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INDICE DE ANEXOS

CLAVE DESCRIPCION
DIAGRAMAS

DF-1 | Control presupuestal de ministracioén de recursos para fondos revolventes.

DF-2 | Procedimiento para el control presupuestal de la ndmina ejecutiva de las
dependencias y 6rganos de la Administracion Publica Estatal.

DF-3 | Procedimiento para el reintegro por baja de personal y permisos sin goce de
sueldos de la ndémina ejecutiva de las dependencias y érganos de la
Administracion Publica Estatal.

DF-4 | Adquisicion de bienes y servicios de las dependencias y érganos (compra
directa).

DF-5 | Adquisicion de partidas centralizadas y descentralizadas que se solicite a la
Oficialia Mayor.

DF-6 | Adquisicion de bienes o servicios de partidas descentralizadas cuya
afectacion presupuestal requieren la autorizacion de la Oficialia.

DF-7 | Adquisicion de bienes y servicios a través de los Subcomités de Compras
de las dependencias, mediante concursos simplificados menor y mayor.

DF-8 | Adquisicion de bienes y servicios a traveés del Comité, mediante licitacion
por convocatoria publica.

DF-9 | Alta de mobiliario, automotriz y equipo de oficina.

DF-10 | Baja de mobiliario, automotriz y equipo de oficina.

DF-11 | Enajenacion y/o destruccion de bienes muebles.

DF-12 | Mantenimiento y reparacion de bienes muebles.

DF-13 | Adquisicién de vales de combustible.

DF-14 | Tramite de documentacion de obra publica para que se realice a través de
acuerdo por administracion directa.

DF-15 | Tramite de documentacién de obra publica que se realice a través de
contrato por adjudicacién directa (orden de trabajo), obras hasta
$500,000.00.

DF-16 | Tramite de documentacién de obra publica que se realice a través de
contrato por invitacibn a cuando menos cinco personas, obras de
$ 500,001.00 a $2,500,000.00.
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CLAVE

DESCRIPCION

DF-17

DF-18

DF-19

DF-20

DF-21

DF-22

DF-23

DF-24

DF-25

F-1

F-3

F-4

F-5

F-6

F-7

F-8

F-9

F-10

Tramite de documentacién de obra mediante licitacibn por convocatoria
publica, obras mayores a $2,500,000.00.

Pago de estimaciones de obra publica a contratistas.
Tramite para la aportacion de recursos estatales a convenios.
Cierre de inversion y recepcion de obra publica.

Procedimiento para la anuencia de capacitacibn en materia de
Modernizacion e Innovacion Gubernamental.

Para el tramite de resguardo y control de garantias de anticipo,
cumplimiento y vicios ocultos.

Tramite, resguardo Yy liberacion de las pdlizas de garantia de cumplimiento
de contrato y pago de anticipo para obras o acciones financiadas con
recursos fideicomitidos.

Para la recepcion, programacién, presupuestacion, ejercicio y registro de los
recursos federales reasignados y transferidos como apoyos al Gobierno del
Estado de Tabasco.

Para el registro de ingresos (aprovechamientos) por sanciones aplicadas a
contratistas, proveedores y prestadores de servicios.

FORMATOS
Cédula de analisis de antigiiedad de saldos.
Cédula de solventacion.
Acta de cierre de ejercicio.
Orden de pago
Ministracion de recursos.
Comprobacién de recursos.
Relaciéon de la documentacion soporte bajo resguardo de la dependencia.
Movimiento de personal.

Cuadro resumen de cancelacion presupuestal de reintegros por baja de
personal o permiso sin goce de sueldo.

Oficio de comision.
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CLAVE DESCRIPCION

F-11 | Expediente unitario de obra.

F-12 | Informe del ejercicio de contratos o acuerdos por administracion

F-13 | Acta de recepcion de obra publica por contrato.

F-14 | Acta de recepcion de obra publica por administracion directa.

F-15 | Acta administrativa de cierre

F-16 | Acta de entrega - recepcion.

F-17 | Cuadro resumen de presupuesto total, gasto corriente, inversion total,
deuda o participacion a municipios.

F-18 | Reporte por proyecto y estatus del presupuesto de Gasto Corriente,
Inversion, deuda y participaciéon a municipios por fuente de financiamiento
autorizada.

F-19 | Acciones segun estatus.

F-20 | Reporte de seguimiento y control de las acciones ejecutadas con recursos
convenidos.

F-21 | Cierre de ejercicio presupuestal de los proyectos de inversion.

F-22 | Relacién de adeudos y comprobacion pendiente.

F-23 | Formato para el calculo de sancién por concepto de penas convencionales.

F-24 | Relacibn de la documentacion soporte de oficios de comision bajo
resguardo de la dependencia

F-25 | Integracion de expediente por conceptos de gastos de orden social,
espectaculos culturales y eventos especiales.

F-26 | Solicitud de servicio para la ejecucién de acciones de fomento.

F-27 | Relacion de érdenes de pago, comprobaciones de recursos y ministraciones
de recursos entregadas a la Direccion de Politica Presupuestal.

F-28 | Solicitud de capacitacibn en materia de modernizaciébn e innovacion
gubernamental.

MODELOS DE CONTRATO
1. Contrato de arrendamiento.
2. Contrato de prestacion de servicios profesionales.
3. Contrato de prestacion de servicios profesionales (honorarios asimilables a
salarios) aplicable a las dependencias, entidades y 6rganos del Ejecutivo
Estatal.
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4, Contrato de compra-venta.

5. Contrato de obra publica.
6. Contrato por adjudicacion directa.
7. Contrato de servicios relacionados con la obra publica.
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PROCEDIMIENTO: CONTROL PRESUPUESTAL DE MINISTRACION DE RECURSOS
PARA FONDOS REVOLVENTES (DF-1).

DEPENDENCIAS:

1. Formula la MR observando el calendario de recursos.
2. Tramita MR a la Direccion de Politica Presupuestal.

DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL:

3. Recibe la MR, verificando que esté debidamente requisitada.
4. En caso de no proceder, la devuelve a la dependencia para su correccion.

DEPENDENCIA:

5. Corrige la MRy tramita nuevamente a la Direccién de Politica
Presupuestal.

DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL:

6. Si es procedente la MR, verifica que exista suficiencia presupuestal.
7. Autoriza la MR y tramita a la Direccion de Tesoreria.

DIRECCION DE TESORERIA:

8. Recibe original de la MR, pdliza de cheque Yy sella de recibido.
DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL:

9. Recibe de la Direccion de Tesoreria copia de la MR sellada.
DIRECCION DE TESORERIA:

10. Cumplida la fecha de calendario abona en cuenta.
DEPENDENCIA:

11. Recibe abono en cuenta.

12. Elabora MR para revolvencia y tramita a la Direccion de Politica

Presupuestal.

DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL:

13. Recibe MR.

14. Revisay afecta presupuesto

15. Emite el reporte correspondiente y envia a la Direccion de Tesoreria.

DIRECCION DE TESORERIA:

16. Recibe MR y sella el reporte de aprobacion.
(se repiten los puntos del 10 al 15)
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17. Tramita MR original y péliza de cheque a la Direccién de Contabilidad
Gubernamental.

DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL:

18. Recibe original de la MR, pdliza de cheque y sella de recibido.
DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL:

19. Archiva copia de la MR.
DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL:

20. Efectua el registro contable con la documentacién
21. Archiva documentacion

DEPENDENCIA:
21. En la dltima ministracién tramita MR como canje de vale.
DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL:
23. Recibe MR para canje de vale.
24. Revisa y verifica suficiencia presupuestal y tramita a la Direccion de
Contabilidad Gubernamental.

DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL:

25. Se repiten los pasos del 20 al 21
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PROCEDIMIENTO: CONTROL PRESUPUESTAL DE LA NOMINA EJECUTIVA DE LAS
DEPENDENCIAS Y ORGANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL (DF-2).

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS:
1. Valida plantilla del personal y envia a la dependencia o entidad.
DEPENDENCIA U ORGANO:

2. Recibe de la Direccion de Recursos Humanos la plantilla del personal
validada, elabora célculo presupuestal y envia.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS:

3. Recibe célculo y elabora célculo general y lo valida con la dependencia.
4. Solicita suficiencia presupuestal, anexando disquete conteniendo el calculo
general y envia a la Direccion de Politica de Gasto Publico.

DIRECCION DE POLITICA DE GASTO PUBLICO:

5.  Recibe célculo presupuestal y analiza.
6. Genera oficio de autorizacién presupuestal y envia a la Direccién de Recursos
Humanos y Dependencia.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS:

7. Recibe copia de oficio de autorizacion y archivo en medios magnéticos con el
presupuesto autorizado.

DEPENDENCIA U ORGANO:

8.  Recibe oficio original de autorizacion presupuestal.
9. Elabora incidencias de personal y las envia a la Direccibn de Recursos
Humanos.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS:

10. Recibe incidencias, y efectia calculos de némina.
11. Emite pdliza previa y la envia a la Direccion de Politica Presupuestal.

DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL:

12. Recibe pdliza, verifica claves y saldos.

13. Verifica que la partida 51401 (Cuotas al I.S.S.E.T.) cuadre con la aportacion
patronal.

14. Sino procede, la regresa a la Direccion de Recursos Humanos.
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS:

15. Recibe observaciones de suficiencia y claves, corrige claves y verifica
suficiencia.

16. Calcula nébmina y envia a dependencia con reportes y observaciones de
suficiencia.

DEPENDENCIA U ORGANO:

17. Recibe némina, la valida y envia oficio de ampliacion a la Direccion Politica de
Gasto Publico.

DIRECCION DE POLITICA GASTO PUBLICO:

18. Recibe la peticion de ampliacion de la Dependencia y solicita a Oficialia Mayor
la validacion correspondiente.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS:

19. Recibe oficio de gasto publico solicitando validacién de ampliacion.
20. Valida oficio de solicitud de ampliacién y la naotifica a la Direccién de Politica de
Gasto Publico.

DIRECCION DE POLITICA DE GASTO PUBLICO:
21. Recibe validacion de oficio y otorga ampliacion presupuestal.
22. Emite oficio de autorizacion original para la Dependencia y copia para la
Oficialia Mayor.
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS:
23. Recibe copia de autorizacion de recursos.

DEPENDENCIA U ORGANO:

24. Recibe original de oficio de autorizacion.
25. Envia ndbmina validada por el titular a la Direccién de Recursos Humanos.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS:

26. Recibe némina y recaba firma del oficial mayor
27. Elabora péliza definitiva y la envia a la Direccion de Politica Presupuestal.

DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL:

28. Repite punto No. 13.

29. Si procede, efectia transferencia de los registros de la base de datos al médulo
de cuentas por pagar en el sistema de Gasto Publico.

30. Aprueba néminas en el sistema de gasto publico.

31. Realiza las transferencias de los registros.
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32. Emite a la Direccién de Contabilidad Gubernamental, reporte de verificacién de
transferencias de los registros.
33. Envia aprobacién a la Oficialia Mayor.

DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL:
34. Recibe copia de la orden de pago y reporte de la transferencia de los registros.
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS:

35. Recibe aprobacién.

36. Emite sobres y entrega junto con copia de néminas locales a dependencia y
emite sobres foraneos y envia junto con néminas foraneas a la Direccion de
Tesoreria.

37. Emite ndbminas y sobres de organismos y remite a Dependencias.

DEPENDENCIA U ORGANO:
38. Recibe nébminay sobres, y elabora orden de pago.
DIRECCION DE TESORERIA:

39. Recibe de la Direccion de Politica Presupuestal reporte, y de la Direccion
General de Recursos Humanos y Desarrollo de Personal ndéminas foraneas
firmadas y sobres y revisa.

40. Verifica la captura de las nominas en el sistema, emite reportes por
dependencia y resumen general.

41. Entrega ndminas foraneas y sobres de pago a las receptorias de renta.

DEPENDENCIA U ORGANO:

42. Recibe de la Direccion de Tesoreria y de la Direccion General de Recursos
Humanos y Desarrollo de Personal nGminas y sobres para pago.

DIRECCION DE TESORERIA:

43. Emite reporte de cheques de pdlizas de acuerdo a la fecha programada y
realiza procedimiento de pago.

44. Integra péliza de cheques, resumen, oficio de instruccién de pago de banco y
reporte de transferencia de pagos, y envia a la Direcciébn de Contabilidad
Gubernamental.

DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL:
45. Recibe de la Direccion de Tesoreria copia de péliza de cheque, resumen, copia

del oficio del banco, reporte de transferencia y revisa.
46. Efectua el registro contable.
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DIRECCION DE TESORERIA:
47. Recibe de las Receptorias de Rentas devolucion de sobres de pago y fichas de
depdsitos bancarios de los sueldos no cobrados.

48. Realiza los pagos de sueldos no cobrados con recursos del fondo revolvente y
envia a la Direccion de Contabilidad Gubernamental para su registro contable.

DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL:

49. Efectua el registro contable.
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PROCEDIMIENTO: REINTEGRO POR BAJA DE PERSONAL Y PERMISOS SIN GOCE
DE SUELDOS DE LA NOMINA EJECUTIVA DE LAS DEPENDENCIAS Y ORGANOS
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL (DF-3).

DEPENDENCIA U ORGANO:

1. Elabora el oficio y cheque de reintegro de baja o permiso sin goce de sueldo del

personal y entrega junto con:

a) Sobres de pago original.

b) Fotocopia de la hoja de ndmina donde aparece el nombre del servidor
publico y desglose de la partida de la clave presupuestal que afecta.

¢) Cuadro resumen de las cancelaciones por partidas y proyectos, indicando
en su caso los montos proporcionales por separado de cada servidor
publico.

2. Envia el oficio original a la Direccién de Tesoreria y turna copia del mismo a las
Direcciones de Politica Presupuestal y a la Direccion de Contabilidad
Gubernamental de la Secretaria, asi como a la Direccién de Recursos Humanos
de la Oficialia.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS:

3. Recibe copia del oficio de reintegros de baja o permisos sin goce de sueldos
del personal con cuadro resumen.

DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL:

4. Recibe copia del oficio de reintegros de baja o permisos sin goce de sueldos
del personal.
5. Verifica en el sistema si los reintegros ya fueron realizados.

DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL:

6. Recibe copia del oficio de reintegros de baja o permisos sin goce de sueldos
del personal.

DIRECCION DE TESORERIA

7. Recibe el oficio original, anexos y cheque de reintegro por baja 0 permiso sin

goce de sueldos del personal y verifica.

Elabora recibo de entrada de cheque y carga a bancos.

Captura en la base de datos todos los reintegros que se reciben diariamente y

emite reporte diario.

10. Realiza una vez a la semana proceso de actualizacién de la base de datos en
el sistema donde se cancela presupuestalmente la afectacion de la ndbmina e
informa la Unidad de Informatica de la Secretaria.

8.
9.

UNIDAD DE INFORMATICA:

11. Elabora la podliza de reintegro y carga en el sistema de finanzas publicas y
envia notificaciéon a la Direccion de Contabilidad Gubernamental.

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion
Publica del Gobierno del Estado de Tabasco 2006




DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL:
12. Recibe notificacion de cargo de pdliza en el sistema de finanzas publicas.
13. Verifica en el sistema la péliza generada de los reintegros y contabiliza.
14. Imprime pdélizas y relacion de los lotes de las pélizas y envia a la Direccién de
Tesoreria y a la Direccidon de Recursos Humanos.
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS:
15. Recibe relacion de los lotes y las polizas.
DIRECCION DE TESORERIA
16. Recibe copia de la relacion de los lotes contabilizados.

DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL:

17. Archiva documentacion.
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PROCEDIMIENTO: 'ADQUISICIC')N DE BIENES Y SERVICIOS DE LAS
DEPENDENCIAS Y ORGANOS (DF-4).

SITUACION 1: Compra directa

DEPENDENCIA:

1. Integra las solicitudes de abastecimiento de las unidades
administrativas.

2. Verifica suficiencia presupuestal.

3. Elabora requisicion y procede conforme al Articulo 48, Fraccion 11l del
Reglamento.

4. Elabora pedido de bienes y servicios y tramita.

PROVEEDORES Y/O PRESTADORES DE SERVICIOS:

5. Recibe pedidos de bienes y/o servicios.
6. Suministra bienes y/o servicios.
7. Elabora factura y tramita.

DEPENDENCIA:

8. Recibe bienes y/o servicios y factura.
9. Conserva documentacién comprobatoria
10. Elabora O.P. con relacién de documentacion soporte y tramita.

DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL:

11. Recibe O.P. con relacion de documentacion soporte y revisa.
12. Si no procede se devuelve a la dependencia.

DEPENDENCIA:
13. Corrige y tramita nuevamente.
DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL:

14. Si procede, compromete presupuesto y afecta.

15. Emite reporte de aprobacion.

16. Autoriza O.P.

17. Envia original de O.P. y reporte de aprobacion.

18. Transfiere copia de la O.P. y reporte a la Direccién de Contabilidad
Gubernamental por sistema y documentos.

DIRECCION DE TESORERIA:

19. Recibe O.P. original con reporte de aprobacién y sella de recibido.
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DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL:

20. Recibe reporte de aprobacion sellado de la Direccién de Tesoreria y
archiva.

DIRECCION DE TESORERIA:

21. Cumplida la fecha de calendario, abona en cuenta.
PROVEEDORES O PRESTADORES DE SERVICIOS:

22. Recibe abono en cuenta.
DIRECCION DE TESORERIA:

23. Envia pdliza de cheque y O.P. original.
DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL:

24. Recibe original de la O.P. y pdliza de cheque.
25. Recibe reporte con copia de la O.P. y sella de recibido.

DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL:
26. Recibe reporte de transferencia y archiva.
DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL:

27. Efectla el registro contable con la documentacién.
28. Archiva documentacion.
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE PARTIDAS CENTRALIZADAS
DESCENTRALIZADAS QUE SE SOLICITE A LA OFICIALIA MAYOR (DF-5).

DEPENDENCIA:

1. Integra las solicitudes de abastecimiento de las unidades
administrativas.

2. Verifica suficiencia presupuestal.

3. Elabora requisiciéon y tramita.

OFICIALIA MAYOR:

4. Recibe requisiciones de bienes y/o servicios y revisa.
5. Sino procede devuelve.

DEPENDENCIA:
6. Corrige y tramita nuevamente.
OFICIALIA MAYOR:

7. Si procede, conforme al art. 41 del Reglamento, elabora oficio de
invitacion solicitando bienes y/o servicios y tramita.

PROVEEDORES O PRESTADORES DE SERVICIOS:

8. Reciben oficio de invitacién y paquete de concurso.
9. Formulan cotizacién de bienes y/o servicios y tramita.

OFICIALIA MAYOR:

10. Recibe propuestas econémicas.

11. Elabora apertura de propuestas técnica y econémica.
12. Formula cuadro comparativo y adjudica.

13. Elabora acta.

14. Elabora pedido y/o contrato, compromete y tramita.

PROVEEDORES O PRESTADORES DE SERVICIOS:

15. Recibe pedido.
16. Suministra bienes y/o servicios.
17. Elabora factura y tramita.

DEPENDENCIA:

18. Recibe bienes y/o servicios, y/o factura.

19. Conserva documentacién comprobatoria.

20. Elabora O.P. y valida ante Oficialia, formato de relacion de
documentacién soporte y tramita.
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DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL:

21. Recibe original de O.P. con relacién de documentacion soporte y revisa.
22. Si no procede, devuelve.

DEPENDENCIA:
23. Corrige y tramita nuevamente.
DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL:
24. Si procede, afecta presupuesto.
25. Emite reporte de aprobacion.
26. Autoriza O.P.
27. Envia original de O.P. y reporte de aprobacion.
28. Transfiere copia de la O.P. y reporte a la Direccién de Contabilidad
Gubernamental por sistema y documentos.
DIRECCION DE TESORERIA:
29. Recibe O.P. original con reporte de aprobacion y sella de recibido.
DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL:
30. Recibe reporte de aprobacion con sello y archiva.
DIRECCION DE TESORERIA:
31. Cumplida la fecha de calendario abona en cuenta.
PROVEEDORES O PRESTADORES DE SERVICIOS:
32. Recibe abono en cuenta.
DIRECCION DE TESORERIA:
33. Envia pdliza de cheque y O.P. original.
DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL:

34. Recibe original de la O.P. y pdliza de cheque.
35. Recibe copia de la O.P. y sella de recibido reporte de aprobacion.

DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL:
36. Recibe reporte de transferencia y archiva.
DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL:

37. Efectla el registro contable con la documentacion.
38. Archiva documentacion.

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion
Publica del Gobierno del Estado de Tabasco 2006




PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS DE PARTIDAS
DESCENTRALIZADAS CUYA AFECTACION PRESUPUESTAL REQUIEREN LA
AUTORIZACION DE LA OFICIALIA (DF-6).

DEPENDENCIA:

1. Integra solicitud de abastecimiento de las unidades administrativas.

2. Verifica suficiencia presupuestal.

3. Somete a consideracion del subcomité de compras, en caso de requerirse.

4. Elabora requisicion y procede conforme a los articulos 32 al 1 del reglamento.

PROVEEDORES O PRESTADORES DE SERVICIOS:
5. Recibe requisicion de bienes y servicios.
DEPENDENCIA:
6. Recibe bienes y/o servicios y factura.

7. Elabora O.P., formato de relacion de documentacibn soporte, anexa
documentacion original y tramita.

OFICIALIA MAYOR

8. Recibe O.P. y documentacién original, formato de relacion de documentacion
soporte y revisa.

9. Sino procede regresa a la dependencia.

10. Si procede, registra presupuestalmente.

11. Autoriza y devuelve la documentacion a la dependencia.

DEPENDENCIA:

12. Recibe O.P. y documentacion original, formato de relacion de documentacion
soporte autorizado y tramita ante la Secretaria.
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS A TRAVES DE LOS
SUBCOMITES DE COMPRAS DE LAS DEPENDENCIAS (DF-7).

SITUACION 2: Concursos simplificados menor y mayor.
DEPENDENCIA:

1. Integra las solicitudes de abastecimiento de las unidades
administrativas.

2. Verifica suficiencia presupuestal.

3. Elabora requisicion y procede conforme a los articulos 40 y 41 del
Reglamento.

4. Elabora invitacidn publica o invitacion directa mediante oficio solicitando
bienes y/o servicios.

5. Elabora oficio de invitacion para integrantes del Subcomité de Compras.

6. Anexa paquete concurso y tramita.

INTEGRANTES DEL SUBCOMITE DE COMPRAS:
7. Recibe oficio de invitacion y paquete concurso.
PROVEEDOR Y/O PRESTADOR DE SERVICIOS:
8. Recibe oficio de invitacion para cotizar bienes y/o servicios o0 se entera
por invitacién publica.
9. Cotiza bienes y/o servicios.
10. Tramita propuesta econémica.

INTEGRANTES DEL SUBCOMITE DE COMPRAS:

11. Recibe propuestas y revisa.
12. Si no procede, notifica a la dependencia.

DEPENDENCIA:
13. Repite nuevamente el procedimiento.
INTEGRANTES DEL SUBCOMITE DE COMPRAS:
14. En caso de proceder, efectla apertura de propuestas técnica y
econdmica y adjudica la mejor propuesta.
15. Elabora acta de fallo.
16. Informa resultados del concurso.
DEPENDENCIA:
17. Recibe dictamen de fallo.

18. Elabora pedido y/o contrato.
19. Procede a firma y tramita.
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PROVEEDOR Y/O PRESTADOR DE SERVICIOS:

20. Recibe pedido y/o contrato.
21. Suministra bienes y/o servicios.
22. Elabora factura y tramita.

DEPENDENCIA:

23. Recibe bienes y/o servicios y factura.

24. Conserva documentacién comprobatoria

25. Elabora O.P., formato de relacion de documentacion soporte, adjunta
pedido y tramita.

DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL:

26. Recibe pedido, O.P. original y formato de relacion de documentacién
soporte, y revisa.
27. Si no procede se devuelve

DEPENDENCIA:
28. Corrige y tramita nuevamente.

DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL:
29. Si procede registra pedido, compromete presupuesto y afecta.
30. Emite reporte de aprobacion.

31. Autoriza O.P.
32. Envia original de O.P. y reporte de aprobacion.

33. Transfiere copia de la O.P. y reporte a la Direccion de Contabilidad

Gubernamental por sistema y documentos.

DIRECCION DE TESORERIA:

34. Recibe O.P. original con reporte de aprobacién y sella de recibido
DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL:

35. Recibe reporte de aprobacion con sello y archiva.
DIRECCION DE TESORERIA:

36. Cumplida la fecha de calendario, abona en cuenta.
PROVEEDORES O PRESTADORES DE SERVICIOS:

37. Recibe abono en cuenta.
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DIRECCION DE TESORERIA:

38. Envia pdliza de cheque y O.P. original a la Direccién de Contabilidad
Gubernamental.

DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL:

39. Recibe original de la O.P. y pdliza de cheque.
40. Recibe copia de la O.P. y sella de recibido reporte de aprobacion.

DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL:
41. Recibe reporte de transferencia y archiva.
DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL:

42. Efectia el registro contable con la documentacion.
43. Archiva documentacion.
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS A TRAVES DEL COMITE
(DF-8).

SITUACION 3: Licitacién mediante Convocatoria Publica
DEPENDENCIA:

1. Integra solicitudes de abastecimiento de las distintas unidades
administrativas.

2. Verifica suficiencia presupuestal.

3. Elabora requisicion y tramita.

INTEGRANTES DEL COMITE:

4. Recibe requisicion y revisa.
5. Sino procede, devuelve.

DEPENDENCIA:
6. Corrige y tramita.
INTEGRANTES DEL COMITE:

7. Si procede, elabora bases y convocatoria, publica en Compranet y a
través de diarios.

8. Celebra reunion de aclaraciones de dudas

9. Elabora acta.

10. Celebra reunién de apertura técnica y elabora acta.

11. Analiza propuestas y formula dictamen técnico.

12. Sino procede, repite procedimiento.

13. Si procede, celebra reunién de fallo técnico y apertura de oferta
econdmica, y elabora acta.

14. Elabora cuadro comparativo y dictamen econémico.

15. Adjudica la propuesta solvente mas baja.

16. Elabora acta.

17. Celebra acto de fallo.

18. Solicita pdliza de fianzas de cumplimiento y de pago de anticipo.

PROVEEDOR Y/O PRESTADOR DE SERVICIOS:

19. Recibe solicitud de pdliza de fianza y tramita.
INTEGRANTES DEL COMITE:

20. Recibe pdliza de fianza.

21. Elabora pedido y/o contratos y procede a firma.

22. Registra y afecta presupuesto
23. Solicita suministro de bienes y/o servicios y tramita
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PROVEEDOR Y/O PRESTADOR DE SERVICIOS:

24. Recibe pedido

25. Suministra bienes y/o servicios

26. Elabora factura y tramita
DEPENDENCIA:

27. Recibe bienes y/o servicios, y factura.

28. Conserva documentacién comprobatoria.

29. Elabora O.P. con relacion de documentacion soporte y tramita.
DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL:

30. Recibe O.P. original y formato de relacion de documentacion soporte, y

revisa.

31 Emite reporte de aprobacion.

32. Autoriza O.P.

33. Envia original de la O.P. y reporte de aprobacion.

34. Transfiere copia de la O.P. y reporte a la Direccién de Contabilidad por

sistema y documentos.

DIRECCION DE TESORERIA:

35. Recibe O.P. original con reporte de aprobacion y sella de recibido.
DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL:

36. Recibe reporte de aprobacion con sello y archiva.
DIRECCION DE TESORERIA:

37. Cumplida la fecha de calendario abona en cuenta.
PROVEEDORES O PRESTADORES DE SERVICIOS:

38. Recibe abono en cuenta
DIRECCION DE TESORERIA:

39. Envia péliza de cheque y O.P. original.
DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL:

40. Recibe original de la O.P. y poliza de cheque.
41. Recibe copia de la O.P. y sella de recibido reporte de aprobacion.

DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL:

42. Recibe reporte de transferencia y archiva.
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DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL:

43. Efectla el registro contable con la documentacion.
44. Archiva documentacion.
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PROCEDIMIENTO: ALTA DE MOBILIARIO, AUTOMOTRIZ Y EQUIPO DE OFICINA
(DF-9).

DEPENDENCIA:

1. Integra factura debidamente requisitada que ampara la propiedad del
0 los muebles.

2. Envia por oficio documentos solicitando alta en el Padron de Bienes
Muebles del Gobierno del Estado.

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y SEGUIMIENTO PRESUPUESTAL DE
LAOM.:
3. Recibe documentos y turna a la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales.
4. Autorizay tramita para su pago.

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES DE
LA O.M:

5. Asigna nimero de inventario.
6. Envia oficio a dependencia con datos y documentos de alta.

DEPENDENCIA:

7. Recibe documentacion.
8. Procede a marcar el nUmero de inventario correspondiente.
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PROCEDIMIENTO: BAJA DE MOBILIARIO, AUTOMOTRIZ Y EQUIPO DE OFICINA
(DF-10)

DEPENDENCIA:

1. Prepara relacion de mobiliario y equipo.
2. Elabora oficio con relacion anexa solicitando su baja y envia a:

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y SEGUIMIENTO PRESUPUESTAL DE
LA O.M.:

3. Recibe documentos.
4. Turna a la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES DE
LAOM.:

5. Recibe oficio y solicitud.
6. Verifica mobiliario.
7. Envia oficio a la Secretaria de Contraloria solicitando auditor.
8. Se coordina con auditor de Contraloria
9.  Acuden a dependencia.
DEPENDENCIA:

10. Realizan inspeccion.

11. Recepcionan bienes.

12. Se traslada a almacenes de acopio de la Direccién General de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES DE
LAOM.:

13. Se elabora el acta de baja.
14. Se efectla baja del Padron de Bienes Muebles del Gobierno del
Estado.
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PROCEDIMIENTO: ENAJENACION Y/O DESTRUCCION DE BIENES MUEBLES
(DF-11)

OFICIALIA MAYOR:

1. Envia por oficio relacion de bienes dados de baja solicitando
enajenacién o destruccién a:

SECRETARIA DE GOBIERNO:
2. Recibe oficio y relacién de mobiliario.

3. Elabora proyecto de Decreto.
4. Envia a:

C. GOBERNADOR DEL ESTADO:

5. Firma autorizando enajenacion y/o destruccion.
6. Devuelve documentos a:

SECRETARIA DE GOBIERNO:
7. Envia al Congreso del Estado.
H. CONGRESO DEL ESTADO:
8. Recibe proyecto de Decreto firmado.
9.  Turna a inspectores.
10. Se coordina con:

OFICIALIA MAYOR:

11. Revisa en coordinacién con el H. Congreso del Estado.
12. Autorizan enajenacién o destruccion y envia a:

SECRETARIA DE GOBIERNO:
13. Recibe documentos.
14. Observa Decreto.
15. Publica en Periédico Oficial del Estado.

OFICIALIA MAYOR:

16. Una vez publicado, elabora la licitacién publica.
17. Procede a su avallo y venta.
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PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO Y REPARACION DE BIENES MUEBLES (DF-
12).

DEPENDENCIA:

1. Elabora orden de servicio conforme a requisitos establecidos.
2. Envia oficio a:

OFICIALIA MAYOR:

3. Recibe oficio con orden de servicio anexa.
4. Verifica requisitos y tipo de trabajo a realizar.
5. Asigna prestador de servicio.
6. Registra en expediente y relaciona.
7. Entrega a dependencia.
DEPENDENCIA:

8. Recibe la orden de servicio.

9. Verifica con prestador de servicios si es costeable la reparacion.

10. Sies costeable: Se procede a efectuar reparacion.

11. Sino es costeable: Se solicita por oficio baja de muebles a la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

12. Continta procedimiento. baja de mobiliario, automotriz y equipo de
oficina.

OFICIALIA MAYOR:
NOTA:

Si la orden de servicio no es atendida en un lapso de 30 dias, se procedera
conforme al articulo 23 del Reglamento.
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE VALES DE COMBUSTIBLE (DF-13).
DEPENDENCIA:

1. Elabora la orden de pago y la tramita ante la Direccion de Politica
Presupuestal para validar la suficiencia presupuestal.

DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL:

2. Recibe la orden de pago, verifica suficiencia presupuestal, valida y
devuelve a la dependencia.

DEPENDENCIA:

3. Recibe la orden de pago validada y la tramita ante Oficialia Mayor para
solicitar los vales de combustible.

OFICIALIA MAYOR:

4. Recibe la orden de pago validada.
5. Elabora pedido y efectlia la compra de vales de combustible.

PROVEEDOR:

6. Recibe pedido.
7. Elabora factura y suministra vales de combustible.

OFICIALIA MAYOR:
8. Recibe vales de combustible y factura original.
9. Integra la factura original a la orden de pago y envia a la dependencia
para su tramite respectivo.
DEPENDENCIA:
10. Recibe original de la orden de pago y la factura correspondiente.
11. Resguarda factura original.
12. Tramita ante la Direccién de Politica Presupuestal la orden de pago
original sin factura y la relacién de documentacién soporte.

DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL:

13. Recibe O.P. original con relacién de documentacion soporte y revisa.
14. Si no procede se devuelve.

DEPENDENCIA:

15. Corrige y tramita nuevamente.
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DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL:
16. Si procede, compromete presupuesto y afecta.
17. Apruebay emite reporte de aprobacion.
18. Autoriza O.P.
19. Envia original de O.P. y reporte de aprobacion a la Direccion de
Tesoreria.
20. Transfiere copia de la O.P. y reporte a la Direcciébn de contabilidad
Gubernamental por sistema y documentos.
DIRECCION DE TESORERIA:
21. Recibe O.P. original con reporte de aprobacién y sella de recibido
DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL:
22. Recibe reporte de aprobacion con sello y archiva.
DIRECCION DE TESORERIA:
23. Cumplida la fecha de calendario, abona en cuenta.
PROVEEDORES:
24. Recibe abono en cuenta.

DIRECCION DE TESORERIA:

25. Envia péliza de cheque y O.P. original a la Direccion de Contabilidad
Gubernamental.

DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL:

26. Recibe copia de la O.P. y sella de recibido reporte de aprobacion.
27. Recibe original de la O.P. y péliza de cheque.

DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL:
27. Recibe reporte de transferencia y archiva.
DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL:

29. Efectla el registro contable con la documentacion.
30. Archiva documentacion.
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PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE DOCUMENTACION DE OBRA PUBLICA PARA QUE
SE REALICE A TRAVES DE ACUERDO POR ADMINISTRACION DIRECTA (DF-14).

DEPENDENCIA:

1. Integra Comité de la Obra Publica.

2. Identifica la modalidad de ejecucién que corresponda.

3. Integra la documentacion sefialada en el numeral 32 del Manual y lo
presenta al Comité de la Obra Publica para su autorizacion en su caso.

COMITE DE LA OBRA PUBLICA:

4. Recibe documentacion y revisa.
5. Sino procede, devuelve.

DEPENDENCIA:
6. Corrige y tramita nuevamente.
COMITE DE LA OBRA PUBLICA:

7. Si procede, autoriza procedimiento de contratacion y devuelve
documentacion.

DEPENDENCIA:

8. Recibe AXA original autorizada.

9. Elabora oficio de solicitud de registro del AXA y compromiso
presupuestal y envia con documentacion anexa a la Direccién de
Politica Presupuestal.

DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL:

10. Recibe oficio de solicitud con la documentacion original soporte y
revisa.
11. Sino procede, devuelve.

DEPENDENCIA:
12.Corrige y tramita nuevamente.
DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL:
13. Si procede compromete presupuesto.
14. Elabora oficio de autorizacién de registro del AXA y compromiso

presupuestal de los recursos y envia con la documentacion original a la
dependencia.
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DEPENDENCIA:

15. Recibe oficio de autorizacion de registro del AXA y documentos
originales para su resguardo.

16. Envia copia del AXA registrado, incluyendo el formato IECO, a la
Contraloria

SECRETARIA DE CONTRALORIA:

17. Recibe copia del AXA registrado, debidamente integrado, incluyendo el
formato IECO, para su control y seguimiento

DEPENDENCIA:
18. Formula MR y tramita.

DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL:
19. Recibe MR
20. Revisa y verifica suficiencia presupuestal.
21. Autoriza MR y tramita.
DIRECCION DE TESORERIA:
22. Recibe MR original y sella de recibido.
DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL:
23. Recibe copia de MR y archiva.
DIRECCION DE TESORERIA:
24. Cumplida la fecha de calendario abona en cuenta.

DEPENDENCIA:

25. Recibe abono en cuenta.
26. Al término de la ejecucion elabora M.R. para canje de vale.

DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL:

27. Recibe M.R. para canje de vale.
28. Revisa y verifica suficiencia presupuestal y tramita.

DIRECCION DE TESORERIA:

29. Envia MR. y pdliza de cheque.
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DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL:

30. Recibe original de la MR y pdliza de cheque.
31. Recibe MR original y sella de recibido.

DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL:

32. Recibe copia de la relacion de MR sellada.
DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL:

33. Efectla el registro contable con la documentacion.
34. Archiva documentacion.
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PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE DOCUMENTACION DE OBRA PUBLICA QUE SE
REALICE A TRAVES DE CONTRATO POR ADJUDICACION DIRECTA, ORDEN DE
TRABAJO (DF-15).
SITUACION: Obras menores o iguales a $500,000.00
DEPENDENCIA:
1. Integra Comité de la Obra Publica.
2. ldentifica modalidad de contratacion en funcién de la inversién
autorizada al proyecto.
3. Integra la documentacion y la presenta al Comité de la Obra Publica
para su autorizacién, en su caso.
COMITE DE LA OBRA PUBLICA:
4. Recibe documentacion y revisa.
5. Sino procede, devuelve la documentacion a la dependencia para su
correccion.
DEPENDENCIA:
6. Corrige y tramita.

COMITE DE LA OBRA PUBLICA:

7. Siprocede, autoriza el procedimiento de contratacion e informa a la
Dependencia.

DEPENDENCIA:
8. Elabora oficio de invitacion directa a cuando menos 3 contratistas como
minimo; asi mismo invita a la Secretaria, Contraloria y al Comité de la
Obra Publica, y tramita.
CONTRATISTA:
9. Recibe oficio de invitacion.
10. Elabora propuesta de obra y tramita.

COMITE DE LA OBRA PUBLICA:

11. Recibe copia de invitacién a concursos y programa su asistencia

SECRETARIA DE CONTRALORIA

12. Recibe copia de invitaciones simultdneamente a su expedicicon.
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DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL
13. Recibe copia de invitacién a concursos y programa su asistencia
DEPENDENCIA:

14. Celebra visita de obra y reunién de aclaracion de dudas.

15. Celebra apertura de propuestas.

16. Adjudica la propuesta solvente conforme al articulo 36 del Reglamento
de la Ley de Obras Publicas y Servicios, e informa al contratista
beneficiado.

17. Solicita pdliza de fianza de cumplimiento si rebasa los $100,000.00 el
costo de la obra, y de garantia para el pago de anticipo.

18. Envia a la Secretaria de Contraloria copias de actas del concurso.

SECRETARIA DE CONTRALORIA

19. Recibe copia de actas, tres dias después del fallo.
CONTRATISTA:

20. Recibe comunicado de fallo a favor.

21. Elabora factura y tramita con pdlizas de fianza de cumplimiento y por el
anticipo, y tramita.

DEPENDENCIAS:

22. Recibe pdlizas de fianza.

23. Elabora Contrato.

24. Elabora orden de pago con relacion de documentacién soporte y solicita
registro, compromiso y liberacién de los recursos para el pago del
anticipo.

25. Conserva documentacion comprobatoria.

DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL:

26. Recibe original de la O.P., formato de relacibn de documentacién
soporte, ordenes de trabajo, polizas de fianza, contrato y revisa.
27. Sino procede devuelve.

DEPENDENCIA:
28. Corrige y tramita nuevamente.
DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL:
29. Si procede compromete presupuesto.
30. Elabora oficio de autorizacion de registro de contrato y el compromiso

presupuestal de los recursos, y envia a la dependencia la
documentacion original.

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion
Publica del Gobierno del Estado de Tabasco 2006




31. Revisa, libera y afecta presupuesto.

32. Captura la orden de pago y emite reporte de aprobacioén.

33. Autoriza orden de pago.

34. Envia original de orden de pago y reporte de aprobacion.

35. Transfiere copia de la orden de pago y reporte a la Direccion de
Contabilidad Gubernamental por sistema y documentos.

DEPENDENCIA
36. Recibe oficio de autorizacion de registro de contrato y documentacién
original para su resguardo.
37. Envia copia de contrato registrado y el formato IECO a la Secretaria de
Contraloria.

SECRETARIA DE CONTRALORIA

38. Recibe copia del contrato registrado debidamente integrado, incluyendo
el formato IECO, para su control y seguimiento.

DIRECCION DE TESORERIA:

39. Recibe orden de pago original con reporte de aprobacion y sella de
recibido.

DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL:
40. Recibe reporte de aprobacion con sello.
DIRECCION DE TESORERIA:
41. Cumplida la fecha de calendario, abona en cuenta.
CONTRATISTA:
42. Recibe abono en cuenta.
DIRECCION DE TESORERIA:
43. Envia pdliza de cheque y orden de pago original a la Direccién de
Contabilidad Gubernamental.
DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL:
44. Recibe original de la orden de pago y pdliza de cheque.

45. Recibe copia de la orden de pago y sella de recibido reporte de
aprobacion.
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DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL:
46. Recibe reporte de transferencia y archiva.
DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL:

47. Efectia el registro contable con la documentacion.
48. Archiva documentacion.
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PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE DOCUMENTACION DE OBRA PUBLICA QUE SE
REALICE A TRAVES DE CONTRATO POR INVITACION A CUANDO MENOS CINCO
PERSONAS (DF-16).

SITUACION: Obras de $ 500,001 a $2,500,000.00

DEPENDENCIA:
1. Integra Comité de la Obra Publica.
2. ldentifica modalidad de contratacion en funcién de la inversion
autorizada al proyecto.
3. Integra la documentacion y la presenta al Comité de la Obra Publica
para su autorizacién, en su caso.
COMITE DE LA OBRA PUBLICA:
4. Recibe documentacion y revisa.
5. Sino procede, devuelve la documentacion a la dependencia para su
correccion.
DEPENDENCIA:
6. Corrige y tramita.

COMITE DE LA OBRA PUBLICA:

7. Siprocede, autoriza el procedimiento de contratacion e informa a la
Dependencia.

DEPENDENCIA:
8. Elabora oficio de invitacion directa a cuando menos 5 personas como
minimo; asi mismo invita a la Secretaria, Contraloria y al Comité de la
Obra Publica, y tramita.
CONTRATISTA:
9. Recibe oficio de invitacion.
10. Elabora propuesta de obra y tramita.

COMITE DE LA OBRA PUBLICA:

11. Recibe copia de invitacidn a concursos y programa su asistencia

SECRETARIA DE CONTRALORIA

12. Recibe copia de y programa su asistencia.

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion
Publica del Gobierno del Estado de Tabasco 2006




DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL
13. Recibe copia de invitacién a concursos y programa su asistencia
DEPENDENCIA:

14. Celebra visita de obra y reunion de aclaracion de dudas.

15. Celebra apertura de propuestas, técnica y econdémica.

16. Adjudica la propuesta solvente conforme al articulo 36 del Reglamento
de la Ley de Obras Publicas y Servicios, e informa al contratista
beneficiado.

17. Solicita péliza de fianza de cumplimiento y de garantia para el pago de
anticipo.

18. Envia a la Secretaria de Contraloria copias de actas del concurso.

SECRETARIA DE CONTRALORIA

19. Recibe copia de actas, tres dias después del fallo.
CONTRATISTA:

20. Recibe comunicado de fallo a favor.

21. Elabora factura y tramita con pélizas de fianza de cumplimiento y por el
anticipo, y tramita.

DEPENDENCIAS:

22. Recibe factura, pdlizas de fianza de cumplimiento y anticipo

23. Elabora Contrato.

24. Elabora orden de pago con relacion de documentacién soporte y solicita
registro, compromiso y liberacién de los recursos para el pago del
anticipo.

25. Conserva documentacion comprobatoria.

DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL:

26. Recibe original de la O.P., formato de relacibn de documentacién
soporte, ordenes de trabajo, polizas de fianza, contrato y revisa.
27. Sino procede devuelve.

DEPENDENCIA:
28. Corrige y tramita nuevamente.
DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL:
29. Si procede compromete presupuesto.
30. Elabora oficio de autorizacién de registro de contrato y el compromiso

presupuestal de los recursos, y envia a la dependencia la
documentacion original.
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31. Revisa, libera y afecta presupuesto.

32. Captura la orden de pago y emite reporte de aprobacion.

33. Autoriza orden de pago.

34. Envia original de orden de pago y reporte de aprobacion.

35. Transfiere copia de la orden de pago y reporte a la Direccion de
Contabilidad Gubernamental por sistema y documentos.

DEPENDENCIA

36. Recibe oficio de autorizacion de registro de contrato y documentacion

original para su resguardo.

37. Envia copia de contrato registrado y el formato IECO a la Secretaria

de Contraloria.

SECRETARIA DE CONTRALORIA

38. Recibe copia del contrato registrado debidamente integrado, incluyendo

el formato IECO, para su control y seguimiento.
DIRECCION DE TESORERIA:

39. Recibe orden de pago original con reporte de aprobacion y sella de
recibido.

DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL:
40. Recibe reporte de aprobacion con sello.
DIRECCION DE TESORERIA:
41. Cumplida la fecha de calendario, abona en cuenta.
CONTRATISTA:
42. Recibe abono en cuenta.
DIRECCION DE TESORERIA:
43. Envia pdliza de cheque y orden de pago original a la Direccién de
Contabilidad Gubernamental.
DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL:
44. Recibe original de la orden de pago y pdliza de cheque.

45. Recibe copia de la orden de pago y sella de recibido reporte de
aprobacion.

DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL:
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46. Recibe reporte de transferencia y archiva.
DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL:

47. Efectla el registro contable con la documentacion.
48. Archiva documentacion.
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PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE DOC,UMENTACIC’)N DE OBRA PUBLICA MEDIANTE
LICITACION POR CONVOCATORIA PUBLICA (DF-17).

SITUACION : Obras mayores a $ 2,500,000.00
DEPENDENCIA:

1. Integra el Comité de la Obra Publica.
2. ldentifica la modalidad de contratacion en funcién de la inversion
autorizada al proyecto.

3. Elabora catalogo de conceptos con especificaciones de obra y normas.

4. Elabora convocatoria publica

5. Tramita convocatoria para su publicacién en el periédico oficial, 2
periodicos locales y por medios electronicos en la Secretaria de
Contraloria.

CONTRATISTA:

6. Se entera de la publicacién y participa.

DEPENDENCIA:

7. Registra inscripcion de contratista.

8. Proporciona catalogo de conceptos, proyectos y base de la licitacion.

9. Elabora oficios de invitacion a la Secretaria, a la Contraloria y al Comité
de la Obra Publica.

SECRETARIA DE CONTRALORIA:

10. Recibe oficio de invitacion.
11. Programa su asistencia a los actos.

DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL:

12. Recibe oficio de invitacién y define su participacion.
COMITE DE OBRA PUBLICA:

13. Recibe copia de invitacién a concursos y programa su asistencia.
DEPENDENCIA:

14. Celebra visita de obra para aclarar dudas a los contratistas.

15. Celebra reunion de aclaracion de dudas.

16. Celebra reunién de apertura de propuestas técnicas y econémicas.

17. Analiza propuestas y adjudica a la solvente conforme al articulo 36 del
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios.

18. Celebra acto de fallo.

19. Solicita p6liza de cumplimiento de contrato y de garantia de anticipo.
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20. Envia copia de actas a la Secretaria de Contraloria, tres dias
posteriores al fallo.

SECRETARIA DE CONTRALORIA:
21. Recibe copia de actas.
CONTRATISTA:

22. Recibe comunicado de fallo a favor.
23. Tramita pélizas de fianza segiin monto y envia.

DEPENDENCIA:

24. Recibe pélizas de fianzas.

25. Conserva documentacién comprobatoria.

26. Elabora orden de pago para anticipo, formato de relacién de
documentacién soporte, contrato y solicita registro de contrato,
compromiso y liberaciéon de los recursos para el pago del anticipo y
envia la documentacién sefialada en el numeral 30, fraccién | del
presente manual.

DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL:

27. Recibe original de la orden de pago, formato de relacion de
documentacion soporte, contrato y revisa.
28. Si no procede devuelve.

DEPENDENCIA:
29. Corrige y tramita nuevamente.
DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL:

30. Si procede compromete presupuesto.

31. Registra contrato y devuelve.

32. Revisa, libera y afecta presupuesto.

33. Apruebay emite reporte de aprobacion.

34. Envia original de la orden de pago y reporte de aprobacion.

35. Transfiere copia de la orden de pago y reporte a la Direccion de
Contabilidad Gubernamental por sistema y documentos.

DEPENDENCIA:

36. Recibe oficio de autorizacion de registro de contrato y documentacion
original para su resguardo.

37. Envia copia del contrato registrado y el formato IECO a la Secretaria
de Contraloria.
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SECRETARIA DE CONTRALORIA:

38. Recibe copia del contrato registrado debidamente integrado,
incluyendo formato IECO, para su control y seguimiento.

DIRECCION DE TESORERIA:

39. Recibe orden de pago original con reporte de aprobacién y sella de
recibido.

DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL:

40. Recibe reporte de aprobacion con sello y archiva.
DIRECCION DE TESORERIA:

41. Cumplida la fecha de calendario abona en cuenta.
CONTRATISTA:

42. Recibe abono en cuenta.
DIRECCION DE TESORERIA:

43. Envia pdliza de cheque y orden de pago original.
DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL:

44. Recibe original de la orden de pago y pdliza de cheque.

45. Recibe copia de la orden de pago y sella de recibido reporte de

aprobacion.

DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL:

46. Recibe reporte de transferencia y archiva.

DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL:

47. Efectla el registro contable con la documentacion.
48. Archiva documentacion.
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PROCEDIMIENTO: PAGO DE ESTIMACIONES DE OBRA PUBLICA A
CONTRATISTAS (DF-18).

DEPENDENCIA:
1. Solicita al contratista los nimeros generadores, estimaciones y factura.
CONTRATISTA:

2. Recibe solicitud de documentos.
3. Formula los nimeros generadores, elabora estimaciones y facturas.
4. Envia documentacion integrada.

DEPENDENCIA:

5. Recibe numeros generadores, estimaciones y factura.

6. Revisa y analiza documentacion.

7. Conserva documentacién comprobatoria.

8. Elabora la orden de pago y la relacibn de documentacion soporte y
tramita.

SECRETARIA DE CONTRALORIA:

9. Recibe copia de la documentacion.
10. Revisa, hace las observaciones pertinentes y solicita documentacién
en su caso.

DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL:

11. Recibe original de la orden de pago y formato de relacion de
documentacioén soporte.

12. Efectua revision.

13. Si no procede devuelve.

DEPENDENCIA:
14. Corrige y tramita nuevamente.
DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL:

15. Siprocede, afecta presupuesto y revisa.

16. Apruebay emite reporte de aprobacion.

17. Autoriza la orden de pago.

18. Envia reporte de aprobacion y original de la orden de pago.

19. Transfiere copia de la orden de pago y reporte a la Direccién de
Contabilidad Gubernamental por sistema y documentos.

DIRECCION DE TESORERIA:
20. Recibe la orden de pago original con reporte y sella de recibido.
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DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL:

21. Recibe reporte de aprobacion con sello y archiva.
DIRECCION DE TESORERIA:

22. Cumplida la fecha de calendario abona en cuenta.
CONTRATISTA:

23. Recibe abono en cuenta.
DIRECCION DE TESORERIA:

24. Envia péliza de cheque y orden de pago original.
DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL:

25. Recibe original de la orden de pago y péliza de cheque.
26. Recibe reporte con copia de la orden de pago y sella de recibido.

DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL:
27. Recibe reporte de transferencia y archiva.
DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL:

28. Efectla el registro contable con la documentacion.
29. Archiva documentacion.
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PROCEDIMIENTO: TRAMITE PARA LA APORTACION DE RECURSOS ESTATALES
A CONVENIOS  (DF-19).

DEPENDENCIA:

1. Una vez firmado el convenio y contando con suficiencia presupuestal, se
envia a tramite de registro.

DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL:

2. Recibe el convenio firmado y procede a revisarlo.
3. Si el convenio no procede, lo devuelve a la dependencia.

DEPENDENCIA:
4. Corrige el convenio y tramita nuevamente.
DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL:

5. En caso de proceder compromete el presupuesto.
6. Elabora el oficio correspondiente, anexa el convenio registrado y lo
devuelve.

DEPENDENCIA:

7. Recibe el convenio registrado.

8. Revisa calendario de aportaciones del Estado.

9. Elabora orden de pago, recibo y formato de relacion de documentacion
soporte y tramita.

DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL:

10. Recibe orden de pago, recibo y formato de relacion de documentacion
soporte, los revisa y afecta el presupuesto.

11. Elabora relacion.

12. Autoriza la orden de pago, y tramita.

13. Se transfieren los movimientos presupuestales al Sistema de Gasto
Publico

DIRECCION DE TESORERIA:

14. Recibe orden de pago original con relacion y sella de recibido.
15. Calendariza y sella relacion

DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL:
16. Recibe relacion sellada y archiva.

17. Se transfieren los movimientos presupuestales al Sistema de Gasto
Publico.
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DIRECCION DE TESORERIA:

18. Cumplida la fecha de calendario abona en cuenta.
DEPENDENCIA:

19. Recibe abono en cuenta.
DIRECCION DE TESORERIA:

5. Elabora pdliza de egresos.
6. Integra documentos y tramita.

DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL:

22. Recibe original de la O.P. y pdliza de egresos

23. Recibe copia de la orden de pago, relacion de transferencia al sistema de
gasto publico. y sella de recibido.

24. Efectla el registro contable con la documentacion.

25. Archiva documentacion.

DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL:

26. Recibe relacion original de transferencia al sistema de gasto publico.
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PROCEDIMIENTO: CIERRE DE INVERSION Y RECEPCION DE OBRA PUBLICA

(DF-20).

CONTRATISTA:

1.
DEPENDENCIA:

2.

3.

4.

CONTRATISTA:

5.
6

DEPENDENCIA:

7.

Comunica a la dependencia la terminacién de la obra por medio de la
bitacora y por escrito.

Recibe por escrito el comunicado de terminacién de los trabajos.
Procede a verificar la conclusién de la obra en un plazo no mayor de
diez dias naturales.

Si no procede, solicita al contratista su reparacion, a efectos de que se
corrijan las deficiencias en la obra conforme a las condiciones
requeridas en el contrato.

Recibe oficio con las observaciones indicadas.
Procede a reparar la deficiencia de la obra, e informa.

Si procede, elabora oficio de invitacion para verificar las cifras
presupuestales autorizadas y ejercidas.

SECRETARIA DE FINANZAS:

8.

DEPENDENCIA:

9.

10.

11.

12.

Recibe oficio de invitacion y programa asistencia

Efectla conciliacion del ejercicio presupuestal.

Programa fecha de recepcién de obra conforme al articulo 67 de la Ley
de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas del Estado
de Tabasco, e invita a los responsables.

Elabora acta de recepcién conforme al articulo 135 del Reglamento de
la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas del
Estado de Tabasco.

Envia copia a las Secretarias de Contraloria y Finanzas

SECRETARIAS DE CONTRALORIA Y FINANZAS

13. Reciben copia de acta de recepcion de obra publica.
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PROCEDIMIENTO: ~ ANUENCIA  DE CAPACITACION EN MATERIA DE
MODERNIZACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL (DF- 21)

DEPENDENCIA U ORGANO:

1. Envia oficio de solicitud de anuencia de capacitacion en materia de modernizacion
e innovacion gubernamental a la CMIG, anexando solicitud de capacitacién, con
copia a Oficialia y a Contraloria.

CMIG:

2. Recibe oficio original y solicitud de anuencia.
OFICIALIA:

3. Recibe copia del oficio de solicitud de anuencia.
CONTRALORIA:

4. Recibe copia del oficio de solicitud de anuencia.
CMIG:

5. Verifica solicitud de capacitacion.

6. Revisa si la solicitud cumple con los Lineamientos y Politicas Generales de
Capacitacion en Materia de Modernizaciébn e Innovacién Gubernamental,
establecidas para la formacion y capacitacion a las dependencias u 6rganos del
Gobierno del Estado de Tabasco.

7. En caso de no cumplir con las politicas establecidas, informa mediante oficio a la
dependencia u 6rgano de la no procedencia de la solicitud de capacitacion,
turnando copia a Oficialia y a Contraloria.

DEPENDENCIA U ORGANO:

8. Recibe oficio de no procedencia de su solicitud de anuencia, asi como las
observaciones encontradas.

9. Solventa las observaciones y tramita nuevamente a la CMIG.
OFICIALIA:

10. Recibe copia del oficio de no procedencia de solicitud de anuencia.
CONTRALORIA:

11. Recibe copia del oficio de no procedencia de solicitud de anuencia.
CMIG:

12. Si cumple con las politicas establecidas, determina si hay observaciones a
realizar.
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13. En caso de existir observaciones, emite las observaciones respectivas a la
dependencia u 6rgano solicitante con copia a Oficialiay a Contraloria.

DEPENDENCIA U ORGANO:
14. Recibe oficio de observaciones de la CMIG.
OFICIALIA:

15. Recibe copia del oficio mediante el cual la CMIG da a conocer las observaciones
ala dependencia u 6rgano solicitante.

CONTRALORIA:

16. Recibe copia del oficio mediante el cual la CMIG da a conocer las observaciones a
la dependencia u 6rgano solicitante.

DEPENDENCIA U ORGANO:

17. La dependencia u 6rgano solventa las observaciones y turna a la CMIG con copia
a Oficialia y a Contraloria.

CMIG:

18. Recibe observaciones solventadas.
OFICIALIA:

19. Recibe copia de las observaciones solventadas.
CONTRALORIA:

20. Recibe copia de las observaciones solventadas.
CMIG:

21. Si no hay observaciones a realizar, la CMIG emite la anuencia y la envia a la
dependencia u 6rgano solicitante, con copia a Oficialia y a Contraloria.

DEPENDENCIA U ORGANO:

22. Recibe anuencia.
OFICIALIA:

23. Recibe copia de la anuencia.
CONTRALORIA:

24. Recibe copia de la anuencia.
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LINEAMIENTOS Y POLITICAS GENERALES DE CAPACITACION EN MATERIA DE
MODERNIZACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL

A continuacion se describe el objetivo, ambito de competencia, politicas y lineamientos
para la Anuencia de Capacitacion en materia de Modernizacion e Innovacion
Gubernamental y la elaboracion del Plan Anual de Capacitacion.

OBJETIVO

Garantizar la calidad en el proceso de formacion del personal de las dependencias y
organos del Gobierno del Estado de Tabasco en materia de Modernizacién e Innovacién
Gubernamental.

AMBITO DE COMPETENCIA

l. Los lineamientos y politicas aqui contenidos son de observancia obligatoria dentro
del ambito del Gobierno del Estado, incluyendo sus drganos desconcentrados y
descentralizados.

Il.  Aplica para la contratacion de los servicios de capacitacion mayores a $30,000.00
(Treinta mil pesos 00/100 M.N.), como se indica en el ejercicio de la cuenta 53203
(Capacitacion y Adiestramiento) del Manual de Normas Presupuestarias 2006.

Ill. La capacitacion en materia de Modernizacién e Innovacion Gubernamental esta
conformada por tres categorias generales denominadas:

a) Desarrollo humano, profesional y organizacional:

2. Dirigidos a incidir en las actitudes de las personas.
(Motivacion, comunicacion, liderazgo, trabajo en equipo, calidad en el
servicio, etc.).

3. Dirigidos a incrementar las aptitudes y el nivel profesional del personal en
un area de conocimiento especifico.
(Adiestramientos, seminarios, diplomados, maestrias, doctorados, etc.).

4. Dirigidos a incrementar la cultura y el aprendizaje organizacional.
(Capacitacion en teméticas de desarrollo organizacional).

b) Capacitacién tecnolégica:

Redes y telecomunicaciones.

Tecnologias de informacion.

Capacitacién en software comercial general.

Capacitaciéon en software comercial especializado.

Programas de disefio, programacion y administracion de base de datos.

arwbdpE

c) Capacitacion en sistemas de gestién de calidad.
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Politicas para la Anuencia de Capacitacion en materia de Modernizacién e
Innovacién Gubernamental

l. La capacitacién se centra en el mejoramiento del desempefio de la persona en su
labor actual y en lo necesario para su crecimiento y desarrollo.

Il. La capacitacion esta directamente relacionada con el logro de los objetivos anuales
de cada dependencia y/o instituciébn gubernamental.

lll. Los lineamientos generales, que toda capacitacion debe abarcar, se dividen en
cuatro grandes etapas: Definicion de las necesidades de capacitacion, disefio de la
capacitacion, implementacién de la capacitacion y evaluacion de los resultados de la
capacitacion.

IV. La solicitud de capacitacion esta disefiada para proporcionar informacién de cada
una de las etapas del proceso de capacitacion.

V. La prestadora de servicios de capacitaciébn sera una institucidbn con prestigio
académico, experiencia y una planta de docentes con reconocida -calidad
pedagdgica.

VI. Los formadores, instructores o docentes deben contar con los conocimientos y
experiencia necesaria en el area académica que les corresponda impartir.

VII. Las instalaciones donde se realicen las capacitaciones deben ser confortables y
adecuadas para el logro de los objetivos de la capacitacion.

VIIl. Los manuales y materiales informativos de apoyo para la capacitacion seran un
elemento de apoyo didactico importante para la formacién y deben contar con una
l6gica y secuencia tematica, que ayude a los objetivos de aprendizaje de la
capacitacion.

IX. Toda capacitacibn contard con un método y criterios de evaluacion de los
conocimientos, habilidades o actitudes desarrolladas durante la capacitacion por
parte del prestador de servicios.

X.  Con la finalidad de medir la productividad, eficacia y aprovechamiento derivada de
los servicios de capacitacibn en materia Modernizacion e Innovacién
Gubernamental, las dependencias u Organos, a través de su responsable de
capacitacion, deben aplicar y entregar a la CMIG, al concluir la capacitacién, la
evaluacién de la calidad de la imparticién del capacitador externo.

Lineamientos para la elaboracién del Plan Anual de Capacitacién

l. Todas las dependencias y 6rganos de la Administracién Publica Estatal deberan
presentar su Plan Anual de Capacitacibn a la Comision de Modernizacion e
Innovacion Gubernamental de acuerdo a los siguientes lineamientos:

a) Nombre de la dependencia solicitante.

b) Direccidn y &rea especifica que solicita.
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c) Diagndstico de necesidades de capacitacion.

d) Objetivo general del Plan Anual de Capacitacion.
1. Objetivos particulares de capacitacion.

e) Logros a alcanzar con la capacitacion.

f) Tiempo de duracién de la capacitacion.

g) Monto por direccién solicitante.

h) Monto por evento de capacitacion.

i) Monto total de la dependencia solicitante en la partida 53203 (Capacitacion y
Adiestramiento), para el ejercicio presupuestal 2006.

Il. El Plan Anual de Capacitacion debe estar alineado a la estrategia general de la
dependencia para el logro de sus objetivos.

. La planeacion anual de capacitacién debe estar sustentada en un diagndstico de
necesidades de capacitacion llevado acabo por la dependencia y érgano.
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PROCEDIMIENTO: PARA EL TRAMITE DE RESGUARDO Y CONTROL DE
GARANTIAS DE ANTICIPO, CUMPLIMIENTO Y VICIOS OCULTOS (DF-22).

DEPENDENCIAS:

1. Integra el contrato original signado y la péliza de garantia de cumplimiento.

2. Elabora la orden de pago y anexa el original de la péliza de garantia para el
pago de anticipo.

3. Elabora oficio de solicitud de registro de contrato y compromiso de los
recursos, y tramita con la documentacion respectiva en la Direccion de
Politica Presupuestal.

DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL:

4. Recibe oficio de solicitud con documentacion y revisa.
5. En caso de no proceder, devuelve la documentacién soporte a la
dependencia mediante oficio para su correccion.

DEPENDENCIA:

6. Recibe oficio con documentacidn, corrige y tramita nuevamente a la
Direccién de Politica Presupuestal.

DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL:

7. Si es procedente elabora oficio de autorizacion de registro de contrato y
compromiso de los recursos, turnando al departamento de caja general, de
la Direccion de tesoreria, la péliza de garantia de cumplimiento de contrato
para su resguardo.

8. Envia la orden de pago y la garantia de anticipo al departamento de emision
de pagos, de la Direccion de tesoreria, para la liberacién de los recursos.

DIRECCION DE TESORERIA:

9. Recibe original de la péliza de garantia de cumplimiento y resguarda.

10. Recibe orden de pago con garantia de anticipo y libera recursos con
forme al programa de pago.

11. Resguarda la garantia de anticipo, después de haber efectuado el pago, y
envia orden de pago original y/o péliza de cheque mediante transferencia
electronica a la Direccién de Contabilidad Gubernamental.

DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL:

12. Recibe originales de pdlizas de cheque y/o transferencia electronica y
orden de pago.

13. Efectua el registro contable con la documentacion.

14. Archiva documentacion.
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DEPENDENCIA:
15. Cumplidas las clausulas del contrato, envia oficio de solicitud de
liberacion de garantias, y en su caso, la de vicios ocultos, anexando copia
del acta de entrega-recepcion o administrativa de cierre.

DIRECCION DE TESORERIA:

16. Recibe solicitud de liberacién de garantias con documentacion anexa.
17. Emite oficio de liberacion de garantia a la dependencia.

DEPENDENCIA:

18. Recibe oficio y poliza de garantia.
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PROCEDIMIENTO: TRAMITE, RESGUARDO Y LIBERACION DE LAS POLIZAS DE
GARANTIAS DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO Y PAGO DE ANTICIPO PARA
OBRAS O ACCIONES FINANCIADAS CON RECURSOS FIDEICOMITIDOS (DF- 23)

CONTRATISTA:

1. Recibe la notificacion de la adjudicacién de la obra.
2. Tramita las polizas de garantia de cumplimiento de contrato y la de anticipo, y
envia.

DEPENDENCIA EJECUTORA:

3. Recibe original de las pdlizas de garantia y revisa

4. Celebra la suscripcion del contrato e integra la documentacién soporte.

5. Elabora oficio de solicitud de registro del contrato, compromiso y liberacién de
recursos para el pago del anticipo y envia adjuntando las pdélizas de garantia y
demas documentacion que sefialan los numerales 30, fracciones I, Il y lll, 31, 34y
36 del Manual de Normas Presupuestarias vigente.

DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL:

6. Recibe oficio de solicitud con documentacion original soporte y revisa.
7. Si no procede, se devuelve mediante oficio la documentacion original a la
dependencia ejecutora.

DEPENDENCIA EJECUTORA:
8. Recibe oficio con documentacion original y corrige.
DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL:

9. Se presenta la documentacion al Comité Técnico del Fideicomiso para la
aprobacién del pago de anticipo..

10. Elabora oficio y devuelve los documentos originales a la dependencia ejecutora,
excepto las garantias.

11. Mediante los memorandum se envian los originales de las garantias, anexando
fotocopia del contrato respectivo para su resguardo.

DIRECCION DE TESORERIA:

12. Recibe el original del memorandum con la documentacion soporte.
13. Resguarda las garantias.

DEPENDENCIA EJECUTORA:
14. Cumplidas las clausulas del contrato, elabora oficio de solicitud para la liberacion
de las garantias en resguardo y envia adjuntando copia del acta de entrega-
recepcion o administrativa de cierre.

DIRECCION DE TESORERIA:

15. Recibe original del oficio de solicitud y copia del acta correspondiente.
16. Elabora oficio y devuelve la garantia en resguardo a la dependencia ejecutora.
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DEPENDENCIA EJECUTORA:
17. Recibe oficio y original de las podlizas de garantia de cumplimiento de contrato o de
pago de anticipo.
18. Mediante oficio devuelve la garantia al contratista.
CONTRATISTA:

19. Recibe garantia en resguardo.
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PROCEDIMIENTO: PARA LA RECEPCION, PROGRAMACION, PRESUPUESTACION,
EJERCICIO Y REGISTRO DE LOS RECURSOS FEDERALES REASIGNADOS Y
TRANSFERIDOS COMO APOYOS AL GOBIERNO DEL ESTADO DE TABASCO
(DF-24).

INSTANCIA FEDERAL

1. Reasigna recursos federales para programas convenidos o acuerdos de
coordinacion.

DEPENDENCIA:

2. Comunica informacién de convenios o acuerdos de coordinacién, sefialando
destino y calendario de recursos.
3. Comunica los datos pertinentes para elaborar los recibos de ingresos.

DIRECCION DE COORDINACION HACENDARIA:

4. Recibe informacién de convenios y calendario de recursos.

5. Envia calendario de recursos para aperturar cuentas especificas a
convenios o acuerdos de coordinacion.

6. Elabora recibos de ingresos y expide a las instancias federales.

INSTANCIA FEDERAL:

7. Recepciona recibos de ingresos y tramita.
DIRECCION DE TESORERIA:

8. Recibe calendario de recursos y apertura cuentas de cheques.
DEPENDENCIA:

9. Solicita ampliacion presupuestal a través del SAPNET en un proyecto de
inversion.

10. Solicita registro presupuestal y envia convenio o acuerdos de
coordinacion.

DIRECCION DE POLITICA DE GASTO PUBLICO
11. Recibe solicitud de ampliacién, analiza y autoriza, en su caso, y tramita.
DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL:

12. Recepciona convenio o acuerdo de coordinacién, revisa y registra
presupuestalmente.

13. Devuelve mediante oficio el convenio o acuerdo de coordinacién para su
resguardo a la dependencia o entidad.

14. Comunica del registro presupuestal para la liberacién de recursos a la
Direccion de Tesoreria.
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DEPENDENCIA:
15. Recibe convenio o acuerdo de coordinacién con su registro, y resguarda.
DIRECCION DE TESORERIA:

16. Deposita recursos conforme al calendario autorizado.
17. Envia pdéliza de cheque.

DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL:
18. Recibe pdliza de cheque y sella de recibido.
19. Efectua el registro contable con la documentacion.
20. Archiva documentacion.
DEPENDENCIA:
21. Reintegra los recursos no ejercidos.

DIRECCION DE COORDINACION HACENDARIA:

22. Recibe recursos no ejercidos y expide recibo por reintegro.
23. Deposita a la TESOFE los recursos no ejercidos.
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PROCEDIMIENTO: PARA EL REGISTRO DE INGRESOS (APROVECHAMIENTOS)
POR SANCIONES APLICADAS A CONTRATISTAS, PROVEEDORES Y
PRESTADORES DE SERVICIOS (DF-25).

DEPENDENCIAS:

1. Calcula importe de la sancion correspondiente, conforme a los articulos 49,
fraccion VI, de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas del Estado de Tabasco; 53, 54, y 55 de su Reglamento, y 47 de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de
Tabasco .

2. Naotifica la sancién por incumplimiento de sus obligaciones contractuales a
contratista, proveedor o prestador de servicios.

CONTRATISTA, PROVEEDOR O PRESTADOR DE SERVICIOS:
3.  Recibe notificacion de sancién por incumplimiento de sus obligaciones.
DEPENDENCIAS:

4. Elabora orden de pago aplicando la sancion.
5. Tramita y envia orden de pago a la Direccion de Politica Presupuestal, con la
documentacion soporte, incluyendo formato de aplicacion de sancion.

DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL:

6. Recibe original de la orden de pago y documentacién soporte, incluyendo
formato de aplicacion de sanciones.

7. Revisa orden de pago y documentacion soporte.

8. Encaso de no proceder, la devuelve a la dependencia para su correccion.

DEPENDENCIA:

9. Corrige la orden de pago Yy tramita nuevamente a la Direccién de Politica
Presupuestal.

DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL:

10. Sies procedente, registra la orden de pago y afecta presupuesto.

11. Registra la sancion a una cuenta de depdsito por aplicar.

12. Emite reporte de aprobacion.

13. Autoriza la orden de pago.

14. Envia copia de la orden de pago y documentacion soporte, a la Direccion de
Contabilidad Gubernamental.

15. Envia original de la orden de pago, reporte de aprobacién y formato de
aplicacion de sanciones a la Direccion de Tesoreria.

DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL:

16. Recibe copia de la orden de pago , documentacién soporte y revisa.
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DIRECCION DE TESORERIA:

17. Recibe original de la orden de pago, reporte de aprobacion y formato de
aplicacion de sanciones, sella de recibido y envia a la Direccién de Politica
Presupuestal.

DIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL:
18. Recepciona reporte de aprobacién con sello y archiva.
DIRECCION DE TESORERIA:

19. Genera pago via electronica o mediante cheque.

20. Transfiere recurso de sancidn a la cuenta de recaudacién y notifica a la Direccién
de Recaudacion.

21. Envia original de la orden de pago y poliza de cheque o recibo de pago
electronico a la Direccion de Contabilidad Gubernamental.

DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL:
22. Recibe orden de pago original y péliza de cheque o recibo de pago electrénico.
23. Efectla el registro contable con la documentacion soporte.
24. Archiva documentacién soporte en legajos.
DIRECCION DE RECAUDACION:
25. Recibe notificacion de abono por sancién.
26. Emite recibo por el importe de la sancién aplicada y entrega a la Direccion de
Tesoreria.

DIRECCION DE TESORERIA:

27. Recepciona el recibo oficial por el importe de la sancién y entrega al contratista,
proveedor o prestador de servicios.

CONTRATISTA, PROVEEDOR O PRESTADOR DE SERVICIOS:

Recepciona el recibo oficial por el importe de la sancién.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO “CEDULA DE ANALISIS DE
ANTIGUEDAD DE SALDOS” (F-1)

1.

10.

11.

12.

Nombre completo de la dependencia o entidad.

Fecha de corte del balance general a que hace referencia.

Rubro a que pertenecen las cuentas ( activo circulante o pasivo circulante).
Indicar el nimero de la hoja y el total de las hojas que conforman la cédula.
Numero de cuenta a nivel analitico.

Nombre de la cuenta a nivel analitico.

Saldo de la cuenta a nivel analitico.

Clasificar la integracién 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 antigiiedad (la suma de todos
los resultados debe ser igual al punto nimero 9)

Nombre y firma del titular de la Coordinacién de Administraciéon Calidad e
Innovacion Gubernamental o su equivalente.

Lugar y fecha de presentacion.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO “CEDULA DE SOLVENTACION”
(F-2)

1. Nombre completo de la Dependencia o Entidad.

2. Nombre completo del Organo Externo de Control que efectud la auditoria.

3. Numero de referencia de la auditoria practicada por el érgano externo de control.
4. Nombre del programa y periodo auditado.

5.  Numero de oficio con que fueron presentadas las observaciones y /o el acta de
cierre de auditoria.

6. Fecha del oficio con que fueron presentadas las observaciones y/o el acta de
cierre de auditoria.

7. Indicar el nUmero de la hoja y el total de las hojas que conforman la solventacion.
8. Numero asignado a la observacion en la auditoria o clave de la observacion.

9. Numero de proyecto o rubro; y descripcion de la observacién (trascripcion de la
observacidn presentada por el 6rgano externo de control)

10. Requerimientos o0 acciones promovidas por el d6rgano externo de control,
recomendacion del auditor (trascripcion de los requerimientos solicitados)

11. Monto sefalado como observacion.

12. Explicacién y/o aclaraciones detalladas de las acciones llevadas a cabo para
solventar la observacion.

13. Enunciar los documentos de referencia descritos en la explicacion o aclaraciéon
(12) y que se anexan a la cédula.

14. Importe solventado o atendido de la observacion. Debe estar amparado
documentalmente.

15. Sefialar con que numero de anexo consecutivo se presentan la documentacion
gue solventa la observacion.

16. Sefalar el nimero de fojas que integran el anexo.
17. Importe total acumulado de las observaciones.
18. Importe total acumulado de las solventaciones presentadas.

19. Nombre y firma del titular de la Coordinacién de Administracion Calidad e
Innovacion Gubernamental o su equivalente.

20. Lugary fecha de presentacion de las solventaciones.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO “ORDEN DE PAGQ”. (F-4)
Gasto Corriente e Inversion.

Para el llenado de este formato se observara la ubicacion de los niumeros en el formato
correspondiente:

1. Anotar la palabra Gasto Corriente o Inversion segun sea el caso.

2. Anotar la clave de la dependencia o entidad que elabora la orden de
pago.

3. Anotar el nUmero consecutivo de la orden de pago.
4. Anotar dia, mes y afio de elaboracién de la orden de pago.

5. Indicar el mes o meses a los que corresponde la ministracién de
recursos.

6. Anotar con dos letras la clave que corresponda segun sea el caso:

A. Clasificacion financiera

AE = Agencia de Viajes
CO = Contratista
PE = Proveedor
AN = Anticipo
RE = Rentas
DE = Dependencia.
B. Clasificaciéon contable
PR = Proveedor
CO = Contratista
PS = Prestador de servicios

C. Clasificacién presupuestal

AO = Anticipo obra publica

AP = Anticipo proveedor

AS = Anticipo a prestador de servicios
OP = Obra publica

NO = No obra publica

7. Anotar la clave del Registro Federal de Contribuyentes del beneficiario.
8. Escribir el nombre completo de la persona fisica o razén social.
9. Anotar el numero de oficio de autorizacion.

10. Anotar la clave y nombre de la dependencia que se afecta
presupuestalmente.

11. Mencionar en forma breve el concepto del gasto.
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12. Anotar con 5 digitos el nUmero de la cuenta.

13. Anotar con 3 digitos el nimero de la fuente de financiamiento que
afecta.

14. Anotar el nUmero de organizacion que corresponda, en primer lugar la
clave de la dependencia, seguida de la clave de la unidad.

15. Anotar la clave del proyecto que corresponda.
16. Anotar la clave del programa correspondiente.
17. Anotar con 5 digitos el nimero de la localidad.
18. Anotar la clave de registro presupuestal cuando sea inversion.

19. Describir en forma objetiva y precisa el nombre del proyecto y de las
partidas que se afectan.

20. Anotar con numero el importe total de la partida (s) que se afecta.

21. Anotar el desglose de descuentos por deductivas y anticipos.

22. Anotar con letras el importe total de percepciones

23. Anotar con numero el importe total del alcance liquido que debe
corresponder a la cantidad que resulta, hecho el desglose de

descuentos.

24. Escribir el nombre completo y firma autégrafa del Coordinador de
Administracién o su equivalente.

25. Escribir el nombre completo, cargo y firma autégrafa del titular del
ramo.

26. Escribir el nombre completo del Director de Politica Presupuestal de la
Secretaria de Finanzas.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO  “MINISTRACION DE
RECURSOS” (F-5)

Gasto Corriente e Inversion.

Para el llenado de este formato se observara la ubicacion de los niumeros en el formato

correspondiente:
1.

2.

10.

11.

12.

13.

Anotar la palabra Gasto Corriente o Inversioén segun sea el caso.

Anotar la clave de la dependencia o entidad que elabora la ministracién
de recursos.

Anotar el nimero consecutivo de la ministracion de recursos.
Anotar dia, mes y afio de elaboracion de la ministracion de recursos.

Indicar el mes calendario al que corresponde la ministracion de
recursos.

Anotar con dos letras la clave que corresponde segln sea el caso:
A. Clasificacion financiera

DE= Dependencia
B. Clasificacion contable

MR= Ministracion de recursos
PR = Proveedor

C. Clasificacién presupuestal

OP= Obra publica
NO= No obra publica

Anotar la clave del Registro Federal de Contribuyentes del beneficiario.
Escribir el nombre completo de la dependencia.
Anotar el nimero de oficio de autorizacién presupuestal.

Anotar la clave y nombre de la dependencia que se afecta
presupuestalmente.

Mencionar en forma breve el concepto del gasto.
Anotar con 5 digitos el nimero de la cuenta.

Anotar con 3 digitos el nimero de la fuente de financiamiento que
afecta.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Anotar el nimero de organizacion que corresponda, en primer lugar la
clave de la dependencia, seguida de la clave de la unidad.

Anotar la clave del proyecto que corresponda.

Anotar la clave del programa correspondiente.

Anotar con 5 digitos el nimero de la localidad.

Anotar la clave de registro presupuestal cuando sea inversion.
Anotar el nombre del proyecto y la partida que afectan.

Anotar con nimero el importe total por partidas, subtotal por capitulo y
agrupadas por proyecto.

Anotar con letras el importe total presupuestal.
Anotar con numero el importe total

Escribir el nombre completo y firma autografa del Coordinador
Administrativo, Calidad e Innovacion Gubernamental o su equivalente.

Escribir el nombre completo, cargo y firma autégrafa del titular del
ramo.

Escribir el nombre completo y cargo del Director de Politica
Presupuestal de la Secretaria de Finanzas.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO “COMPROBACION DE
RECURSOS” (F-6)

Gasto Corriente e Inversion.

Para el llenado de este formato se observara la ubicacion de los niumeros en el formato

correspondiente:
1.

2.

Anotar la palabra Gasto Corriente o Inversién segln sea el caso.

Anotar la clave de la dependencia o entidad que elabora la
comprobacion de recursos.

Anotar el nimero consecutivo de la comprobacién de recursos.
Anotar dia, mes y afio de elaboracion de la comprobacion de recursos.

Indicar el mes calendario al que corresponde la comprobacion de
recursos.

Anotar con dos letras la clave que corresponde seglin sea el caso:

A. Clasificacion financiera

DE
Cv

Dependencia
Canje de vale

B. Clasificacién contable

DE
PR

Dependencia
Proveedor

C. Clasificacion presupuestal

10.

11.

12.

OoP
NO

Obra publica
No obra publica

Anotar la clave del Registro Federal de Contribuyentes del beneficiario.
Escribir el nombre completo de la dependencia.
Anotar el nimero de oficio de autorizacién presupuestal.

Anotar la clave y nombre de la dependencia que se afecta
presupuestalmente.

Mencionar en forma breve el concepto del gasto.

Anotar con 5 digitos el nimero de la cuenta.
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13

14

15

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

. Anotar con 3 digitos el nimero de la fuente de financiamiento que
afecta.

. Anotar el nimero de organizacion que corresponda, en primer lugar la
clave de la dependencia, seguida de la clave de la unidad.

. Anotar la clave del proyecto que corresponda.

Anotar la clave del programa correspondiente.

Anotar con 5 digitos el numero de la localidad.

Anotar la clave de registro presupuestal cuando sea inversion.
Anotar el nombre del proyecto y de la partida que afectan.

Anotar con numero el importe total por partidas, subtotal por capitulo y
agrupadas por proyecto.

Anotar el desglose de descuentos tales como: ISPT, ISSET, asi como
crédito al salario en el caso de némina o lista de raya; o deductivas y
anticipos, en el caso de obra publica.

Anotar con letras el importe total presupuestal.

Anotar con numero el importe total del alcance liquido que debe
corresponder a la cantidad que resulta una vez hechas las deductivas
correspondientes.

Anotar en caso de canje de vale, el nimero de la ministracion de
recursos que se comprueba.

Anotar dia, mesy afio de expedicion de la ministracion de recursos.
Anotar el nimero de cheque con el que se ministraron los recursos.

Escribir el nombre completo y firma autégrafa del Coordinador
Administrativo, Calidad e Innovacion Gubernamental o su equivalente.

Escribir el nombre completo, cargo y firma autégrafa del titular del
ramo.

Escribir el nombre completo y cargo del Director de Politica
Presupuestal de la Secretaria de Finanzas.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO “RELACION DE LA DOCUMENTACION
SOPORTE BAJO RESGUARDO DE LA DEPENDENCIA” (F-7)

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Anotar el nombre de la dependencia.
Enumerar la(s) hoja(s) de la relacion, indicando el total de las mismas.
Anotar la fecha de elaboracion de la orden de pago o comprobacién de recursos.

Anotar el numero de la orden de pago o comprobacién de recursos en el espacio segun
corresponda, cancelando con “XXXXX" el espacio no utilizado.

Marcar con “X” la clasificacion financiera de la orden de pago o comprobacion de recursos.
Marcar con una “X" el tipo de gasto que corresponda.

Anotar con namero el total de facturas, recibos y documentos que soportan la orden de pago o
comprobacion de recursos.

Anotar el nimero de la partida.

Anotar los tipos de documentos que se relacionan, por ejemplo: facturas, recibos de honorarios,
recibos de arrendamiento, entre otros.

Anotar el numero de factura, recibo o documento, y en caso de no estar numerado anotar s/n (sin
namero).

Anotar la fecha de elaboracion de la factura, recibo o documento.

Anotar la descripcién de la partida y el beneficiario.

Anotar la descripcién de los bienes materiales o servicios adquiridos, la cual debe corresponder
a lo indicado en la factura(s) relacionada(s), y en los casos de que las facturas amparen diversos
bienes o servicios adquiridos, estos se deben describir detallar en forma general; asimismo,

sefalar el nUmero de inventario de aquellos bienes que sean sujetos del mismo.

Anotar con nuamero el importe de la factura, recibo o documento (un documento puede ser
clasificado en varias partidas, anotando el monto que corresponda en cada una de ellas).

Anotar con numero el subtotal por partida.
Anotar con nimero la suma de los importes de las partidas.
Escribir el nombre de la persona que formulé el formato y firma autografa.

Escribir el nombre del Coordinador de Administracion, Calidad e Innovacion Gubernamental y
firma autografa.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO “MOVIMIENTO DE PERSONAL” (F-8)
1. Se anotara el nombre de la dependencia que realizara el movimiento.

2. Se marcara con una (x) el cuadro que corresponda a la condicion laboral asignada al
trabajador.

3. Se marcara con una (x) el tipo de movimiento que se efectuara, marcandole también en la
parte posterior la causa por la cual se realiza el movimiento.

4. Se anotara el nombre del trabajador, debiendo iniciar con el apellido paterno, materno y
nombre

5. Se anotard el domicilio del trabajador especificando la calle, nUmero, colonia, municipio y
namero telefénico.

6. Se anotara el registro federal de contribuyentes del servidor publico, su lugar de nacimiento,
edad, sexo y estado civil.

7. Se anotara la profesion u oficio, grado de estudios y nacionalidad del trabajador.

8. Se anotard la categoria y la clave asignada al trabajador.

9. En esta parte se colocara la clave programatica correspondiente.

10. Aqui se especificara la condicion laboral asignada al trabajador.

11. Se especificara en horas el tiempo que durara la jornada laboral que cubrira el trabajador.

12. Se especificara el sueldo mensual que percibira el trabajador, asi como la partida presupuestal
que se afectara.

13. Se anotara la unidad a la cual quedara adscrito el servidor publico.

14. Se especificara el horario que cubrira el trabajador, anotando también de qué dia a qué dia
laborara.

15. Se anotara la clave del pagador especificando el nombre del mismo.

16. Se especificara el dia, mes y afio, a partir del cual causa efecto el movimiento.
17. Se anotara la categoria y clave anterior del trabajador.

18. Se anotara el lugar de adscripcion anterior del trabajador.

19. Se anotara la clave programatica anterior del trabajador.

20. En este apartado se anotaran las observaciones que consideren consecuentes de acuerdo al
tipo de movimiento que pretenda realizar, ya sea alta, baja o licencia.

21. Se anotara la fecha en la cual fue requisitado el formato D.R.H.

22. Se anotara el nombre del titular de la dependencia, el servidor publico y del Oficial Mayor de
Gobierno, asi como sus respectivas firmas.
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23. Este recuadro servira de apoyo para especificar la causa por la cual se efectuara el
movimiento del personal, sefialdndose con una “x”

24, 25, 26. Estos datos seran requisitados por la Contaduria Mayor de Hacienda.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO “CUADRO RESUMEN DE
CANCELACION PRESUPUESTAL DE REINTEGROS POR BAJA DE PERSONAL O PERMISO
SIN GOCE DE SUELDO". (F-9)

1

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Anotar el nombre de la dependencia donde estuvo adscrito el servidor publico.

Escribir el nombre de la unidad administrativa donde labor6 el servidor publico.
Anotar el nombre de la persona que causo baja y que aparece en el recibo de pago.
Anotar la categoria del trabajador.

Anotar la fecha de la baja registrada en el formato DRH, con el cual dan el aviso a Recursos
Humanos.

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 organizacion que consta de cuatro caracteres.

Anotar el nimero de proyecto, mismo que disminuira con el reintegro, y que consta de cinco
caracteres.

Anotar el nimero del programa al cual pertenece el proyecto, y que consta de dos caracteres.
Anotar el nUmero de la localizacién, 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 deduccion.

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 que es la diferencia entre el total de las percepciones menos el total
de las deducciones.
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20. Anotar el nombre y firma del Jefe del Departamento de Recursos Humanos o &rea
responsable.

21. Anotar el nombre y firma del Coordinador administrativo, Calidad e Innovacion Gubernamental
0 Su equivalente.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO “OFICIO DE COMISION” (F-10)

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Anotar el nimero del oficio de comision.

Sefalar el &rea geogréfica donde se efectuara la comision.

Describir la fecha, dia, mes y afio del oficio de comision.

Anotar el nombre de la dependencia donde se origina la comision.

Anotar el nombre de la unidad administrativa a la que esta adscrito el  comisionado.
Anotar la clave de la unidad administrativa correspondiente.

Anotar la clave del proyecto asociado con la comision.

Anotar el nimero y descripcidon de la partida presupuestal que se afectard por concepto de
viaticos o gastos de camino.

Describir el nombre del servidor publico a quien se dirige el oficio para atender la comision.
Anotar el cargo del servidor puablico comisionado.

Describir claramente el objeto de la comision que desempefiara el servidor publico designado.
Sefalar el tipo de comisién segun corresponda.

Indicar el nivel de mando al que pertenece el comisionado.

Anotar las fechas de inicio y término de la comision, asi como el total de dias de comision.
Sefalar el medio de transporte utilizado.

Anotar el nimero de placas del vehiculo oficial que se utilizard para el desempefio de la
comision, asi como marcay nuamero econémico del mismo.

Anotar el importe con nimeros Y letras de los viaticos o gastos de camino que reciba el servidor
publico comisionado.

Anotar el nombre, cargo y firma del servidor publico responsable que solicite la comision.
Anotar el nombre, cargo y firma del servidor publico que autoriz6 la comision.

Anotar el nombre, cargo y firma del Coordinador de Administracién, Calidad e Innovacién
Gubernamental o su equivalente de la dependencia que da el visto bueno.

Nombre, cargo y firma del servidor publico comisionado.
Escribir el informe de las actividades motivo de la comision.

Firma del servidor publico comisionado que elaboré el informe.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO “INFORME DEL EJERCICIO DE
CONTRATOS O ACUERDOS POR ADMINISTRACION”" (F-12)

El formato IECO (Informe del Ejercicio de Contratos de Obra Publica), se llenard para
registrar los contratos o Acuerdos por Administracién y sera el documento mediante el
cual la Direccion responsable de la obra publica en la Contraloria sellara de acuse de
recibo de la copia respectiva de los documentos contractuales o del Acuerdo por
Administracion y las estimaciones generadas en cada obra debidamente registrados vy
tramitados ante la Secretaria.

1. Identificacion de la dependencia
Se colocara el sello de la dependencia o entidad ejecutora.

2. Dependencia (catalogo No. 1)
Se asentara el nimero que corresponde a la dependencia o entidad ejecutora de
acuerdo al catalogo de claves anexos.

3. Municipio (catélogo No. 2)
Se asentara el nimero que corresponda al municipio en el que se ejecute la obra
de acuerdo al catalogo de claves anexos.

NUmero de obra

4. Afio
Se asentara el ultimo digito del afio en que se ejerceran los recursos
(0,1,2,3,4,5,6,7,8,9)

5. Numero progresivo
Se asentara el numero progresivo de la obra de acuerdo al control de obras
ejecutadas que lleve la dependencia o entidad (1...n).

6. Numero de contrato en la dependencia}
Se asentara el niumero de contrato que la dependencia o entidad asigne a la obra.

NUmero de identificacion

7. Afo
Se asentara el ultimo digito del afio en que hayan sido autorizados los recursos
(0,1,2,3,4,5,6,7,8,9).

8. No. progresivo SECOTAB.
Para uso exclusivo de la Contraloria.

9. Modalidad de adjudicacion (catalogo No. 7).
Se asentara el nUmero que corresponda a la modalidad de adjudicacion de
acuerdo al catalogo de claves anexos.

10. No. de hojas
Se asentara el nimero progresivo de formatos IECO utilizados para una misma
obra, debiéndose iniciar con el nimero 1 (1...n).
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

Origen de los recursos (catalogo No. 3)

Se asentara el nimero que corresponda al origen de los recursos de acuerdo al
catalogo de claves anexo.

Modalidad de contratacion (catalogo No. 4)

Se asentara el nimero que corresponda a la modalidad de contratacion de
acuerdo al catalogo de claves anexo.

Tipo de obra (catalogo No. 5)
Se anotara la letra que corresponda al tipo de obra de acuerdo al catalogo de
claves anexo.

Programa de inversion (catalogo No. 6)
Se anotara el nUmero que corresponda al programa de inversién de acuerdo al
catalogo de claves anexo.

Importe del contrato
Se asentara el importe registrado del contrato o del acuerdo por administracion
correspondiente a la obra.

Fecha de inicio programada
Se asentara el dia, mes y afio de la fecha programada de inicio de la obra.

Fecha de terminacién programada
Se asentara el dia, mes y afio de la fecha programada para la terminacién de la
obra.

Fecha de inicio real
Se asentara el dia, mes y afio de la fecha de inicio real de la obra

Fecha de terminacion real
Se asentara el dia, mes y afio de la fecha real de terminacién de la obra.

Objeto del contrato y ubicacion de la obra
Se asentara la descripcion completa y la localidad especifica de los trabajos.

Mes de informacion
Se asentara el nimero del mes en que se presente la informacion en la
Contraloria.

Fecha de oficio de autorizacion de inversion
Se asentara el dia, mes y afio de las fechas de emision de los oficios de
autorizacion de inversién que se expidan para la ejecucion de la obra.

Numero de oficio de autorizacion de inversion
Se asentaran los niumeros de los oficios de autorizacién de inversién que se
expidan para la ejecucién de la obra.

Importe parcial autorizado
Se asentaran los montos parciales de los oficios de autorizacion de inversion que
se expidan para la ejecucion de la obra.
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25.

Importe acumulado autorizado
Se asentara la suma de los montos parciales, en forma acumulativa, de los oficios
de autorizacion de inversion que se expidan para la ejecucion de la obra.

Modificaciones contractuales

26.

27.

28.

Mes de informacion
Se asentara el mes en gue se presente a Contraloria la informacion relativa a
modificaciones contractuales.

Tipo (catélogo No. 9)
Se asentara el tipo de modificaciones contractual de acuerdo al catalogo de claves
anexo.

Modificaciones
Se asentara el monto de la modificacion contractual correspondiente.

Se sustituye informe por error en los datos

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

Se cruzara el espacio con una (x) cuando por error en los datos asentados en el
IECO sea necesario sustituir el formato (presentar ambos formatos).

Hoja No.
Se asentara el numero de la hoja que se modifica del IECO por error en los datos
asentados.

Fecha de recepcion
Para uso exclusivo de la Contraloria.

Dia — mes
Se asentaran las fechas (dia y mes), del inicio y terminacién del periodo de
ejecucion de los trabajos considerados en las estimaciones 0 comprobaciones.

Afo
Se asentara el afio del periodo de ejecucion de los trabajos considerados en las
estimaciones o comprobaciones.

Numero de estimacién
Se asentara el nimero progresivo de las estimaciones o comprobaciones en el
orden en que se presentan (1...n).

Importe de la estimacion
Se asentara el importe de la estimacién o comprobacién correspondiente.

Saldo del contrato
Se asentara el monto que resulte de la resta del importe de las estimaciones en
forma acumulativa al importe contratado.

Anticipo
En los casos en que se hayan proporcionado anticipos se asentara el importe del
mismo.
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38. Amortizacién de anticipo
Se asentara el importe parcial de los descuentos por amortizacion de anticipo que
se realicen en cada estimacion.

39. Tipo de saldo (catalogo No. 8).
Se asentara la clave correspondiente al tipo de saldo en relacion al anticipo
otorgado de acuerdo al catalogo de claves anexo.

40. Clave programética
Se asentara la clave programatica que aparece asignada en el oficio de
autorizacion de inversion de la obra

41. Nimero de proyecto
Se asentara el nUmero de proyecto que aparece asignado en el oficio de
autorizacion de inversion de la obra.

42. Tipo de fianza (catalogo No. 10)
Se asentara la clave del tipo de fianza otorgada por el contratista, de acuerdo al
catélogo de claves anexo.

43. Numero de fianzas
Se asentaran los nimeros de las fianzas otorgadas por el contratista

44. Importe de las fianzas
Se asentaran los niumeros de las fianzas otorgadas por el contratista.

45. Nombre del contratista
Se asentara el nombre del contratista y cuando las acciones se ejecuten por
Administracion Directa se anotara el nombre de la dependencia o entidad
ejecutora.

46. Lugar, fecha y hora de recepcién de los trabajos
Se asentaran el lugar, fecha y hora relativos a la recepcion de la obra, debiéndose
anexar copia del acta de recepcion oficial.

47. Monto de los trabajos que se reciben
Se asentara el monto real de los trabajos que se reciben

48. Responsable de la informacion
Se asentaran los datos de la persona responsable de la informacién del formato
IECO.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO “ACTA DE RECEPCION DE OBRA
PUBLICA POR CONTRATOQO” (F-13)

Para el llenado del formato del acta de recepcién de obra publica, debera anotarse lo

siguiente:

1. Nombre completo de la dependencia.

2. Nombre de la direccion o unidad administrativa responsable de la ejecucién del
proyecto.

3. Clave programatica en el orden siguiente: sector, dependencia, unidad
administrativa, programa y partida presupuestal.

4. Numero y descripcion en forma objetiva de la obra.

5. Numero de oficio de autorizacidon inicial de la obra del ejercicio al que
corresponda.

6. Dia, mes y afio en que fue elaborado el oficio de autorizacién del ejercicio al
gue corresponda.

7. Monto total autorizado inicialmente a la obra del ejercicio al que corresponda.

8. Numero(s) de oficio(s) de autorizacién de ampliacidon(es) presupuestalmente
autorizadas a la obra (llenar tnicamente en caso de haberse efectuado esta).

9. Dia, mes y afo de elaboracion de oficio(s) de autorizacion(es) de la(s)
ampliacion(es).

10. El importe total por el cual fue autorizada la(s) ampliacion(es).

11. La suma total de la(s) ampliacion(es) existente(s).

12. Numero(s) de oficio(s) de autorizacién de reduccion(es) presupuestalmente
autorizadas a la obra (llenar Unicamente en caso de haberse efectuado).

13. Dia, mes y afio de elaboracion del oficio(s) de autorizacién(es) de la(s)
reduccion(es).

14. El importe total por el cual fue autorizada la(s) reduccion(es).

15. La suma total de la(s) reduccién(es) existente(s).

16. El resultado de la inversion 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 Contratista.
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19.

20.

21.

22.
23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

Registro Federal del Contribuyente.
Numero y domicilio fiscal del contratista.
Colonia del domicilio del contratista.

Cddigo postal del domicilio del contratista.
Localidad donde se encuentra el domicilio del contratista.

Municipio en que se encuentra establecido el domicilio del contratista.
Estado donde se encuentra ubicado el domicilio del contratista.
Numero del contrato de la obra realizada.

Monto total por el cual fue firmado el contrato.

Fecha en que fue firmado el contrato.

Numero de la fianza.

Importe de la fianza de garantia de cumplimiento del contrato.
Fecha en que se expidio la Fianza.

Descripcion de los trabajos realizados.

Nombre completo de la localidad donde se efectud la obra.
Nombre completo del municipio en que se efectud la obra.

Dia, mes y afio en que se programo el inicio de la obra.

Dia, mes y afio en que se programé la conclusién de la obra.
Dia, mes y afio en que realmente se inicid la obra.

Dia, mes y afio en que realmente se concluyo la obra.

Numeros de estimacion; periodos, e importes de la misma, e indicar el nimero
de 6rdenes de pago que amparen a cada una de las estimaciones.

El monto total de las estimaciones.

Importe ejercido del contrato.

Indirectos ejercidos por la dependencia por supervision y control de la obra.
Total ejercido del contrato y por gasto de indirectos.

En caso de adeudo a favor del contratista, el saldo correspondiente al mismo.
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45,

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

Adeudos contraidos por el contratista a favor de la dependencia Ejecutora.

En caso de haberse anulado parte del compromiso contraido, el importe total
correspondiente a este.

Hora, dia, mes, afio, lugar y municipio del Estado de Tabasco en que se recibe
la obra.

Cualquier observacion pertinente con relacién al proyecto.
Hora, dia, mes y afo de la firma del acta.
Nombre completo y firma autégrafa del representante legal de la empresa.

Nombre completo y firma autégrafa del representante de la dependencia
responsable.

Nombre completo y firma autégrafa del representante de la Secretaria de
Contraloria.

Nombre completo y firma autégrafa del representante de la Secretaria de
Finanzas.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO “ACTA DE RECEPCION DE OBRA

PUBLICA POR ADMINISTRACION DIRECTA” (F-14)

Para el llenado del formato del acta de recepcién de obra publica por administracion
directa, debera anotarse lo siguiente:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

Nombre completo de la dependencia.

Nombre de la direcciébn o unidad administrativa responsable de la
ejecucion del proyecto.

Clave Programatica en el orden siguiente: dependencia, unidad
administrativa, programa y proyecto.

Numero y descripcion en forma objetiva de la obra.

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 autorizacion del
ejercicio al que corresponda.

Monto total autorizado inicialmente a la obra del ejercicio al que
corresponda.

Numero(s) de oficio(s) de autorizacion de ampliacion(es)
presupuestalmente autorizadas a la obra (llenar Unicamente en caso de
haberse efectuado esta).

Dia, mes y afio de elaboracion de oficio(s) de autorizacion(es) de la(s)
ampliacién(es).

El importe total por el cual fue autorizada la(s) ampliacién(es).

La suma total de la(s) ampliacion(es) existente(s).

Numero(s) de oficio(s) de autorizacion de reduccion(es)
presupuestalmente autorizadas a la obra (llenar Gnicamente en caso de

haberse efectuado).

Dia, mes y afio de elaboracién del oficio(s) de autorizacion(es) de la(s)
reduccién(es).

El importe total por el cual fue autorizada la(s) reduccion(es).
La suma total de la(s) reduccion(es) existente(s).

El resultado de la inversién mas (+) menos (-) la(s) ampliacion(es) y/o
reduccién(es).

Suma de los importes de los ejercicios anterior y actual.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

Nombre completo del area ejecutora de la dependencia.
Registro Federal del Contribuyente del &rea ejecutora.
Numero y domicilio Fiscal de la dependencia.

Colonia del domicilio de la dependencia

Cadigo postal del domicilio de la dependencia.

Localidad donde se encuentra el domicilio de la dependencia.

Municipio en que se encuentra establecido el domicilio de la
dependencia.

Entidad federativa donde se encuentra ubicado el domicilio de la
dependencia.

Clave del registro del acuerdo por administracion (AXA).

Monto total del acuerdo por administracion (AXA).

Fecha del acuerdo por administraciéon. (AXA)

Descripcion de los trabajos realizados en la obra.

Nombre completo de la localidad donde se ejecuto la obra.

Nombre completo del municipio donde se ejecuto la obra.

Dia, mes y afio en que se programoé el inicio de la obra.

Dia, mes y afio en que se programoé la conclusién de la obra.

Dia, mes y afio en que realmente se inicid la obra.

Dia, mes y afio en que realmente se concluyd la obra.

NUmeros de estimaciones, periodos, e importes de la misma e indicar el
namero de ordenes de pago que amparen a cada una de las
estimaciones.

El monto total de las estimaciones.

Importe ejercido del acuerdo por administracién (AXA).

Gastos indirectos efectuados por la supervision y control de obra.

Total de recursos ejercidos en el acuerdo por administracién directa
(AXA).
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41.

42.

43.

44,

45,

46.

47.

48.

Se anotara el saldo que debera cancelarse.

Hora, dia, mes, afio, lugar y municipio del Estado de Tabasco en que se
recepciona la obra.

Cualquier observacion pertinente con relacién al proyecto.

Hora, dia, mes y afo de la firma del acta.

Nombre completo y firma autégrafa del titular de la dependencia
Nombre completo y firma autégrafa del responsable ejecutor de la obra

Nombre completo y firma autografa del representante de la Secretaria
de Contraloria.

Nombre completo y firma autégrafa del representante de la Secretaria
de Finanzas.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO “ACTA ADMINISTRATIVA DE CIERRE”

(F-15)

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Para el llenado del formato de ésta acta, deberé anotarse lo siguiente:
Nombre completo de la dependencia.

Nombre de la direccién o unidad administrativa responsable de la ejecucion del
proyecto.

Clave programatica en el orden siguiente, sector, dependencia, programa,
unidad administrativa y partida presupuestal.

Clave y nombre del proyecto.

Numero de oficio de autorizacion inicial del proyecto.

Dia, mes y afio en que fue elaborado el oficio de autorizacion.
Monto total autorizado inicialmente del proyecto.

Numero(s) de oficio(s) de autorizacion de ampliacidon(es) presupuestalmente
autorizadas a la obra (llenar Gnicamente en caso de haberse efectuado).

Dia, mes y afio de elaboracién de oficio(s) de autorizacion(es) de la(s)
ampliaciones.

El importe total por el cual fue autorizada la(s) ampliacion(es).
La suma total de la(s) ampliacion(es) existentes.

Numero(s) de oficio(s) de autorizacién de reduccién(es) presupuestalmente
autorizadas a la obra ( llenar Gnicamente en caso de haberse efectuado esta).

Dia, mes y afio de elaboracién del oficio(s) de autorizacién(es) de la(s)
reduccién(es).

El importe total por el cual fue autorizada la(s) reduccién(es).
La suma total de la(s) reduccién(es) existentes.

El resultado de la inversion inicial mds menos las ampliacion(es) y/o
reduccion(es).

Nombre completo de la localidad donde se efectu6 el proyecto.
Nombre completo del municipio en que se efectué el proyecto.
Dia, mes y afio que se programd el inicio del proyecto.

Dia, mes y afio que se programé la conclusion del proyecto.
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21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Dia, mes y afio de inicio real del proyecto.

Dia, mes y afio de término real del proyecto.

Descripcion completa del proyecto.

Se anotaran lo (s) numero (s) de orden (es) de pago que afectan el proyecto.

En este apartado se anotara el importe total de la (s) orden (es) de pago que
afectan este proyecto.

Suma total de las érdenes de pago.
Cualquier aclaracién pertinente en relacion con el proyecto.
Hora, dia, mes y afo de la firma del acta.

Nombre completo y firma autdgrafa del representante de la dependencia
ejecutora.

Nombre completo y firma autdgrafa del representante de la Secretaria de
Finanzas.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO “ACTA DE ENTREGA -
RECEPCION” (F-16)

Para el llenado del formato de ésta acta, debera anotarse lo siguiente:

1. Nombre completo de la dependencia.

2. Nombre de la direccion o unidad administrativa responsable.

3. Clave programética en el orden siguiente, partida presupuestal, organizacién,
proyecto, programa y localidad.

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.  Numero y domicilio fiscal del proveedor.

9. Colonia de dicho domicilio.

10. Cadigo postal del domicilio del proveedor.

11. Localidad donde se encuentra el domicilio del proveedor.

12. Municipio donde se encuentra establecido el domicilio 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 pdliza de fianza de anticipo.

17. Importe de la pdliza de fianza de anticipo otorgada por el proveedor.
18. Numero de poliza de fianza de cumplimiento.

19. Importe de la péliza de fianza de cumplimiento otorgada por el proveedor.
20. Cualquier aclaracion pertinente en relacion con el proyecto.

21. Forma de pago e importe:

a) Fecha de pago.

b) Se anotara el importe total de la (s) orden (es) de pago que afectan este
proyecto.

c) Se anotara el numero de cheque.

d) Se anotaran lo (s) numero (s) de orden (es) de pago que afectan el
proyecto.

22. Hora, dia, mesy afio de la firma del acta.
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23. Nombre completo y firma autografa del representante de la dependencia
ejecutora.

24. Nombre completo y firma autégrafa del proveedor o prestador de servicio.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO “REPORTE DE SEGUIMIENTO Y
CONTROL DE LAS ACCIONES EJECUTADAS CON RECURSOS CONVENIDOS” (F-20)

Para el llenado de este formato se observara la ubicacién de los niumeros en el formato
correspondiente:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18

Se anotara el nombre de la dependencia que realizara el reporte.

Anotar el nombre o denominacién del Convenio, Acuerdo de Coordinacion 6
Fideicomiso.

Anotar el nimero del proyecto en la casilla federal 6 estatal segun corresponda.
Anotar la descripcién del proyecto en la casilla federal 6 estatal segin corresponda.

Anotar el monto autorizado del proyecto en la casilla federal 6 estatal segun
corresponda.

Anotar el nombre de la fuente 6 las fuentes de financiamiento segln sea el caso, en la
casilla correspondiente.

Anotar el monto 6 los montos autorizados para el proyecto en la fuente
correspondiente, segln sea el caso, en la casilla asignada.

Anotar la proporcién expresada en porcentaje del monto de la fuente correspondiente,
en la casilla asignada.

Anotar el total que resulte de la suma de los montos asignados para cada fuente, asi
como el total acumulado de la proporcion expresada en porcentajes, en la casilla
correspondiente.

Anotar la clave del proyecto desagregado.

Anotar la descripcién del proyecto desagregado.

Anotar el numero del oficio de referencia donde se pide la desagregacion del
proyecto.

Anotar con respecto a las metas la unidad de medida empleada en el proyecto.
Anotar con respecto a las metas la cantidad contemplada.

Anotar con respecto al periodo de ejecucion programado la fecha de inicio de los
trabajos.

Anotar con respecto al periodo de ejecucién programado la fecha de término de los
trabajos.

Anotar con respecto al periodo de ejecucion real la fecha de inicio de los trabajos.

. Anotar con respecto al periodo de ejecucion real la fecha de término de los trabajos.
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Anotar el monto total del proyecto desagregado.

Anotar el nombre de la empresa a la que se le adjudico el contrato.

Anotar monto total del contrato adjudicado.

Anotar el importe disponible del desagregado.

Anotar el total del monto ejercido.

Anotar el monto disponible del total contratado.

Anotar el porcentaje del avance fisico del proyecto.

Anotar el porcentaje del avance financiero del proyecto.

Anotar el status del proyecto.

Anotar en su caso las observaciones emitidas por la dependencia.

Anotar el subtotal del monto desagregado, monto disponible del desagregado, del
monto ejercido, del monto disponible del contratado, de los avances fisicos y
financieros, en la casilla correspondiente para cada caso.

Anotar el total del monto desagregado, monto disponible del desagregado, del monto
ejercido, del monto disponible del contratado, de los avances fisicos y financieros, en

la casilla correspondiente para cada caso.

Escribir el nombre completo y firma autografa del Coordinador Administrativo, Calidad
e Innovacién Gubernamental o su equivalente.

Escribir el nombre completo, y firma autdgrafa del titular de la dependencia ejecutora.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE CIERRE DEL EJERCICIO
PRESUPUESTAL (F-21)

1. Escribir el nombre completo de la dependencia, entidad y/o érgano.

2. Anotar el nombre completo y nimero del proyecto, claves del municipio y localidad que
correspondan.

3. Escribir el monto inicial de acuerdo al oficio de autorizacion.

4. Anotar el o los numero(s) de oficio(s) de autorizacién(es) de ampliacion(es)
presupuestal(es) del proyecto.

5. Escribir el monto total de la(s) ampliacion(es) autorizada(s) al proyecto.

6. Indicar el o los numero(s) de oficio(s) de autorizacién(es) de reduccion(es)
presupuestal(es) del proyecto.

7. Escribir el monto total de la(s) reduccion(es) autorizada(s) al proyecto.

8. Anotar el resultado de la siguiente operacion: el presupuesto de inversion inicial méas el
monto total de la(s) ampliacién(es) menos el monto total de la(s) reduccion(es).

9. Indicar con la letra “N” si se trata de un proyecto nuevo, y con la letra “P” si se trata de
un proyecto en proceso de ejercicios anteriores.

10. Escribir la letra “C” cuando la ejecucion del proyecto se efectie por contrato y con la
letra “A” cuando se ejecute por administracion.

11. Anotar la modalidad de registro con los nimeros del 1 al 6; de acuerdo al tipo de
documento:

1. Contrato de obra publica
2. Contrato de compra-venta
3. Contrato de prestacion de servicios
4. Contrato de arrendamiento
5. Acuerdo por administracion
6. Otros:
Convenios.
Orden de Trabajo.
Expediente Técnico de Inversion.
Pedido.

12. Sefalar la clave de registro que corresponda al contrato o documento a través del cual
se realizara el proyecto (hasta cuatro registros, si existieran mas de cuatro, usar la
columna de observaciones).

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion
Publica del Gobierno del Estado de Tabasco 2006




13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Anotar el importe del contrato o documento registrado.
Escribir con nimero la fecha inicial real del proyecto (dia, mes y afio)
Escribir con nimero la fecha de término real del proyecto (dia, mes y afio)

Si se trata de un proyecto nuevo, se anotara el importe total ejercido; y en caso de ser
un proyecto en proceso, se anotara el monto ejercido en el afio en curso, mas el total
ejercido en afios anteriores.

Indicar el monto total ejercido en el proyecto correspondiente al afio en curso.

Senfalar el avance fisico del proyecto en porcentaje (%). Cuando se trate de un proyecto
iniciado en ejercicios anteriores, el avance global se anotard en la columna de
observaciones.

Sefialar el avance financiero del proyecto en porcentaje (%). Cuando se trate de un
proyecto iniciado en ejercicios anteriores, el avance global se anotara en la columna de
observaciones.

Anotar con la silaba “si” cuando el proyecto cuente con el acta respectiva.

Escribir la silaba “no” cuando no exista el documento, debiendo indicar en el apartado de
observaciones el motivo por el cual no se tiene.

Anotar la cantidad de metas autorizadas en el Programa Operativo Anual de acuerdo al
afio que corresponda.

Indicar las metas obtenidas al cierre del ejercicio.
Anotar la informacién adicional que dé mayor claridad al proyecto de referencia:

. Numero de oficio del presupuesto inicial autorizado.

. Motivo, origen y destino de la transferencia.

. Motivo de la cancelacion.

. Motivo del pasivo en caso de que exista.

. Si existieran mas de cuatro registros de contratos, se anotaran los cuatro de mayor
monto, y los restantes se escribirdn en forma global en la columna de observaciones.

. Cuando el proyecto esté en proceso, detallar los montos ejercidos por afio.

. Cuando el proyecto esté en proceso, el avance fisico se anotara en forma global.

. Indicar la fuente de financiamiento del proyecto de inversion.

b wNEF

oo ~NO®

Anotar el nombre y la firma del titular de la dependencia, entidad y/o érgano.

Nota: En el llenado de este formato a la Direccion de Politica Presupuestal de la Secretaria le
corresponde introducir la informacién solicitada en los numerales del 1 al 8 y 17, y la
dependencia anotara lo requerido en los numerales del 9 al 16 y del 18 al 25.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO “RELACION DE ADEUDOS Y
COMPROBACION PENDIENTE DEL EJERCICIO FISCAL CORRESPONDIENTE". (F-22)

Debera relacionarse Unicamente proyectos y partidas con suficiencia presupuestal:

10.

11.

12.

13.

Enumerar en forma consecutiva cuando se amerite mas de un formato.
Anotar clave y nombre de la dependencia.
Anotar dia, mes y afio de elaboracién de la relacion.

Marcar con una "X" si la relaciébn se refiere a proyectos de gasto corriente
(Unicamente clasificacion proveedor y contratista).

Marcar con una "X" si la relacién se refiere a proyectos de Inversion (Unicamente
clasificacion proveedor y contratista).

Anotar en forma progresiva, empezando por el 01, el numero de proyectos a
relacionar.

Anotar el nimero de proyecto, debiendo ordenarse éste en forma progresiva.

Anotar la(s) partida(s) pendiente(s) de comprobar en el proyecto, debiendo ordenarse
éstas en forma progresiva.

Anotar la descripcion de las partidas a afectar.

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, deberdn anotarse estas en cada una
de ellas.

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.

Anotar el(los) nombre(s) completo(s) de la persona(s) fisica(s) y la razén social,
segun sea el caso.

Anotar alguna aclaracién respecto al proyecto o partidas a afectar en caso de que se
requiera, (no deberan incluirse proyectos con insuficiencia presupuestal).

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" segun sea el caso, para el control del ejercicio

presupuestal
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15(B). Anotar con namero el subtotal por hoja relacionado, debiendo contener la Gltima hoja

16.

17.

18.

el importe total pendiente de comprobar.
Anotar nombre y firma de la persona que elaboro la relacion.
Anotar el cargo que ocupa la persona que elabor6 la relacién.

Anotar nombre y firma del Coordinador Administrativo, Calidad e Innovacién
Gubernamental o su equivalente.

19 y 20. Estos puntos seran llenados por la Direcciébn de Politica Presupuestal de la

Secretaria de Finanzas.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO PARA EL CALCULO DE SANCIONES
POR CONCEPTO DE PENAS CONVENCIONALES (F-23).

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Anotar el nombre completo de la dependencia.

Marcar con una “x” dentro del paréntesis que corresponda si se trata de contratista,
proveedor 6 prestador de servicios.

Anotar la fecha en que se elaboré la orden de pago que ampara el monto de la
estimacion.

Anotar el numero 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 estimacion o el suministro de
los bienes .

Anotar la fecha de inicio, termino y dias de ejecucion establecidos en el contrato.

Anotar la fecha de inicio, termino y dias de ejecucion 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, termino 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 numero 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 estimacion 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 sancion conforme a lo dispuesto en los articulos 49, fraccién VIl de
la Ley de Obras publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del estado de
Tabasco, 53, 54 y 55 de su Reglamento; 47 y 66 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco.
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17. Anotar el importe diario de la sancion.
18. Anotar el importe total de la sancion.
19. Anotar con letra y numero el importe total de la sancion.

20. Anotar el nombre completo y firma del contratista, proveedor, prestador de servicios 0
representante legal de la empresa.

21. Anotar el nombre completo y firma del director de area, residente de obra de la
dependencia 6 su equivalente.

22. Anotar el nombre completo y firma del titular de la dependencia.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO “RELACION DE LA DOCUMENTACION
SOPORTE DE OFICIOS DE COMISION BAJO RESGUARDO DE LA DEPENDENCIA” (F-24)

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Anotar el nombre de la dependencia.

Enumerar la(s) hoja(s) de la relacién, indicando el total de las mismas.
Anotar la fecha de elaboracion de la ministracion de recursos.

Anotar el nimero de la ministracion de recursos.

Marcar con “X" la clasificacién financiera de la ministracion de recursos.
Marcar con una “X” el tipo de gasto que corresponda.

Anotar con numero el total de oficios de comisidon que soportan la ministracion de
recursos.

Anotar el nimero de la partida, ( anotar clave del proyecto, en caso de afectar varios)
Anotar el nimero de oficio de comision.

Anotar la fecha de elaboracion del oficio de comision.

Anotar la descripcién de la partida y el beneficiario del oficio de comision

Anotar el cargo o puesto de la persona quien realiza la comision.

Anotar el periodo que abarca la comision.

Anotar el lugar donde se realiza la comision.

Anotar con namero el importe del oficio de comision

Anotar con niumero la suma de los importes de los oficios de comision.

Escribir el nombre de la persona que formulo el formato y firma autégrafa.

Escribir el nombre del Coordinador Administrativo, Calidad e Innovacion Gubernamental
0 su equivalente y firma autdgrafa.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO “INTEGRACION DE EXPEDIENTE POR
CONCEPTO DE GASTOS DE ORDEN SOCIAL, ESPECTACULOS CULTURALES Y
EVENTOS ESPECIALES” (F-25)

1. Sefalar el area geografica donde se efectuara el evento.

2. Describir la fecha, dia, mes y afio de la realizacion del evento.

3. Anotar el nombre de la dependencia donde se origina el evento.

4. Indicar el nombre de la unidad administrativa responsable.

5. Anotar la clave correspondiente de la unidad administrativa.

6. Anotar la clave del proyecto asociado con el evento.

7. Anotar el nimero consecutivo de control del gasto, mismo que debera iniciar con
001/005.

8. Anotar el nombre completo del evento que se realizara.

9. Indicar con una X, el concepto del gasto correspondiente.

10. Escribir el nUmero de cuenta que afecta presupuestalmente el evento.

11. Sedalar el tipo de documento que con el que se acredita la contratacion el evento.
12. Indicar la fecha del documento que acredita la contratacion del evento.

13. Escribir el importe del gasto generado por el evento.

14. Escribir concretamente la justificacion del gasto que origino el evento.

15. Anotar el numero de beneficiarios por la realizaciéon del evento.
16. Sefialar los objetivos y programas cumplidos con la realizacion del evento.

17. Anotar el nombre, cargo y firma del Coordinador de Administracién, Calidad e
Innovacion Gubernamental o su equivalente de la dependencia que da el visto bueno.

18. Nombre, cargo y firma del responsable del evento.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO “SOLICITUD DE SERVICIO PARA LA
EJECUCION DE ACCIONES DE FOMENTO” (F-26)

1.

Escribir el nombre completo de la dependencia, entidad u 6rgano.

. Anotar el nombre de la unidad administrativa.

Anotar la clave que corresponda a la unidad administrativa.
Indicar el nimero y descripcion del proyecto que corresponda.
Anotar la cuenta presupuestal del proyecto.

Sefialar el nimero de la orden de pago de la solicitud de servicio para la ejecucién de
acciones de fomento.

Escribir el objeto de la solicitud de servicio para la ejecuciéon de acciones de
fomento.

Escribir el nombre del Coordinador Administrativo, Calidad e Innovacion
Gubernamental o su equivalente y firma autdgrafa.

Escribir el nombre del Titular de la Unidad Administrativa responsable del
proyecto y firma autégrafa.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE ENTREGA DE ORDENES DE
PAGO, COMPROBACIONES DE RECURSOS Y MINISTRACIONES DE RECURSOQOS (F-27).

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Anotar el nUmero consecutivo de relacion.

Anotar la clave de la dependencia o entidad que elabora la orden de pago,
comprobacién de recursos 6 ministracion de recursos.

Anotar el nombre completo de la dependencia o entidad.

Anotar el nimero de documentos que se entregan en la relacion.

Anotar el tipo de gasto que se afecta presupuestalmete (corriente e inversion).
Anotar dia, mes y afio de elaboracion del formato.

Anotar la fecha de reenvio en caso de que las ordenes de pago y comprobaciones de
recursos sean consecuencia de una devolucion.

Anotar la clasificacion que establecen los numerales , parrafos

Marcar con una “X” dentro del paréntesis que corresponda la fuente de financiamiento:
Ingresos fiscales ordinarios (IFOS), Ingresos Fiscales por aprovechamientos, Ramo
General 33, Ramo General 39, Fideicomiso para la Infraestructura en los Estados
(FIES) 6 Recursos convenidos (Federal 6 FF).

Anotar la fecha de elaboracién de las ordenes de pago, comprobaciones de recursos y
ministraciones de recursos.

Anotar el nimero de las ¢érdenes de pago, comprobaciones de recursos y
ministraciones de recursos adjuntas al formato de entrega F-27.

Anotar el nombre del beneficiario de las 6rdenes de pago, comprobaciones de recursos
y ministraciones de recursos.

Anotar con 5 digitos el nimero de la 0 las cuentas presupuestales que se afectan en
las ordenes de pago, comprobaciones de recursos y ministraciones de recursos.

Anotar el importe presupuestal de las ordenes de pago, comprobaciones de recursos y
ministraciones de recursos.

Anotar el monto total que amparan las 6rdenes de pago, comprobaciones de recursos
y ministraciones de recursos que se entregan en el F-27
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE SOLICITUD DE CAPACITACION
EN MATERIA DE MODERNIZACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL (F-28).

Dependencia u 6rgano responsable: Para el llenado de este punto se deberéa incluir el
nombre de la Dependencia u érgano que solicita el bien o servicio.

Fecha de solicitud: Este espacio se debera llenar con la fecha en que se realiza la
solicitud.

Fecha de Recepcion: Para uso exclusivo de la CMIG al recibir la solicitud de Anuencia de
capacitacion.

No. de Requisicién: En este espacio se debe escribir el nimero que le asigna la
Dependencia solicitante a la requisicion de servicios y debera ser consecutivo.

No. de Oficio: Se debera escribir el No. del oficio que ampara la solicitud de Anuencia.

Responsable de la solicitud: Este punto se refiere a la identificacion de la persona que es
la encargada de realizar la solicitud (area directiva, de capacitacion o administrativa).

Contacto Operativo: Es la persona que conoce los detalles del programa de capacitacion,
ésta persona sera la encargada de aclarar asuntos relacionados con el servicio a la CMIG,
por lo que se debera llenar con caracter obligatorio el teléfono y extensién en donde se
puede consultar a la persona, con el fin de agilizar los tramites.

Capacitacion solicitada: Refiere al nombre del curso de capacitacion con el cual se
identificara la capacitacion solicitada.

Fecha de Imparticion de la Capacitacién: Referente al periodo en que iniciara y terminara
(especificando el dia, mes y afio) la capacitacién solicitada.

Total de personas a capacitar: Numero total de personas que recibiran la capacitacion.

Duracién total de la capacitacion: Refiere al nUmero de horas totales del curso de
capacitacion.

Costo total de la capacitacion: Costo total de la capacitacion considerando gastos directos
e indirectos.

Capacitacion dirigida al personal: Marcar a quien va dirigida la capacitacién (personal
directivo - mandos medios — operativos).

Objetivo de la capacitacion: Descripcidn del objetivo general del curso de capacitacion.

Justificacion de la capacitacidon: Sustentar la capacitacion en base a los objetivos de la
dependencia u 6rgano, y/o problematicas organizacionales que requieran capacitacion.

Contenido tematico: Descripcion del contenido tematico (programa) del curso de
capacitacion.
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Nombre del proveedor de servicios de capacitacion, experiencia de la organizacion y
curriculum de los profesores o formadores: Nombre del proveedor de servicios de
capacitacion, experiencia académica de la organizacion y del formador o formadores que
impartirdn el curso.

Forma de Evaluacién de la capacitacion: Forma de evaluar el aprendizaje del curso de
capacitacion.

Lugar de la Capacitacion: Referente al lugar donde se llevara a cabo la capacitacion.

Partida Presupuestal: Cuenta en la que se realizara la afectacién presupuestal de la
capacitacion solicitada.

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion
Publica del Gobierno del Estado de Tabasco 2006




