPSRMET,; y 213, fracc. XVI,
inciso c), de su Reglamento.
Arts.66, fracc. IV, y 213, fracc.
XVI, inciso d) del Reglamento de
la LOPSRMET.

Arts.63, primer parrafo, 65,
segundo parrafo, de la
LOPSRMET; y 213, fracc. XVI,
inciso e), de su Reglamento,
Arts.63, de la LOPSRMET; y 213,
frace. XVI, inciso f), de su
Reglamento.

Arts.53, fracc. |, de la
LOPSRMET, y 213, fracc. XVI,
inciso i), de su Reglamento.
Arts.B5, fracc. |, de la
LOPSRMET; y 213, fracc. XVI,
inciso K), de su Reglamento.
Arts.65, fracc. Il, de la
LOPSRMET; y 213, fracc, XVI,
inciso I), de su Reglamento.
Arts.65, fracc. I, de la
LOPSRMET; y 213, fracc. XVI,
inciso m), de su Reglamento.

Arts. 60 y 61, de la LOPSRM,
158, de su Reglamento.

c) Contestacién de la contratista Arts. 60 y B1, de la LOPSRM,;

144 a 161, de su Reglamento.

d) Notificacion a la Secretaria de la
Funcién Publicay a la
Secretaria.

e) Acta Circunstanciada

Arts. 60 y 61, de la LOPSRM

Arts. 60 y 81, de la LOPSRM;
159, de su Reglamento.

Arts. 60 de la LOPSRM; 144 a
161, de su Reglamento.

f) Convenio de suspension

g) Amortizacion del saldo de
anticipo.

Arts. 60y 61, de la LOPSRM.

h) Pago de trabajos ejecutados y
gastos no recuperables.

Arts. 60, 61y 62, de la
LOPSRM: 144 a 161, de su
Reglamento.

Arts. 60y 61, de la LOPSRM;
160 y 161, de su Reglamento.

i) Finiquito de obra.

) Notificacion a la afianzadora de
la rescision del contrato.

Arts. 61 de la LOPSRM; 144 a
161, de su Reglamento.

K)

Fianza de vicios ocultos por los
trabajos ejecutados.

Arts.69, de la LOPSRMET, y 213,
fracc. XVI, inciso n), de su
Reglamento.

Arts. 60 y 61, de la LOPSRM;
96 y 97 de su Reglamento.

Reclamo de fianza a la
Procuradurla Fiscal de la
Secretaria, en su caso.

Arts. 65, fracc. I, y 66, fracc. IV,
de la LOPSRMET; y 213, fracc.
XVI, inciso i), de su Reglamenta.

m) Resolucién de |a rescision del

Contrato

Arts.B64, fracc. Ill, 65 y 66, de la
LOPSRMET; y 213, fracc. XVI,
inciso g), de su Reglamento.

Arts, 61, de la LOPSRM; 154 a
158, de su Reglamento.

€n Su caso

LOPSRMET,; y 213, fracc. XVI,
inciso j), de su Reglamento.

n) Solicitud del contratista de Arts.63, segundo parrafo, 65, Arts. 84, de la LOPSRM, 150y
terminacion anticipada, en su fracc. IV, de la LOPSRMET,; y 151, de su Reglamento.
caso 213, frace, XVI, inciso h), de su
Reglamento.
o) Determinacioén del sobrecosto, Arts .59, 60 y 861, de la Arts. 162 y 163, del

Reglamento de la LOPSRM.

)N
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F21-E: ACTA DE RECEPCION FiSICA DE LOS TRABAJOS DEL
CONTRATO No._ RECURSO ESTATAL

EJECUTOR DEL GASTO: (1)

DIRECCION: (2)

ESTRUCTURA CONTABLE PRESUPUESTAL: (3)

OBRA: (4)

EN LA CIUDAD DE (5) DEL (6)

SIENDO  LAS (7) HORAS, SE REUNIERON EN LA OBRA  DENOMINADA

(4)

UBICADAS EN (8) ;

LAS PERSONAS CUYOS NOMBRE Y CARACTER CON QUE INTERVIENEN SE MENCIONAN A

CONTINUACION:

POR EL EJECUTOR DEL GASTO (1) ELC.
(9) EN SU CARACTER DE RESIDENTE DE

OBRA (Y EN SU CASQ) EL C. (10) EN SU CARACTER DE

SUPERVISOR DE OBRA.

POR LA CONTRATISTA (11)
EL C. (12) EN SU CARACTER DE
SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION.

PARA REALIZAR CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 67 DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y
SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS DEL ESTADO DE TABASCO, Y 140 DE SU REGLAMENTO,
Y LA CLAUSULA (13) DEL CONTRATO, LA RECEPCION FiSICA DE LOS
TRABAJOS QUE SE DESCRIBEN A CONTINUACION:

(14)
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AUTORIZACION DE RECURSOS:

NUMERO DE OFICIO (S) FECHA (S) INV. AUTORIZADA
(15) (16) an
NUMERO DE OFICIO (S) FECHA (S) INV. REDUCCION/AMPLIACION
(18) (19) (20)
INVERSION AUTORIZADA (21)
DATOS DEL CONTRATISTA
NOMBRE (11) R.F.C. (22)
DIRECCION (23) COLONIA (24)
LOCALIDAD (25) MUNICIPIO (26) ESTADO (27)
CODIGO POSTAL,
IMPORTE CONTRACTUAL
CONTRATO No: (29) IMPORTE: (30) FECHA: (31)
CONVENIO No (EN SU CASQ): (32) IMPORTE: (33) FECHA:__(34)
IMPORTE TOTAL CONTRATADO INCLUYENDO CONVENIOS: (35)

DATOS GENERALES DE LAS FIANZAS

TIPO DE FIANZA NO. DE FIANZA MONTO AFIANZADORA
ANTICIPO (38) (37) (38)
CUMPLIMIENTO (39) (40) (41)
VICIOS OCULTOS (42) (43) (44)
ENDOSO (45) (48) (47)
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DATOS DE LA OBRA

DESCRIPCION: (4)

LOCALIDAD: (8) MUNICIPIO: _(48)

FECHA PROGRAMADA DE INICIO: {49) FECHA PROGRAMADA DE TERMINO: __(50)
FECHA REAL DE INICIO: (51) FECHA REAL DE TERMINO: (52)

PLAZO DE EJECUCION CONTRACTUAL: (53) __ DIAS NATURALES.

MODIFICACIONES AL PERIODO DE EJECUCION CONTRATADO

PLAZO DIFERIDO Y/O PRORROGADO (54) DIAS NATURALES.

AMPLIACION DE PLAZO: (55) DIAS NATURALES.

PLAZO DE EJECUCION MODIFICADO: (56) DIAS NATURALES.

FECHA DE TERMINACION MODIFICADA: (57) (DD/MMM/AAAA)
RELACION 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

CONTINUACION:

No. TIPO DE EECHA PERIODO QUE MONTO
ESTIMACION ESTIMACION RN COMPRENDE ESTIMADO
(58) (59) (60) (61) (62)
TOTAL: (63)

EN CASO DE QUE SE TENGAN ESTIMACIONES PENDIENTES DE TRAMITE, AUTORIZACION Y PAGO,
SE DEBERA AGREGAR LA SIGUIENTE NOTA:

‘SE TIENEN (64) ESTIMACIONES EN TRAMITES, POR UN MONTO APROXIMADO DE

FEd W T
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EN CASO DE QUE EL CONTRATISTA SE HUBIERA HECHO ACREEDOR A LA APLICACION DE PENAS
CONVENCIONALES SE DEBERA INCLUIR EL SIGUIENTE TEXTO Y TABLA.

‘LAS PENAS CONVENCIONALES A LAS QUE SE HIZO ACREEDOR EL CONTRATISTA POR ATRASO Y/O
POR MORA SON LAS QUE SE RELACIONAN A CONTINUACION"

(66) (67) (68) (69)

VERIFICACION DE TERMINACION DE LOS TRABAJOS

EL RESIDENTE DE OBRA, (9) , DE LA (1)

, DE ACUERDO CON EL OFICIO DE VERIFICACION DE

TERMINACION DE LOS TRABAJOS No. (70) , DE FECHA (71)

PERSONALMENTE VERIFICO QUE LOS TRABAJOS OBJETO DE ESTE CONTRATO FUERON

TOTALMENTE CONCLUIDOS EL DIA (72) POR LO QUE EN REPRESENTACION

DE LA (1) SE RECIBEN EN LOS TERMINOS DEL CONTRATO,

RESERVANDOSE EL DERECHO DE HACER POSTERIORMENTE LAS RECLAMACIONES QUE PROCEDAN

POR PAGOS INDEBIDOS Y VICIOS OCULTOS Y POR CUALQUIER OTRO CONCEPTO QUE
(1) TENGA DERECHO, DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL

CONTRATO, SUS ANEXOS Y CONVENIOS.

EL CONTRATISTA DECLARA QUE HIZO ENTREGA DE LA SIGUIENTE DOCUMENTACION:
(73)

AL (9) RESIDENTE DE OBRA.

GARANTIA DE DEFECTOS, VICIOS OCULTOS Y CUALQUIER OTRA RESPONSABILIDAD

DE CONFORMIDAD CON EL ARTICULO 69 DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS DEL ESTADO DE TABASCO, QUEDA VIGENTE DURANTE 365 DIAS
NATURALES A PARTIR DE LA FECHA DE RECEPCION DE LOS TRABAJOS, ASENTADA EN LA PRESENTE
ACTA, LA  FIANZA No. 1 (42) EXPEDIDA

e+
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(44) , PARA RESPONDER DE LOS DEFECTOS, VICIOS OCULTOS,
LA CALIDAD Y DE CUALQUIER OTRA RESPONSABILIDAD, EN QUE SE HUBIERA INCURRIDO EN SU
EJECUCION, MISMA QUE FUE ENTREGADA POR EL CONTRATISTA EN
(74) EXHIBIENDO EN EL PRESENTE ACTO, LA
CONSTANCIA DEL ACUSE DE RECIBO Y VERIFICACION CORRESPONDIENTE. LAS OBLIGACIONES
DERIVADAS DE ESTA FIANZA SE EXTINGUIRAN AUTOMATICAMENTE UNA VEZ TRANSCURRIDO EL
PLAZO PARA HACERLE EXIGIBLE, SIEMPRE X CUANDO
(1) NO HUBIERA PRESENTADO ANTE LA

INSTITUCION AFIANZADORA RECLAMACION DE PAGO.

MANIFESTACIONES DE LAS PARTES

POR SU PARTE EL SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION, (12)
A NOMBRE Y REPRESENTACION DE (11)
MANIFIESTA LO SIGUIENTE: (75)

NOTAS: CUANDO UN CONTRATISTA DESEE DEJAR A SALVO SU DERECHO A PRESENTAR
SOLICITUDES DE AJUSTE DE COSTOS, POR PARTE DEL EJECUTOR DEL GASTQ SE DEBERA INCLUIR
LA SIGUIENTE LEYENDA:

POR SU PARTE EL RESIDENTE DE OBRA, (9) A
NOMBRE Y REPRESENTACION DE LA (1) , MANIFIESTA
QUE, CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 147 DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y
SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS DEL ESTADO DE TABASCO, EL CONTRATISTA DEBERA
PRESENTAR AL EJECUTOR DEL GASTO POR ESCRITO LA SOLICITUD DE AJUSTE DE COSTOS
ACOMPANADA DE LA DOCUMENTACION SOPORTE.

NOTIFICACION DEL LUGAR, FECHA Y HORA EN QUE SE CELEBRARA EL FINIQUITO

CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 67 DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS DEL ESTADO DE TABASCO Y 138 DE SU REGLAMENTOQ, Y LA

CLAUSULA (76) DEL CONTRATOQ, SE CITA AL:
CONTRATISTA PARA QUE SE PRESENTE EN LAS OFICINAS DE LA (1) '
CITAEN (2) ALAS __ (78)

HORAS, PARA LLEVAR A CABO LA ELABORACION Y FORMALIZACION DEL FINIQUITO DEL CONTRATO,
EN EL ENTENDIDO DE QUE S| EL CONTRAX‘\ A TRAVES DE SU REPRESENTANTE NO PARTICIPA EN

W+
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LA ELABORACION DEL MISMO Y/O NO SE PRESENTA ' EN LA FECHA INDICADA,

(1) PROCEDERA A SU ELABORACION Y
FORMALIZACION, PROCEDIENDO A SU NOTIFICACION AL CONTRATISTA EN LOS TERMINOS DEL
ARTICULO 64, TERCER PARRAFO, DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS 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) . LEVANTANDOSE LA PRESENTE ACTA
FIRMANDO AL MARGEN Y AL CALCE LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON.

POR EL EJECUTOR DEL GASTO (1)

(NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE Y FIRMA)
~ RESIDENTE DE UBRK ~SUPERVISUR DE UBRA™

POR LA CONTRATISTA

(NOMBRE Y FIRMA)
SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION

NOTAS:

1.- SE DEBERAN ANTEFIRMAR TODAS LAS HOJAS, EN TRES JUEGOS.

2.- SE PODRAN INCLUIR OTROS NOMBRES Y FIRMAS, ESPECIFICANDO EL CARACTER CON QUE
INTERVINIERON EN EL ACTO.

3.- EN CASO DE QUE LA ULTIMA HOJA DEL ACTA SOLO CONTENGA FIRMAS, SE DEBERA INCLUIR LA

LEYENDA SIGUIENTE:
ESTA HOJA FORMA PARTE INTEGRANTE DEL ACTA DE RECEPCION FISICA DEL CONTRATO NO.
{29y DEFECHA (31)

W Y
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| RECEPCION FISICA DE LOS "Numerales:
TRABAJOS DEL CONTRATO No.
RECURSO ESTATAL (F21-E) 61y 130 Fraccion |

Unidad Administrativa para gestion del | Subsecretaria de Auditoria a la
Formato: | Obra Publica de la Secretaria de
la Funcion Publica

1) Nombre de la dependencia o entidad ejecutora del gasto.

2)  Domicilio de la dependencia o entidad ejecutora del gasto.

3)  Estructura Contable Presupuestal del proyecto ante la Secretaria de Finanzas.

4) Nombre asignado al proyecto.

5) Ciudad donde se realiza el acta de entrega-recepcién fisica.

6) Fecha en que se realiza el acta de entrega-recepcion fisica.

7)  Hora en la cual se da inicio el acta de entrega-recepcion fisica.

8) Localidad donde se ubica la obra.

9) Nombre del residente de obra por la dependencia o entidad ejecutora del gasto.

10) Nombre del supervisor de obra por la dependencia o entidad ejecutora del gasto.

11) Razén social de la contratista.

12) Nombre del Superintendente de construccién por la contratista.

13) Numero de clausula del contrato respectivo en la cual se estipula la recepcion de los
trabajos mas relevantes.

14) Descripcion de los trabajos que se reciben.

15) Numero(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) can el cual se autorizaron los recursos del proyecto.

18) En caso de existir otra(s) autorizacién(es) nimero del oficio con el cual se
autorizaron los recursos del proyecto sea por ampliacion o reduccién de recursos.

19) En caso de existir otra(s) autorizacion(es) fecha del oficio con el cual se autorizaron
los recursos del proyecto sea por ampliacién o reduccion de recursos.

20) En caso de existir otra(s) autorizacion(es) importe del oficio con el cual se
autorizaron los recursos del proyecto sea por ampliacién o reduccién 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) Caodigo Postal del domicilio fiscal de la contratista.

29) Numero del Contrato con el cual se registré la obra.

30) Importe Contratado originalmente.

31) Fecha de firma del contrato.

32) Numero 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 elaboré el convenio de modificacién de monto.

35) Importe final contratado con 9% convenios de modificacién de monto.

A W <+
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36)
37)
38)
39)
40)
41)
42)
43)
44)
45)
46)
47)

48)
49)
50)
51)
52)
53)

54)

55)
56)
57)
58)
59)
60)
61)
62)
63)
64)

65)
66)

67)
68)

69)
70)

Numero de fianza(s) de anticipo(s).

Importe de fianza(s) de anticipo(s).

Razén social de la institucion que otargé la(s) fianza(s) de anticipo(s).

Numero de fianza(s) de cumplimiento.

Importe de |a fianza(s) de cumplimiento,

Razén social de |a institucion que otorgé la fianza(s) de cumplimiento.

Numero de fianza(s) de vicios ocultos.

Importe de |la fianza(s) de vicios ocultos.

Razon social de |a institucién que otorgd la(s) fianza(s) de vicios ocultos.

Numero de fianza(s) que modifica a una previamente existente.

Importe de la fianza(s) que modifica a una previamente existente.

Razén social de la institucion que otorgd la(s) fianza(s) que modifica(n) a una
previamente existente.

Municipio donde se ubica la obra.

Fecha programada en contrato para el inicio de los trabajos.

Fecha programada en contrato para |la conclusion de los trabajos.

Fecha real de inicio de los trabajos.

Fecha real de conclusion de los trabajos.

Plazo en dias naturales contados a partir de la fecha de inicio real de los trabajos
hasta su conclusion.

En caso de no haber iniciado en la fecha programada en contrato, se debera
contabilizar en dias naturales a partir de la fecha programada de inicio, hasta su
inicio real.

En caso de haberse otorgado ampliacién(es) de plazo, se debera(n) contabilizar en
dias naturales.

En caso de haberse realizado madificacién(es) al plazo de ejecucién, se debera(n)
contabilizar en dias naturales.

Se debera anotar la nueva fecha de terminacién resultante de las modificaciones
autorizadas.

Se debera anotar el numero consecutivo de la(s) estimacion(es) tramitada(s) y
pagada(s).

Anotar el tipo de estimacion(es).

Fecha de estimacién(es).

Periodo que abarca la(s) estimacion(es).

Importe de la(s) estimacién(es).

Importe total estimado.

En caso de que al momento de realizarse el acta, exista(n) alguna(s) estimacion(es)
en tramite o pendiente de pago, se debera mencionar su niumero.

Importe total de la(s) estimacion(es) pendiente(s) de pago.

Consecutivo de estimacion(es) en la cual(es) se realizé la aplicacién de penas
convencionales.

Nimero de estimacion(es) en la(s) cual(es) se realizdé la aplicacion de penas
convencionales.

Importe de la(s) estimacion(es) en la cual(es) se realizé |la aplicacion de penas
convencionales,

Importe de la(s) sancién(es) por concepto de penas convencionales.

Numero de oficio mediante el cual se comunica la verificacion de la conclusién de

los trabajos. \
/
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71)

72)
73)

74)
75)

76)

77)
78)

80)

Fecha del oficio mediante el cual se comunica la verificaciéon de la conclusién de los
trabajos.

Fecha de terminacion de los trabajos.

Relacién de documentacién entregada junto con la obra (manuales e instructivos de
operacion, mantenimiento, certificados de garantia de calidad y funcionamiento,
planos correspondientes a la construccion final, etc). Asi como declaracion de que
el residente recibid del contratista toda la documentacién derivada de la realizacién
de los trabajos.

Fecha en la cual la contratista realizé la entrega formal de la fianza de vicios ocultos.
Espacio libre para comentarios, o lo que el superintendente de la contratista
considere pertinente anotar.

Numero de clausula del contrato respectivo en la cual se establece el plazo para
realizar el Finiquito respectivo.

Fecha programada para realizar el finiquito de los trabajos.

Hora en |a cual se programoé realizar el finiquito de los trabajos.

Hora en |a cual se da por concluida el acta de recepcién fisica de los trabajos.
Fecha en la cual se da por concluida el acta de recepcién fisica de los trabajos.

\\\-Q\.\ I
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F21-F: ACTA DE RECEPCION FiSICA DE LOS TRABAJOS DEL
CONTRATO No.____ RECURSO FEDERAL

EJECUTOR DEL GASTO: (1)
DIRECCION: (2)
ESTRUCTURA CONTABLE PRESUPUESTAL: (3)

OBRA: {4)

EN LA CIUDAD DE (5) DEL (6)
SIENDO LAS (7) HORAS, SE REUNIERON EN LA OBRA  DENOMINADA
(4)

UBICADAS EN (8) ,
LAS PERSONAS CUYOS NOMBRE Y CARACTER CON QUE INTERVIENEN SE MENCIONAN A
CONTINUACION:

POR EL EJECUTOR DEL GASTO (1 ELC.

(9) EN SU CARACTER DE RESIDENTE DE
OBRA (Y EN SU CASO) EL C. (10) EN SU CARACTER DE
SUPERVISOR DE OBRA.

POR LA CONTRATISTA (11)
EL C. (12) EN SU CARACTER DE
SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION.

PARA REALIZAR CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 64 DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y
SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS, REGLAMENTO 164 DE SU, Y LA CLAUSULA

(13} DEL CONTRATO, LA RECEPCION FiSICA DE LOS TRABAJOS QUE SE
DESCRIBEN A CONTINUACION:

(14)

\. S T}//jh
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NUMERO DE OFICIO (S) FECHA (S) INV. AUTORIZADA
(15) (16) (17)
NUMERO DE OFICIO (8) FECHA (S) INV. REDUCCION/AMPLIACION
(18) (19) (20)
INVERSION AUTORIZADA (21)
DATOS DEL CONTRATISTA
NOMBRE (11) R.F.C. (22)
DIRECCION (23) COLONIA (24)
LOCALIDAD (25) MUNICIPIO (26) ESTADO (27)
CODIGO POSTAL, (28)
IMPORTE CONTRACTUAL
CONTRATO No: (29) IMPORTE: (30) FECHA: (31)
CONVENIO No (EN SU CASOQ): (32) IMPORTE: (33) FECHA:__(34)
IMPORTE TOTAL CONTRATADO INCLUYENDO CONVENIOS: (35)

DATOS GENERALES DE LAS FIANZAS

TIPO DE FIANZA NO. DE FIANZA MONTO AFIANZADORA
ANTICIPO (36) (37) (38)
CUMPLIMIENTO (39) (40) (41)
VICIOS OCULTOS (42) (43) (44)
ENDOSO (45) (48) (47)
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DATOS DE LA OBRA

DESCRIPCION: (4)

LOCALIDAD: (8) MUNICIPIO: (48)

FECHA PROGRAMADA DE INICIO: (49) FECHA PROGRAMADA DE TERMINO: __(50)
FECHA REAL DE INICIO: (51) FECHA REAL DE TERMINO: (52)

PLAZO DE EJECUCION CONTRACTUAL: (63)  DIAS NATURALES.

MODIFICACIONES AL PERIODO DE EJECUCION CONTRATADO

PLAZO DIFERIDO Y/O PRORROGADO (54) DIAS NATURALES,

AMPLIACION DE PLAZO: (55) DIAS NATURALES,

PLAZO DE EJECUCION MODIFICADO: (56) DIAS NATURALES.

FECHA DE TERMINACION MODIFICADA: (57) (DD/MMM/AAAA)
RELACION 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

CONTINUACION:

No TIPO DE PERIODO QUE MONTO
ESTIMACION ESTIMACION COMPRENDE ESTIMADO
(58) (59) (60) (61) (62)
TOTAL: (63)

EN CASO DE QUE SE TENGAN ESTIMACIONES PENDIENTES DE TRAMITE, AUTORIZACION Y PAGO,
SE DEBERA AGREGAR LA SIGUIENTE NOTA:

"SE TIENEN (64) ESTIMACIONES €N TRAMITES, POR UN MONTO APROXIMADO DE

$oo, e
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EN CASO DE QUE EL CONTRATISTA SE HUBIERA HECHO ACREEDOR A LA APLICACION DE PENAS
CONVENCIONALES SE DEBERA INCLUIR EL SIGUIENTE TEXTO Y TABLA.

"LAS PENAS CONVENCIONALES A LAS QUE SE HIZO ACREEDOR EL CONTRATISTA POR ATRASO Y/O
POR MORA SON LAS QUE SE RELACIONAN A CONTINUACION"

ESTIMACION EN QUE SE | IMPORTE DE LA . IMPORTE DE LA

APLICO ESTIMACION SANCION
(66) | (87) (68) (69)

VERIFICACION DE TERMINACION DE LOS TRABAJOS

EL RESIDENTE DE OBRA, (9) , DE LA (1)
, DE ACUERDO CON EL OFICIO DE VERIFICACION DE

TERMINACION DE LOS TRABAJOS No. ___ (70) . DE FECHA (71
PERSONALMENTE VERIFICO QUE LOS TRABAJOS OBJETO DE ESTE CONTRATO FUERON
TOTALMENTE CONCLUIDOS EL DIA (72) POR LO QUE EN REPRESENTACION
DE LA (1) SE RECIBEN EN LOS TERMINOS DEL CONTRATO,
RESERVANDOSE EL DERECHO DE HACER POSTERIORMENTE LAS RECLAMACIONES QUE PROCEDAN
POR PAGOS INDEBIDOS Y VICIOS OCULTOS Y POR CUALQUIER OTRO CONCEPTO QUE

(1) TENGA DERECHO, DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL
CONTRATO, SUS ANEXOS Y CONVENIOS.

EL CONTRATISTA DECLARA QUE HIZO ENTREGA DE LA SIGUIENTE DOCUMENTACION:
(73)

AL (8) RESIDENTE DE OBRA.

GARANTIA DE DEFECTOS, VICIOS OCULTOS Y CUALQUIER OTRA RESPONSABILIDAD

DE CONFORMIDAD CON EL ARTICULO 66 DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS

RELACIONADOS CON LAS MISMAS, QUEDA VIGENTE DURANTE 365 DIAS NATURALES A PARTIR DE LA

FECHA DE RECEPCION DE LOS TRABAJOS, ASENTADA EN LA PRESENTE ACTA, LA FIANZA No. \%
_(42) + | EXPEDIDA POR \

\kw\ww/
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PARA RESPONDER DE LOS DEFECTOS, VICIOS OCULTOS, LA CALIDAD Y DE CUALQUIER OTRA
RESPONSABILIDAD, EN QUE SE HUBIERA INCURRIDC EN SU EJECUCION, MISMA QUE FUE
ENTREGADA POR EL CONTRATISTA EN (74) EXHIBIENDO
EN EL PRESENTE ACTO, LA CONSTANCIA DEL ACUSE DE RECIBO Y VERIFICACION
CORRESPONDIENTE. LAS OBLIGACIONES DERIVADAS DE ESTA FIANZA SE EXTINGUIRAN
AUTOMATICAMENTE UNA VEZ TRANSCURRIDO EL PLAZO PARA HACERLE EXIGIBLE, SIEMPRE Y
CUANDO (1) NO HUBIERA PRESENTADO ANTE
LA INSTITUCION AFIANZADORA RECLAMACION DE PAGO,

MANIFESTACIONES DE LAS PARTES

POR SU PARTE EL SUPERINTENDENTE DE CONSTRUGCCION, (12)
A NOMBRE Y REPRESENTACION DE (11)
MANIFIESTA LO SIGUIENTE: (75)

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:

POR SU PARTE EL RESIDENTE DE OBRA, (9) A
NOMBRE Y REPRESENTACION DE LA (1) , MANIFIESTA
QUE, CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 178 DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y
SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS, EL CONTRATISTA DEBERA PRESENTAR AL EJECUTOR
DEL GASTO POR ESCRITO LA SOLICITUD DE AJUSTE DE COSTOS ACOMPANADA DE LA
DOCUMENTACION SOPORTE.

NOTIFICACION DEL LUGAR, FECHA Y HORA EN QUE SE CELEBRARA EL FINIQUITO

CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 64 DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS 168 DE SU REGLAMENTO, Y LA CLAUSULA (76)
DEL CONTRATO, SE CITA AL:

CONTRATISTA PARA QUE SE PRESENTE EN LAS OFICINAS DE LA (1)

CITAEN (2) ALAS __ (78)

HORAS, PARA LLEVAR A CABO LA ELABORACION Y FORMALIZACION DEL FINIQUITO DEL CONTRATO,

EN EL ENTENDIDO DE QUE S| EL CONTRAT|STA A TRAVES DE SU REPRESENTANTE NO PARTICIPA EN

LA ELABORACION DEL MISMO Y/ NO SE PRESENTA EN LA FECHA INDICADA, ,\

¢ W' e
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1 PROCEDERA A SU ELABORACION Y
FORMALIZACION, PROCEDIENDO A SU NOTIFICACION AL CONTRATISTA EN LOS TERMINOS DEL
ARTICULO 64, TERCER PARRAFO, DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON
LAS MISMAS,

CON LO ANTERIOR, SE DA POR TERMINADA ESTA DILIGENCIA SIENDO LAS ___(79) HORAS DEL DIA
(80) ENLACD.DE (5) , LEVANTANDOSE LA PRESENTE ACTA,
FIRMANDO AL MARGEN Y AL CALCE LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON.

POR EL EJECUTOR DEL GASTO (1)

(NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE Y FIRMA)

~ RESIDENTE DE OBRA ~SUPERVISOR DE OBRA

POR LA CONTRATISTA

(NOMBRE Y FIRMA)
SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION

NOTAS:

1.- SE DEBERAN ANTEFIRMAR TODAS LAS HOJAS, EN TRES JUEGOS.
2.- SE PODRAN INCLUIR OTROS NOMBRES Y FIRMAS, ESPECIFICANDO EL CARACTER CON QUE

INTERVINIERON EN EL ACTO.
3.- EN CASO DE QUE LA ULTIMA HOJA DEL ACTA SOLO CONTENGA FIRMAS, SE DEBERA INCLUIR LA

LEYENDA SIGUIENTE:
ESTA HOJA FORMA PARTE INTEGRANTE DEL ACTA DE RECEPCION FISICA DEL CONTRATO NO

(29) , DE FECHA (31)

\\ o " " 1]
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19)

20)

21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)
31)
32)
33)

35)
36)

ACTA DE RECEPCION FISICA DE LOS "Numerales:
TRABAJOS DEL CONTRATO No.

RECURSO FEDERAL (F21-E) F?;'c!r;i"diﬂl

Unidad Administrativa para gestion del Subsecretaria de Auditoria a la
Formato: | Obra Plblica de la Secretaria de
la Funcién Pablica

Nombre de la dependencia o entidad ejecutora del gasto.

Domicilio de la dependencia o entidad ejecutora del gasto.

Estructura Contable Presupuestal del proyecto ante la Secretaria de Finanzas.
Nombre asignado al proyecto.

Ciudad donde se realiza el acta de entrega-recepcién fisica.

Fecha en que se realiza el acta de entrega-recepcién fisica.

Hora en la cual se da inicio el acta de entrega-recepcion fisica.

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.
Razdén social de la contratista.

Nombre del Superintendente de construccién por la contratista.

Numero de clausula del contrato respectivo en la cual se estipula la recepcion de los
trabajos mas relevantes.

Descripcién de los trabajos que se reciben.

Numero(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) autorizacién(es) numero del oficio con el cual se autorizaron
los recursos del proyecto sea por ampliacion o reduccion de recursos.

En caso de existir otra(s) autorizacién(es) fecha del oficio con el cual se autorizaron
los recursos del proyecto sea por ampliacién o reduccién de recursos.

En caso de existir otra(s) autorizacion(es) importe del oficio con el cual se autorizaron
los recursos del proyecto sea por ampliacién o reduccién de recursos.

Importe final autorizado a la obra, incluidas reducciones o ampliaciones de monto.
Registro Federal de contribuyentes de la contratista.

Domicilio fiscal de la contratista.

Colonia del domicilio fiscal de la contratista.

Localidad del domicilio fiscal de |a contratista.

Municipio del domicilio fiscal de la contratista.

Estado del domicilio fiscal de la contratista.

Cadigo Postal del domicilio fiscal de la contratista.

Numero del Contrato con el cual se registro la obra.

Importe Contratado originalmente.

Fecha de firma del contrato.

Ndmero de (los) convenio(s) con el (los) cual(es) se modifica el monto contratado.
Importe que modifica el (los) convenio(s).

Fecha en |la cual se elaboro el convenio de modificacion de monto.

Importe final contratado con los convenios de medificacion de monto.

Numero de fianza(s) de anticipo(s)\\,

3\ LN T
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37)
38)
39)
40)
41)
42)
43)
44)
45)
46)
47)
48)
49)
50)
51)
52)
53)

54)

55)
56)
57)
58)
59)
60)
61)
62)
63)
64)

65)
66)

67)
68)

69)
70)

71)

Importe de fianza(s) de anticipo(s).

Razén social de la institucién que otorgé la(s) fianza(s) de anticipo(s).

Numero de fianza(s) de cumplimiento.

Importe de la fianza(s) de cumplimiento.

Razén social de la institucion que otorgé la fianza(s) de cumplimiento.

Numero de fianza(s) de vicios ocultos.

Importe de la fianza(s) de vicios ocultos,

Razén social de la institucion que otorgé la(s) fianza(s) de vicios ocultos.

Numero de fianza(s) que modifica a una previamente existente.

Importe de |a fianza(s) que modifica a una previamente existente.

Razén social de la institucién que otorgd la(s) fianza(s) que modifica(n) a una
previamente existente.

Municipio donde se ubica la obra.

Fecha programada en contrato para el inicio de los trabajos.

Fecha programada en contrato para la conclusion de los trabajos.

Fecha real de inicio de los trabajos.

Fecha real de conclusion de |os trabajos.

Plazo en dias naturales contados a partir de la fecha de inicio real de los trabajos
hasta su conclusién.

En casc de no haber iniciado en la fecha programada en contrato, se debera
contabilizar en dias naturales a partir de la fecha programada de inicio, hasta su
inicio real.

En caso de haberse otorgado ampliacién(es) de plazo, se debera(n) contabilizar en
dias naturales.

En caso de haberse realizado modificacion(es) al plazo de ejecucion, se debera(n)
contabilizar en dias naturales.

Se debera anotar la nueva fecha de terminacién resultante de las modificaciones
autorizadas.

Se debera anotar el numero consecutivo de la(s) estimacién(es) tramitada(s) y
pagada(s).

Anotar el tipo de estimacién(es).

Fecha de estimacion(es).

Periodo que abarca la(s) estimacién(es).

Importe de la(s) estimacién(es).

Importe total estimado.

En caso de que al momento de realizarse el acta, exista(n) alguna(s) estimacién(es)
en tramite o pendiente de pago, se debera mencionar su nimero.

Importe total de la(s) estimacion(es) pendiente(s) de pago.

Consecutivo de estimacién(es) en la cual(es) se realizé la aplicacién de penas
convencionales.

Numero de estimacién(es) en la(s) cual(es) se realizé la aplicacién de penas
convencionales.

Importe de la(s) estimacién(es) en la cual(es) se realizé la aplicacién de penas
convencionales.

Importe de la(s) sancién(es) por concepto de penas convencionales.

Numero de oficio mediante el cual se comunica la verificacién de la conclusién de
los trabajos.

Fecha del oficio mediante el cual sﬁﬁomunica la verificacién de la conclusién de los

trabajos. X\ “\/\ A\ /
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'72)
73)

74)
75)

76)

77)
78)
79)
80)

Fecha de terminacion de los trabajos.

Relacién de documentacion entregada junto con la obra (manuales e instructivos de
operacion, mantenimiento, certificados de garantia de calidad y funcionamiento,
planos correspondientes a la construccion final, etc). Asi como declaracion de que
el residente recibid del contratista toda la documentacion derivada de |a realizacién
de los trabajos.

Fecha en la cual la contratista realiz6 Ia entrega formal de |a fianza de vicios ocultos.
Espacio libre para comentarios, o lo que el superintendente de la contratista
considere pertinente anotar.

Numero de clausula del contrato respectivo en la cual se establece el plazo para
realizar el Finiquito respectivo.

Fecha programada para realizar el finiquito de los trabajos.

Hora en la cual se programo realizar el finiquito de los trabajos.

Hora en la cual se da por concluida el acta de recepcion fisica de los trabajos.
Fecha en la cual se da por concluida el acta de recepcién fisica de los trabajos.

%w Siped
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F22-E: ACTA DE FINIQUITO DE LOS TRABAJOS DEL CONTRATO

No. RECURSO ESTATAL
EJECUTOR DEL GASTO: (1)
DIRECCION: (2)
ESTRUCTURA CONTABLE PRESUPUESTAL: (3)
OBRA; (4)
EN LA CIUDAD DE (5) DEL, (6)
SIENDO LAS _(7) HORAS, SE REUNIERON EN LA OBRA DENOMINADA (4)
UBICADAS  EN
(8) __. LAS PERSONAS

CUYOS NOMBRE Y CARACTER CON QUE INTERVIENEN SE MENCIONAN A CONTINUACION;

POR EL EJECUTOR DEL GASTO (1)

EL C. (9) EN SU CARACTER DE RESIDENTE
DE OBRA (Y EN SU CASO) EL C. (10) EN SU CARACTER DE
SUPERVISOR DE OBRA.

POR LA CONTRATISTA (11)

EL C. (12) EN SU CARACTER DE

SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION.

PARA REALIZAR CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 67 DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y
SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS DEL ESTADO DE TABASCO Y 140 DE SU REGLAMENTO
¥ LA CLAUSULA (13) DEL CONTRATO, EL FINIQUITO DE LOS TRABAJOS QUE SE
ESPECIFICAN A CONTINUACION:

DATOS GENERALES DEL CONTRATO.

No. DE CONTRATO: (14)
DESCRIPCION DEL CONTRATO: (15)

IMPORTE DEL CONTRATO: \ (16)
PLAZO DE EJECUCION: (17)

N +— 2>
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FECHA DE INICIO SEGUN CONTRATO:

(18)

FECHA DE TERMINACION SEGUN CONTRATO:

(19)

MODIFICACIONES CONTRACTUALES

IMPORTE DE CONVENIO (S):

(20)

IMPORTE TOTAL (INCLUYE CONVENIO):

(21)

IMPORTE REAL EJERCIDO:

(22)

FECHA DE INICIO REAL:

(23)

AMPLIACION DE PLAZO:

(24)

PLAZO DE EJCUCION TOTAL (INCLUYE AMPLIACION):
DIAS DIFERIDOS: (26) DEL (27)

(25)

AL (28)

DIAS PRORROGADOS POR SUSPENSION: (29)

DEL (30) AL (31)

FECHA DE TERMINACION REAL:

(32)

TAS :
EN CASO DE DIFERIMIENTO, SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES, DESCRIBIR LAS CAUSAS QUE DIERON
ORIGEN:
EN CASO DE PENAS CONVENCIONALES, DESCRIBIR EL MONTO.

RELACION 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 CONTINUACION:

No. TIPO DI
ESTIMACION ESTIMACION

PERIODO QUE
COMPRENDE

MONTO
ESTIMADO

MONTO
ACUMULADO

TOTAL: (39) (40)

COMO RESULTADO DEL FINIQUITO EL EJECUTOR DEL GASTO Y EL CONTRATISTA DETERMINARON

w
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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:

No TIFO [E PERIODO QUE MONTO MONTD
ESTIMIACION ESTIMACION COMPRENDE ESTIMADO ACUMULADO

(36) (37) (38)
TOTAL: (39) (40)

2.- SALDOS EN CONTRA DEL CONTRATISTA, PARA LO CUAL SE DETERMINA QUE EL IMPORTE A
DEDUCIR 0 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 PUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS DEL ESTADO DE TABASCO, QUEDA VIGENTE POR UN PERIODO DE
365 DIAS NATURALES CONTADOS A PARTIR DE LA FECHA DE RECEPCION DE LOS TRABAJOS,
ASENTADA EN EL ACTA DE RECEPCION 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 EJECUCION. LAS OBLIGACIONES
DERIVADAS DE ESTA FIANZA SE EXTINGUIRAN AUTOMATICAMENTE UNA VEZ TRANSCURRIDO EL

PLAZO PARA HACERLA EXIGIBLE, SIEMPRE Y CUANDO LA
(1) NO HUBIERA PRESENTADO ANTE LA

INSTITUCION AFIANZADORA RECLAMACION DE PAGO.

NOTAS.-

1- EN CASO DE DETERMINAR EL FINIQUITO CORRESPONDIENTE, SE ASENTARA LA SIGUIENTE

LEYENDA:

POR SU PARTE EL SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION, (12)

ANOMBRE Y REPRESENTACION DE (11)

MANIFIESTA QUE UNA VEZ DETERMINADO EL FINIQUITO, NO TIENE OTRAS RECLAMACIONES QUE

HACER A LA (1) . OTORGANDO EL MAS AMPLIO FINIQUITO

QUE EN DERECHO PROCEDA RESPECTO DEL CONTRATO EN CUESTION.
POR LO QUE NO SE RESERVA DERECHO DE EJERCER ACCIONES DE TIPQ ADMINISTRATIVO, CIVIL,

PENAL, MERCANTIL O DE CUALQUIER OTRA CONTRA LA (1) s
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 QOSTOS
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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 RECLAMACION.

4.- AL NO SER FACTIBLE EL PAGO INDICADO, SE PROCEDERA A ELABORAR EL ACTA ADMINISTRATIVA

PREVISTA EN EL ULTIMO PARRAFO DEL ARTICULQ 87 DE LA LEY

CON LO ANTERIOR, SE DA POR TERMINADA ESTA DILIGENCIA SIENDO LAS (44) HORAS DEL DIA
(45) , EN LA CD. DE (5) , FIRMANDO AL MARGEN Y AL CALCE

LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON.

POR EL EJECUTOR DEL GASTO

(NOMBRE Y FIRMA) (NOMEBRE Y FIRMA)
~ RESIDENTE DE OBRA UPERVI

POR LA CONTRATISTA

(NOMBRE Y FIRMA)
SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION

NOTAS:

1.- SE DEBERAN ANTEFIRMAR TODAS LAS HOJAS, EN TRES JUEGOS.

2- SE PODRAN INCLUIR OTROS NOMBRES Y FIRMAS, ESPECIFICANDO EL CARACTER CON QUE

INTERVINIERON EN EL ACTO.

3.- EN CASO DE QUE LA ULTIMA HOJA DEL ACTA SOLO CONTENGA FIRMAS, SE DEBERA INCLUIR LA

LEYENDA SIGUIENTE:

ESTA HOJA FORMA PARTE INTEGRANTE DEL ACTA DE RECEPCION FISICA DEL CONTRATO NO. __
(14) . DE FECHA___ (468).

)
NS
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ACTA DE FINIQUITO DE LOS TRABAJOS Numerales:
DEL CONTRATO No.____ 61y 130

RECURSO ESTATAL (F22-E) Fraccién |

Unidad Administrativa para gestion del Subsecretaria de Auditoria a la
Formato: | Obra Publica de la Secretaria de la
Funcién Pablica

Nombre de la dependencia o entidad ejecutora del gasto.

Domicilio de la dependencia o entidad ejecutora del gasto.

Estructura contable presupuestal 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 |a cual se da inicio el finiguito.

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.

Razén social de la contratista.

Nombre del superintendente de construccién por la contratista.

Numero de clausula del contrato respectivo en la cual se estipula el finiquito de
los trabajos.

Numero del contrato con el cual se registré la obra.

Descripcién de los trabajos y de los datos que se consideren relevantes del
contrato.

Importe contratado originalmente.

Plazo de ejecucion de los trabajos seguin contrato.

Fecha programada en contrato para el inicio de los trabajos.

Fecha programada en contrato para la conclusién de los trabajos.

Importe que modifica el (los) convenio(s).

Suma del monto contratado mas el importe del o (los) convenio(s).

Monto ejercido (pagado).

Fecha real de inicio de los trabajos.

En caso de haberse otorgado ampliacion(es) de plazo, se debera(n) contabilizar
en dias naturales.

En caso de haberse realizado madificacién(es) al plazo de ejecucién, se
debera(n) contabilizar en dias naturales.

En caso de no haber iniciado en la fecha programada en contrato, se debera
contabilizar en dias naturales a partir de la fecha programada de inicio, hasta su
inicio real.

Fecha de inicio de los trabajog segun diferimiento.

T el
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28)
29)

30)
31)
32)
33)

34)

35)
36)
37)
38)
39)
40)
41)
42)
43)
44)
45)
486)

Fecha de terminacién de los trabajos segun diferimiento.

En caso de haberse otorgada suspension (es) se deberan contabilizar en dias
naturales en que estuvieron suspendidos los trabajos.

Fecha de inicio de |la suspensién.

Fecha de terminacion de la suspensién.

Fecha de terminacién real diferida y prorrogada.

Se debera anotar el nimero consecutivo de la(s) estimacién(es) tramitada(s) y
pagada(s).

Anotar el tipo de estimacién(es) (trabajos ejecutados, conceptos no previstos en
el catalogo del contrato, cantidades adicionales, de ajuste de costo cuando
corresponda y de gastos no recuperables).

Fecha de estimacién(es).

Periodo que abarca la(s) estimacion(es).

Importe de la(s) estimacién(es).

Monto acumulado de la(s) estimacion(s).

Importe total estimado.

Monto total acumulado de la(s) estimacion(s).

Monto a reintegrar por el contratista.

Numero de fianza(s) de vicios ocultos.

Razén social de la institucién que otorgé la(s) fianza(s) de vicios ocultos.

Hora en |la cual se da por concluida el acta de recepcién fisica de los trabajos.
Fecha en la cual se da por concluida el acta de recepcién fisica de los trabajos.
Fecha de firma del contrato

H
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TABASCDY

F22-F: ACTA DE FINIQUITO DE LOS TRABAJOS DEL CONTRATO

No. RECURSO FEDERAL
EJECUTOR DEL GASTO: (1)
DIRECCION: (2)
ESTRUCTURA CONTABLE PRESUPUESTAL: (3)
OBRA; (4)
EN LA CIUDAD DE (5) DEL, (6)
SIENDO LAS ___(7) HORAS, SE REUNIERON EN LA OBRA DENOMINADA (4)
UBICADAS  EN
(8) . LAS PERSONAS

CUYOS NOMBRE Y CARACTER CON QUE INTERVIENEN SE MENCIONAN A CONTINUACION:

POR EL EJECUTOR DEL GASTO (1)
EL C. (9) EN SU CARACTER DE RESIDENTE
DE OBRA (Y EN SU CASO) EL C. (10) EN SU CARACTER DE

SUPERVISOR DE OBRA.

POR LA CONTRATISTA (11)
EL C. (12) EN SU CARACTER DE
SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION.

PARA REALIZAR CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 64 DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y
SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS Y 168 DE SU REGLAMENTO Y LA CLAUSULA

(13) DEL CONTRATO, EL FINIQUITO DE LOS TRABAJOS QUE SE ESPECIFICAN A
CONTINUACION:

DATOS GENERALES DEL CONTRATO.

No. DE CONTRATO: (14)
DESCRIPCION DEL CONTRATO:; (15) ‘#f\
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IMPORTE DEL CONTRATO: (16)
PLAZO DE EJECUCION: (17)
FECHA DE INICIO SEGUN CONTRATO: (18)
FECHA DE TERMINACION SEGUN CONTRATO: (19)

MODIFICACIONES CONTRACTUALES

IMPORTE DE CONVENIO (S):

(20)

IMPORTE TOTAL (INCLUYE CONVENIO): (21)

IMPORTE REAL EJERCIDO:
FECHA DE INICIO REAL:
AMPLIACION DE PLAZO:

(22)

(23)

(24)

PLAZQ DE EJECUCION TOTAL (INCLUYE AMPLIACION): (25)

DIAS DIFERIDOS: (26)

DEL (27) AL (28)

DIAS PRORROGADOS POR SUSPENSION: (29) DEL, (30) AL (31)

FECHA DE TERMINACION REAL:

NOTAS :

EN CASO DE DIFERIMIENTO, SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES, DESCRIBIR LAS CAUSAS QUE DIERON

ORIGEN:

EN CASO DE PENAS CONVENCIONLES, DESCRIBIR EL MONTO.

RELACION 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 CONTINUACION:

Noe TIPO DE
ESTIMACION

PERICDO QUE MONTO MONTO

FECHA o e - . P
COMPRENDE ESTIMADO: ACUMULADO

ESTIMACION
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TARASCD

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:

Na. | TIPO DI = PERIODD QUE ‘ MONTO MONTO
ESTIMACION ESTIMACION rix COMPRENDE ESTIMADO ACUMULADO:
(34) | (35) | (36) (37) (38)
TOTAL: (39) (40)

2.- SALDOS EN CONTRA DEL CONTRATISTA, PARA LO CUAL SE DETERMINA QUE EL IMPORTE A
DEDUCIR 0] SALDAR POR LA CONTRATISTA ES EL
SIGUIENTE_ (41)

LOS CONCEPTOS GENERALES QUE DIERON ORIGEN A LOS CREDITOS A FAVOR Y/0 EN CONTRA DEL CONTRATISTA SON
LOS SIGUIENTES:

TENIENDO COMO SALDO RESULTANTE LA CANTIDAD DE
MISMA QUE SERA LIQUIDADA EN LA FECHA A LAS

00.00 HORAS EN EL LUGAR

EN CASO DE QUE SE HAYAN PRESENTADO LA APLICACION DE PENAS CONVENCIONALES O SOBRE COSTOS, A
CONTINUACION SE DESCRIBEN LAS RAZONES QUE JUSTIFICAN LA APLICACION DE LA QUE EN SU CASO SE HAYA
APLICADO

GARANTIA DE DEFECTOS, VICIOS OCULTOS Y CUALQUIER OTRA RESPONSABILIDAD.

DE CONFORMIDAD CON EL ARTICULO 66 DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS

RELACIONADOS CON LAS MISMAS, QUEDA VIGENTE POR UN PERIODO DE 365 DIAS NATURALES

CONTADOS A PARTIR DE LA FECHA DE RECEPCION DE LOS TRABAJOS, ASENTADA EN EL ACTA DE

RECEPCION Fisica DE ESTE CONTRATO, LA FIANZA NO.
(42) EXPEDIDA POR (43)

PARA RESPONDER DE LOS DEFECTOS§)\ VICIOS OCULTOS, LA CALIDAD Y DE CUALQUIER OTRA

Ry,
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RESPONSABILIDAD, EN QUE SE HUBIERA INCURRIDO EN SU EJECUCION. LAS OBLIGACIONES
DERIVADAS DE ESTA FIANZA SE EXTINGUIRAN AUTOMATICAMENTE UNA VEZ TRANSCURRIDO EL

PLAZO PARA HACERLA EXIGIBLE, SIEMPRE o CUANDO LA
(1) NO HUBIERA PRESENTADO ANTE LA

INSTITUCION AFIANZADORA RECLAMACION DE PAGO.

NOTAS.-

1- EN CASO DE DETERMINAR EL FINIQUITO CORRESPONDIENTE, SE ASENTARA LA SIGUIENTE

LEYENDA:

POR SU PARTE EL SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION, (12)

ANOMBRE Y REPRESENTACION DE (11) ;

MANIFIESTA QUE UNA VEZ DETERMINADO EL FINIQUITO, NO TIENE OTRAS RECLAMACIONES QUE

HACER A LA (1) . OTORGANDO EL MAS AMPLIO FINIQUITO

QUE EN DERECHO PROCEDA RESPECTO DEL CONTRATO EN CUESTION,

POR LO QUE NO SE RESERVA DERECHO DE EJERCER ACCIONES DE TIPO ADMINISTRATIVO, CIVIL,
PENAL, MERCANTIL O DE CUALQUIER OTRA CONTRA LA (1)

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 RECLAMACION.

4.- AL NO SER FACTIBLE EL PAGO INDICADO, SE PROCEDERA A ELABORAR EL ACTA ADMINISTRATIVA

PREVISTA EN EL ULTIMO PARRAFO DEL ARTICULO 64 DE LA LEY

CON LO ANTERIOR, SE DA POR TERMINADA ESTA DILIGENCIA SIENDO LAS (44) _HORAS DEL DIA
(45) . EN LA CD. DE (5) , FIRMANDO AL MARGEN Y AL CALCE

LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON.

w T )
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Gasto Publico del Poder Ejecutive del Estada de Tabasco

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 CONSTRUCCION

ESTA HOJA FORMA PARTE INTEGRANTE DEL ACTA DE RECEPCION FISICA DEL CONTRATO
No. (14)  DEFECHA ___(46) .

NOTAS:

1.- SE DEBERAN ANTEFIRMAR TODAS LAS HOJAS, EN TRES JUEGOS.

2.- SE PODRAN INCLUIR OTROS NOMBRES Y FIRMAS, ESPECIFICANDO EL CARACTER CON QUE
INTERVINIERON EN EL ACTO

3.- EN CASO DE QUE LA ULTIMA HOJA DEL ACTA SOLO CONTENGA FIRMAS, SE DEBERA INCLUIR LA
LEYENDA SIGUIENTE:

ESTA HOJA FORMA PARTE INTEGRANTE DEL ACTA DE RECEPCION FISICA DEL CONTRATO NO.
(14) , DE FECHA__(48)

}
e e O
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ACTA DE FINIQUITO DE LOS TRABAJOS Numerales:
DEL CONTRATO No. 61 y 130

RECURSO FEDERAL (F-22F) Fraccién |

Unidad Administrativa para gestién del Subsecretaria de Auditoria a la
Formato: | Obra Pablica de la Secretaria de la
Funclén Pdblica

1) Nombre de la dependencia o entidad ejecutora del gasto.

2)  Domicilio de la dependencia o entidad ejecutora del gasto.

3)  Estructura contable presupuestal del proyecto ante la Secretaria de Finanzas.

4)  Nombre asignado al proyecto.

5) Ciudad donde se realiza el finiquito.

8) 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.

10) Nombre del supervisor de obra por la dependencia o entidad ejecutora del
gasto.

11) Razén social de la contratista.

12) Nombre del superintendente de construccién por la contratista.

13) Numero de clausula del contrato respectivo en la cual se estipula el finiquito de
los trabajos.

14) Numero del contrato con el cual se registré la obra.

15) Descripcién de los trabajos y de los datos que se consideren relevantes del
contrato.

16) Importe contratado originalmente.

17) Plazo de ejecucién de los trabajos segln contrato.

18) Fecha programada en contrato para el inicio de los trabajos.

19) Fecha programada en contrato para la conclusién de los trabajos.

20) Importe que modifica el (los) convenio(s).

21) Suma del monto contratado mas el importe del o (los) convenio(s).

22) Monto ejercido (pagado).

23) Fecha real de inicio de los trabajos.

24) En caso de haberse otorgado ampliacién(es) de plazo, se debera(n) contabilizar
en dias naturales.

25) En caso de haberse realizado modificacién(es) al plazo de ejecucion, se
debera(n) contabilizar en dias naturales.

26) En caso de no haber iniciado en la fecha programada en contrato, se debera
contabilizar en dias naturales a partir de la fecha programada de inicio, hasta su
inicio real. ‘f

27) Fecha de inicio de los trabajos segun diferimiento.

w 70
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31)
32)
33)

34)

35)
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45)
46)

Fecha de terminacién de los trabajos segun diferimiento.

En caso de haberse otorgada suspensién (es) se deberan contabilizar en dias
naturales en que estuvieron suspendidos los trabajos.

Fecha de inicio de la suspension.

Fecha de terminacién de la suspensioén.

Fecha de terminacion real diferida y prorrogada.

Se debera anotar el nimero consecutivo de la(s) estimacién(es) tramitada(s) y
pagada(s).

Anotar el tipo de estimacion(es) (trabajos ejecutados, conceptos no previstos en
el catalogo del contrato, cantidades adicionales, de ajuste de costo cuando
corresponda y de gastos no recuperables).

Fecha de estimacion(es).

Periodo que abarca la(s) estimacion(es).

Importe de la(s) estimacion(es).

Monto acumulado de la(s) estimacion(s).

Importe total estimado.

Monto total acumulado de la(s) estimacion(s).

Monto a reintegrar por el contratista.

Nuamero de fianza(s) de vicios ocultos.

Razén social de la institucién que otorgé la(s) fianza(s) de vicios ocultos.

Hora en |a cual se da por concluida el acta de recepcion fisica de los trabajos.
Fecha en la cual se da por concluida el acta de recepcién fisica de los trabajos.
Fecha de firma del contrato
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TABASCO

F23-E: ACTA ADMINISTRATIVA DE EXTINCION DE DERECHOS Y
OBLIGACIONES DEL CONTRATO No.
RECURSO ESTATAL

EJECUTOR DEL GASTO: (1)
DIRECCION: (2)
ESTRUCTURA CONTABLE PRESUPUESTAL: (3)

OBRA: (4)

LUGAR, FECHA Y HORA

EN LA CIUDAD DE (5) DEL (6)
SIENDO  LAS (7) HORAS, SE REUNIERON EN LA OBRA  DENOMINADA
(8)
UBICADAS EN (9)

NOMBRE Y CARGO DE LOS ASISTENTES

POR EL EJECUTOR DEL GASTO (1)
EL C. (10) EN SU CARACTER DE
RESIDENTE DE OBRA (Y EN SU CASO) EL C. (11) EN SU

CARACTER DE SUPERVISOR DE OBRA.

POR LA CONTRATISTA (12)
ELC. (13) EN SU CARACTER
DE SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION.

CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 67 DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS DEL ESTADO DE TABASCO Y 142 DE SU REGLAMENTO, Y LA

CLAUSULA (14) DEL CONTRATO, SE LEVANTA EL ACTA ADMINISTRATIVA DE
CIERRE, PARA DAR POR EXTINGUIDOS LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL CONTRATO QUE SE
ESPECIFICA A CONTINUACION: (15)

(18)

\\N\ <+ ~
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DESCRIPCION DE LOS TRABAJOS

LOS TRABAJOS CONSISTIERON EN: (18)

DATOS RELEVANTES DEL CONTRATO

AUTORIZACION DE RECURSOS:

NUMERO DE OFICIO (S) FECHA (S) INV. AUTORIZADA
a7 (18) (19)

NUMERO DE OFICIO (S) FECHA (S) INV. REDUCCION/AMPLIACION
(20) (21) (22)

INVERSION TOTAL AUTORIZADA (23)

DATOS TECNICOS:

CONTRATO No (14) IMPORTE: (24) FECHA ___ (25)

ORIGEN DEL RECURSO: (26)

ANTICIPO OTORGADO: (27)

FECHA DE INICIO S/ICONTRATO: (28)

FECHA DE TERMINACION S/CONTRATO: (29)

PLAZO DE EJCUCION S/CONTRATO: (30)

IMPORTE TOTAL (INCLUYENDO AMPLIACION): (31)

PLAZO DE EJECUCION (INCLUYE AMPLIACION): (32)

FECHA DE TERMINACION REAL: (33)

DATOS GENERALES DE LAS FIANZAS

TIPO DE FIANZA NO. DE FIANZA MONTO AFIANZADORA

ANTICIPO ' (34) ' (35) (36)
CUMPLIMIENTO (37) (38) (39)
VICIOS OCULTOS (40) (41) (42)
ENDOSO (43) \ (44) (45)
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RELACION DE ESTIMACIONES

TRAMITADAS Y PAGADAS AL RECEPCIONAR LOS TRABAJOS
(46) (a7) (48) (49) (50)
(51)

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 DIO 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 MAS AMPLIO FINIQUITO QUE EN DERECHO PROCEDA RESPECTO DEL CONTRATO
NUMERO (15) ASI COMO EL RECIBO MAS EFICAZ DEL MISMO.

OBSERVACIONES: (55)

CON LO ANTERIOR, SE DA POR TERMINADA ESTA DILIGENCIA SIENDO LAS __(56)__ HORAS DEL DIA
(57) ,EN LA CD. DE . (5) , LEVANTANDOSE LA PRESENTE ACTA,
FIRMANDO AL MARGEN Y AL CALCE LOS\QUE EN ELLA INTERVINIERON.

N Tl
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Gasto Pi T lice del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco

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 CONSTRUCCION

1.- SE DEBERAN ANTEFIRMAR TODAS LAS HOJAS.
2.- SE PODRAN INCLUIR OTROS NOMBRES Y FIRMAS, ESPECIFICANDO EL CARACTER CON QUE INTERVINIERON

EN EL ACTO.

3.- EN CASO DE QUE LA ULTIMA HOJA DEL ACTA SOLO CONTENGA FIRMAS, SE DEBERA INCLUIR LA LEYENDA

SIGUIENTE:

ESTA HOJA FORMA PARTE INTEGRANTE DEL ACTA ADMINISTRATIVA DE EXTINCION DE DERECHOS Y
OBLIGACIONES DEL CONTRATO NO. (14) . DE FECHA (25)

h
aw + 7 )
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TABASCLY

["/ACTA ADMINISTRATIVA DE EXTINCION DE | Numeral: 130
DERECHOS Y OBLIGACIONES Fraccién I
RECURSO ESTATAL S

Unidad Administrativa para gestién del | Subsecretaria de Auditoria a la
Formato: | Obra Publica de la Secretaria de
la Funcidn Pablica

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 extincién de derechos y

obligaciones.

6) Fecha en que se inicia el acta administrativa de extincién de derechos y
obligaciones.

7) Hora en la cual se inicia el acta administrativa de extincion de derechos y
obligaciones.

8) Area donde se lleva a cabo el acto.

9) Localidad donde se ubica el area donde se realiza el acto.

10) Nombre del residente de obra por la dependencia o entidad ejecutora.

11)  Nombre del supervisor de obra |la dependencia o entidad ejecutora.

12) Raz6n social de |la contratista.

13) Nombre del superintendente de construccién por la contratista.

14)  Numero de clausula del contrato respectivo en la cual se estipula |a realizacion
del acta administrativa.

15)  Numero del contrato con el cual se registré la obra.

16) Descripcion de los trabajos que se ejecutaron.

17)  Numero(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) autorizacién(es) nimero del oficio con el cual se
autorizaron los recursos del proyecto sea por ampliacién o reduccién de
recursos.

21) En caso de existir otra(s) autorizacion(es) fecha del oficio con el cual se
autorizaron los recursos del proyecto sea por ampliacién o reduccién de
recursos.

22) En caso de existir otra(s) autorizacién(es) Importe del oficio con el cual se
autorizaron los recursos del proyecto sea por ampliacién o reduccién 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 contrato para el inicio de los trabajos.

29) Fecha programada en contrat§ para la conclusién de los trabajos.

N\ Ao
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Gaslo Pablico del Pods; cleculivo del =

30)
31)

32)

33)
34)
35)
36)
37)
38)
39)
40)
41)
42)
43)
44)
45)

48)
47)
48)
49)
50)
51)
52)
53)
54)
55)
56)

57)

Plazo de ejecucion contabilizado en dias naturales, programada en contrato.
Importe final contratado incluyendo en su caso el (los) convenio(s) de
modificacion de monto.

Plazo final contratado incluyendo en su caso el (los) convenio(s) de modificacion
de plazo.

Fecha real de conclusion de los trabajos.

Numero de fianza(s) de anticipo(s).

Importe de fianza(s) de anticipo(s).

Razén social de la institucién que otorgé la(s) fianza(s) de anticipo(s).

Numero de fianza(s) de cumplimiento.

Importe de |a fianza(s) de cumplimiento.

Razén social de la institucién que otorgé la fianza(s) de cumplimiento.

Numero de fianza(s) de vicios ocultos.

Importe de la fianza(s) de vicios ocultos.

Razén social de la institucién que otorgd la(s) fianza(s) de vicios ocultos.
Numero de fianza(s) que modifica a una previamente existente.

Importe de la fianza(s) que modifica a una previamente existente.

Razon social de la institucién que otorgé la(s) fianza(s) que modifica(n) a una
previamente existente.

Se debera anotar el nimero consecutivo de la(s) estimacion(es) tramitada(s) y
pagada(s) al haber realizado la recepcién de los trabajos.

Anotar el tipo de estimacion(es).

Fecha de estimacién(es).

Periodo que abarca la(s) estimacion(es).

Importe de la(s) estimacién(es).

Importe total estimado.

De existir saldos a favor o en contra del contratista, anotar el importe que resulto
al elaborar el finiquito de los trabajos.

Describir la forma en que se dio cumplimiento a las obligaciones establecidas
en el finiquito.

Fecha en |a cual se realizd el cumplimiento de los saldos a favor o en contra del
contratista determinadas en el finiquito.

Espacio para realizar comentarios o lo que se considere pertinente resaltar por
cualquiera de las partes.

Hora en la cual se da por concluida el acta administrativa de extincién de
derechos y obligaciones.

Fecha en la cual se da por concluida el acta administrativa de extincion de
derechos y obligaciones.

N
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TARAS ©

F23-F: ACTA ADMINISTRATIVA DE EXTINCION DE DERECHOS Y
OBLIGACIONES DEL CONTRATO No.

RECURSO FEDERAL
DEPENDENCIA: (1)
DIRECCION: 2)
ESTRUCTURA CONTABLE PRESUPUESTAL: (3)
OBRA: (4)

LUGAR, FECHA Y HORA

EN LA CIUDAD DE (5) DEL (6)
SIENDO LAS __(7) HORAS, SE REUNIERON EN

(8)
UBICADAS EN (9)

S

NOMBRE Y CARGO DE LOS ASISTENTES

POR LA DEPENDENCIA EJECUTORA (1)
EL ©C. (10) EN SU CARACTER DE
RESIDENTE DE OBRA (Y EN SU CASO) EL C. (11) EN SU

CARACTER DE SUPERVISOR DE OBRA.

POR LA CONTRATISTA (12)
EL C. (13) EN SU CARACTER
DE SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION.

CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 64 DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS Y 172 DE SU REGLAMENTO, Y LA CLAUSULA

(14) DEL CONTRATO, SE LEVANTA EL ACTA ADMINISTRATIVA DE CIERRE,
PARA DAR POR EXTINGUIDOS LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL CONTRATO QUE SE ESPECIFICA
A CONTINUACION: \ﬁ (15) i

{
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Para el ejercicio

Gaslo Publice del Poder Ejeculivo del Estado de Tabasco

DESCRIPCION DE LOS TRABAJOS

LOS TRABAJOS CONSISTIERON EN: {18)

DATOS RELEVANTES DEL CONTRATO

AUTORIZACION DE RECURSOS:

NUMERO DE OFICIO (S) FECHA (S) INV. AUTORIZADA
(17) {18) (19)

NUMERO DE OFICIO (S) FECHA (S) INV. REDUCCION/AMPLIACION
(20) (21) (22)

INVERSION TOTAL AUTORIZADA (23)

DATOS TECNICOS:

CONTRATO No: (14) IMPORTE: (24) FECHA: (25)

ORIGEN DEL RECURSO: (26)

ANTICIPO OTORGADO: (27)

FECHA DE INICIO S/ICONTRATO: (28)

FECHA DE TERMINACION S/ICONTRATO: (29)

PLAZO DE EJECUCION S/ICONTRATO: (30)

IMPORTE TOTAL (INCLUYENDO AMPLIAC[ON): (31)

PLAZO DE EJECUCION (INCLUYE AMPLIACION): (32)

FECHA DE TERMINACION REAL: (33)
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TARAM O
DATOS GENERALES DE LAS FIANZAS
ANTICIPO (34) (35) (36)
CUMPLIMIENTO (37) (38) (39)
VICIOS OCULTOS (40) (41) (42)
ENDOSO (43) (44) (45)

RELACION DE ESTIMACIONES

TRAMITADAS Y PAGADAS AL RECEPCIONAR LOS TRABAJOS
(48) (47) (48) (49) (50)
(51)

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 DIO 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 MAS AMPLIO FINIQUITO QUE EN DERECHO PROCEDA RESPECTO DEL CONTRATO
NUMERO (15) AS| COMO EL RECIBO MAS EFICAZ DEL MISMO.

OBSERVACIONES: [ (55)
X J(f
W i
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TARANCL)

CON LO ANTERIOR, SE DA POR TERMINADA ESTA DILIGENCIA SIENDO LAS __(56) HORAS DEL DIA
(57) ,ENLACD. DE (5) , LEVANTANDOSE 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 TECNICA Y JURIDICA O ADMINISTRATIVA

POR LA CONTRATISTA

(NOMBRE Y FIRMA)

“SUPERINTENDENTE DE CONSTRUGCION
ESTA HOJA FORMA PARTE INTEGRANTE DEL ACTA ADMINISTRATIVA DE EXTINCION DE DERECHOS Y
OBLIGACIONES DEL CONTRATO NO. (14) DE FECHA (25)
NOTAS:

1) SE DEBERAN ANTEFIRMAR TODAS LAS HOJAS.

2) SE PODRAN INCLUIR OTROS NOMBRES Y FIRMAS, ESPECIFICANDO EL CARACTER CON QUE INTERVINIERON
EN EL ACTO.

3) EN CASO DE QUE LA ULTIMA HOJA DEL ACTA SOLO CONTENGA FIRMAS, SE DEBERA INCLUIR LA LEYENDA
SIGUIENTE:

ESTA HOJA FORMA PARTE INTEGRANTE DEL ACTA ADMINISTRATIVA DE EXTINCION DE DERECHOS Y
OBLIGACIONES DEL CONTRATO NO. (14) , DE FECHA (25)

4) TODAS LAS HOJAS DEL ACTA DEBEN LLEVAR EN EL ENCABEZADO, ADEMAS DEL ESCUDO DEL GOBIERNO DEL
ESTADO DE TABASCO, ADICIONAR EL LOGQTIPO DE LA DEPENDENCIA.

|
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15)

21)

22)

23)

24)
25)

27)
28)
29)

FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS
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ACTA ADMINISTRATIVA DE EXTINCION | Numeral: 130
DE DERECHOS Y OBLIGACIONES Fraccién i
RECURSO FEDERAL

Unidad Administrativa para gestion del | Subsecretaria de Auditoria a la Obra
Formato: Publica de la Secretaria de la
Funcién Puablica

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 extincién de derechos vy
obligaciones.

Fecha en que se inicia el acta administrativa de extincién de derechos y
obligaciones.

Hora en la cual se inicia el acta administrativa de extincién de derechos y
obligaciones.

Area donde se lleva a cabo el acto.

Localidad donde se ubica el area 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.

Raz6n social de la contratista.

Nombre del superintendente de construccién por la contratista.

Numero de clausula del contrato respectivo en la cual se estipula la realizacién
del acta administrativa.

Numero del contrato con el cual se registré la obra.

Descripcion de los trabajos que se ejecutaron.

Numero(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) autorizacién(es) numero del oficio con el cual se
autorizaron los recursos del proyecto sea por ampliacién o reduccién de
recursos.

En caso de existir otra(s) autorizacién(es) fecha del oficio con el cual se
autorizaron los recursos del proyecto sea por ampliacién o reduccién de
recursos.

En caso de existir otra(s) autorizacién(es) Importe del oficio con el cual se
autorizaron los recursos del proyecto sea por ampliacién o reduccién 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.

Importe del(os) anticipo(s) otorgado(s).

Fecha programada en contrato para el inicio de los trabajos.

Fecha programada en coptrato para la conclusiéon de los trabajos.

A\ w7
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TAWAS O

30) Plazo de ejecucion contabilizado en dias naturales, programada en contrato.

31) Importe final contratado incluyendo en su caso el (los) convenio(s) de
modificacién de monto.

32) Plazo final contratado incluyendo en su caso el (los) convenio(s) de modificacion
de plazo.

33) Fecha real de conclusion de los trabajos.

34) Numero de fianza(s) de anticipo(s).

35) Importe de fianza(s) de anticipo(s).

36) Razén social de la institucion que otorgé la(s) fianza(s) de anticipo(s).

37) Numero de fianza(s) de cumplimiento.

38) Importe de la fianza(s) de cumplimiento,

39) Razon social de la institucién que otorgé la fianza(s) de cumplimiento.

40) Numero de fianza(s) de vicios ocultos.

41) Importe de la fianza(s) de vicios ocultos.

42) Razén social de la institucion que otorgé la(s) fianza(s) de vicios ocultos.

43) Numero de fianza(s) que modifica a una previamente existente.

44) Importe de |a fianza(s) que modifica a una previamente existente.

45) Razon social de la institucion que otorgé la(s) fianza(s) que modifica(n) a una
previamente existente.

46) Se debera anotar el numero consecutivo de la(s) estimacién(es) tramitada(s) y
pagada(s) al haber realizado la recepcion de los trabajos.

47)  Anotar el tipo de estimacién(es).

48) Fecha de estimacién(es).

49) Periodo que abarca la(s) estimacion(es).

50) Importe de la(s) estimacién(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 realizé 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 extincion de
derechos y obligaciones.

57) Fecha en la cual se da por concluida el acta administrativa de extincién de
derechos y obligaciones.

h
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FARAS Y

F-24: ACTA DE RECEPCION DE OBRA PUBLICA POR
ADMINISTRACION DIRECTA

(1)
DEPENDENCIA O ENTIDAD:

(2)
UNIDAD DMINISTRATIVA

ESTRUCTURA CONTABLE PRESUPUESTAL

(3)
EJERCICIO ANTERIOR:

(3)
EJERCICIO ACTUAL,

(4)
DESCRIPCION DEL PROYECTO:

(5) (6) (7)
OFICIO DE INV. NO.: FECHA: INV. AUTORIZADA:

AUTORIZACION DE AMPLIACIONES

EJERCICIO ANTERIOR
NO. DE OFICIO FECHA INVERSION AUTORIZADA
(8) (9) (10)

(11)
TOTAL:
EJERCICIO ACTUAL
NO. DE OFICIO FECHA INVERSION AUTORIZADA
(8) (9) (10)
(11)
TOTAL:
AUTORIZACION DE REDUCCIONES
EJERCICIO ANTERIOR
NO. DE OFICIO FECHA INVERSION AUTORIZADA

(12) (13) (14) \i
\
W
W\ \
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(ARAM.O
(1s)
TOTAL:
EJERCICIO ACTUAL
NO. DE OFICIO FECHA INVERSION AUTORIZADA
(12) (13) (14)
( 15)
TOTAL:

INVERSION FINAL AUTORIZADA

(16)
EJERCICIO ANTERIOR:

(16)
EJERCICIO ACTUAL:

(17)

INVERSION FINAL:

DATOS DEL AREA EJECUTORA DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD

(18) (19)
NOMBRE: R.F.C.
(20) (21) (22)
DIRECCION: COLONIA: C.P.
(23) (24) (25)
LOCALIDAD: MUNICIPIO: ESTADO:

DATOS DEL ACUERDO POR ADMINISTRACION (AXA)

(26) (27) (28)

CLAVE REGISTRO AXA: IMPORTE: FECHA:

DATOS DE LA OBRA

(29)
DESCRIPCION:
(30) (31)

LOCALIDAD: MUNICIPIO:

(32) (33)

FECHA PROGRAMADA DE INICIO: FECHA PROGRAMADA DE TERMINO:

(34) (35)
FECHA REAL DE INICIO: FECHA REAL DE TERMINO:

FECHA DEL CIERRE DE LA BITACORA: 3@\N




18 DE ENERO DE 2023 PERIODICO OFICIAL

FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS

= . ;

Para el ejercicio, control, seguimiento y evaluacion del
. Gasto Puablico del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco

TARASCD
ESTIMACION: NO. PERIODO IMPORTE
(37) (37) (37)
(38)
TOTAL:
(39)

IMPORTE EJERCIDO DEL AXA:

(40)
INDIRECTOS EJERCIDOS:

(41)
TOTAL RECURSOS EJERCIDOS:

CANCELACION DE SALDOS: e
ACTO DE RECEPCION
(43)
ALAS HRS. DEL DIA DEL MES DE DEL ANO
REUNIDOS EN
DEL MUNICIPIO DE DEL ESTADO DE TABASCO.

LOS ASISTENTES AL ACTO DE RECEPCION DE ESTA OBRA, REALIZARON UN RECORRIDO POR LAS INSTALACIONES DE LA
MISMA, CONSTATANDO QUE LOS TRABAIOS EFECTUADOS POR EL EJECUTOR DE LA OBRA, HAN SIDO TOTALMENTE
TERMINADOS DE ACUERDO CON LA FINALIDAD Y DESTINO DE SU CREACION, SEGUN LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS
ESTABLECIDAS EN EL PROYECTO EJECUTIVO,

LAS PARTES DECLARAN QUE SE CUENTA CON LOS PLANOS CORRESPONDIENTES A LA CONSTRUCCION FINAL, ASI COMO LOS
MANUALES E INSTRUCTIVOS DE OPERACION 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 INTERVINIERON SIENDO LAS HRS. DEL DIA DEL MES DE
DEL ARO
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REPRESENTANTES

OBRA POR ADMINISTRACION DIRECTA

(46) (47)
(NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE Y FIRMA)
TITUCAR DE TA DEPENDENTIA RESPONSABLE DE LA OBRA

O ENTIDAD

INVITADO AL ACTO DE RECEPCION

POR LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

(48)
(NOMBRE Y FIRMA)

REPRESENTANTE DE LA SECRETARIA DE LA
FUNCION PUBLICA

REPRESENTANTE DEL AREA
QUE SE HARA CARGO DE LA OPERACION Y
MANTENIMIENTO DE LOS TRABAJOS

(49)

(NOMBRE Y FIRMA)
REPRESENTANTE DEL AREA

V/N\XV//

7
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LABRASCIY

gvaluacian ael

Nume 7
Fraccién Il

“ACTA DE RECEPCION DE OBRA PUBLICA
POR ADMINISTRACION DIRECTA

Unidad Administrativa para gestién del Subsecretaria de Auditoria a la Obra
Formato: | Publica de la Secretaria de la Funcién
Piblica

Nombre completo de |a dependencia o entidad.

Nombre de la unidad administrativa responsable de la ejecucién del proyecto.

Sefalar la Estructura Contable Presupuestal en el ejercicio anterior y en su caso,

ejercicio actual.

Numero y descripcién en forma objetiva del proyecto.

Numero de oficio de autorizacién inicial de la obra del ejercicio al que corresponda.

Dia, mes y afio en que fue elaborado el oficio de autorizacién del ejercicio al que

corresponda.

Monto total autorizado inicialmente a la obra del gjercicio al que corresponda.

Numero(s) de oficio(s) de autorizacion de ampliacién(es) presupuestal autorizadas

a la obra (llenar unicamente en caso de haberse efectuado esta).

9. Dia, mes y aflo de elaboracién de oficio(s) de autorizacién(es) de la(s)
ampliacién(es).

10. Elimporte total por el cual fue autorizada la(s) ampliacién(es).

11. La suma total de la(s) ampliacién(es) existente(s).

12.  Numero(s) de oficio(s) de autorizacién de reduccién(es) presupuestal autorizadas a
la obra (llenar Gnicamente en caso de haberse efectuado).

13. Dia, mes y afio de elaboracién del oficio(s) de autorizacién(es) de la(s)
reduccidn(es).

14.  Elimporte total por el cual fue autorizada la(s) reduccién(es).

15. La suma total de la(s) reduccion(es) existente(s).

16. El resultado de la inversi6n mas (+) menos (-) la(s) ampliacién(es) y/o
reduccion(es).

17. Suma de los importes de los ejercicios anterior y actual.

18. Nombre completo del area ejecutora del ente publico.

19. Registro Federal del Contribuyente del area ejecutora.

20. Numero y domicilio fiscal del ente publico.

21. Colonia del domicilio del ente publico.

22. Cdadigo postal del domicilio del ente publico.

23. Localidad donde se encuentra el domicilio del ente publico.

24.  Municipio en que se encuentra establecido el domicilio del ente publico.

25. Entidad federativa donde se encuentra ubicado el domicilio del ente publico.

26. Clave del registro del acuerdo por administracion (AXA).

27. Monto total del acuerdo por administracién (AXA).

28. Fecha del acuerdo por administracién. (AXA)

28. Descripcion de los trabajos realizados en la obra.

30. Nombre completo de la localidad donde se ejecuté la obra.

31. Nombre completo del municipio donde se ejecutt la obra.

32. Dia, mesy afio en que se programé el inicio de la obra.

33. Dia, mesy afio en que se programé onclusién de la obra

7 N+

N o R
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34. Dia, mesy afio en que realmente se inicié la obra.

35. Dia, mesy afio en que realmente se concluyé la obra.

36. Dia mes y afio del cierre de la bitacora.

37. Numeros de estimaciones, periodos, e importes de la misma e indicar el nimero de
6rdenes de pago que amparen a cada una de las estimaciones.

38. El monto total de las estimaciones.

39. Importe ejercido del acuerdo por administracion (AXA).

40. Gastos indirectos efectuados por la supervisién y control de obra.

41. Total de recursos ejercidos en el acuerdo por administracion directa (AXA).

42, Se anotara el saldo que debera cancelarse.

43. Hora, dia, mes, afio, lugar y municipio del Estado de Tabasco en que se recepciona
la obra.

44. Cualquier observacion pertinente con relacién al proyecto.

45. Hora, dia, mes y afio de la firma del acta.

46. Nombre completo y firma autégrafa del Titular de la dependencia o entidad

47. Nombre completo y firma autégrafa del responsable ejecutor de la obra

48. Nombre completo y firma autégrafa del representante de la Secretaria de la Funcién
Publica.

49. Nombre y firma del representante del area que se hara cargo de la operacion y
mantenimiento de los trabajos.
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Hara al ejercicia, control seguimie nto v evalu

Gasto Publico del Pode

utivo del Estado de

TARAM A

F25: ACTA DE ENTREGA - RECEPCION

La presente acta se formula para recibir total o parciaimente los
bienes suministrados o servicios prestados, de acuerdo con las
clausulas del contrato o pedido.

DEPENDENCIA O ENTIDAD: (1)

UNIDAD DMINISTRATIVA: (2)

ESTRUCTURA CONTABLE PRESUPUESTAL: (3)

DESCRIPCION DEL PROYECTO: (4)

DESCRIPCION DE LOS BIENES O SERVICIOS

(5)

DATOS DEL PROVEEDOR O PRESTADOR DE SERVICIO

NOMBRE: (6) R.F.C.

=

DOMICILIO: (8) COLONIA (9) C.P. (10)

LOCALIDAD: (11) MUNICIPIO: (12). ESTADO: (13)

NO. DE CONTRATO O PEDIDO: (14) IMPORTE: (15)

No. DE POLIZA DE FIANZA:

DEL ANTICIPO: (18) IMPORTE: (17)
DE CUMPLIMIENTO: (18) IMPORTE (19)
OBSERVACIONES: (20)

#m+/7%
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Fara el ejercicio. control, seguimienta y evaluacics

Gaslo Publico del Pode

Ejecutivo del Estado de
FORMA DE PAGO E IMPORTE

Fecha Importe Cheque Orden de Pago Oftro
(21)

UNA VEZ REVISADO EL SUMINISTRO DE LOS BIENES O SERVICIOS POR LAS PARTES QUE
INTERVIENEN, SE CONCLUYE QUE ESTOS SE ENCUENTRAN EN PERFECTAS CONDICIONES Y
CUMPLEN CON LAS ESPECIFICACIONES ESTABLECIDAS EN LA REQUISICION CORRESPONDIENTE Y
CLAUSULAS 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 TERMINOS 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 PUBLICO, 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) HRS. DEL DIA

DEL MES DE DEL ANO,
REPRESENTANTES
DEPENDENCIA O ENTIDAD PROVEEDOR O PRESTADOR
EJECUTORA DE SERVICIO
(23) (24)

h
v, et
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Para el gjercicio, control, seguimiento y evaluacion del
- Gasto Publico del Poder Ejecutivo del Estade de Tabasco

ACTA DE ENTREGA ~ RECEPCIC Numerales: 61
130, Fraccién VI

Unidad Administrativa para gestién del Formato: Direccién de Politica
Presupuestal

1) Nombre completo de la dependencia o entidad.
2)  Nombre de la unidad administrativa responsable.
3) Sefialar la Estructura Contable Presupuestal de los recursos autorizados.
4)  Numero y descripcion en forma objetiva del proyecto.
5)  Descripcion 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.
10) Codigo 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) Numero del contrato o pedido del proyecto realizado.
15) Monto total por el cual fue firmado el contrato.
16) Numero de la péliza de fianza de anticipo.
17) Importe de la péliza de fianza de anticipo otorgada por el proveedor.
18) Numero de péliza de fianza de cumplimiento.
19) Importe de |a péliza de fianza de cumplimiento otorgada por el proveedor.
20) Cualquier aclaracion pertinente en relacién con el proyecto.
21) Forma de pago e importe:
a. Fecha de pago.
b. Se anotaré el importe total de la(s) orden(es) de pago que afectan el proyecto.
c. Se anotara el nimero de cheque.
d. Se anotaran el o los numero(s) de orden (es) de pago que afectan el proyecto.
22) Hora, dia, mes y afio de la firma del acta.
23) Nombre completo y firma autégrafa del representante de la dependencia o entidad
ejecutora.
24) Nombre completo y firma autdgrafa del proveedor o prestador de servicio.

X\NY\\/?%
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Para el ejercicio, control, seguimiento y evaluacion del

fag gl Gasto Publico del Poder Ejecutivo del Eslado de Tabasco
J

'RELACION DE ADEUDOS Y COMPROBACION | Numeral: 145 |
| PENDIENTE (ADEFAS) Fraccion | y Il

Unidad Administrativa para gestién del Formato: | Direccién de Politica
Presupuestal

Enumerar en forma consecutiva cuando se amerite mas de un formato.

2)  Anotar clave y nombre de la dependencia o entidad.

3) Anotar dia, mes y afio de elaboracién de la relacién.

4)  Marcar con una "X" si la relacién se refiere a proyectos de gasto corriente
(Unicamente clasificacion proveedor y contratista).

5)  Marcar con una "X" si la relacion se refiere a proyectos de Inversién (Gnicamente
clasificacion proveedor y contratista).

8) Anotar en forma progresiva, empezando por el 01, el numero de proyectos a
relacionar.

7)  De la estructura contable presupuestal autorizada, anotar el nimero 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 descripcién de las partidas a afectar.

10) 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, deberan 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, debera indicarse el
monto a afectar en cada una de ellas.

12) Anotar el(los) nombre(s) completo(s) de la persona(s) fisica(s) y la razén social,
segun sea el caso.

13) Anotar alguna aclaracion respecto al proyecto o partidas a afectar en caso de que
se requiera, (no deberan incluirse proyectos con insuficiencia presupuestal).

14) Cuando el proyecto esté integrado por varias partidas:

14 (A) Anotar la frase "Total del Proyecto" cuando éste contenga varias partidas.
14 (B) Anotar el importe total del proyecto (suma de todas las partidas).

15) (A) Anotar la palabra "subtotal o total" segiin sea el caso, para el control del
ejercicio presupuestal.

(B) Anotar con numero el subtotal por hoja relacionado, debiendo contener
la dltima hoja el importe total pendiente de comprobar.

16) Anotar nombre y firma de la persona que elabord la relacién.

17) Anotar el cargo que ocupa la persona que elabor6 la relacién.

18) Anotar nombre y firma del Director Administrativo, o su equivalente.

19) Incisos 19 y 20: Estos puntos seran llenados por la Direccién de Politica

Presupuestal de la Secretaria de Finanzas.

. .
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FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS

Para el gjercicio, control, seguimignto y evaluacidn del
Gaslo Publico del Poder Ejecutive del Estado de Tabasco

“INFORME DE AUTOEVALUACION: RESUMEN POR Numeral: 147

PROGRAMA PRESUPUESTARIO

Unidad Administrativa para gestion del Formato: | Direccién de Politica
Presupuestal

1) Trimestre al que corresponde la Autoevaluacion (Primer | Segundo | Tercer
|Cuarto)

2)  Ejercicio fiscal al que corresponde el corte de la Autoevaluacién

3) Diade lafecha de corte de autoevaluacién

4)  Mes de la fecha de corte de autoevaluacién

5) Ao sefialado 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

10) Importe del presupuesto calendarizado de enero a la fecha de corte de
autoevaluacion sefialada conforme los incisos 3,4y 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
calculo de los importes de los momentos contables ejercido (inciso 13) dividido
entre el calendarizado (inciso 10) multiplicado por cien

15) Porcentaje de Avance Financiero Anual, que corresponde al resultado del
calculo 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, 11,12y 13

17) Nombre, firma y cargo del Titular ejecutor de gasto

18) Nombre, firma y cargo del Director Administrativo o equivalente, o al servidor
publico que designe el Titular ejecutor de gasto

Ax\\%”‘j%



409

PERIODICO OFICIAL
\“& \N\

18 DE ENERO DE 2023

X opouad (e opewesSosd ou osmoay

%08 19 20Uaus opoyad (e auENy
(ez) %56 9P Jouaw A %08 [2 padns o jend) opopad je sousay

%56 {# 0yadas 0 e opouad je xueay [T
¥VINLLL 13 3NDIS3a

N3IND ¥ O “ANITVAINDI O OALLVEISININGY HOLI34IT OWSINVDHO N ONYOHO ‘VIJNIONIAIA V1 30 HVINLL
VIR A FHEWON VARSI A SHEWNON
(@) (r2)

(1) (1) (1)

(8) ‘SNLV1SI
() ‘OMVISINANSIU VINVHOOY {o) :OLSVD 30 HOLMOIA

00SYHVL

OI¥V1S3INdNSId YINVEDO0Ud THAIN %748
& 3a 73] 3a{g) v 1800 Rt
T @ 130 JISININL 1) ¥ NODVNTVAIOLNY hr o

0DSVEVL 30 OOV1S3 130 ONY¥3IE09

ORYHYL

/Mmuﬁ. ORIV1S3INdNSIUd VINVHEO0Ud TIAIN-NOIOVNTVAIOLNY 30 IWHO4NI 1824

00SEgE| 2p OPEJST [8p OAIINoa(3 18pod (2P 021|gnd 0jsen)
j2p uoioenieas A ojusiwinbas ‘jonuoo 'omiske |8 IRy

SVYINHON 34 TVNNVIA 1130 SOLYIAEOA

£



18 DE ENERO DE 2023 PERIODICO OFICIAL 410
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Para &l gjercicio, control, seguimiento v evaluacion del

Gaslo Publico del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco

INFORME DE AUTOEVALUACION: NIVEL PROGRAMA | Numeral: 147

| PRESUPUESTARIO

Unidad Administrativa para gestién del Formato: | Direccién de Politica
Presupuestal

Trimestre al que corresponde la Autoevaluacién (Primer | Segundo | Tercer | Cuarto)

2) Ejercicio fiscal al que corresponde el corte de la Autoevaluacion

3) Dia de |a fecha de corte de autoevaluacién

4) Mes de la fecha de corte de autoevaluacién

5) Afio sefialado 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 (sefalado en
el numeral 147, fraccion |l de este Manual de Normas)

9) Numeracion consecutiva en orden ascendente por procedencia

10) Procedencia y desagregacién de sus respectivos capitulos 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 autoevaluacién
sefalada 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 calculo 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 sefialados en el inciso 23

19) Porcentaje de Avance Financiero Anual, que corresponde al resultado del calculo 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 publico que
designe el Titular ejecutor del gasto

23) Rangos de colores definidos para el semaforo del porcentaje de Avance Financiero al

Periodo (inciso 17)

AFORO

| Rango Porcentual Igual o superior
respecto al Avance al 80% y menor
Financiero al Periodo del 96%
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FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS

Para el ejercicio, conltrol, seguimiento y evaluacion del
Gasto Publico del Poder Ejecutivo del Estade de Tabasco

Nurl: 1 '

Unidad Administrativa para gestién del Formato: | Direccién de Politica
Presupuestal

1)  Trimestre al que corresponde la Autoevaluacién (Primer | Segundo | Tercer |Cuarto)

2) Ejercicio fiscal al que corresponde el corte de la Autoevaluacion

3) Dia de la fecha de corte de autoevaluacién

4) Mes de |a fecha de corte de autoevaluacion

5) Ao sefialado en el inciso 2

6) Nombre del ejecutor de gasto

7) Clave y nombre del Programa Presupuestario

8) Numeracién consecutiva en orden ascendente por proyecto

9) Procedencia y desagregacion de sus respectivos proyectos de inversién (incluyen
subtotales)

10) Estatus por proyecto de acuerdo a su avance fisico, financiero y documental (sefialado en
el numeral 147, fraccion |ll 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 autoevaluacion
sefalada 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 calculo 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 calculo de los
importes de los momentos contables ejercido (inciso 16) dividido entre el modificado (inciso
12) multiplicado por cien

20) "Avance fisico de la adquisicién u obra de acuerdo a las metas alcanzadas y la unidad de
medida. En el caso de mas de una unidad de medida, se registrara el promedio y en las
observaciones se hara la desagregacién”

21) Unidad(es) de medida establecida(s) en el proyecto autorizado

22) La meta(s) establecida(s) en el proyecto autorizado

23) Mes y afio de inicio y término programado para el proyecto de acuerdo a la meta y unidad
de medida.

24) Mes y afio de inicio y término real del proyecto de acuerdo a la unidad de medida y meta

25) Observaciones en la ejecucion 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 publico que
designe el Titular ejecutor del gasto

29) Rangos de colores definidos para el semaforo de Avance Financiero al Periodo (inciso 17)

SEMAFORO N
Rango Porcentual Igual o superior Recurso no
respecto al Avance 8l 80% y menor programacdo al
Financiero al Perlodo del 96%
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FORMATOS DEL MANUAL DE NORMAS

Para el ejercicio, control seguimiento y evaluacion del
Gasle Pliblice del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco

8)
9)

10) Indicar el costo unitario.

11) Determinar el costo total.

12) Anotar la fecha de aplicacién indicando dia, mes y afio a dos digitos.

13) Anotar el nombre del servidor publico o persona que recibe el bien.

14) Nombre, cargo y firma de los servidores publicos que participan en la integracion

NOTA: Esta informacién debera concentrarse en la Direccién Administrativa o su
equivalente.

BITACORA DE COMBUSTIBLE, LUBRICANTES Y Numeral: 9
ADITIVOS PARA VEHICULOS (TERRESTRES, Fraccién V1. b
MARITIMOS Y AEREOS) POR FUENTE DE raccion Vi, b)

FINANCIAMIENTO

Unidad Administrativa para gestién del Formato: Secretaria de la
Funcién Pablica

Indicar el nombre de la dependencia, entidad u érgano que presenta la informacién
Indicar la fuente de financiamiento con la que se autorizan los recursos, asi como
la clave y descripcién del programa presupuestario.

Anotar el periodo que comprende el informe de la bitacora, indicando dia, mes y
afo del ejercicio fiscal al que corresponde la informacién.

Ndmero de placa vigente del vehiculo al que se aplica el gasto.

Numero de inventario asignado por la SAPE.

Indicar el area de adscripcion al que pertenece el vehiculo.

Anotar con una (X) la descripcién del bien recibido en la columna que corresponda
conforme a la siguiente nomenclatura: [combustible ( C), lubricante (L), aditivo (A),
otros (O)] que se le aplicé al vehiculo

Anotar |a unidad de medida seguin tipo del bien: C, L, Ay O

Anotar |a cantidad de consumo que se aplicé conforme el tipo de servicio.

de la bitacora, indicando quién elabord, revisé y autorizé.
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: ;".. [ Para el ejercicio, conlral, seguimiento y evaluacion del
JE¥) Gasto Publico del Poder Ejecutive del Estado de Tabasce

TANASCE)

Numeral: 9

| (TERRESTRES, MARITIMOS Y AEREOS) Fraccién VI, b)
Unidad Administrativa para gestion del Formato: Secretaria de la
Funcién Puablica,
SAIG Y SEFIN

1) Indicar el nombre de la dependencia, entidad u 6érgano responsable de la
informacién.

2) Indicar el periodo de ejercicio del primero al ultimo dia del mes al cual corresponde
la informacion.

3) Sefalar la marca del vehiculo.

4) Establecer el numero de inventario asignado al vehiculo.

5) Indicar el nimero de placas vigente que corresponde al vehiculo.

6) Indicar el modelo del vehiculo que recibi6 la dotacién de combustible o lubricante.

7) Precisar el numero de serie del vehiculo al que se aplicaron los conceptos de
combustible o lubricantes.

8) Sefialar el tipo de vehiculo (camioneta, automovil, etc.).

9) Describir el color correspondiente del vehiculo que recibié la dotacién de
combustible o lubricante.

10) Indicar el nombre del servidor publico que tiene el vehiculo bajo su resguardo.

11) Indicar el area de adscripcidn al que pertenece el vehiculo.

12) Indicar la fecha de expedicién de |a factura o vale

13) Numero de vale folio inicial asignado para suministro de combustible. Cuando le
aplique carga electrénica la columna debe nombrarse como Nimero de Tarjeta y
debera indicar el nimero que corresponde.

14) Numero de vale folio final para suministro de combustible. Cuando le aplique carga
electrénica la columna debe nombrarse como Importe Total Autorizado y debera
indicar el monto total autorizado en la tarjeta.

15) Sefalar la cantidad de kilbmetros que marca en su caso el odémetro del vehiculo,
al iniciar la carga. En aquellos vehiculos que no funciona el odémetro, en esta
columna podra registrar S/D (sin datos) y hacer nota al calce del formato para aclarar
el motivo.

16) Sefialar la cantidad de kilémetros recorridos al final de |a actividad o comisién.

17) Registrar la cantidad de kilometros 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
vehiculo.

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.

22) Determinar el rendimiento dividiendo los kilometros recorridos entre los litros
suministrados.

23) Describir las actividades realizadas por el servidor publico durante la comisién.

24) Registrar nombre, cargo y firma del servidor publico conductor del vehiculo.

25) Indicar el nombre, cargo y firma del servidor publico que elaboré la bitacora.

26) Indicar el nombre, cargo y firma del servidor publico que revisé la bitacora.

N S
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¥y Para el ejercicio, control, seguimiento y evaluacion del

T Gasto Publico del Poder Ejecutiva del Estado de Tabasco
i:\‘l‘-‘\“i’('i]

| 27) Indicar el nombre, cargo y firma del servidor plblico que autorizo los registros de la
bitacora.

Nota: En el caso de no contar con informacién en alguna de las columnas del formato,
se debera indicar S/D (sin datos) y colocar al calce de éste, nota aclaratoria con el
motivo o justificacién de la falta de informacién. Tratandose de Carga Electrénica la
columna 13 debe registrar el nimero de tarjeta 0 monedero electrénico y la columna 14
debe indicar el importe total autorizado en la tarjeta o monedero electrénico.

CARGA ELECTRONICA

IMPORTE
TOTAL
AUTORIZADO

NUMERO DE
TARJETA

(13) (14)

w <+ 7
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Para el ejercicio, control, seguimiento y evaluacion del
Gasto Publico del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco

TARASCO

Dado en la ciudad de Villahermosa, Tabasco, el dia 6 de enero del afio 2023.

urria Gurria Lic. Carlos Enrigié
g Finanzas Secretario de/#
v% r Al Innovacid

Mtro. Jaime Antonio Farias Mora
Secretario de la Funcidon Publica
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Impreso en la Direccidn de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracién e
Innovacion Gubernamental, bajo la Coordinacion de la Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demdads disposiciones superiores son obligatorias por el hecho
de serpublicadas en este periddico.

Para cualquier aclaraciéon acerca de los documentos publicados en el mismo,
favor de dirigirse alinmueble ubicado enla calle Nicolds 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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